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Secretaria Técnica de la CISCMRDE

Pachuca de Soto, Hgo., 28 de noviembre de 2022
Oficio No. SEPPE/STCISCMRDE/761/2022

Lic. Armando Herndndez Tello
Director General del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

Asunto: Validacion del Manual de Organizacién

En seguimiento 2 los trabajos de revision y validacion del Manual de Organizacion del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Hidalgo solicitado a esta Secretaria Técnica de la CISCMRDE mediante oficio No.
OPD/0496/2022; me permito comentar a usted que una vez analizado el citado documento, este se encuentra
ajustado en los términos de los Proyectos de Decreto de Creacion y Estatuto Orgénico, Estructura Organica Validada
y la Guia Técnica para Elaboracién del Manual de Organizacion; lo anterior de conformidad con lo establecido en el
articulo 24 bis fraccién XIX de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica para el Estado de Hidalgo y articulo 14,
fracciones VIl y IX del Regiamento Interior de la Secretaria Ejecutiva de la Politica Pdblica Estatal y demés
normatividad que en materia de Trasparencia Gubernamental resulte aplicable.

Es importante seftalar que es responsabilidad del Organismo, la elaboracién, integracion, y contenido plasrado en el
Manual de Organizacién, asi como el criterio al momento de atender y aplicar las observaciones vertidas por esta
Secretaria Técnica de la CISCMRDE para la validacion de dicho documento, por lo que se encuentra sujeto a una
constante revision y analisis de conformidad a la propia dinamica institucional del Organismo, y es susceptible a
observaciones y actualizaciones en lo subsecuente.

Cabe destacar que una vez publicada la Reforma a la Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de
Hidalgo, en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, deberd ser actualizada la normatividad correspondiente al
QOrganismo.

Por lo anterior, me permito enviar a usted en medio electrénico el Manual de Organizacién validado para los efectos
que haya lugar en términos de la legislacion aplicable.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ntamente

M.G.P. Carlos Fr. Miranda Garcia
Secretario Técnico de la Comnis nterna de Seguimientoy
Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina
y Eficiencia del GastdyPublico

Cecp.  -Expediente.
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1.1.- Organigrama General

NIVEL
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

DIRECCION GENERAL
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DIRECCION DE PLANEACION
Y EVALUACION

DIRECCION DE FORMACION
TECNICA Y CAPACITACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS

DIRECCION DE PROMOCION
Y VINCULACION

DIRECCION DE INFORMATICA

— 1

— 1

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION TECNICA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

SUBDIRECCION DEAPOYO
JURIDICO

ISUBDIRECCION DE CONTROU
Y SEGUIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

EDUCATIVA

. SUBDIRECCION DE
L|  SUBDIRECCION DE L ADMINISTRACION DE LOS
CAPACITACION RECURSOS

1.2.- Mision

Formar Profesionales Técnicos Bachiller, prestar servicios tecnolégicos de capacitacién "para"
y "en el" trabajo, asi como de evaluacién para la certificacion en competencias laborales, a través
de un modelo educativo pertinente, equitativo, flexible y de calidad, sustentado en valores,
vinculado con el entorno ocupacional para contribuir al desarrollo del Estado

1.3.- Vision

El CONALEP Hidalgo es una institucion de vanguardia en educacién tecnoldgica, capacitaciéon
laboral y servicios tecnoldgicos que promueve el desarrollo sustentable y una mejor calidad de
vida para las y los hidalguenses.

Nuestro modelo educativo es flexible y de calidad, con enfoque de educacién basada en
normas de competencia, forma parte de una sélida cadena de educacion tecnoldgica del pais,
articulado con los otros niveles educativos, lo que permite el transito vertical y horizontal entre
las diferentes instituciones educativas.

Los servicios que ofrecemos son un factor importante que facilita el acceso al mercado
ocupacional. Aseguramos la calidad de los servicios con la acreditacién y certificacién conforme
a estandares nacionales e internacionales de nuestros planes y programas de estudios, de los
procesos de vinculacidon social y gestidn, asi como la certificacién en las competencias
profesionales del personal.
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1.4.- Objetivo General

Impartir educacién profesional técnica bachiller, cursos de capacitacién y actualizacién
técnica para formar personas que contribuyan al desarrollo social, econédmico, cientifico,
cultural y humanistico del Estado, de acuerdo a los requerimientos y necesidades del sector
productivo.

1.5.- Antecedentes

El CONALEP fue creado por decreto presidencial en 1978 como un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio. Su
objetivo principal se orientd a la formacion de profesionales técnicos, egresados de secundaria.
Su creacidn responde a las necesidades de formacién de cuadros técnicos que demandan las
unidades econédmicas del aparato productivo del pais. En 1993 el decreto se reforma para abrir
las expectativas en materia de capacitaciéon laboral, vinculacién intersectorial, apoyo
comunitario, asesoria y asistencia tecnolégicas a las empresas.

