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BIENVENIDA

Toda Institucion requiere estar debidamente organiada para un mejor

funcionamiento, por lo que se actualiza y modificael presente manual de
organizaciéon de Conalep Sonora, para propiciar la jecucién correcta de las
labores encomendadas al personal, que se conozcamodesta integrada la

Institucién, como funciona, quienes colaboran en lal, asi mismo permitira que se
conozcan las lineas de comunicacién y mando para unejor servicio; ya que

encontraran precisadas las funciones de cada cargmon el fin de establecer
responsabilidades, evitar duplicidad en sus funci@s y detectar las omisiones que
se llegasen a tener.

El presente documento contiene informacién basicaecesaria para orientar al
personal de la Institucibn Educativa, en un esquemade facil consulta e
interpretacion.

Las funciones de la Institucién estan en relacionigecta con las demandas de la
sociedad, actualmente somos una Institucion que méene un rumbo fijo hacia la
calidad, fomentando la armonia, el respeto y sobttedo la responsabilidad.

Conalep Sonora, busca garantizar la efectividad deu labor y elevar la calidad de
sus servicios educativos, con capacidad humana degducir contenidos especificos,
con un esfuerzo conjunto y planificado de toda lanktitucién Educativa, en el

desarrollo de las relaciones armonicas con quienass rodean y que son propias de
cada profesion y que le dan identidad a una ocupam enfocada a la formacion

elemental para el trabajo.

Por lo anterior, es necesario crear una cultura labral basada en el conocimiento,
comprension y desempeiio de las funciones propiasl denpleado, mismas que se
encuentran plasmadas en el presente documento northa de esta Institucion que
ofrece a la sociedad con claridad, los serviciosezhtivos con pertinencia y calidad.
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|. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Articulo & la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonora, el Colegio de EdldoaProfesional Técnica del Estado
de Sonora ha elaborado el presente Manual de Qegadin, que se constituye en un
instrumento de apoyo administrativo en el desarrdi las funciones propias de cada
unidad administrativa; de las que conforman lauesira organica de la Institucion.

El presente Manual de Organizacién sustituye altigue vigencia a partir de Marzo del
2014, y que como todo instrumento de esta natwglene en conocimiento al personal
administrativo, directivo, de mandos medios y deebde sus correspondientes funciones,
segun el area a la que se encuentran adscritgsiel@quivale a conocer las respectivas
responsabilidades.

El presente Manual ha sido elaborado y actualizdeloacuerdo a la metodologia y
normatividad establecida por la Secretaria de latr@lmria General, confirmandose éste
con la correspondiente aprobacién que al docunsmnte ha hecho, constituyéndose en el
medio de comunicacion entre los servidores publides Colegio, al describir los
objetivos y funciones de cada una de las Unidadksiistrativas que lo constituyen.

Como todo producto concebido en un tiempo y cirtansas determinadas el documento
es perfectible; aspiramos a que en un mediano @eacadecuado a su proposito y
actualizacion, o en su caso, sustituido una vezsgueumpla su vigencia, con el fin de
asegurar gque la Institucion siga avanzando.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Conalep inicio actividades en el Estado de Smeorel afio de 1980, en las ciudades
de Hermosillo, Guaymas y Nacozari.

En esta década se logro la presencia del Colegl® efe los municipios del Estado con
13 Planteles; para el afio de 1995 se establecdapteP14, en el municipio de
Magdalena de Kino; mismos que dependian estructyraresupuestalmente del
Gobierno Federal.

El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 establece, el nuevo federalismo debe
surgir del reconocimiento de los espacios de amdmale las comunidades politicas y
del respeto a los universos de competencia dewalde las ordenes gubernamentales.
Para fortalecer este Pacto Federal y ProgramascBsitilacia los Estados y Municipio,
se realiza la reforma al Sistema Educativo Nacibag un doble compromiso: Mejorar
la Calidad de los servicios mediante la reestractan de las instituciones y ampliar la
cobertura.

El diecisiete de agosto de 1998, se firmo el Coiovete Coordinacion para la
Federalizacion de los Servicios de Educacion Piarias Técnica que suscribe por una
parte el Ejecutivo Federal por conducto de las edadas de Educacion Publica,
Hacienda y Crédito Publico y Contraloria y Desdordhdministrativo; asi como el
Colegio Nacional y el Ejecutivo del Estado de Sanaon el objeto de establecer las

bases, compromisos y responsabilidades de lasgsta la Transparencia,
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En 1999, una transformacion inicial se concretdiargd Decreto del Ejecutivo Estatal;
Surgié Conalep Sonora, institucion educativa cotates de organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado, con pals@aa juridica y patrimonio
propios, que forma parte del Sistema Nacional dedims de Educacion Profesional
Técnica que se denomina “CONALEP” y que tiene carbjeto “ ... Contribuir al
desarrollo estatal mediante la formacion de resutsonanos calificados, conforme a
los requerimientos y necesidades del sector privduen el Estado de Sonora y de la
superacion profesional del individuo”. (Boletin €¥il del Gobierno del Estado de
Sonora, 11 de febrero de 1999).

Al integrarse con el resto del pais en el Sisteraaidthal Conalep, se comparten los
aspectos de contenido académico y algunos de eagdlrhinistrativo y regulativo.

Se abreva de las experiencias de otras Entidadiesdfiwas y de nuestras instituciones
hermanas. Pero entendemos que cada Region y Bstago singularidades que la
diferencian; el trabajo educativo tiene por tante ger revisado de manera que sus
contenidos y orientaciones sean relevantes y oentgs con las caracteristicas del
Estado de Sonora.

El Colegio opera actualmente a través de sus Idhis en los principales Municipios
del Estado, con Servicios de Educacion Profesidiahnica con Bachillerato y de
Capacitacion en Competencias Laborales.

Conalep Sonora, se encuentra posicionado en etiapde las comunidades en las
diferentes regiones del Estado, tanto al cumplilusgion de educar en el nivel medio
superior, como por su vinculacién constante en mstoreo social, a través de la
participacion de los jovenes en actividades scgiadeia las mas vulnerables, como por
sus participaciones culturales, artisticas y dég@st en actividades civicas del servicio
social y de las practicas profesionales de nuestsiadiantes; contribuyendo al
desarrollo en el Estado a través de la formad&mprofesionales técnicos calificados
por medio de capacitacion laboral, asistencia tégima y actualizacion en la
formacion educativa, proporcionando adicionalmerstieidios complementarios para el

acceso a la educacion superior.
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lll. MARCO JUDIRICO - ADMINISTRATIVO
Conalep Sonora, es un organismo descentralizadGdleilerno del Estado; como tal
sustenta su existencia en el Decreto que lo Ceanéro 12 Secc. | 11 de Febrero de
1999) expedido por el Boletin Oficial del Estado Sienora. Como Institucién de
ensefianza se integra al denominado sector educdéwtro del cual deberé sujetar su
actuaciéon a todo el marco normativo que el Estal@diablecido para regular a las
llamadas Entidades, es decir, a sus organismoemtesiizados. El orden Juridico
referido lo sefialamos a continuacién en lo geneeal lo especifico.

AMBITO FEDERAL:

1.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mamas (D.O.F. Febrero 5 de

1917 Reformas).
2. Convenio de Federalizacion (17 de Agosto de 1998
LEYES:
1. Ley sobre celebracion de Tratados (D.O.F. EBate 1992).
2. Ley federal del trabajo. (D.O.F. Abril 1 de 19¥(Reformas).
3. Ley federal de trabajadores al servicio deldzstaeglamentaria del apartado b del
articulo 123 constitucional. (D.O.F. Diciembre 281963 “y Reformas”).
4. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Slesiale los Trabajadores al Servicio
del Estado. (D.O.F. Diciembre 27 de 1983 “y Refa@tha
5. Ley de Premios Estimulos y Recompensas. (DQidiembre 31 de 1975).
6. Ley Organica de la Administracion Publica Feddi O.F. Diciembre 29 de 1976 y
Reformas).
7. Ley Federal de Entidades Paraestatales. (DJnl de 1992 y diciembre 24 de
1996).
8. Ley Federal de Responsabilidades de los Sepsdeiblicos. (D.O.F. Diciembre 31
de 1982, modificada D.O.F. Enero 10 de 1994, dibieni2 de 1995 y diciembre 24 de
1996 “y Reformas”).
9. Ley General de Educacion. (D.O.F. Julio 13 dg3lpReformas”).
10. Ley de Planeacion. (D.O.F. Enero 5 de 1983).
11. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PRuibfiederal y su Reglamento.
(D.O.F. Diciembre 31 de 1976, modificada D.O.F. ien&9 de 1994 y diciembre de
1995, DOF-10-04-2003 “y Reformas”).
12. Ley de Ingresos de la Federacion para el EjerEiscal (Afio Correspondiente).
13. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.@F. Agosto 4 de 1994, reformada
diciembre 24 de 1998).
14. Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. EBate 1982, modificada julio 29 de
1994, ultima Reforma DOF-07-06-2013).
15. Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. (D.@ieiembre 30 de 1993, modificada
D.O.F. Agosto 5 de 1994, DOF-30-10-2006 y “Refoid@F-30-12-2013").
16. Ley del Impuesto al Valor Agregado.(D.O.F.iBmsbre 29 de 1978 “y Reformas”).
17. Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. Feb28rde 1994, DOF-11-12-2013).
18. Ley de Coordinacion Fiscal. Diciembre 27 de8l§'Reformas, DOF-09-12-2013).
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REGLAMENTOS:
1. Reglamento Interior Secretaria de Educacioti¢a)ifD.O.F. marzo de

1994, DOF-21-01-2005 y Reforma DOF-01-10-2013).
2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas. (D.Bebrero 13 de 1985 y Reformas
DOF-28-07-2010).
3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrengéaitois y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles. (D.O.F. FebrerdelB390 “ y Reformas”).
4. Reglamento Comision Avallos de Bienes Naciond@.F. Mayo 6 de 1981 y
Reforma 06-12-1999).
5. Reglamento Comité Vinculacién Conalep-Acuerdo-DiGDGAJ-17-SSI-02-2009.
6. Reglamento de la Ley del IVA. (D.O.F. Febrerad291984 “y Reformas”).
7. Reglamento de la Ley Impuesto Sobre la Rent®.(D 29-02-1984 “y Reformas”.
8. Reglamento Cédigo Fiscal de la Federacion. (2884-1984 y DOF-02-04-2014).
9. Reglamento de Prestaciones Economicas y VivigetddSSSTE. (D.O.F. Junio 28
de 1988 “y Reformas, ultima Reforma-DOF-21-05-2013"
10. Reglamento Escolar de Conalep (02-08-2010).
DECRETOS:
1. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacian@eabarrollo 1995-2000.( Mayo 31
de 1995 y Reforma al Decreto del Plan Nacional esalrollo 2013-2018).
2. Decreto por el que se aprueba el Programa deeivizéicion de la Administracion
Publica 1995-2000. (D.O.F. Mayo 28 de 1996 “y Refar30-04-2014").
3. Decreto por el que se aprueba el Programa daridde Educativo 1995-2000
(D.O.F. Mayo 31 de 1995); Decreto que aprueba eyidma Sectorial de Educacion
2013-2018. Reforma (D.O.F. 20 DE Mayo de 2013).
4. Decreto por el que se aprueba el Programa pafduevo Federalismo 1995-2000
(D.O.F. Agosto 6 de 1997 “Y Reforma de Decreto 262013").
5.Decreto por el que se aprueba el Programa Salctlri Gobernacion 2013-2018 de
(D.O.F. de 12 de Diciembre de 2013)-
ACUERDOS:
1. Acuerdo por el que se establece la integracidmngibnamiento de los comités de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles de |@ndencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. Agosto 51866).
2. Acuerdo que establece las bases de integracidncyonamiento de los comités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relaciosacon bienes muebles y de las
comisiones consultivas mixtas de abastecimientlaslelependencias y entidades de la
administracion publica federal. (D.O.F. Mayo 2 @8Q).
3. Acuerdo que establece normas para autorizaddaisicion o arrendamiento de
bienes muebles que realizan las dependenciasdades de la administracion publica
federal. (D.O.F. Octubre 5 de 1993).
4. Acuerdo que establece las disposiciones decteargeneral que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestae deberan observar durante el
ejercicio fiscal correspondiente y Reformas vigente
5. Acuerdo que establece el Sistema Integral deididtracion Financiera Federal.
(D.O.F. Enero 27 de 1998).

11
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LINEAMIENTOS:

5. Lineamientos para el oportuno y estricto cumiginto del régimen juridico de las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de sesvibe cualquier naturaleza, obras
publicas y servicios relacionados con éstas. (D.Mdfzo 15 de 1996 y Reformas).

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

1.Manual de Prestaciones de Conalep ( 2007-2009031¢2013)

2.Manual de Prestaciones Académicas Conalep (2013)2

3.Condiciones Generales de Trabajo de Conalep {2003 y Reformas)

4.Manual para la Integracién y Funcionamiento deim@é de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios ( Febrero de 2013).

AMBITO ESTATAL:

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberda Sonora. De 1-11-1872 (“y sus
Reformas - dltima Reforma -20-02-2014").

LEYES:

1. Ley de Responsabilidades de los Servidores ¢éasblistado de Sonora (-09-04-84).
2. Ley No0.40 de Planeacion del Estado de Sonor@,.{&2-02- 1984).

3. Ley No. 156 de Acceso a la Informacién PubliebEstado de Sonora (B.O. 25 de
Febrero de 2005).

4. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estadoa®o. (B.O.- 30-12-1985).

5. Ley General de Bienes y Concesiones del Estad&pdora. (B.O.-31-12-1992).

6. Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora..{®L€13-2007).

7. Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidadr@abmental y Gasto Publico Estatal
(B.O. — 19-11-1987).

8. Ley No0.167 que regula la Administracion de Doeuntos Administrativos e
Histéricos (B.O. 25 de abril de 1996).

9. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestadié Servicios relacionados con los
Bienes Muebles de la Administracion Publica Est@aD.-12-08-1998).

10. Ley de Seguridad Escolar para el Estado der&¢Bd).-15-01-2009).
REGLAMENTOS:

1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, ArrendamignPrestacion de Servicios
relacionado a Bienes Muebles de la AdministracidbliPa Estatal (B.O.-26-01-1989).
2. Reglamento de Ingresos Propios de Conalep S¢0@1@5-2000).

3. Reglamento para la celebracion de sesiones gn®s de Gobierno de las Entidades
de la Administracion Publica Estatal (B.O. 2 deréeb de 2006).

4. Reglamento Interno Instituto de Transparendarinativa Edo.Sonora-17-05-2012).
5. Reglamento Interior del Conalep Sonora (B.O. NbSecc. |; 17 de febrero de 2000;
y Reformas B.O. No. 24 Secc.4, 21 de septiembre2d@6; y Reformas B.O No.15
Secc. lll, 21 de febrero del 2008).

6. Reglamento de actividades deportivas (05-12-2p068acuerdo Junta Directiva).

7. Reglamento de Academias (actualizado -18-12500

8. Reglamento Interior del Trabajo Académico de a&m Sonora (— su registro es el
No.50 del 04-06-2012).

9. Reglamento del Comité de Vinculacion Conalepomr(17-04.2012).

12
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DECRETOS:

1. Decreto que aprueba el Programa Estatal de M&egulatoria (aprobacién 08/05/06
y se publica 29/05/06).

2. Decreto de Creacion de Conalep Sonora (B.O.2\8etc.l,11 de Febrero de 1999).
3. Decreto que Reforma y Adiciona diversas disposés al Decreto de Creacion (B.O.
No. 46 Secc. lll, 6 de Diciembre de 2007).

PLANES Y PROGRAMAS:

1. Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.

2. Plan de Desarrollo Institucional de Conalep $a2©09-2012.
3. Programa Estatal de Educacién 2010-2015

4. Programa Institucional de Conalep Sonora 2015

LINEAMIENTOS:

1. Lineamientos generales para el acceso a laniaicidn publica en Estado de Sonora
(B.O. 10-07-2006 Y Reforma 25-03-2012).

2. Lineamientos Generales para la Clasificacioregdalificacion de la Informacion de
los Sujetos Obligados (B.O. 10-07-2006 y Reform®2£2012)).

3.-Lineamientos para la Organizacion y Conservad@éta Documentacion Publica en
el Estado de Sonora (B.O. 10-07-2006 y Reforma B(0304-2009).

4. Lineamientos Generales para la AdministraciobliPd Documental y su ultima
Reforma B.O. -25-03-2012).

5. Lineamientos para la Custodia y manejo de larin&cion Restringida y la
Proteccion de los Datos Personales en Posesid@s d&ujetos Obligados del Estado De
Sonora y su Reforma en Febrero de 2014).

4. Lineamientos para la Integracién de Asociacemdresados (Conalep Sonora).

5. Lineamientos para la Integracion de Padres drilidaen los Planteles (Conalep
Sonora,vigente).

6. Lineamientos Generales sobre el proceso par@otate registros en archivos de
(Conalep Sonora, vigente).

OTROS:

1. Cadigo de Etica y Conducta (Septiembre de 2005).

2. Sistema de Evaluacién Institucional mediantecedbres de desempefio (Mayo de
2005).

3. Contrato Colectivo de Trabajo de Conalep So2642-2014

4. Manual de Prestaciones 2011-2013.

5. Condiciones Generales de Trabajo 2005-2007.

6- Manual de Procedimientos para la Operacion de Aocchivos en Tramite vy
Concentracion de Conalep Sonora, vigentes.

7. Reglamento Interior para Archivo de Tramite yclivo de Concentracion Conalep
Sonora, vigentes.
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V. ATRIBUCIONES

Decreto que Crea al Colegio de Educacion Profesiondécnica del Estado de
Sonora
Las sefaladas en l@gticulos 10 y 13 Fracciones de la | a la XIV, ddDecreto de

Creacion del Conalep Sonora; y en el Articulo 29 Rrcciones de la | a la Vllidel
Reglamento Interior del Colegio de Educacion Piofed Técnica del Estado de
Sonora.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profésnal Técnica del Estado de
Sonora (B.O. -17-02-2000 y Reformas B.O. de 13-1065 y B.O. 21-02-2008).
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53.01 DIRECCION GENERAL

53.01.01 Coordinacion Ejecutiva de Proyectos
53.01.02 Departamento de Informes y Analisis
53.01.03 Asistente de Director General

53.02 Direccion Académica

53.02.01 Coordinacién de Estructuras Académicas
53.02.02 Departamento de Servicios Educativos yifi€acion
53.02.03 Departamento de Capacitacion Externa eitec

53.03 Direccion de Planeacion
53.03.01 Departamento de Seguimiento Evaluaciéstgdistica
53.03.02 Departamento de Estudios, Proyectos y&ras de Inversion

53.04 Direccion de Vinculacion.

53.04.01 Subcoordinacion de Centros de Capacitgc@entros de Evaluacion
53.04.01.01 Departamento de Capacitacion y Ced@dsvaluacion
53.04-01.02 Departamento de Capacitacién y Cemtievaluacion Hermosillo I
53.04.02 Coordinaciéon de Comunicacion e Imagen

53.04.03 Departamento de Vinculacién Institucional

53.04.04 Departamento de Actividades Deportivasiju€ales.
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53.05 Direccion de Administracion

53.05.01 Subcoordinacion de Administracién y Fireesnz
53.05.01.01 Coordinacién de Apoyo Operativo
53.05.01.01.01 Departamento de Presupuestacion
53.05.01.01.02 Departamento de Recursos Financieros
53.05.01.01.03 Departamento de Recursos Humanos
53.05.01.01.04 Departamento de Nominas

53.05.01.01.05 Departamento de Registro y Contdohifvistrativo
53.05.01.01.06 Departamento de Infraestructurauyfgniento
53.05.01.02 Coordinacion de Servicios Informaticos

53.06 Direccion de Plantel

53.06.00.01 Coordinacion Ejecutiva de Plantel
53.06.01 Departamento de Formacion Técnica
53.06.02 Departamento de Servicios Escolares
53.06.03 Departamento de Informética

53.06.04 Departamento de Capacitacion

53.06.05 Departamento de Servicios Administrativos
53.06.06 Departamento de Promocion y Vinculacion
53.06.07 Departamento de Talleres y Laboratorios

53.07 Unidad de Evaluacion Ejecutiva
53.07.01Departamento de Evaluacién y Desarrollo Instituaion
53.07.02 Departamento de Andlisis de Indicadorestgdisticas

53.08 Unidad de Asuntos Juridicos
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ORGANIGRAMA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE SONORA
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53.01 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Dirigir la prestacién de servicios de educaciénfgsmnal técnica, con la finalidad de
lograr el cumplimiento de la Misién y Vision Instiional, mediante la formacion de
recursos humanos calificados, conforme a requemiosey necesidades del sector
productivo y superacién profesional del individuo.

FUNCIONES:

1. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de laaJDirectiva.

2. Dirigir la integracion de los programas de epmbediano y largo plazo, el proyecto
de presupuesto anual de ingresos y egresos, &® eb programa financiero de
Conalep Sonora, presentandolos para su aprobatadiuata Directiva.

3. Aprobar el Programa Institucional de DesarrobPrograma Operativo Anual y
otros programas y someterlos a la consideracida denta Directiva para su resolucion
definitiva.

4. Someter a consideracion de la Junta Directavaplitica y criterios generales para la
captacion, manejo y aplicacion de los ingresos ipsopriginados por el cobro de
servicios que brinda a través de los plantelesidema Conalep Sonora.

5. Presentar a la Junta Directiva los proyectoseftemas a los planes y programas de
estudio y de calendario escolar, para su resoluzdfinitiva,

6 .Suscribir convenios con instituciones publicas pyivadas, nacionales e
internacionales y con personas fisicas tendientesgalar su participacion en la
Educacién Profesional Técnica.

7. Celebrar en general, contratos y conveniog;amb los actos juridicos de dominio y
administracion, incluidos la emision anual y negoidin de Titulos de Crédito que sean
necesarios para el funcionamiento de Conalep Sonora

8. Formular querellas y denuncias, otorgar el pereiétinto de la accion penal, asi

como promover y desistirse del juicio de amparo.
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9. Proponer a la Junta Directiva para su autoidrados proyectos de apoyo, fomento y
promocién, en especial con los sectores productdelsEstado, de los programas
sustantivos del Conalep, Sonora.

10. Implementar programas para el mejoramiento tyadizacion profesional de los
académicos que participan en las tareas de CoSalegra.

11. Dirigir la supervision y evaluacion de las fiomes de Conalep Sonora, asi como
conocer los informes y considerar las propuestdaslgnidades Administrativas que lo
conforman.

12. Establecer indicadores de gestién y sistemauades de medicion, operacion,
registro, informacién, seguimiento, control y ewidn de resultados de las
operaciones de Conalep Sonora, que sean neceparmascumplir con las metas y
objetivos propuestos.

13. Certificar los estudios totales desarrolladmsi@s estudiantes de Conalep Sonora.
14. Certificar copias simples de documentacion gelgepor esta Institucion Educativa,
para los fines que considere pertinentes.

15. Proponer a la Junta Directiva para su aprobaeiéReglamento Interior, Manual de
Organizacion y Procedimientos y demés ordenamieémscos y de procedimientos
internos, asi como autorizar los reglamentos acedéminstrumentos normativos para
la operacion del Colegio.

16. Presentar anualmente a la Junta Directiva frme de desempefio de las
actividades de Conalep Sonora, asi como los infermperiédicos que aquella
calendarice, incluidos los relativosejércicio de los presupuestos de ingreso y egresos
y los estados financieros correspondientes.

17. Controlar y dar seguimiento a las metas, aesion presupuesto asignado en su
Programa Operativo Anual.

18. Autorizar permisos y licencias del personal lgbera en el Colegio.

19. Designar a los miembros del jurado para el exade oposicion, asi como a los
instructores de los cursos de capacitacion.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inheraitéeea de su competenci
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53.01.01 COORDINACION EJECUTIVA DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Asesorar a la Direccion General de la InstituciGnaintegracion de los informes de
gestién, asi como en la integracion de propuestaa gl desarrollo educativo,
articuladas a los objetivos y lineamientos de éneacion institucional y estatal.

FUNCIONES:

* Revisar las propuestas de informes periddicos dekcior General, para lograr
consistencia de contenidos con los objetivos, tegfi@s y lineas de accion del
desarrollo Institucional.

» Formular y desarrollar proyectos especiales deracbiéon General, dirigidos al
desarrollo educativo del Colegio.

» Integrar reportes e informes tematicos solicitgatmrsla Direccion General de la
Institucion.

« Emitir opinion de proyectos académicos y den gastidtitucional presentados
al Director General del Colegio.

» Participar en grupos de trabajo institucional egados de tareas de analisis y
evaluacion der impactos de proyectos en las fuesiamstitucionales.

» Coordinar y evaluar el sistema de informacion marseguimiento documental
de la Direccion General.

* Participar en los procesos de evaluacion del Pnograde Desarrollo
Institucional.

» Las demas que el Jefe inmediato disponga.
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53.01.02 DEPARTAMENTO DE INFORMES Y ANALISIS

OBJETIVO:

Realizar investigacion, andlisis y planificacionldenformacion que facilita la gestion
eficiente y de calidad de las acciones de la DiéeccSeneral ante Instituciones
gubernamentales, educativas, sociales y privadas.

FUNCIONES:

* Integrar la elaboracion de los informes ejecutidesla Oficina del Director
General.

» Coordinar la elaboraciéon de memorias anuales yed8dn de Conalep Sonora.

« Elaborar ponencias, articulos, analisis, proyedtog&stigaciones relacionados
con las acciones de la Oficina del Director General

» Auxiliar en la elaboracién de documentos sobreatasones de Conalep Sonora
para su integracion a los informes solicitados lpsrdependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Estatal y Federal, Oficinas ibla@les de Conalep o
cualquier entidad que solicite informacion a lacia del Director General.

* Integrar la informacién de soporte de acciones gnegs de la Oficina del
Director General para su presentacion en diverwos f

» Auxiliar en la difusién de acciones, proyectosferimacion general, que defina
la Oficina del Director General a través de los im®dde informacion
convenientes.

» Elaborar y proponer estrategias de coordinacioncogunicacion con los
planteles de Conalep Sonora.