En 1994, el Colegio adopta el esquema de Educacién Basada en Normas de Competencia
(EBNCQC), iniciando la reforma de su modelo educativo en congruencia con dicho enfoque. A
partir de 1998, como producto de su experiencia en el desarrollo de programas de capacitaciéon
bajo el esquema de EBNC, emprende un proyecto para la acreditaciéon de planteles como
Centros de Evaluaciéon de Competencias Laborales con el propésito de impulsar la evaluaciéon
de competencias adquiridas a lo largo de la vida, con el referente en Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL). En el 2003, se llevé a cabo una nueva Reforma Académica, con la
cual se consolida la metodologia de la Educacion y Capacitaciéon Basada en Competencias
Contextualizadas (ECBCC).

En 2008, se lleva a cabo la reorientacién del Modelo Educativo, como respuesta a la demanda
de una formacién de recursos humanos altamente calificados y reconocidos en el sector
productivo, con una soélida formacién ocupacional y académica para la competitividad.
Posteriormente, con la modificacidén al Decreto de Creacion realizada en 2011, se incorpora la
formacién de Profesionales Técnico Bachiller.

Actualmente, el CONALEP es una Institucion federalizada, constituida por una unidad central
gue normay coordina al sistema. Dicha federalizacién fue puesta en marcha en el Plan Nacional
de Desarrollo 1995-2000, reconociendo los espacios de autonomia de las comunidades politicas
y el respeto a los universos de competencia de cada una de las érdenes gubernamentales.
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El 27 de abril de 1999, se publica el Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los
Servicios de Educacién Profesional Técnica, mediante el cual se establecieron las bases,
compromisos y responsabilidades para la transferencia, organizacién y operaciéon de los
servicios de educacién profesional técnica que presta CONALEP en las entidades federativas;
los antecedentes legales de este organismo derivan de la firma de dicho convenio. Dando
origen al Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal, denominado Colegio de

Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo (CONALEP Hidalgo), con personalidad
juridica y patrimonio propios, teniendo por objeto impartir educaciéon profesional técnica
bachiller, cursos de capacitacion y actualizacién técnica para formar personas que contribuyan
al desarrollo social, econdmico, cientifico, cultural y humanistico del Estado, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades del sector productivo y de la superacion del individuo.

El CONALEP Hidalgo actualmente cuenta con una Direccidon General y 6 planteles: Pachuca |,
Pachuca Il, Tulancingo, Tizayuca, Villa de Tezontepec y Tepeji del Rio.

1.6.- Bases Juridicas

Legislacion Primaria o General

Nombre de la disposicion Decreto Fecha de Fecha de dltima
nuamero publicacién reforma
Constitucion Politica de los Estados 05 de febrero 1917 | 28 de mayo 2021
Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de 1108 01 octubre 1920 | 06 de julio de 2021
Hidalgo
Legislacidén secundaria
Nombre de la disposicion Decreto Fecha de Fecha de dltima
ndmero publicacion reforma

Ley Federal de las Entidades
Paraestatales

14 de mayo 1986

01 de marzo 2019

Ley Federal del Trabajo

01 de abril 1970

18 de mayo 2022

Ley Organica de la Administracion
Publica Federal

29 de diciembre
1976

09 de septiembre
2022

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo

04 de agosto 1994

18 de mayo 2018

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

04 de mayo 2015

20 de mayo 2021

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

31 de diciembre
1982

18 de julio 2016
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Ley General de Contabilidad
Gubernamental

30 de enero 2018

Ley General de Educacion

13 de septiembre

Sentencia SCIN

2019 30 de junio 2021
Ley Organica de la Administracion 31 21 de noviembre 27 de diciembre
Publica para el Estado de Hidalgo 201 2021
F.de E. No. 31
28 de noviembre
20M
Ley de Planeacion y Prospectiva del 167 31 de diciembre 27 de junio 2022
Estado de Hidalgo 2016
Ley de Ingreso§ del Estado le.re y. . 85 21 de diciembre
Soberano de Hidalgo para el ejerciciodel | | — | s
N 2021
ano 2022
Ley de los Trabajadores al Servicio de los 45 31 de diciembre 12 de abril 2022
Gobiernos Estatales y Municipales, asi 1987
como de los Organos Descentralizados
del Estado de Hidalgo
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 454 14 de septiembre | 28 de marzo 2022
Servicios del Sector Publico del Estado 2015
de Hidalgo
18 25 de marzo de 31 de diciembre
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo 1991 2016
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de 161 30 de diciembre 31 de diciembre
Hidalgo 1989 2021
Ley de Educacioén para el Estado de 258 10 de mayo 2004 15 de julio 2022
Hidalgo
Ley de Presupuesto y Contabilidad 210 27 de octubre 31 de mayo 2022
Gubernamental del Estado de Hidalgo 2014
5 8 de junio 1984 13 de diciembre
Ley de Responsabilidades de los 2017
Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo
Ley de Transparenciay Acceso a la 655 04 mayo 2016 9 de octubre 2017
Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo
Ley de Responsabilidades de los 5 08 junio 1984 13 de diciembre
Servidores Publicos para el Estado de 2017
Hidalgo
Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicién 201 10 de julio 2017 Bis | 17 de agosto 2020
de Cuentas del Estado de Hidalgo.
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Ley de Entrega Recepcion de los 453 12 de octubre 2015 2 de diciembre
Recursos Publicos del Estado de Hidalgo. 2020
Ley Estatal del Procedimiento 20 30 de diciembre 31 de diciembre
Administrativo para el Estado de Hidalgo 2002 2016
Ley del Sistema Estatal del 196 10 de julio 2017 Bis | 01 de septiembre
Anticorrupcién de Hidalgo 2021
Ley de Proteccidén de Datos Personales 24 de julio 2017 27 de junio de
en Posesion de Sujetos Obligados para el 205 2022
Estado de Hidalgo.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado 172 17 de abril 2017 17 de noviembre
de Hidalgo. 2017
Ley de Archivos para el Estado de 222 18 de noviembre | = -----mmmmeeee-
Hidalgo 2019

- . . 30 de diciembre 31 de diciembre
Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo 209 5000 5021
Cédigo de Etica de la Administracion 23 de noviembre

. . 1 201
Publica del Estado de Hidalgo. 2017 3 de mayo 2019
Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022 02 enero de 2017 16 junio 2021
Legislacioén terciaria
Nombre de la disposicion Decreto Fecha de Fecha de dltima
nuamero publicacién reforma

Convenio de Coordinacién para la
Federalizaciéon de los Servicios de
Educacioéon Profesional Técnica Bachiller

27 de abril 1999

Acuerdo que contiene el Protocolo Cero
para la Prevencién, Atencién y Sancién
del Acoso Sexual y/o Laboral y
Hostigamiento Sexual y/o Laboral en la
Administracion Publica del Estado de
Hidalgo

19 de agosto 2020

Decreto que reforma diversas
disposiciones del decreto que cred al
Colegio de Educacién Profesional
Técnica Del Estado de Hidalgo.

02 de febrero 2015

Estatuto Organico del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo.

31 de marzo 2005
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Acuerdo que contiene el Cédigo de 03 deenero2022 | = ----mmmmmmmee-
Conducta del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de

Hidalgo
Acuerdo que crea el Comité de Eticay 02 de septiembre |  ——-mmemmemeee-
Prevencion de Conflictos de Interés del 2019

Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Hidalgo

Acuerdo que crea el Comité de Control y 02 de septiembre |  -----mmmmme--
Desempeno Institucional del Colegio de 2019
Educacién Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo

Acuerdo que Establece la Funcidén 26 de diciembre | = ----mmmemeeee-
Rectora y Normativa de las 2011
Dependencias Globalizadoras y de las
Coordinadoras de Sector de la
Administracién Publica Estatal, asi como
la Integracién Sectorial de las Entidades
de la Administracion Publica Paraestatal,
a Efecto de que sus Relaciones con el
Gobernador Constitucional del Estado
de Hidalgo se realicen a través de la
Secretaria que se Determine.

Oficio Circular que establece los 03 de mayo 2005 |  -------mmmm--
Lineamientos para la Reorganizacién de
la Administracion Publica Estatal de
Hidalgo.

Acuerdo que modifica al diverso que 18 de abril 2005 11 de marzo 2020
cred la comisién interna de seguimiento
y cumplimiento de las medidas de
racionalidad, disciplina y eficiencia del
gasto publico y por el cual se establecen
las disposiciones generales para la
austeridad, racionalidad, disciplinay
eficiencia del gasto publico de la
administracion publica del Estado de
Hidalgo.

Acuerdo por el que se establecen las 28 de junio 2011 |  -—————---m-m--
disposiciones que se deberan observar
para la utilizacién del Sistema
Electrénico de Informacién Publica
Gubernamental denominado
CompraNet
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Acuerdo por el que se establecen las 16 de abril 2012 |  —---mmmmeemee-
Bases y Lineamientos para llevar a cabo
la Simplificacién de Procedimientos,
Tramites y Servicios en la Administraciéon
Publica del Estado de Hidalgo.

de aplicaciéon Estatal en Materia de
Control Interno para el Estado de

Acuerdo por el cual se establece la 06 de septiembre |  ----mmmmmeee-
sectorizacion de las entidades de la 2021

Administracién Publica Estatal

Acuerdo que contiene el Modelo Estatal 23 de noviembre | = ---eeeeeeeee-
de Marco Integrado de Control Interno 2017

para el Sector Publico del Estado de

Hidalgo

Acuerdo por el que se emiten las 23 de noviembre | = ——-eemmmeeeee
Disposiciones y el Manual Administrativo 2017

intervienen en Contrataciones Publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones
para el Estado Hidalgo.

Hidalgo
Acuerdo que contiene el Protocolo de 23 de noviembre | = ——-eemmmeeeee
actuacion de los servidores publicos que 2017

1.7.- Atribuciones

VL.

Impartir educacién de Profesional Técnico Bachiller, prestar servicios tecnoldgicos de
capacitacion, asi como servicios de apoyo y atencién a la comunidad;

Expedir certificados de estudios, constancias y diplomas de cursos de capacitaciéon y de
actualizacion técnica, historiales académicos, asi como titulos de Profesional Técnico
Bachiller conforme a la normatividad aplicable;

Establecer programas de extension a fin de proporcionar servicios profesionales de
apoyo y asesoria a entidades y organismos de los sectores publico, social y privado
respecto al desarrollo de proyectos educativos, asi como para la solucién de problemas
especificos de la actividad tecnolégica en apoyo de la sociedad;

Generar, rescatar, preservar y difundir la cultura;