« Dar seguimiento a trabajos y acciones concertadasapOficina del Director
General con dependencias y entidades del PodeutljedEstatal y Federal,
Oficinas Nacionales de Conalep o cualquier entidadlcomo generar acciones
de coordinacion con los planteles.

» Desarrollar e implementar funciones inherentes rah &e su competencia
ademas de las que el Director General le sefale.
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53.02 DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Contribuir en los programas de investigacion eduvaatrealizando las acciones
necesarias para fortalecer y consolidar el proéamefianza-Aprendizaje, definiendo,
normando, supervisando y evaluando la actividadé&mni&a de la Institucién, a partir
de las premisas de corresponsabilidad, pertinene@nologica, competitividad
profesional y valoracion social en la impartici@ etlucacion técnica, como pilar de la
capacitacion del modelo de educacion basada end$ods Competencia.
FUNCIONES:

1. Planear, normar y dirigir los servicios eduazgide formacion profesional técnica y
de capacitacién que proporciona el Colegio, estaieo las estrategias que aseguren
la formacion integral de las personas y la calidedus planes y programas.

2. Disefiar y evaluar el modelo académico de acuerdes requerimientos vy
necesidades de los sectores productivo publiceagi y social, en concordancia con
los objetivos y metas del Colegio.

3. Autorizar los lineamientos, criterios y poliicpara la evaluacion académica de
docentes en planteles.

4. Evaluar el proceso de Ensefianza-Aprendizajecamsd los sistemas de control vy
seguimiento.

5. Disefar y evaluar los programas para la fornmagidactualizacion docente.

6. Disefiar, aprobar y establecer criterios, linesas y normas para la acreditacion,
operacion y supervision de Centros de Evaluaciédkgio.

7. Disefar los lineamientos, politicas, normasrgcedimientos para la creacién y
actualizacion de carreras, programas de estudigspsude capacitacion y calendario
escolar.

8. Participar en los programas de investigaciorcatig, los estudios de prospeccion
académica, para la bausqueda de estrategias edscgtla mejora continua del modelo
educativo del Colegio
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9. Participar en la definicion de las normas y pdimientos para la acreditacion de
estudios de Profesional Técnico y Bachillerato,la& modalidades educativas que
imparte el Colegio conforme a las disposicionekeyge

10. Participar en la definicion de la normatividaara la acreditacién, certificacion,
revalidacion, equivalencia y/o convalidacion deuésts relacionados con las carreras,
modulos, materias y asignaturas que imparten krggles del Colegio.

11. Coordinar y Supervisar las actividades de iectbres de plantel, en lo referente a
la operacion de los planes y programas de estuaietgdologia y apoyo a la ensefianza
12. Disefar, instrumentar, coordinar, evaluar loogmmas de formacién y
actualizacion del personal docente y directivokdelanteles.

13. Disenfiar, instrumentar, coordinar y evaluargdoscesos de seleccion y promocién
del personal docente.

14. Coordinar y supervisar acciones necesariasquegda formacion académica de los
estudiantes mantenga congruencia con los objegidosativos del Colegio.

15. Promover durante el periodo escolar, event@giémcicos que favorezcan la
formacion integral de los estudiantes.

16. Promover el desarrollo de sistemas de cOmpdtmativo, como apoyo de las
actividades de Ensefianza- Aprendizaje.

17. Definir, regular y coordinar las practicas psibnales, asi como el cumplimiento
del servicio social de los estudiantes.

18. Establecer, aprobar las metodologias, técnicasstrumentos de deteccion de
necesidades de formacion laboral, asi como evalalesarrollo de los programas
respectivos y resultados a nivel estatal.

19. Participar en la definicion de la normatividadliticas y procedimientos para la
prestacion de servicios de capacitacion en difesemodalidades.

20. Validar y autorizar la contratacion de los s#og de capacitacion al personal del
Colegio y la asesoria externa, en el ambito deompetencia, asi como supervisar que
este se lleve a cabo de conformidad con la noridativexisten

21. Desarrollar todas aquellas funciones inheraaitésea de su competencia.
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53.02.01 COORDINACION DE ESTRUCTURAS ACADEMICAS

OBJETIVO:

Contribuir a la formacion integral y a la actuatidmm continua de docentes,
configurando la base de una infraestructura integrgue favorezca la articulaciéon de
las disciplinas y programas, las condiciones deajay desempefio educativo, para que
se ofrezca un servicio de calidad, que impactetipasiente y que lleve al docente al
compromiso con su quehacer educativo y mejora enpltocesos de ensefianza -

aprendizaje del Colegio.
FUNCIONES:

» Cotejar los formatos F/DA0OO1, concentrado de lauesira, verificando horas
definitivas y horas de tiempo Determinado por et®&ue, F/DA003, asignacion
de modulos a Docentes y F/DA004, sustituciones Blese ESTRUCTURAS
POR PLANTEL-BASE Y DEFINITIVA-SEMESTRALMENTE)..

» Cotejar la asignacion de horas de campos cliniomsgpupos de estudiantes
asignados en los distintos centros de salud.(ESTRUIRA DE CAMPOS
CLINICOS, PLANTEL CON CARRERA DE P.T.B. EN ENFERMER SE
REALIZA SEMESTRALMENTE).

» Verificar contra normatividad para la aplicacionldeencias (clausulas 38 y 39
del C.C.T., asi como perfiles de docentes sustituthoras a pagar.(Proceso de

cada Semestre de cada 10 dias actualizarse
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Convocatoria de oposicion para Educacion Media Sapg Convocatorias para
evaluadores, tutores y asesores técnicos pedagogico

Apoyo al seguimiento de necesidades de la careeRATB. enfermeria general
en los planteles donde se lleva la carrera (MENSJUAL

Revision de expedientes para la COMISION GENERACTAMINADORA,;
(Revision y cotejo de las diferentes convocatorRr@mocion de categoria e
incremento carga académica-Semestral-(Convocatoria de
RECATEGORIZACION ANUAL).

Elaboracion de proyecto propuesta para el seguimide las horas de carga
automatizada 30/10. Se realiza SEMANALMENTE. (Saliga, Revisa y se ve
su Viabilidad-para su presentacion y capacitaciomespondiente para su
implementacion).

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadn la naturaleza del

cargo que desempefia.
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53.02.02 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y

REIFICACION
OBJETIVO:
Definir y establecer la normatividad en materiaadenision, control escolar, tramites
especiales, acreditacion y certificacion de essjdititulacion de la Formacion
Profesional Técnica, asi como los estudios par@saga la Educacion Superior.
FUNCIONES:
1. Elaborar la normatividad, criterios y procedimienfwara estandarizar el registro y
control escolar (inscripcion, reinscripcion, regisy control de calificaciones y egreso);
asi como para la convalidacion de certificadosstiedéos.
2. Coadyuvar en la elaboracion del calendario asgotlarlo a conocer a los Planteles.
3. Atender los requerimientos de asesoria y camagit de los Planteles en materia de
admision, control escolar, trdmites especialegdiizcion y certificacion de estudio.
4. Sistematizar la informacion sustantiva prodaetbcontrol escolar.
5. Coordinar ante la Direccion General de Profesode la Secretaria de Educacion
Publica el registro de titulos y la expedicidrcddulas profesionales para egresados.
6. Llevar el seguimiento a la validacion y expedticide Certificados y Titulos de
Profesional Técnico y apoyar a las gestionesivalapara su acreditacion y expedicion
de la cédula profesional correspondiente.
7. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplide a los procesos del control
administrativo escolar.
8. Validar y dar visto bueno a la certificacioned#udios remitidos por los Planteles, y
turnarlos para su firma correspondiente.
9. Elaborar oportunamente los certificados y dajlas de los mismos.
10. Elaborar y/o actualizar los instrumentos netvesaara la operacion del proceso de
admision de alumnos de nuevo ingreso.
11. Elaborar y /o actualizar el sistema de compat@ el registro de aspirantes, como
parte del proceso de admisién de alumnos de nugveso

12. Desarrollar todas aquellas actividades inhesealtarea de su competencia
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53.02.03 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA Y

DOCENTE

OBJETIVO:
Organizar cursos que cubran las necesidades deitegjdn del personal docente, las

necesidades en conocimientos y habilidades y detarnsus prioridades; asimismo
promover a la comunidad en general la capacitagiantualizacion del crecimiento y

desarrollo integral de las personas que solicisgacitacion.

FUNCIONES:
1. Apoyar a los capacitadores en capacitacionrmetg docente en la utilizacién de

tecnologias educativas y herramientas pedagégeas g adecuado desarrollo de los
cursos en materia de educacion continua y a distanc

2. Disefiar y validar criterios, procedimientos ogeidgicos e instrumentos para
evaluar el impacto de la capacitacion en sus nubalddis, asi como su seguimiento.

3. Difundir y promover programas de capacitacioresarrollo que refuercen los
conocimientos, habilidades del docente y fortalezialesempeiio de sus actividades.
4. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion yabeo Académico.

5. Promover oportuna y adecuadamente los cursibesietg conferencias seminarios,
con el fin de mantener una mayor participacion dtee

6. Brindar apoyos técnicos y didacticos a los utdtres para la imparticiéon de los
cursos de capacitacion.

7. Realizar las evaluaciones correspondientes pddgipantes en apego a los planes,
programas y desarrollo del curso.

8. Participar en el desarrollo de proyectos insititnales, relacionados con las
tecnologias educativas, educacion continua y edutacdistancia.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitégea de su competencia.

31



o

conalep
Sonora

53.03 DIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Proyectar, organizar, dirigir, instrumentar, conadtiy supervisar los sistemas de trabajo
en materia de planeacion, programacion y presupuest la sistematizacion de la
informacion estadistica; asi como elaborar y aamlos manuales administrativos

atendiendo a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1. Coordinar y apoyar las acciones de planeaci@nrgalizan cada una de las areas
adscritas al Colegio.

2. Coordinar el disefio y aplicaciéon de las metogial® para la formulacion del
Programa Institucional de Desarrollo; ProgramasMisliano Plazo y Programas
Operativos Anuales.

3. Fortalecer los sistemas de informacion institnal y supervisar el procedimiento y
conservacion de los insumos estadisticos necespéas el proceso de planeacion
institucional.

4. Supervisar la integracion de la informacion distéca requerida por las dependencias
oficiales, en los términos y plazos establecidos.

5. Supervisar la determinacién de las metas y aesiael Colegio para el corto plazo,
atendiendo a las necesidades y directrices detrdéieanstitucional y a los objetivos
plasmados en el Programa de Desarrollo Institutiona

6. Supervisar la integracion del presupuesto desegranual del Colegio, atendiendo a
las necesidades y directrices del desarrollo utstinal, haciéndolo compatible con el

presupuesto de ingresos determinando por la Dénecde Administracion.
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7. Supervisar la integracion del Programa Operaiinoal, de acuerdo a las lineas de
desarrollo, objetivos y estrategias y accioneshéstalas en el Programa Institucional
de Desarrollo y presentarlo a la Direccion Gengaah su consideracion.

8. Supervisar las modificaciones al presupuestegdesos del Colegio autorizado en el
Programa Operativo Anual vigente y turnarlas atBtior General para su autorizacion.
9. Dirigir la instrumentacién de mecanismos de se@nto y control de los Programas-
Presupuesto.

10. Elaborar el proyecto anual de inversion.

11. Tramitar ante las instancias que correspontda@utorizacion y registro de las
estructuras, funciones y sistemas administratiaora pna mejor operacion.

12. Elaborar conjuntamente con la Direccién de Adstiiacion, los anteproyectos de
presupuesto del Colegio, para la gestibn de resusste las instancias Federal y
Estatal.

13. ramitar conjuntamente con la Direccion de Adstiacion, ante las dependencias
oficiales, la autorizacién de los recursos finarmsepara la operaciéon y desarrollo
institucional.

14. Analizar en base a la informacién presupuesialinistrada por la Direccién de
Administracién, las tendencias de los egresos.etasdo los limites del presupuesto
autorizado, proponiendo medidas correctivas ademjacdn caso de detectar
desviaciones importantes.

15. Procurar, en coordinacion con la Direccion diniistracion, que la informacion
sobre el ejercicio del presupuesto llegue peridd@r#e a las Unidades responsables del
Colegio, a fin de que éstas cuenten con la infoidnaoportuna y suficiente para la
toma de decisiones.

16. Definir, conjuntamente con las demas areasinisadores que permitan evaluar

los avances en el Programa Institucional de Ddgarro
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17. Formular y mantener permanentemente actuakzatldReglamento Interior del
Colegio, el Reglamento General, el Manual de Omganidn, asi como los Manuales de
Puestos, de Procedimientos y de Sistemas de Ritdist

18. Integrar las necesidades de informacion redagrara el estudio de expectativas de
Educacién Media Superior y Superior, en cumplindercon los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Feyérsiatal.

19. Informar continuamente a la Direccién Geneehlayance de los planes, programas
y actividades de las areas a su digno cargo.