Realizar acciones orientadas a promover la practica de diversas formas de expresién y
participacion, tanto de manera individual como grupal, con el fin de fortalecer actitudes,
habitos y capacidades que contribuyan al mejoramiento de calidad de vida y la adecuada
integracioén a su entorno social;

Promover la creacion de servicios y la realizacion de actividades que se vinculen al
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VII.
VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

e
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sistema estatal de produccidén de bienes y servicios, mediante la interaccién con los
sectores productivo, publico, social y privado;

Ofrecer servicios técnicos de apoyo a la sociedad;

Establecer los lineamientos generales a los que debe sujetarse el CONALEP Hidalgo;
Realizar conjuntamente con el CONALEP la planeacién de mediano y largo plazo del
desarrollo institucional;

Definir en coordinacion con el CONALEP y el Comité Estatal de Vinculacioén, los servicios
educativos que ofrezca, asi como su planeacion, coordinacién y evaluacién;

Realizar los tramites para la portabilidad de estudios y transito en los términos de la
normatividad aplicable;

Otorgar reconocimiento de validez oficial a los estudios de escuelas particulares que
deseen impartir educaciéon de Profesional Técnico Bachiller o cursos de capacitacion y
actualizacién técnica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria
de Educacién Publica de Hidalgo y el CONALEP, asi como ejercer la supervision de las
mismas de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Establecer los mecanismos e instancias permanentes de vinculacién con los sectores
productivo, publico, social, privado y educativo, en el ambito regional, estatal, nacional e
internacional;

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos del CONALEP Hidalgo,
proporcionarlos a sus planteles y unidades administrativas y supervisar su operacion
administrativa;

Gestionar ante la Federacidn, el Estado, los Municipios, el CONALEP y otras instancias, los
recursos financieros, materiales y humanos para su operacion;

Definir los montos de las Cuotas de Recuperacién por los servicios que presta, asi como
administrar y aplicar este recurso;

Asesorar y apoyar académicamente a los alumnos y egresados del CONALEP Hidalgo
interesados en crear microempresas como alternativa de empleo y desarrollo
profesional;

Elaborar y editar libros, asi como los materiales didacticos que contribuyen a la difusién
del conocimiento técnico, cientifico y cultural;

Otorgar de conformidad con las disposiciones aplicables reconocimientos a estudiantes,
personal o personas que se distingan por sus aportaciones al CONALEP Hidalgo y por el
desempeno de sus funciones;

Promover el desarrollo e intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, deportivo y
recreativo;

Promover una cultura de calidad en todas las actividades relacionadas con el CONALEP
Hidalgo;
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XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXII.
XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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Celebrar todo tipo de instrumentos legales publicos y privados que se requieran para el
cumplimiento de su objeto;

Gestionar los materiales didacticos necesarios al CONALEP para su distribucién y en su
caso produccién y reproduccion;

Elaborar el Programa Operativo Anual;

Aplicar las normas y procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo a la
infraestructura y equipo;

Validar, integrar y remitir la informacion de planteles requerida por el CONALEP;
Coordinar y supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios realizadas en el ambito
de su competencia, se apegue a la normatividad aplicable;

Asesorar legal y administrativamente a los planteles y unidades administrativas;
Supervisar la custodia, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles del CONALEP
Hidalgo;

Aplicar y verificar la normatividad vigente en los planteles y unidades administrativas;
Fomentar e impulsar la vinculacién entre los diferentes niveles y subsistemas educativos,
a través de 6rganos colegiados que permitan coordinar esfuerzos en materia educativa,
de difusién cultural, deportiva y recreativa que contribuya al desarrollo integral de los
educandos en un marco de fomento a los valores universales;

Crear cuando fuere necesario para el cumplimiento de su objeto un Patronato;
Implementar programas de Servicio Social que contribuyan al desarrollo de las
comunidades, con la participacion activa del alumnado;

Promover y supervisar la aplicacion de lineamientos y estandares de calidad
establecidos; y

Las demas que sean afines a su naturaleza o que se deriven del presente Decreto y
demds normatividad aplicable.

1.8.- Estructura Organica General

1

Direccion General

1.1

Direccién de Planeacién y Evaluacion

1.2

Direccién de Formacién Técnica y Capacitacion

1.3

Direccion de Administracion de Recursos

1.4

Direccidén de Promocién y Vinculacion

1.5

Direccion de Informatica
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1.9.- Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas

K

| De la Direcciéon General Nivel 12

Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones;

Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su
competencia;

Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo;

Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices
previamente definidas;

Integrar un sistema de control de gestidn para el seguimiento y evaluacién de sus
programas y proyectos;

Elaborar los presupuestos de los programas a su cargo, vigilando la correcta y eficiente
aplicacién de los recursos autorizados;

Desempenar las comisiones que le confiera el Secretario o, en su caso, el Subsecretario
correspondiente, y rendir los informes que resulten pertinentes sobre el cumplimiento
de las mismas;

Participar en el disefio de metodologias y en el analisis de tramites para su simplificacion;
Controlar la informacién producida por la Direccion a su cargo, mantenerla actualizada
y a disposicién inmediata de la superioridad;

Coadyuvar a un estrecho contacto y entendimiento entre los municipios con el Gobierno
del Estado;

Coordinar la integracién del manual de organizacién correspondiente al area a su cargo;
Planear la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa a su cargo;

Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales;

Gestionar ante la Oficialia Mayor la imparticion de cursos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y
Recibir para acuerdo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Encargados de
Departamento y cualquier otro servidor publico subalterno.

|11 | De la Direccién de Area Nivel 11

Supervisar la integracién del manual de organizacién correspondiente al area a su cargo;
Coordinar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa correspondiente;

Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales;
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Presentar propuesta de cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal
del area a su cargo al Director General;

Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y
cualquier otro servidor publico subalterno; y

Desempefar las comisiones que el Director de General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.