20. Coordinar acciones con la Direccién de Vinddlacrespecto a la difusion de los
datos estadisticos.

21. Supervisar el seguimiento y control de lasasiedicciones y presupuesto asignados
en el Programa Operativo Anual.

22. Proporcionar a las demas Unidades Administiatia informacion necesaria para el
buen desarrollo de las actividades institucionales.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inheraaitésea de su competencia.
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53.03.01 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO, EVALUACION Y

EADISTICA
OBJETIVO:
Establecer desarrollar mecanismos e instrumentoseviduacion apropiados y
pertinentes, que permitan conocer con oportunigachanera sistematizada, el avance y
logros de metas y su nivel de cumplimiento de haicadores establecidos, con el
propdsito de monitorear los progresos instituciesgue faciliten el proceso de toma de

decisiones y de rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

1. Asesorar a las Unidades Administrativas y Plastdel Colegio en la aplicaciéon de
la normatividad y las directrices generales parael@boracion e integracion del
Programa Operativo Anual.

2. Coordinar el proceso de Planeacion del Colegitalgorar el Programa Institucional
de mediano y largo plazo en congruencia con el Eaesarrollo Estatal y Federal.

3. Coordinar la aplicacion de la normatividad edaitipor la Coordinadora Sectorial
para la integracion y elaboracion del Programa &per Anual.

4. Supervisar el seguimiento mensual y trimestml lal ejecucion del Programa
Operativo Anual.

5. Integrar y elaborar los informes programéticasapla Coordinacion Sectorial y
Entidades Globalizadoras.

6. Contribuir a la elaboracién del analisis corafigo institucional de las carreras que
se imparten en el Colegio.

7. Analizar el cumplimiento de las metas prograca&ti atendiendo al ejercicio
programatico-presupuestal, en congruencia coresbpuesto autorizado.

8. Validar la informacién del proceso de capta@étadistica.
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53.03.02 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y

PROGRAMAS DE INVERSION
OBJETIVO:

Elaborar Estudios de factibilidad y pertinencia aativa y proyectos sobre los
requerimientos de los sectores educativo, produgtiaboral a fin de adecuar la oferta
de servicios a las necesidades del desarrollo etondy social de la entidad; asi como
coordinar la ejecucién del programa de equipamidetoconformidad con las guias y el
modelo didactico vanguardista.

FUNCIONES:

1. Elaborar los estudios de factibilidad de eduagrofesional técnica que sustentan
las solicitudes para la adecuacion de las carrelasacuerdo a las normas de los
procedimientos establecidos.

2. Coordinar la elaboracion de los estudios debfdidad, para la creacién de nuevos
planteles.

3. Evaluar la actualizacion de la oferta educateagrdinando la elaboracion de los
estudios de pertinencias de la oferta educativaofieze el Conalep Sonora en cada
uno de los planteles.

4. Coadyuvar con la Subcoordinacion de Planeadi®ogramacion y Desarrollo
Institucional, la elaboracion del Programa Anual Niecesidades de Infraestructura,
Equipo y Mantenimiento en planteles para su coniecito.

5. Elaborar un documento Estatal de necesidadasuai) de la capacidad instalada del
programa de espacios educativos en coordinacidtosgrianteles del Conalep Sonora.
6. Colaborar en la aplicacion de las encuestasatisfaccion de los usuarios de los
servicios que presta el Colegio.

7. Colaborar en el redisefio y estandarizacién getocesos sustantivos y de apoyo,
para efectuar de manera eficiente la operaciérosiesédrvicios que ofrece el Colegio,
mediante la participacion en las auditorias interh@ las Normas 1ISO 9001:2008 y de

certificacion.
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8. Coadyuvar con la de Direccion de Planeacionogprogramas de inversion para el
equipamiento u obra civil institucional, financigplar programas Estatales o Federales
especiales (peso a peso, donaciones, etc.) declecidn General y Planteles.

9. Realizar estudios y proyectar la oferta y deraatel educacion técnica, asi como
requerimientos de asistencia técnica.

10. Elaborar estudios de factibilidad para la aparde carreras y/o planteles en la
entidad, de acuerdo a la normatividad establecida.

11. Fijar las especificaciones técnicas de addadisiy contratacion de bienes y
servicios, destinados a la Educacion Profesionahita, 12. la prestacion de servicios
de capacitacion y de servicios tecnoldgicos.

12. Establecer en coordinacion con los Plantelescamismos e instancias de
vinculacién con el sector educativo.

13. Elaborar y enviar a las instituciones gubermaies correspondientes, los reportes
del programa de Oferta Complementaria de Fondosrikes “Peso a Peso”.

14. Consolidar, validar y remitir la informacion des planteles requerida por las
oficinas centrales.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitésea de su competencia.

37



o

conalep
Sonora

53.04 DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO:

Consolidar la imagen Institucional del Colegio nagdé la propuesta del
establecimiento de normas y lineamientos paradepcion eficaz de sus servicios; asi
como formular, con base en las politicas instituaies, los programas y estrategias que

permitan vincular al Colegio con los sectores potigias, educativo y social.

FUNCIONES:

1. Gestionar el establecimiento de convenios osrséctores productivos de bienes y
servicios, proporcionando capacitacion y servictegnoldgicos; asi como la
realizacion de practicas tecnoldgicas profesianaervicio social y bolsa de trabajo.

2. Disefiar y desarrollar acciones para proporcignamomover la participacion de los
representantes del sector productivo, publico,apiivy social, a fin de mantener una
estrecha vinculacion a nivel estatal y municipatraaés de los 6rganos colegiados de
vinculacién.

3. Fomentar y participar en los planteles la caacén de convenios con el sector
productivo, publico, privado, social y comunitarite su region y el seguimiento
necesario para garantizar su cumplimiento.

4. Constatar el funcionamiento y utilidad de losmiés de Vinculacion, a fin de
proponer en su caso, a la Direccién General y Rires de Planteles su estructuracion.
5. Proponer acciones de promocion entre los sectmreductivos de los diferentes
servicios educativos y de extension que ofreceotdlo, a fin de que participen en la
formacion de recursos humanos para la producceirdgsarrollo.

6. Promover y gestionar los recursos financieroatenales y técnicos para los
programas de promocion y vinculacion local y reglon

7. Proponer politicas, normas y estrategias paggardl a cabo las acciones de

vinculacién, promocion y difusion.
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8. Fortalecer la imagen del Colegio con base enplalticas institucionales de
promocion y difusion.

9. Instrumentar conjuntamente con la Direccion Acaida campafas de orientacion
educativa para promover entre los egresados dend@ga su ingreso al sistema
educativo del Colegio.

10. Promover la opcién vocacional para formarseapmfesores técnicos; y proponer
directrices para el desarrollo de la campafa éstatdifusion.

11. Supervisar, verificar y analizar el cumplimeerde estandares y estrategias de
calidad en materia de promocion y vinculacién eordmacion con los Planteles, otras
unidades de servicio adscritas al Colegio.

12. Promover en coordinacion con la Direccion dm@acion la realizacion de estudios
que identifiquen los requerimientos de educaci@fesional técnica, capacitacion y
demas servicios que ofrece el Colegio.

13. Promover y difundir entre la comunidad en gahés objetivos, funciones y
actividades que realiza el Colegio a fin de codsolisu imagen como institucién que
ademas de fomentar recursos humanos a nivel té@poga el desarrollo productivo y
social del Estado.

14. Integrar en coordinacion con la Direccion Acaid, la informacion de perfiles
ocupacionales y directorio de empresas del Estado.

15. Proponer estrategias de vinculacion con logses productivo, publico, educativo
y social a través de la concertacion de convengt#ucionales.

16. Planear y proponer los criterios normativosapeaalizar reuniones con los comités
de vinculacion estatal y de los planteles.

17. Proponer acciones para la implantacion derlogramas de atencién comunitaria.
18. Proponer la elaboracion de programas y progdetadientes al posicionamiento de

la imagen institucional, supervisando su adecupdaagion a nivel estatal.
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19. Realizar la evaluacion del proceso de promogiominculacion a través del
seguimiento y analisis de resultados.
20. Coordinarse con planteles para la realizaggnampafias de difusién con el sector

productivo.
21. Coordinar la implementacion del Programa Ektltatencion a Zonas Marginadas
a través de la concertacion de acciones de ddsacorhunitario.

22. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitésea de su competencia.
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53.04.01 SUBCOORDINACION DE CAPACITACION Y CENTROS
DE EVALUACION

OBJETIVO:

Aplicar los instrumentos del proceso de evaluaeidseiianza — aprendizaje, atendiendo
a las técnico préacticas utilizadas que cumplanl@swbjetivos de aprendizaje, acorde a
los programas de estudio vigentes basados enasitd® competencia ocupacional y en

el proceso de la formacion para el trabajo; Conltados que determinen su validez,

confiabilidad, objetividad, integridad, especifiadly facilidad en su aplicacion laboral.

FUNCIONES:

1. Elaboracion y comprobacion de cumplimiento de haetas estatales anuales de
Capacitacion Laboral Y Centros de Evaluacion de @xencias Laborales.

2. Elaborar y promover la firma de convenios eltataon empresas e instituciones
para la venta de los servicios de Capacitacion ladtyoCertificaciéon en Competencias
Laborales que generen ingresos propios para ebiodistatal.

3. Coordinar y supervisar el registro de candidaosvaluarse en estandares de
competencia laboral, en el Sistema asignado pQGNOCER, para su seguimiento.
Evaluacion, resultado y certificacion, a través ldeDireccion de Acreditacion y
Operacion de Centros de Evaluacién (DAOCE), dardgnacionales del Conalep.

4. Coordinar, promover, difundir y supervisar lantze organizacion, logistica, soporte
técnico, asesorias operativas a los coordinadegstrados como responsables de los
centros autorizados para realizar certificacionggades a través del sitio Certipot.com
CATC ( Certipot Authorized Tested Center).

41



o

conalep
Sonora

COMPETENCIAS DIGITALES:

* Microsoft Office Specialst

* Microsoft Thecnology Associate

* Microsoft Certified Educator

* IC3 (Internet and Computing Core Certification)

* Adobe Certified Associate

* Autodesk Certified Profesional.
5. Coordinar y Supervisar las ventas y asesoridesi€oordinadores de Centros de
Evaluacion de cada Plantel.
6. Coordinar y Supervisar las ventas y asesoriaslodejefes de proyecto de
Capacitacion Laboral de los Planteles.
7. Coordinar, Supervisar, Organizar, Promover, mifu y Vender Programas de
Formacion Profesional Técnica en la Empresa (aoteate vigente con la Secretaria de
Salud y el Grupo México).
8. Coordinar, Supervisar y Asesorara Planteleslddse del Sistema designado por
Oficinas Nacionales del Conalep para la capturdosleursos de capacitacion laboral
impartidos.
9. Revisar, validar y liberar en el Sistema sefigléos cursos de capacitacion laboral
impartidos por los planteles
10. Recibir, revisar y validar las solicitudes @embolso de cursos de capacitacion
enviadas por los planteles para pasar a firma gletfor de Vinculacion y tramitar ante
finanzas el depodsito del importe de los mismos pago de instructores y material

didactico.
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11.-Determinar los medios para promover entre eqmal académico las competencias
pedagdgicas relacionadas con el quehacer del ©olegi

12,. Planear y ejecutar intercambios y alianzas instituciones publicas y privadas
nacionales e internacionales que apoyen la formagicactualizacion del personal
académico del Colegio.

13.- Desarrollar aquellas funciones inherenteses de su competencia.
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53.04.01.01 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y CENTROS

DE EVALUACION

OBJETIVO:

Organizar y coordinar la imparticibn de cursos @pacitacion en el trabajo a los
diferentes sectores productivos, en instalacigonesel usuario designe para mejorar el
desarrollo personal y organizacional de la empresa.

FUNCIONES:

1. Organizar la logistica de cursos de alineacaimfmes de certificacion en estandares
de competencia laboral, en las instalaciones queuglrio designe o bien, en la propias
instalaciones con las que el Colegio cuenta, cdim &€le mejorar el desarrollo personal
y organizacional en los diferentes sectores prachetlel Estado de Sonora.

2. Organizar la logistica de procesos de evaluacidm fines de certificacion en
estandares de competencia laboral, tanto en fuegiadave como en funciones
productivas a usuarios externos o internos.

3. Registro de candidatos a evaluarse en estandarempetencia laboral, en el
sistema asignado por el CONOCER, para su seguimi@valuacion, resultado y
certificacion, a través de la Direccion de Acredita y Operacion de Centros de
Evaluacion (DAOCE), DE OFICINAS NACIONALES DE Coegl.

4. Organizar la logistica, soporte técnico, asasodperativas a los coordinadores
registrados como responsables de los centros zadios para realizar certificaciones
digitales a t5raveés del sitio CERTIPORT, catc (ipert Authorized Tested Center).

COMPETENCIAS DIGITALES:
* Microsoft Office Specialst
* Microsoft Thecnology Associate
* Microsoft Certified Educator
» IC3 (Internet and Computing Core Certification)
* Adobe Certified Associate

+ Autodesk Certified Profesional
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5. Obtencion y envio de resultados de los procesogvaluacion en competencias
laborales digitales.

6. Supervision y asesorias operativas a Coordieadie Centros de Evaluacion de cada
plantel, ante el organismo certificador CONOCERn(€&0 Nacional de Normalizacién
y Certificacion de Competencias Laborales) de llasitples adscritos a la Direccion
Estatal de Conalep en el Estado de Sonora.

7. Apoyar en la logistica de operacion en evedéopromocion de los servicios que el
Colegio presta al Sector Productivo y Social pregle la organizacién de la Direccion
de Vinculacién.