111

|

De la Subdireccion de Area Nivel 10

Integrar el manual de organizacidén correspondiente al drea a su cargo;

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa correspondiente;

Controlar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Integrar la informacion referente a la deteccién de las necesidades de capacitacién,
adiestramiento y desarrollo de personal del area correspondiente y de acuerdo a la
normatividad establecida por la Oficialia Mayor;

Recibir para acuerdo a los Encargados de Departamento y cualquier otro servidor
publico subalterno; y

Desempefiar las comisiones que el Director de Area le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Primera
De la Direccion General

2.1.1 Organigrama Especifico

I ION GENERAI
12 DIRECCION GENERAL

NIVEL

10 SUBDIRECCION DE APOYO
JURIDICO

2.1.2 Estructura Organica Especifica

1 Direccion General

1.0.1 Subdireccién de Apoyo Juridico

2.1.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1 Direccion General Nivel 12

Objetivo Especifico:

Dirigir el desarrollo armoénico e integral de Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo, mediante el disefio y aplicaciéon de medidas administrativas y estrategias que
permitan optimizar su operacién, acorde a los requerimientos de formacién de recursos
humanos de nivel Profesional Técnico Bachiller, de los sectores productivos: social, publico y
privado del Estado de Hidalgo.

Funciones Especificas:

e Actuar como representante legal y administrador del CONALEP Hidalgo con las
modalidades y facultades que fije la Junta Directiva en los asuntos que tenga interés
juridico;
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Proponer a la Junta Directiva las politicas generales, la creacion de nuevos planteles, la
aprobacién del nombramiento, destitucidn o remocion de los directores de las unidades
administrativas de areas y Planteles;

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién o modificacién los proyectos de:
estructura organica del CONALEP Hidalgo, manuales de organizacion y procedimientos,
las bases y programas generales que regulen los convenios, contratos y acuerdos que
afecten el patrimonio de este;

Dirigir el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del CONALEP Hidalgo;

Administrar el patrimonio del CONALEP Hidalgo;

Establecer los mecanismos e instancias permanentes de vinculacién con los sectores
productivos, publicos, social, privado y educativo;

Llevar a cabo las acciones de vinculacion e intercambio con Organismos e Instituciones
Estatales, Nacionales e Internacionales;

Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos indispensables para la
operaciéon del CONALEP Hidalgo;

Consolidar la informacién del CONALEP Hidalgo requerida por la Secretaria de
Educacién Publica, el Gobierno del Estado, el CONALEP y demas instancias que asi lo
requieran conforme a la normatividad aplicable;

Proponer acuerdos de coordinacién académica con organismos estatales, nacionales y
extranjeros;

Vigilar que el CONALEP Hidalgo dé cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; respecto a la
informacion, documentos y expedientes que posea el CONALEP Hidalgoy;

Vigilar el cumplimiento en lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,
respecto a la organizacién, administraciéon, conservacion y difusion de los documentos
que estén en posesion del CONALEP Hidalgo.
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1.0.1 Subdireccién de Apoyo Juridico Nivel 10

Objetivo Especifico:

Atender los asuntos legales del Conalep Hidalgo para el cabal cumplimiento de su objetivo y
salvaguardar el patrimonio, asi como brindar apoyo juridico a las Unidades Administrativas en
cada una de las instancias de caracter penal, civil, mercantil, penal, laboral y fiscal.

Funciones Especificas:

e Asesorar juridicamente a la Direccion General y a los titulares de las unidades
administrativas, en las tareas encomendadas a éstos;

e Representar legalmente al CONALEP Hidalgo en los asuntos contenciosos en que sea
parte;

e Tramitar la expedicion de las resoluciones necesarias para la incorporacién de bienes
inmuebles al dominio publico del Estado cuando éstos se destinen al servicio del
CONALEP Hidalgo;

e Intervenir juridicamente en los asuntos relacionados con los bienes inmuebles asignados
al CONALEP Hidalgo;

e Proponer criterios de interpretacién y de aplicacién a las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento del CONALEP Hidalgoy;

e Revisar los proyectos de convenios y contratos.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Segunda
De la Direccion de Planeacién y Evaluaciéon

2.2.1 Organigrama Especifico

P DIRECCION GENERAL

d DIRECCION DE PLANEACION
=g Y EVALUACION
= —
j° s
SUBDIRECCION DE CONTRO
L Y SEGUIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA
2.2.2 Estructura Organica Especifica
1.1 Direccién de Planeacién y Evaluacion
1.1.1 Subdireccion de Planeacién
1.1.2 Subdireccion de Control y Seguimiento de Infraestructura Educativa

2.2.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.1 Direccion de Planeacién y Evaluacion Nivel 1