8. Brindar apoyo logistico en los cursos de Capeidih cuando sean requeridos.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitégea de su competencia.
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53.04.01.02 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y CENTRO
DE EVALUACION HERMOSILLO Il

OBJETIVO:

Organizar y coordinar la imparticion de cursos dpacitacion en el Trabajo del Plantel
Hermosillo Ill, en los sectores productivos PébliPrivado y Social, impartidos en
instalaciones que el usuario designe para mejbcesarrollo personal y organizacional
de la empresa o Institucion.

FUNCIONES:

« Difundir y promover la oferta de capacitacion Cepaly Certificaciones de
Competencias Laborales al sector productivo y céaigaventas que contaran en
las metas del Plantel Hermosillo III.

» Dar seguimiento al plan anual de capacitacion jifcacion en competencias
laborales del Plantel Hermosillo Ill.

» Detectar las necesidades de capacitacion y cadifio en competencias
laborales del sector productivo privado, publiazial y comunitario.

» Atender y vincular las solicitudes de capacitadaforal y de certificacion de
competencias laborales y el catalogo basico desyrtalleres e instructores del
plantel Hermosillo ll.

» Dirigir, coordinar y supervisar los cursos que sgarten dentro del plantel
Hermosillo lll o bien, en las instalaciones de kEmpresas o instituciones
contratantes de los servicios.

* Reclutar instructores de acuerdo a los perfilesiegdos por las empresas e
instituciones que solicitan cursos.

» Brindar apoyos técnicos y didacticos a los instned para la imparticion de los
cursos de capacitacion.
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Llevar registro y evaluacion del desempefio delguexiscapacitado.

Elaborar constancias a los asistentes a cursaspaeitacion laboral.

Revisar manuales de capacitacion laboral.

Determinar, elaborar y verificar conjuntamente clms instructores los
resultados de los cursos vy talleres de capacitaeiéoontrol administrativo y
estadistico del personal capacitado, requerimied®smejoras de servicio
proporcionado y el seguimiento estricto de los@sirs

Evaluar el desempefio de los instructores de lososude capacitacion del
plantel Hermosillo lll, asi como promover su desbor y actualizacion de
acuerdo a las necesidades del sector productifin,de atender a la eficiencia
de los servicios de capacitacion que se impartansea a las Empresas e
Instituciones.

Apoyar en la integracion de expedientes, de evidencelaboracién de
solicitudes de reembolso, emision de constanctasPe programas estatales y
nacionales de capacitacion.

Realizar otras tareas afines al puesto.
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53.04.02 COORDINACION DE COMUNICACION E IMAGEN

OBJETIVO:
Mantener y fortalecer la presencia del Conalep &oan la comunidad, promoviendo y

difundiendo actividades civicas, culturales, depast recreativas, técnicas y de

investigacion a nivel institucion.

Coordinar y asesorar las actividades orientadgmgaa la gestion administrativa, en el

disefio, logisticas de coordinacion y comunicacldntarior y exterior del Colegio.

FUNCIONES:

Mantener una estrecha relacién con los mediosodeu@icacion (Monitoreo de

medios, Periddicos, Portales de Internet, Radioelevision, redaccion de

boletines oficiales, portadas, tripticos, plangilatc.

Realizar tareas de promocién de todas las actieslagie realice CONALEP

SONORA.

Difundir a través de los medios de comunicacidneligs medidas de caracter
general que determinen las autoridades.

Difundir las convocatorias que expida el CONALEPN&IRA.

Difundir el informe de Labores, que anualmente aiedl Director General ante
la Junta Directiva de CONALEP SONORA.

Supervisar que las acciones de promocion y deidifugue se lleven a cabo,
garanticen la imagen institucional de CONALEP SOMOR
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* Integracion y seguimiento de actividades en elrobutel sistema y manejo de
la informacién Institucional por las Unidades Adistrativas del Colegio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentésea de su competencia.

Tales como:

1. Manejo de Redes Sociales de Conalep Sonora.

2. Twitter
3. Facebook
4 Pé&gina WEB

5 Redaccion de boletines de Conalep $onor

6 Disefio de portadas para presentaciones deJarth Directiva

7 Disefios, Tripticos, Plantillas Etc.

8 Organizar ruedas de prensa de Direccion General

9 Tomar evidencias fotograficas de eventos y ruedgsensa

10 Coordinar notas informativas para su publicacion tos Planteles a
nivel Estatal.

» Disefiar, editar y mantener el uso de medios de pmacion electronica.

» Atender el disefio del soporte de informacion geteerpor las Unidades
Administrativas del Colegio, para subirse a la pAWEB.

e Mantener actualizadas la informacién de publicaesooficiales.

» Llevar a cabo el proceso de foto credencializad@®empleados y alumnos del
Colegio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentéseal de su competencia.
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53.04.03 DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Definir y proponer criterios y lineamientos paraémcertacion de convenios a nivel
Estatal, conforme a los términos de referencisadepbliticas, normas y directrices
de la vinculacion institucional y vigilar su aplian en las areas responsables de su
instrumentacion.

FUNCIONES:

» Proponer mecanismos para difundir en el Colegioni@&s de Vinculacién
Estatal y de Planteles, las politicas y normatividestablecida para la
vinculacién institucional.

» Supervisar que la vinculacion del Colegio y lomnfgées sea congruente con las
necesidades y expectativas del sistema de Coldgi&lucacién Profesional by
de los sectores productivos privado, publico yaoci

« Contribuir en la elaboraciéon del marco que debegirrla operacion de los
comités de Vinculacion Estatal y de Planteles.

» Definir el esquema normativo general para la opénade las acciones de
vinculacién en los planteles y la Direccion General

« Elaborar la metodologia para asegurar la incorp@made las necesidades del
sector productivo a los servicios que ofrece ekGiol

» Disefar y elaborar el sistema de registro paraseguimiento a las acciones de
vinculacion y operacioén de los Comités de Vincudadtstatal y de Plantel.

« Participar en el disefio y desarrollo del programaetuimiento de egresados.

» Promover la ubicacion de egresados en base a logemios de vinculacion
establecidos por el Colegio.
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Coordinar y difundir la bolsa de trabajo de lonpdes.

Determinar indicadores para evaluar los programas wvihculacion
institucional y de la Direccién de Vinculacion.

Promover en coordinacion con los planteles el cumehto del ejercicio
del servicio social, practicas profesionales, actangento de egresados.
Integrar los informes correspondientes de los amttices de vinculacion y
evaluar los resultados.

Supervisar las propuestas, creacion de los cordigésinculacion de los
planteles de Conalep Sonora.

Proponer acciones de promocién entre los sectoredugtivo, publico,
privado y social y de extension que ofrece el Qolegyfin de que participen
en la formacién de recursos humanos para el ddsaed Estado y el Pais.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentéseal de su competencia.
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53.04.04 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
CULTURALES

OBJETIVO:

Programar, Coordinar y Supervisar las accionesddeazion fisica y deportes que se
realicen en los planteles, asi como llevar a calsoakciones correspondientes para
promover la realizacién de actos civicos, cultwalaeportivos que se realicen en los
planteles y a nivel Intrainstitucional.

FUNCIONES:

* Planificar, promover, coordinar y ejecutar programpara favorecer la
participacion masiva en la realizacion de activegadeportivas y culturales.

» Proveer asesoria deportiva a los planteles de §oisinora.

» Elaborar programas de capacitacion técnica y paciue permitan apoyar el
desarrollo de las distintas disciplinas deportivagdiante el desarrollo de
talleres y torneos.

 Atender a la necesidad de brindar mejores paddulks de desarrollo para
fomentar la practica del deporte, la participadéharte y la cultura.

» Promover la coordinacion y la participacion deidiss actividades deportivas y
culturales.

* Mantener actualizada la informacién de las dissimiagganizaciones deportivas y
culturales de cada uno de los planteles de Coisadapra.

» Proponer y ejecutar programas deportivos y rem@atque respondan a las
necesidades especificas de los jévenes de ConatepesS

* Mantener canales de informacion y comunicaciéniezftes que posibiliten la
oportuna participacion de la comunidad estudiamtilas actividades depottivas
y recreativas que se ejecuten.

* Mantener actualizados los programas y proyectodej@rtamento del Deporte.

« Cumplir otras tareas que la Direccién General leoeriende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.
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53.05 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales ynfirexos del Colegio a través de la
ejecucion de los procesos de mantenimiento de flaestructura fisica, ejercicio
presupuestal, administracion de personal y adqdisie bienes y servicios, a efecto de
gue las Unidades Administrativas y Planteles cuemi@n los recursos de calidad,
suficiencia y pertinencia requeridas para el addwuaumplimiento de sus
responsabilidades.

FUNCIONES:

1. Participar coordinadamente con la Direccion @ménacion en la elaboracién de los
programas, presupuestos y documentos de analigerientacion, en su caso, de los
documentos normativos de la Institucion, asi comopgrcionar la informacion
correspondiente para la evaluacion institucional.

2. Elaborar conjuntamente con la Direccion de Riaeidm, los anteproyectos de
presupuesto del Colegio para la gestion de recarseslas instancias Federal y Estatal.
3. Elaborar anualmente el proyecto de presupuestoingresos por fuente de
financiamiento del Colegio.

4. Analizar las tendencias de los ingresos y rep@n forma periddica a la Direccion
General y Direccion de Planeacion.

5. Autorizar el pago de adquisiciones de bieneseyptestacion de servicios, de
conformidad con lo programado en el presupuestegiesos del Programa Operativo

Anual vigente y atendiendo las disposiciones naraatsobre el particular.
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6. Revisar el presupuesto en relacion a los cambidigiones o ajustes al mismo,
durante su vigencia y supervisar y validar la infacion contable, financiera y
presupuestal.

7. Verificar el cumplimiento de los procedimientds seleccion, induccion y registro
del personal administrativo y de servicio, asi casheegistro y control del personal
docente, supervisando el pago oportuno de las @por los diferentes conceptos de
remuneraciones al personal adscrito a la Institucio

8. Expedir cheques a proveedores con base en dotagi@ previamente autorizada,
asi como los referentes a néminas acordes a thlyak autorizados y convenios de
trabajos vigentes y los necesarios para el funoiderato de la Institucion.

9. Verificar el cumplimiento de los programas depamtacion para el personal
administrativo y de servicio.

10. Llevar el control de las existencias en el ainaasi como del activo fijo entregado
en custodia al personal.

11. Programar y verificar los servicios de mantéaimo y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles, implementando estudios y anogs para el mejor
aprovechamiento de las instalaciones, mobiliaegyipo.

12. Verificar los controles de archivo en general.

13. Supervisar la atencion a los requerimientobielees y servicios, de conformidad y
atendiendo a las disposiciones normativas solpargtular.

14. Verificar la disponibilidad de recursos en fastidas correspondientes para las
adquisiciones de bienes y prestacién de servidesacuerdo con la programacion
Presupuestacién aprobada en el Programa Operatival A

15. Planear, coordinar, dirigir y controlar el desko de las responsabilidades
encomendadas a los distintos Departamentos quegrantela Direccion de
Administracion.

16. Diseinar, implementar y supervisar sistemadéad contable, presupuestal y de

recaudacion.
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17. Realizar las actividades de conformidad conpgoggramas aprobados vy las
politicas que establezca la Direccidon General.

18. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentiscretos, acuerdos, circulares,
procedimientos y demas disposiciones relacionadaset ambito de su competencia,
tomando las medidas adecuadas para prevenir ygaorea su caso, las violaciones de
esas normas e intervenir en la aplicacién de lasi@aes procedentes.

19. Desarrollar aquellas funciones inherenteses e su competencia.
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53.05.01 SUBCOORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccién de Administracion enmalinejo de la utilizacion de los
recursos materiales, humanos de servicios y desimuebles del Colegio, asi como
conocer e integrar la informacion financiera gedarpor las unidades administrativas

del Colegio para preparar los informes financiemsespondientes.

FUNCIONES:

1. Supervisar y controlar el desarrollo de las saspbilidades encomendadas a los
distintos departamentos que integran la Direcceé@dministracion.

2. Supervisar y ejecutar el sistemas de contrdiatb®, presupuestal y de recaudacion.
3. Coordinar e integrar la informacion para la alidscion de los estados financieros
del Colegio.

4. Atender y proporcionar informacion y documendacpara el desahogo de las
auditorias a los estados financieros del Colegio.

5. Verificar la realizacion del registro contabkelds bienes de activo fijo.

6. Coordinar el desarrollo de los trabajos que atera financiera sean encomendados
a los departamentos que integran la Direccion.

7. Proporcionar el apoyo requerido para la realirag elaboracion de los trabajos e
informes que sean solicitados al personal de apoyo.

8. Instrumentar el seguimiento y control de lasasieacciones y presupuesto asignados
a la Direccion de Administracion.

9. Operar los sistemas de control contable prestigugde recaudacion.

10. Apoyar en la supervision y validacion de laoinfacion contable financiera y

presupuestal que se requiera.
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11. Participar en el registro del ejercicio dedagiidas presupuestales de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos.

12. Apoyar en la revision de los movimientos baiosay estados financieros.

13. Definir y dar seguimiento al proceso de adgifisi de bienes y servicios.

14. Supervisar la integracion y consolidacion delgPama Anual de Adquisiciones en
las Unidades Administrativas del Colegio.

15. Desarrollar aquellas funciones inherentesed e su competencia.
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53.05.01.01 COORDINACION DE APOYO OPERATIVO
OBJETIVO:

Contribuir en la supervisiéon y coordinacion de sostemas contables de recaudacion y
en la administracion de los recursos financierola diestitucion.

FUNCIONES:

1. Coordinar con el subcoordinador de administragidinanzas las funciones propias
de la Direccion de Administrativa.

2. Obtener los estados financieros consolidado€dielgio.

3. Proporcionar la informacion y documentacion perdesahogo de la auditoria a los
estados financieros del Colegio.

4. Supervisar el registro contable de los bieneactieo fijo.

5. Consolidar la informacion resultante de la clgxion de los inventarios fisicos.

6. Elaborar la informacion contable y financierguerida por las diferentes instancias y
las autoridades internas y externas.

7. Coordinar la concentracion de la informaciéraficiera, para presentar en forma
adecuada los estados financieros consolidadosadied)io.

8. Coordinar el desarrollo de los trabajos que atera financiera sean encomendados
a los departamentos que integran la Direccion.

9. Instrumentar el seguimiento y control de lasasieacciones y presupuesto asignados
a la Direccion de Administracion.

10. Apoyar en la supervision y validacion de laoinfacion contable financiera y
presupuestal que se requiera.

11. Participar en el registro del ejercicio dedagtidas presupuestales de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos.

12. Integrar y dar seguimiento a la programaci@negupuestacion del Colegio.

13. Controlar los ingresos, activos y pasivos deégio.

14. Operar los sistemas automatizados autoriza@oa el control y seguimiento
presupuestal.

15. Desarrollar aquellas funciones inherenteses e su competencia.
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53.05.01.01.01 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de administracién, deirsexs financieros y operacion del
sistema integral de administracién, asi como sugervque se lleve a cabo
correctamente la administracion del presupuestriaatio y vigilar su aplicacion.

FUNCIONES:

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizati@€alegio, con base a los
calendarios financieros y metas aprobadas.

Supervisar que la aplicacion de los recursos presiiples se apegue a la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda.

Elaborar los estados mensuales de flujo efectivo.

Registrar y controlar el pago de los compromisagiaitios por los planteles.
Efectuar el seguimiento de gasto durante el ejerqcesupuestal, a fin de
controlar su comportamiento.

Ejercer y controlar el flujo de ingresos y egrepasa mejorar la aplicacién de
los recursos financieros en los programas que daénstitucion.

Proporcionar la informacién y documentacion pardeslahogo de la auditoria a
los estados financieros de la Institucion.

Aplicar los procedimientos administrativos y comésb que permitan el
adecuado aprovechamiento de los recursos asigaddd3ireccion General.
Proporcionar la informacién y documentacion pardeslahogo de la auditoria a
los estados financieros de la Institucion.

Elaborar la informacién contable y financiera ratiee por las diferentes
instancias y las autoridades internas y externas.

Instrumentar el seguimiento y control de las metaxiones y presupuesto
asignados a la Direccién de Administracion.

Apoyar en la supervisidon y validacion de la infooida contable, financiera y
presupuestal que se requiera.

Integrar y dar seguimiento a la Programacion y ugnesstacion de la
Institucion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &esucdcompetencia.
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53.05.01.01.02 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIER®
OBJETIVO:

Coordinar las actividades relacionadas con el asmmal de los Recursos Financieros
en apoyo a las areas adscritas al Sistema Conatepss conforme a los lineamientos

establecidos.

FUNCIONES:
1. Coordinar las labores encomendadas al DepartarderRecursos Financieros.

2. Difundir y aplicar las normas, politicas y la®gedimientos de la administracion de
los recursos financieros que dicte la Direcciébnnéal de Conalep Sonora y proponer
las adecuaciones que se requieran.

3. Capacitar y orientar al personal de los centitestrabajo (Planteles), sobre la
administracion de los recursos financieros y el osaecto de la documentacion
correspondiente.

4. Operar y Controlar el ejercicio del presupuestoegresos de Conalep Sonora,
vigilando el cumplimiento de las disposiciones lega presupuestarias aplicables.

5. Tramitar las modificaciones presupuestariasproeedan conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Llevar a cabo la revision y andlisis de la aaion y modificacién del presupuesto.

7. Analizar y validar la documentacioén justificagl@omprobatoria de los subsidios de
los planteles. Asi como las demas ministracionésipadas, sujetas a comprobacion.

8. Supervisar la contabilidad del Sistema Conatam&a.

9. Elaborar los estados financieros y los inform&nos y externos que se requieran.
10. Coordinar y Controlar los Ingresos Propios ae Planteles adscritos al Sistema
Conalep Sonora.

11. .Manejar ingresos y egresos de recursos propios
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12. Proporcionar la informacion que requieran fiasancias correspondientes para las
auditorias internas y externas.

13. Informar oportunamente a la Direccion de Pleideade las modificaciones a las
partidas de gasto autorizadas a la Instituciérigsmstancias federal y estatal, a fin de
que ésta determine la correspondiente modificagiéogramatica presupuestal al
Programa Operativo Anual vigente.

14. Verificar que la documentacién comprobatoribgdesto, cumpla con los requisitos
fiscales y presupuestales vigentes.

15. Realizar reuniones periddicas con los Depamémseque integran la Direccion
General para evaluar los avances de los planesgrgmas de actividades de dichas
areas.

16. Informar continuamente a la Direccion Geneedlayance de los planes, programas
y actividades de las areas y presentar los dictéspestudios y opiniones especiales
gue le sean solicitados.

17. Proponer a la Direccion General planes y progeade trabajo administrativo

18. Controlar y operar las cuentas bancarias.

19. Efectuar oportunamente el registro contablelage operaciones, asi como la
formulacién de los estados financieros que cormdao.

20. Revisar los movimientos bancarios y estad@sfiieros.

21. Proporcionar a las demas areas la informacg@egaria para el desarrollo de las
actividades de sus Unidades Administrativas.

22. Aplicar las sanciones que puedan corresporciarforme al articulo 92 del
Reglamento General.

23. Desarrollar aquellas funciones inherenteses de su competencia.
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53.05.01.01.03 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Optimizar la administracion de los recursos humaadsavés del cumplimiento de las
politicas y procedimientos de los sistemas de tacliento, seleccion, capacitacion,
desarrollo, evaluacién y servicios personales.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar los tramites adminisicti y legales originados por la
contratacion de personal.

2. Analizar la administracion de los sueldos y @&snes econdémicas de acuerdo al
tabulador y al Contrato Colectivo de Trabajo.

3. Vigilar el cumplimiento de las prestaciones vias del Instituto de Servicios y
Seguridad Social de los Trabajadores del EstaB5TE.

4. Dirigir el disefio, implementacion y actualizacide los sistemas y procedimientos de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal.

5. Vigilar el proceso de seleccion de personal athtnativo y de servicio, de acuerdo al
catédlogo de puestos y tabulador de sueldos vigeata plantilla de personal autorizada
en el Programa Operativo Anual del ejercicio cqroesliente.

6. Proporcionar la informacién del Manual de Indaocpara el personal de nuevo
ingreso.

7. Revisar y analizar el disefio e implementaciénpdegramas de capacitacion y
desarrollo del personal administrativo.

8. Revisar los mecanismos para el control de asiste del personal, asi como la
supervisién periodica de los mismos.

9. Revisar y Analizar el control y actualizacion kbs expedientes y registros del

personal.
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10. Dirigir la elaboracién de propuestas para eale incentivar al personal
administrativo y de servicio.

11. Registrar los tramites de bajas por renuncjasr dicencia.

12. Asesorar al personal directivo de la Institncién asuntos relacionados con la
administracion de personal.

13. Investigar e integrar la normatividad vigenbdre recursos humanos formulando
programas que contribuyan a los objetivos de [ttlcson.

14. Coordinar la elaboracion de estudios en matgianodificaciones salariales e
incrementos en prestaciones laborales.

15. Elaborar y/o actualizar en coordinacion cobileccion de Planeacion, el tabulador
de sueldos y el catalogo de puestos.

16. Emitir anualmente el calendario para la formidla de nominas.

17. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de némpa diversos conceptos de pagos
al personal del Colegio.

18. Planear y ejecutar eventos por afios de seicidocentes y Administrativo.

19. Integrar los expedientes del personal, supamdis el control y seguimiento a los
registros de asistencia.

20. Coordinar la formulacion, tramite y registro Ide contratos y nombramientos de
personal que procedan.

21. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitésea de su competencia.
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53.05.01.01.04 DEPARTAMENTO DE NOMINAS

OBJETIVO:

Definir y proponer la integracion y elaboracion @ ndéminas, atendiendo a las

normas, politicas y lineamientos que permitaruehgimiento eficiente y eficaz en lo

conducente en este rubro administrativo.

FUNCIONES:

Definir politicas, normas y el procedimiento pasaelaboracion de la némina
del personal administrativo y docente y su cordeoincidencias.

Realizar el calculo de los impuestos del produeotihbajo y las deducciones
del SAR, ISSSTE, FOVISSSTE, seguros de vida, gastdicos y pensiones
d4l personal administrativo y docente.

Atender los reclamos que se presenten por el pgragdministrativo y docente,
sobre su pago, prestaciones descuentos, licenpisnisos.

Realizar permanentemente revisiones y andlisisosnplanteles adscritos a
Direccién General, para garantizar el pago queesdice con apego a la
normatividad, de manera eficiente y oportuna.

Verificar y validar el pago al personal que estécatb a Direccion General y
Planteles.

Verificar que se apliquen los impuestos correspamds en base a la
normatividad administrativa y demas deduccionesagéhs al personal.
Elaborar, integrar y presentar para su correspaotgliautorizacion las néminas
de la estructura administrativa del personal atisafiColegio.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &eesuccompetencia.
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53.05.01.01.05 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTRQ

ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
Establecer los mecanismos para el registro y codé&da informacion de los recursos

humanos, financieros, materiales y servicios quargaen el servicio de calidad

FUNCIONES:

Mantener actualizados los expedientes del persmhainistrativo de base, de
confianza y de apoyo de Direccion General y Plastel

Elaboracion de tarjetas de percepciones y deduesiodel personal
administrativo de Direccion General.

Elaborar los reportes necesarios del Area Admatisa.

Coordinar las acciones tendientes a fomentar y itaanoportunamente las
prestaciones y los servicios de caracter médiamadmico, cultural que tienen
derecho los trabajadores de Conalep Sonora.

Realizar las gestiones administrativas ante lagrmi#gncias de gobierno, para
solicitar, informar, requerir los actos a que hdygar, conforme a los
Lineamientos Administrativos y Normatividad aplitab

Realizar cualquier funcién analoga encomendadapgfe inmediato.

Realizar el procesamiento de datos extraidos tensasde ndémina para reportes
y plantillas quincenales.

Integracion de la generacién de informacion quiateara pagos al ISSSTE.
Integracion de la generacion de la informacion iategha SIRI; y ademas la
informacién en cumplimiento del Articulo 73 de IBCG.

Integracién y actualizacién del Sistema SIR.
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Atencion a auditorias y terceros sobre informacisalicitada al area
administrativa.

Efectuar el registro de las percepciones y desoseaidl personal de acuerdo al
tabulador y el contrato colectivo de trabajo.

Revisar, turnar y dar curso a los documentos velata bajas, altas, permisos,
licencias, sanciones, cambios de personal y dentdé$mentos e incidencias
del Colegio.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadn la naturaleza del
cargo que desempefia.
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53.05.01.01.06 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA'Y

EQUIPAMIENTO

OBJETIVO:
Integrar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiedel Colegio, con estricto apego

a la normatividad vigente, asi como coordinar yesupar la prestacion de los servicios

generales a las unidades administrativas, en urtande oportunidad, seguridad,

responsabilidad y eficiencia, asi como apoyar ytrotar la adquisicion de bienes y

servicios, uso y mantenimiento de equipo.

FUNCIONES:

Atender los requerimientos de bienes y servicies, conformidad con lo
programado en el presupuesto de egresos del Pragdaerativo Anual vigente
y atendiendo las disposiciones normativas sobpansicular.

Recibir y analizar los requerimientos de biene®visios que presentan las
unidades administrativas del Colegio.

Elaborar las convocatorias para las licitacionesdgiacuerdo a la normatividad
correspondiente deban ser turnadas al Comité daigidgpnes del Colegio.
Disefiar y supervisar los sistemas de mantenimigrdonservacion y tramitar
los contratos de servicio especializados pardeat@

Proporcionar en tiempo la informacion solicitadar pas autoridades del
Colegio.

Verificar y supervisar la correcta aplicacion y gmamacion de servicios de
mantenimiento y conservacion para la instalaciéicdi equipo de transporte,
maquinaria y equipo.

Supervisar el registro de los trabajos de mantemitai realizados vy los
servicios proporcionados de las areas de la Ddedgeneral y de los Planteles.
Coordinar y atender los servicios especializadasa wez autorizada su

contratacion.
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Coordinar, programar y supervisar de manera pemtana actualizacion de los
planos del Colegio, asi como las modificacionesptationes y reparaciones
gue soliciten las diferentes areas.