Objetivo Especifico:

Dirigir los procesos de planeacion, coordinar la integracion del Programa Operativo Anual en
apego a los lineamientos dando seguimiento y supervisando el ejercicio del gasto, asi como
evaluar la gestion y el desempeno con base en el reporte de los indicadores con la finalidad de
contar con elementos que permitan la oportuna toma de decisiones y optimicen la labor
institucional.
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Funciones Especificas:

Planear el programa operativo anual del CONALEP Hidalgo;

Coordinar el proceso de planeacién, programacién y presupuesto; asi como su
metodologia para el desarrollo del CONALEP Hidalgo, considerando los lineamientos que
para el efecto emitan las instancias externas;

Coordinar la integracion de la informacion correspondiente para las juntas de Gobierno;
asi como las sesiones programadas;

Coordinar el avance presupuestal, asi como el cumplimiento de los objetivos,
seguimiento y evaluacién de indicadores y metas para la integracion de los informes del
CONALEP Hidalgo;

Dirigir la entrega de informacién solicitada por el CONALEP nacional, dependencias y
entidades de la administracién publica del Estado;

Integrar los planes institucionales de desarrollo de corto, mediano y largo plazo del
Conalep Hidalgo a los programas nacionales y estatales de desarrollo;

Coordinar la elaboracién e integracién del anteproyecto de presupuesto, proyecto
definitivo y modificacion del presupuesto y programaciéon de metas del Conalep Hidalgo;

Promover la metodologia, procedimientos y criterios para la realizaciéon de los estudios e
investigaciones necesarias para el crecimiento y creacion de planteles;

Integrar el programa anual de mantenimiento y/o remodelacién de inmuebles y de
mobiliario del CONALEP Hidalgo;

Formular el programa de equipamiento;

Formular el Programa Institucional, el de accién, financiero y operativo anual, asi como
los presupuestos de ingresos y egresos y;

Establecer un sistema de indicadores estratégicos y tacticos.

1.1.1

Subdireccion de Planeacion Nivel 10

Objetivo Especifico:

Coordinar la integracion del programa operativo anual con base en la matriz de indicadores

para

resultados del Colegio, asi como registrar, analizar y consolidar la informacion

programatica presupuestal de conformidad con la normatividad establecida y evaluar los
resultados para el logro de los objetivos.
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Funciones Especificas:

Integrar el anteproyecto, proyecto definitivo y modificacion del presupuesto del
CONALEP Hidalgo;

Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de las Unidades Administrativas
que integran el CONALEP Hidalgo;

Evaluar las metas e indicadores, asi como el cumplimiento de los objetivos de cada una
de las Unidades Administrativas que conforman el CONALEP Hidalgo;

Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo, Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR) y Cartas descriptivas y;

Realizar las Juntas Directivas del CONALEP Hidalgo.

11.2

ﬁubdireccién de Control y Seguimiento de Infraestructura Educativa | Nivel 10

Objetivo Especifico:

Contribuir en el mejoramientoy la atencidon de necesidades de infraestructura de los inmuebles
del Colegio para que cuenten con las condiciones fisicas y de equipamiento adecuado que
permitan brindar instalaciones de calidad a la comunidad estudiantil y al personal que en él
labora.

Funciones Especificas:

Elaborar el Programa Anual de Mantenimientos y/o remodelacion de los inmuebles del
Colegio;

Supervisar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Equipamiento del
CONALEP Hidalgo;

Elaborar las fichas técnicas para someter al Comité Dictaminador de la Oferta Educativa
de Oficinas Nacionales la creacion de nuevos Planteles;

Gestionar los acuerdos con el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa de Oficinas
Nacionales en relacidén con la asignacion de claves CONALEP, asi como los cambios de
denominacioén de los Planteles y;

Supervisar la ejecucién de los servicios contratados de mantenimiento especializado de
los inmuebles e instalaciones del CONALEP Hidalgo.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidén Tercera
De la Direcciéon de Formacion Técnica y Capacitacion

2.3.1 Organigrama Especifico

I I RAI
12 DIRECCION GENERAL

—
o DIRECCION DE FORMACION
=g il TECNICA Y CAPACITACION
z —
P | SHRRSERRAE
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
2.3.2 Estructura Organica Especifica
1.2 Direccién de Formacién Técnica y Capacitacion
1.2.1 Subdireccion de Formacioén Técnica
1.2.2 Subdireccién de Capacitacion

2.3.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.2 Direccidén de Formacion Técnica y Capacitacion Nivel 11

Objetivo Especifico:

Coordinar las actividades de ensefhanza aprendizaje del Colegio, asi como la administracion
escolar de los estudiantes, la capacitacién laboral y la certificacion en estandares de
competencia para la consolidaciéon de la oferta educativa y los servicios tecnolégicos que ofrece
la institucion.