Coordinar, controlar y supervisar programas quenjgan la optimizacion de
todos los equipos e instalaciones en talleresgrédbrios.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actigies relacionadas con el
mantenimiento.

Coordinarse para el apoyo del servicio y mantemitoiesurgidos en las
diferentes areas de la Direccion General y Plastel

Presentar reportes periédicos de las actividadesarddladas en el
Departamento de Infraestructura y Equipamiento.

Mantener actualizados los resguardos correspordia@htactivo fijo.

Atender las solicitudes de las diferentes areas @laseguimiento de material de
oficina.

Controlar entradas y salidas del material de almdecoficinas administrativas.
Verificar el Stock en el almacén de papeleria yegat del mismaara el
correcto desempefio de las areas administrativas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentéseal de su competencia.
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53.05.01.02 COORDINACION DE SERVICIOS INFORMATICOS
OBJETIVO:

Administrar los recursos informaticos del Colegio apoyar a las Unidades
Administrativas en el desarrollo de sistemas y lemantenimiento de los equipos y
bienes informaticos.

FUNCIONES:

1. Llevar registro y control de la infraestructimBbrmatica del Colegio, tanto de equipo
como de sistemas.

2. Proporcionar los servicios de mantenimiento paracion a las instalaciones y
equipos informaticos del Colegio.

3. Proporcionar los servicios de mantenimientoparacion a las instalaciones de la red
de comunicacion del Colegio.

4. Proporcionar el soporte técnico necesario &tadades Administrativas en materia
de informética.

5. Disefar, implementar y dar seguimiento a primgede desarrollo en materia de
comunicaciones y de desarrollo de sistemas en apdge funciones de las Unidades
.Administrativas del Colegio.

6. Participar en los procesos de adquisicion dgedqara uso informatico asi como de
paquetes de software y de la contratacion de sesvjpara el desarrollo de sistemas o
de mantenimiento a la infraestructura informatiea@blegio.

7. Proporcionar el apoyo técnico necesario paraenanactualizada la informacion del
Colegio en el portal de transparencia para el cunigto de las disposiciones de la
ley de acceso a la informacion.

8. Apoyar a las Unidades Administrativas del Calgggra el disefio y mantenimiento
de las diversas aplicaciones en la Internet.

9. Dar mantenimiento a la pagina Web del Colegio.

10. Elaborar copia simple de la documentacién @galzepor esta area, para los fines
gue se consideren convenientes.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitéeea de su competencia.
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53.06 DIRECCION DE PLANTEL

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos humanos, financieros yemales del plantel educativo; Asi
como dirigir los esfuerzos del personal hacia &l#scimiento de procesos de Mejora
Continua, en los programas de educacion tecnologiaen lograr la eficiencia y la
maxima eficacia en aspectos humanos y técnicassdegresados de Conalep Sonora.

FUNCIONES:

1. Administrar eficientemente los recursos matesiafinancieros, técnicos y humanos
gue se asignen al plantel, a efecto de producuicses educativos con calidad y de
acuerdo a las politicas y procedimientos estalidsqubr el Colegio.

2. Implantar el modelo educativo vigente en el Gioledifundiendo y desarrollando los
lineamientos y contenidos establecidos por la RitecGeneral.

3. Proponer modificaciones a los criterios y nigelminimos de desempefio definidos
para mejorar la operacion del plantel, asi corsajastes a los programas y proyectos
que la direccion del Colegio les autorice.

4. Proporcionar la asesoria y atencién a los alsmpadres de familia, docentes,
administrativos y comunidad, que le sea requerida.

5. Garantizar el cumplimiento de objetivos y metars altos niveles de calidad en la
prestacion de los servicios educativos, de cama@itaadministrativos y los orientados
a la comunidad, que proporciona el plantel.

6. Vigilar y supervisar el cumplimiento de la notimaad emitida por la Direccion
General y las instancias normativas externas.
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7. Propiciar y promover ante autoridades y diversastores de la planta productiva,
acciones tendientes a la autogestion financieraiante la obtencion de ingresos
propios o donaciones en efectivo y / 0 especimstesencias presupuestales, que
beneficien a la institucion y a la comunidad edweadel plantel.

8. Responsabilizarse del adecuado registro, cogptisdlvaguarda del patrimonio del
plantel.

9. Informar sobre el desarrollo de servicios y paotas a las instancias
correspondientes de la direcciéon general, coordiose con ésta cuando se requiera su
intervencion.

10. Administrar el presupuesto del plantel, de mageie las obligaciones conferidas a
sus jefaturas de proyecto y coordinaciones, sélefe@ficientemente.

11. Verificar la validez de la documentacion oficlal alumno y autorizar las plantillas
docente y administrativa.

12. Promover la imagen y los servicios que ofrégdamtel, con criterio empresarial, en
los sectores productivos, de bienes y servicidslignly social.

13. Promover la excelencia del servicio educativéravés de la participacion y
capacitacién permanente del personal docente, &traiivo y sindicalizado que labora
en el plantel.

14. Motivar, desarrollar y ejercer una influenciasiiva en su equipo de trabajo
docente y administrativo para fortalecerse autoesé integracién al Colegio.

15. Presidir los actos oficiales del plantel y esgintar al Colegio en los eventos a los
gue sea convocado por el sector publico, privaldocpmunidad.

16. Coordinar la operacion del plantel, cuidande e cumpla conforme a lo
programado con eficiencia y eficacia.

17. Proporcionar a las unidades administrativasQié¢gio la informacién necesaria
para el desarrollo de sus actividades.

18. Las demas que sefialen las leyes, otros ordentsijuridicos o le encomiende el
Director General.
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53.06.00.01 COORDINACION EJECUTIVA DE PLANTEL

OBJETIVO:

Administra al personal, recursos financieros y flesursos materiales, asi como la
prestacion de los servicios generales e informaticequeridos por el plantel,
observando la normatividad emitida por el colegio.

ESPECIFICAS:

1. Coordinar la programacioén -presupuestal deltplan

2. Proponer programas, estrategias y acciones ejeren la administracion de los
recursos.

3. Proyectar y administrar los ingresos propiogptiattel.

4. Administrar y controlar el sistema integral démanistracion, o en su caso los
sistemas informaticos implantados para la admatgin de los recursos.

5. Autorizar pagos por diferentes conceptos.

6. Presentar los informes presupuestales, contgbiiesncieros del plantel y atender
las auditorias internas y externas.

7. Autorizar la adquisicion de bienes y servicioslay contratacion del personal
administrativo y docente.

8. Administrar los sistemas y los equipos inforegidel plantel.

72



o

conalep
Sonora

53.06.01 DEPARTAMENTO DE FORMACION TECNICA

FUNCIONES:

GENERALES:

Es el responsable de la operacion y logro de laasrestablecidas en el programa de
formacion técnica, mediante la instrumentacionusegnto y evaluacion del paquete

integral académico.

Posee la autoridad técnica para disefiar y contedladesarrollo de los cursos de

formacion y actualizacion docente y verificar ebage de programas; asi como el
desempeiio de los alumnos y docentes del plantel.

ESPECIFICAS:

1. Realizar la deteccién de necesidades de formaéahica en su region.

2. Dar seguimiento y evaluar el paquete integratiémico para la instrumentacion.

3. Coordinar el enriquecimiento del acervo biblédgo y de audiovisuales del paquete
integral académico.

4. Verificar la reproduccion, distribucion e ingtrentacion del paquete integral
académico.

5. Disefiar y controlar la imparticion de cursodatenacion y actualizacion docente.

6. Promover y asegurar el uso de material de agmgztico entre los docentes.

7. Elaborar el programa de nivelacién de alumnos.

8. Apoyar y operar los sistemas de control y evafimade los programas de formacion
y actualizacién académica.

9. Apoyar el desarrollo e instrumentacion del sistele acreditacion de los procesos de
formacion y actualizacion académica.
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53.06.02 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Llevar a cabo el registro y control escolar asi c@inseguimiento a egresados.

Es responsable del 6ptimo manejo de la informagidocumentacion oficial interna y
externa de aspirantes alumnos y egresados enmgglplasi como reportarla con el visto
bueno de su jefe inmediato.

Participar en la operacién del sistema integrajafion escolar administrativa.
Coadyuvar en la formacion integral de los alummesdiante la promocion de eventos
culturales y deportivos, asi mismo es responsabldadobservancia de las normas
establecidas para el funcionamiento del plantel.

FUNCIONES:

1. Difundir y vigilar el cumplimiento al interiored plantel de todos los reglamentos,
lineamientos, normas y procedimientos administoativigentes de la gestion escolar.

2. Participar en la operacion del sistema intedgajestion escolar administrativa.

3. Constatar la expedicién oportuna de los docuosede certificacion de alumno.

4. Verificar la correcta aplicacion de las clausul@glamentarias de evaluacion,
servicio social, revalidacion y equivalencias, dieeion y titulacion.

5. Supervisar las actividades del proceso de admid¢ alumnos de primer ingreso y
reinscripciones, resguardando la documentaciérsguntregue para su tramite.

6. Establecer los mecanismos para la asignaciaedscho al examen profesional, la
presentacion y el registro del acta correspondiente

7. Coordinar las actividades para el procesamigatos registros escolares, expidiendo
la documentacion y publicando los resultados depoidn escolar.

8. Mantener actualizada la estadistica escolarestadistica institucional, asi como la
documentacion y los registros escolares.

9. Establecer acciones coordinadas y programadaardrega de reportes escolares de
los examenes de nivelacion y especiales de regatadn.

10. Elaborar las constancias que solicite el alupara tramites oficiales

11. Realizar el seguimiento de egresados en camidim con el jefe de proyecto de
promocion y vinculacion.

12. Participar en las comisiones establecidas plaetel.
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53.06.03 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Realizar las acciones necesarias en materia demafiza con fines administrativos
para la operacion adecuada del plantel.

FUNCIONES:

1. Implementar, aplicar, capacitar y operar lostesias informaticos y de
telecomunicaciones

2. Realizar el andlisis, disefio y desarrollo desisgeemas requeridos para las areas del
plantel

3. Vigilar y controlar €l envié de datos e inforrgacpor medios informaticos.

4. Dar soporte técnico y la asesoria que se rexuéer el plantel, en materia de
informética y telecomunicaciones.

5. Proponer e impartir cursos de capacitacion.

6. Aplicar la normatividad para la organizacion rdegracion de los servicios
informéticos.

7. Supervisar la operacion de los equipos de camriiso administrativo.

8. Programar, realizar y verificar el mantenimiepteventivo y correctivo del equipo
de computo para fines administrativos.

9. Proponer el programa-presupuesto del planteiaeria de informatica.
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53.06.04 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

OBJETIVO:

Detectar las necesidades de capacitacion en etéragdluencia del plantel y coordina
el desarrollo de cursos y talleres.

Proporcionar el apoyo necesario para que los culsosapacitacion se impartan de
manera eficaz y oportuna, en coordinacion conefayras de proyecto del plantel.
Disefia y programa los cursos de capacitacion asocadias necesidades del sector
productivo.

FUNCIONES:

1. Detectar las necesidades de capacitacion esela®res productivos del area de
influencia del plantel para disefiar y programarclasos de capacitacion.

2. Presentar al coordinador de formacion técnasaployectos de capacitacion para su
autorizaciéon y aplicarlos una vez aprobados pQoétgio.

3. Mantener actualizado el catalogo general deosuite capacitacion e instructores.

4. Determinar y aplicar en coordinacion con lodruttores, las evaluaciones o los
cursos de capacitacidon que se llevaron a cabo@argkl.

5. Asistir a conferencias, seminarios y eventos guemateria de capacitacion se
realicen.

6. Llevar a cabo el registro del personal capacitadlaborar los reportes pertinentes.
7. Dar seguimiento a los cursos del programa dasbde capacitacion para el trabajo
PROBECAT.

8. Organizar la inauguracién y la clausura de losas de capacitacion, asi como la
entrega de diplomas a cada participante.

9. Realizar el programa anual de capacitacion.

10. Realizar juntas perioddicas con los instruct@as la deteccion de mejoras en los
Cursos que se imparten.

11. Participar en las comisiones establecidas Praetel.

12. Elaborar, coordinar y dar seguimiento al prograle mantenimiento preventivo y
correctivo de Talleres y Laboratorios y al aprowulento de la planta fisica.

13. participar en el programa de inventarios dasauélleres y laboratorios.

14. Funciones adicionales que surjan para el des@mple Jefe de Proyecto de
Capacitacion.
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53.06.05 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar al personal, recursos financieros y lesursos materiales, asi como la
prestacion de los servicios generales e informgticequeridos por el plantel,
observando la normatividad emitida por el Colegio.

FUNCIONES:

1. Coordinar la programacion presupuestacion deitel.

2. Proponer programas, estrategias y acciones gjgran la administracion de los
recursos.

3. Proyectar y administrar los ingresos propiopibattel.

4. Administrar y controlare el sistema integral a#ministracion, o en su caso los
sistemas informaticos implantados para la admatgin de los recursos.

5. Autorizar pagos por diferentes conceptos

6. Presentar los informes presupuestales, contgbiiesncieros del plantel y atender
las auditorias internas y externas.

7. Autorizar la adquisicion de bienes y serviciodaycontratacion de trabajos de
mantenimiento que tenga delegado efectuar.