Funciones Especificas:

e Planear el Programa Operativo Anual correspondiente a su Area para la integracién y
visto bueno de la Direccién de Planeacion;
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e Coordinar la operacién de los procesos de educacién profesional técnica, capacitacion
laboral y estandares de competencia, se realicen de acuerdo con los estandares de
desempeno y calidad, con base a los lineamientos de operacién segun la normatividad
aplicable;

e Promover con los planteles del Colegio las actividades académicas, de mejoramiento de
la calidad educativa, conforme a la normatividad y politicas vigentes y aplicables;

e Asesorar a los planteles en los asuntos que planteen con relacién a la prestacién de los
servicios de educacion profesional técnica, capacitacion laboral y estandares de
competencia;

e Proponer a la Direcciéon General del Conalep Hidalgo modificaciones y actualizaciones a
perfiles, planes y programas de estudio para su presentaciéon ante CONALEP Nacional;

e Supervisar la aplicacién de evaluaciones en los planteles a fin de garantizar los
estandares de calidad del servicio educativo;

e Atender y resolver aspectos académicos que le sean planteados por la Direccidn General
y demas instancias del Conalep de acuerdo con la normatividad aplicable;

e Validar las estructuras educativas para la contrataciéon del personal docente, de acuerdo
con la normatividad aplicable;

e Coordinar los programas correspondientes a la formacidn, actualizaciéon y certificacion
del personal docente para la mejora en su desempeno;

e Evaluarlos métodos, instrumentos y mecanismos aplicables a los procesos de ensefianza
aprendizaje, a fin de garantizar su pertinencia y calidad.

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad en el ambito de la administracién escolar
de los planteles y otras unidades de servicio de su jurisdiccion;

e Supervisar oportuna y peridédicamente la informacién de la gestidon escolar de los
planteles para mantener actualizada la estadistica escolar e impulsar acciones
pertinentes para abatir la reprobacién y desercién escolar;

e Coordinar el otorgamiento de becas a lasalumnasy alumnos de los planteles del Colegio,

de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos en los ambitos federal y
estatal, segun corresponda;
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e Promover actividades de investigacion técnico-académica, de capacitaciéon laboral,
mejoramiento de la calidad educativa y la capacitacion formativa de materiales de apoyo
pedagodgico-didactico a la ensehanza y practicas tecnoldgicas, conforme a la
normatividad y politicas emitidas por el CONALEP;

e Coordinar el desarrollo de actividades de orientacién educativa, culturales, recreativas
que coadyuven al desarrollo integral y armdnico del educando y capacitando y de la
sociedad en general, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el CONALEP;

e Proponer acciones de intercambio sobre resultados de investigacion, desarrollo e
innovacion cientifica y técnica tanto entre planteles del Sistema CONALEP, como con
otras instituciones afines en coordinacién con el area de Promocidén y Vinculacion;

e Desarrollar actividades tendientes a la formaciédn de emprendedores y para el
autoempleo entre estudiantes y egresados de los planteles del Colegio, de acuerdo con
las politicas y criterios generales establecidos por el CONALEP;

e Gestionar los tramites de titulacion y de cédulas profesionales de los egresados del
Colegio, ante los medios electrénicos establecidos por el Conalep y/o la Direccion
General de Profesiones de la SEP;

e Proponer el material didacticoy la adquisicién de materiales bibliograficos que procedan
para la prestaciéon de los servicios educativos y de capacitacion laboral y;

e Supervisar la implementacion de proyectos de mejora continua en los procesos de
estandares de competencia y capacitacién laboral, para el aseguramiento de la calidad
de la operacién en los planteles y la Direcciéon General.

1.2.1 Subdireccion de Formacion Técnica Nivel 10

Objetivo Especifico:

Supervisar el cumplimiento de la calidad educativa, considerando la formacioén, desarrollo y
evaluacion al desempefio docente como medio para el cumplimiento de un eficaz proceso de
ensefanza aprendizaje, asi como realizar el seguimiento al registro de la matricula mediante la
correcta administracion escolar, coadyuvando con la permanencia y desarrollo integral de los
alumnos.

Funciones Especificas:

e Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente a las
actividades académicas en relacién a las metas establecidas;
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e Supervisar los Programas de Evaluacién Integral del Desempeno, Programa del Estimulo
al Desempefio Docente, Programa de capacitacion docente para el fortalecimiento de
las competencias docentes y el servicio educativo;

e Supervisar las evaluaciones registradas en el Sistema de Administracién Escolar por
corte académico y asesorias semestrales e intersemestrales;

e Supervisar la integracidon y seguimiento de academias;
e Supervisar el seguimiento de los programas de Orientacién y Tutorias;

e Supervisar la integracion documentos académicos necesarios para el inicio de cada
periodo escolar de acuerdo con la normatividad vigente;

e Aprobar las estructuras docentes de acuerdo a la idoneidad de los perfiles, seleccién de
candidatos de horas vacantes;

e Supervisar el otorgamiento de becas a las alumnas y alumnos de los planteles del
Colegio, de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos en los ambitos
federal y estatal, segun corresponda;

e Supervisar el seguimiento y participacién de los planteles en las diferentes convocatorias
que coadyuven con la permanencia y desarrollo integral de los alumnos;

e Proponer laformacién de emprendedores entre estudiantes y egresados de los planteles
del Colegio;
e Supervisar la admisién, inscripcién y reinscripcién de la matricula, para su consolidacion

y emisién de indicadores académicos;

e Supervisar la emisidon o reposicidon fisica o electrénica de documentos oficiales a
egresados del Colegio y;

e Supervisar estandares de calidad académica, grado de formacién y capacitacion.
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1.2.2

Subdireccién de Capacitacion Nivel 10

Objetivo Especifico:

Coordinar los cursos y programas de capacitacion, asi como los servicios de evaluacién con fines
de certificacidn en los estandares de competencia laboral en los acreditados por los Centros
de Evaluacidén, para atender a candidatos internos y externos asegurando la calidad de los
servicios que ofrece el Colegio.