8. Efectuar la aprobacion del reclutamiento, sédecgy contrataciéon del personal
administrativo y docente.

9. Administrar los sistemas y los equipos infore@gidel plantel.

10. Coordinar la realizacion de los inventariosodebienes del plantel.

11. Supervisar el mantenimiento correctivo y préiverdel equipo e instalaciones.

12. Elaborar las incidencias y constancias de namiento y mantener actualizados los
expedientes de personal.

13. Elaborar y presentar los informes presupuestalefiables, y financieros del plantel
y proporcionar informacién para las auditoriasrimis y externas.

14. Control de ingresos y egresos. Activos y pasivo

15. Realizar la compra de bienes y servicios quga@utorizado.
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53.06.06 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y VINCULACION

OBJETIVO:

Es el responsable de la operacion y logro de lassm#el proceso de promocion y
vinculacién asi como del cumplimiento de las prdi$, estratégicas y programas de esta
area en congruencia con lo establecido por lad@edel plantel.

Tiene autoridad técnica y operativa sobre los pnogis que se implanten,
externamente, representar institucionalmente aitgleen el ambito de promocién y
vinculacién dentro de su comunidad, regidbn O estagjerciendo acciones de
intercambio, colaboracion y cooperacion.

Es corresponsable del seguimiento de egresadogprpd®ver el acondicionamiento de
los mismos en el campo laboral.

FUNCIONES:

1. Participar en la revision, interpretacion, didmsy seguimiento de la normatividad
vigente aplicada en su area de competencia.

2. Establecer un programa de comunicacion y vimddtacon los sectores productivo,
de bienes, servicios y comunidad.

3. Establecer un programa de promocion y difusiériad servicios educativos y de
capacitacion que ofrece el plantel a la comunidad.

4. Establecer un programa de promocion y difusetadmagen del plantel.

5. Realizar la gestion para establecer convenindasectores productivos, de bienes
y servicios para proporcionar capacitacion, asistey servicios tecnologicos y para la
realizacion de las practicas tecnoldgicas, profedgés, servicio social, la obtencion de
becas y bolsa de trabajo para los alumnos.

6. Establecer estrategias y acciones para real&avinculacion, cooperacién y
colaboracién con los Sectores productivo, de Isieservicios y comunidad.

7. Promover Acciones para obtener donativos.

8. Coordinar y difundir la bolsa de trabajo delnpéh

9. Participar en el disefio y desarrollo del prograla seguimiento de egresados.

10. Promover y difundir permanente los programasseicio social y practicas
profesionales de acuerdo a la normatividad estalalec

11. Verificar que los resultados obtenidos en losgamas de servicio social y
practicas profesionales sean registrados adecuatiarer el sistema Institucional de
Gestion.

12. Coordinar las resefias de los eventos que aeglliglantel y recabar la informacion
periodistica, para su difusion en los medios cerglee cuente el plantel.

13. Determinar indicadores para evaluar los progeade! area.

14. Realizar la evaluacion del proceso de promogidminculacion, a través del
seguimiento y analisis de resultados.

15. Capacitar al personal para la realizacion dgpedias de difusion del plantel.

16. Operar el sistema integral de vinculacion.

17. Participar en las comisiones establecidas plaetel
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53.06.0/ DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

OBJETIVO:

Es el responsable de la administracion de losréallg laboratorios del plantel y de
coordinar puestos de caracter operativo y de sesvite su area. Es responsable tanto
de la realizacion de las practicas tecnoldgicaaalerdo a lo programado, como de la
capacitacion y actualizacion de docentes, instrastyy alumnos para el adecuado
aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

Coordinar las actividades relativas a la conseéragi mantenimiento de los talleres y
laboratorios.

FUNCIONES:

1. Controlar el inventario de herramientas, malesia insumos para la realizacion de
practicas.

2. Verificar la éptima ocupacién de los tallerdslyoratorios.

3. Actualizar el Manual de Talleres y Laboratorios.

4. Verificar el cumplimiento de las normas de si&@d e higiene establecidas para
talleres y laboratorios.

5. Programar el servicio de mantenimiento preventy correctivo al equipo y
maquinaria.

6. Verificar que las practicas en los talleres lyotatorios se realicen de acuerdo al
programa establecido.

7. Dar seguimiento a la realizacién de las prastieanoldgicas y profesionales.

8. Realizar conjuntamente con el personal docenterdgramacion semestral de las
practicas tecnolégicas en los talleres y laboragori

9. Coordinar la elaboracion de cedulas de apowteriales y prototipos didacticos.

10. Impartir cursos de capacitacion para actuaiizémcentes y alumnos en el adecuado
aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

11. Verificar la instalacion de equipo y maquinagia funcién de los manuales de
operacion.

12. Aplicar el programa de aprovechamiento dedatgl fisica.

13. Tramitar el suministro de consumibles paraeskdhpefio de las practicas en talleres
y laboratorios.
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53.07 UNIDAD DE EVALUACION EJECUTIVA

OBJETIVO:

Disefiar e implementar el sistema de evaluacion dégskempefio de las Unidades
Administrativas, apoyando a la Direccibn General ek control y supervision de la
ejecucion y cumplimiento de los programas sustasfivasi como informar a las
instancias correspondientes el resultado de laiaw#n de la medicion peridédica de
indicadores de gestion y del desempefio, con elbpitmpde determinar los estandares
en el uso de los recursos en cumplimiento de Igtiobs sefialados en el Programa de
Desarrollo Institucional.

FUNCIONES:

1. Integrar el marco juridico y determinar los linstentos metodoldgicas para llevar a
cabo la evaluacion de la gestion y del desempeffimatgamas y proyectos del Colegio.
2. Disenar y aplicar un modelo institucional quernmga evaluar el grado de
cumplimiento de los objetivos sefialados en el Rrmogrde Desarrollo Institucional.

3. Proponer en coordinacion con las Unidades Aditmativas, los indicadores
estratégicos de gestion y de servicio, que seaglicen la evaluacidén de los programas
y proyectos institucionales.

4. Evaluar cuantitativamente y cualitativamente Ipsogramas y proyectos
institucionales, mediante el andlisis y seguimiedgolos indicadores de desempefio y
coordinar la elaboracion de los informes corresponds.

5. Dirigir la elaboracion de estudios de costo#fatad de los planteles relacionados
con sus indicadores de gestion, a fin de deterneistéindares en el uso de los recursos.
6. Validar y supervisar la elaboracion e integmadai@ informes ejecutivos requeridos
por la Junta Directiva, la Secretaria de Educagi@ultura del Estado, y la Direccién
General del Sistema Conalep, con base en las eiahes realizadas.

7. Disefar y operar la metodologia para la elal@nadel informe anual de actividades

del Director General.
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8. Vigilar que la informacion requerida por la natividad, sea referente al acceso a la
informacion y se encuentre actualizada y de acugitds requerimientos establecidos.
9. Recibir y analizar al area que correspondasdéisitudes de informacion que realice
el publico, fungiendo como Unidad de Enlace enafena lo que se refiere la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

10. Llevar el control y seguimiento a los acuerdawptados por los Organos de
Gobierno Estatales en coordinacion con las areasaiivas correspondientes.

11. Aplicar los mecanismos electrénicos disefia@doa pl registro, control, seguimiento
y andlisis sistematico de quejas y denuncias, asioclas peticiones, sugerencias,
reconocimientos, consultas y quejas de atenciordiaite.

12. Apoyar e integrar la informacién de las arems el documento de informe de
labores a la Junta Directiva del Colegio.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitéseea de su competencia.
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53.07.01 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

OBIJETIVO:

Coordinar Esquemas y Mecanismos de Interaccién amares politicos publicos,
Privados y Sociales de Vinculacion con los dissnsectores de la sociedad; Mismos
que generen mayor presencia Y visibilidad pamatégracion de beneficios académicos
y administrativos, que ayuden en el fortalecimiet¢d desarrollo tecnologico de los
vinculos educativos y culturales del Colegio, gu®ulsen la apertura e imagen
institucional hacia el exterior.

FUNCIONES

* Impulsar, Promover y Coordinar el proceso de ewabma Institucional que
permita el analisis cualitativo y cuantitativo yeogtivo del esfuerzo de la
gestion institucional.

» Detectar las necesidades de servicios Instituagsna través de los diferentes
medios de vinculacion institucional con los seadpéblico, Privado y Social.

* Impulsar a través de las diversas acciones de leicion Institucional la
estrategia Gobierno-Empresa-Escuela, para mejarpeitenencia y calidad de
los servicios institucionales.

» Definir, concretar y coordinar el objetivo, funcignactividades de Conalep
Sonora, a fin de consolidar su imagen Institucional

» Evaluar la pertinencia de nuevos proyectos de tar&ocio-Econdémico para
integrar en el desarrollo institucional del Colegio

» Representar a Conalep Sonora ante las autoridadegayismos de caracter
publico, Privado y Social segun la competencia.
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53.07.02 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INDICADORES Y

ESTADISTICAS
OBJETIVO:
Integrar, analizar e interpretar la informacionepgrar en su caso, las estadisticas de los
indicadores de gestion, evaluaciones, autodiagdsti los estudios de opinion de los
usuarios de los servicios del Colegio, a fin deectar los logros y limitaciones y
proponer las reorientaciones pertinentes en lograneas institucionales.
FUNCIONES:
1. Coordinar el seguimiento estadistico de la mBmion del proceso de evaluacién que
medira a las areas normativas operativas y de\&sier del Colegio.
2. Dar seguimiento a las evaluaciones de planselee el cumplimiento de indicadores
y estandares de desempefio que reflejen las conégcieales de su operacion.
3. Apoyar en la asesoria del andlisis e implemé&mate indicadores de gestion.
4. Contribuir con la retroalimentacion del procelsoplaneacion para dar congruencia
de los programas con los objetivos y metas derlmgeptos prioritarios.
5. Contribuir al andlisis e interpretacion de remilds obtenidos en las encuestas y
estudios de opinién, sobre los programas estrategic
6. Apoyar con informacion estadistica la evaluaaéhdesempefio y de la aplicacién
de los recursos.
7. Participar en la definicion de indicadores, deypctos de gestion y de servicio.
8. Analizar integralmente el desempefio de la Uddaddministrativas a través de la
calificacion de la tendencia y desempefio de losaadbres.
9. Proporcionar los elementos y la informacién sadas para vincular el desempefio
con el cumplimiento de los objetivos estratégicdision del Colegio.
10. Identificar factores que favorezcan o limitess lavances e influyan en el
cumplimiento de los objetivos y metas Instituciesal
11. Realizar analisis sobre medicion del cumplinuete los proyectos Institucionales.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inheremta®a de su competencia.
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53.08 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

Garantizar el otorgamiento de asesoria legal yalsaguarda de los intereses del
Colegio, en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Representar y defender los intereses del Cotigido contestacion y seguimiento a
las demandas, denuncias y recursos en lo civilalp@aministrativo laboral, que se
presentan en contra del Colegio e interponen mgses que se procedan.

2. Elaborar los estudios y emitir los dictimenes sgan necesarios para dar atencién a
los asuntos de caracter juridico del Colegio.

3. Presentar, cuando proceda recursos administsativiciar juicios contenciosos
administrativos 0 de amparo en contra de actossolueiones de las autoridades
federales o locales, que afecten los interesepgteimonio del Colegio.

4. Interponer querellas en funciones generadasnuaivo de actas que se presumen
delictuosas cometidas en contra del Colegio y rsgegicomo coadyuvante de la
autoridad ministerial.

5. Representar legalmente al Director General deledio en todos los asuntos
encomendados.

6. Proporcionar asesoria de servicios juridicos qequieran las Unidades
Administrativas; asi como realizar los estudiosmjtie las opiniones y dictamenes de
caracter legal que le sean solicitados.

7. Asesorar a los planteles en el levantamientaatas administrativas en materia
laboral, opinar sobre la procedencia y proponeséasiones que correspondan y que se
pretendan imponer a los trabajadores del Colegio.

8. Elaborar las resoluciones que contengan la imignsde sanciones disciplinarias a

los trabajadores, incluyendo los ceses.
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9. Vigilar se proporcionen las solicitudes de infacion, asi como realizar las acciones
gue correspondan en materia de acceso a la infampablica y vigilar que se cumpla
en el Colegio con las disposiciones en esta materia

10. Revisar y registrar los convenios y contratog gelebre el Director General
cuidando que se observen las disposiciones legplesibles.

11. Asesorar a la Direccion de Administracion entema de licitaciones publicas,
simplificadas y/o adjudicaciones directas de coosta

12. Realizar las acciones procedentes para lamacian de las finanzas y de cualquier
tipo de garantia otorgada a favor del Colegio, dogroceda.

13. Supervisar las actas y operaciones que requikrdedatario Publico e inscripcion
ante el Registro Publico de la Propiedad y de Coimeasi como conservar y custodiar
el archivo de los testimonios notariales corresponds

14. Elaborar, controlar y dar seguimiento a lasasyesicciones y presupuesto asignado
en su Programa Operativo Anual.

15. Certificar copia simple de la documentacionegada por esta Unidad Juridica, para
los fines que se consideren convenientes.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inhereaitéseea de su competencia.
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