Funciones Especificas:

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente a las
actividades de capacitacion y centros de evaluacion en relacion a las metas establecidas;

Supervisar los servicios de capacitacion en el trabajo con orientacién al sector productivo
que ofrece el Colegio por convenio estatal o federal,

Disefiar material didactico de los cursos y programas de capacitacion;

Supervisar el cumplimiento de metas mensuales y trimestrales;

Establecer la tabla de costos para la programacién del Programa Operativo Anual de los
centros de evaluacioén;

Coordinar acciones con la Direccidon de Acreditacion y Operacion de los Centros de
Evaluacion de la Entidad Certificadora CONALEP, para la eficiente operacion y
aseguramiento de calidad de los procesos de evaluacion;

Solicitar los portafolios muestra a los Centros de Evaluacion para ser dictaminados y
enviados a la Direccion de Acreditacion y Operacion de los Centros de Evaluaciéon de la
Entidad Certificadora CONALEP y;

Tramitar los certificados de los candidatos competentes.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Cuarta
De la Direccion de Administracion de Recursos

2.4.1 Organigrama Especifico

12 DIRECCION GENERAL

o S
> i RECURSOS
= 1
10 it
SUBDIRECCION DE
‘4 ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS
2.4.2 Estructura Organica Especifica
1.3 Direccion de Administracion de Recursos
1.3.1 Subdireccién de Contabilidad
1.3.2 Subdireccién de Administracion de los Recursos

2.4.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

13 Direccion de Administracion de Recursos Nivel 11

Objetivo Especifico:

Llevar a cabo la coordinacién de las actividades inherentes a la administracién de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios de acuerdo con la normatividad y lineamientos
aplicables para el adecuado funcionamiento y operacion del Colegio.

Funciones Especificas:

e Proponer el anteproyecto de presupuesto anual del CONALEP Hidalgo;
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Controlar los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control contable, financiero,
de Recursos Humanos, Materiales, de Bienes muebles e Inmuebles;

Supervisar los Procedimientos de captura, registro y emision del control contable
presupuestal;

Optimizar la aplicacién de los recursos financieros, humanos, materiales y de bienes
muebles e inmuebles;

Aprobar la documentaciéon que compruebe el gasto de los proyectos que integran el
Programa Operativo Anual;

Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal administrativo; asi como
el proceso de remuneraciones;

Vigilar la asignacién de categorias, carga horaria, honorarios y retenciones de impuestos
que procedan del Convenio de Coordinacién para la Federalizacién de los Servicios del
CONALEP Hidalgo;

Coordinar y supervisar la aplicacion del programa de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo;

Vigilar los procesos derivados de las inconformidades del personal relativas a las
condiciones generales de trabajo vigentes;

Supervisar la aplicacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como la conservacion, uso, destino, formulacién de inventarios,
aseguramiento de activos, reclamo de siniestros, afectacidon, enajenacidén, baja y destino
final de bienes muebles e inmuebles;

Vigilar el proceso de atencién de las observaciones y/o recomendaciones de las
instancias fiscalizadoras estatales y federales;

Supervisar los registros y peticiones derivados de solicitudes de informacién relativas a
la Ley de Transparencia y de los procesos del sistema de gestion de calidad y;

Comunicar las actividades de la Direccidon de Administracion de Recursos a la Direccidon
General del CONALEP Hidalgo;
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1.3.1

Subdireccién de Contabilidad Nivel 10

Objetivo Especifico:

Registrar la obtencion y aplicacion de los recursos materiales y financieros con la finalidad de

obten

er informacioén veraz, confiable, oportuna y transparente mediante la emisién de los

Estados Financieros para una adecuada toma de decisiones verificando que se cumpla con la
normatividad vigente.

Funciones Especificas:

Gestionar los recursos estatales y federales ante Gobierno del Estado;

Administrar las cuentas bancarias del CONALEP Hidalgo;

Supervisar que los tramites validados presupuestalmente cumplan con los requisitos
fiscales y normativos para su aplicacién;

Operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental realizando los registros de los
momentos contables;

Emitir los Estados Financieros del Colegio y;

Vigilar el proceso de atencidén de las observaciones y/o recomendaciones de las

instancias fiscalizadoras estatales y federales.

1.3.2

Subdireccion de Administracion de los Recursos Nivel 10

Objetivo Especifico:

Controlar los recursos materiales, humanosy archivisticos del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Hidalgo con el fin de asegurar las herramientas necesarias para el logro

de los

objetivos establecidos.

Funciones Especificas:

Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

Proponer el Catalogo de Articulos;

Integrar los bienes muebles e inmuebles al Programa de Aseguramiento colectivo
Integral de Bienes Patrimoniales;
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Integrar el Programa de Aseguramiento de vehiculos;

Controlar los procedimientos relativos a la adquisicidn de articulos, bienes y servicios, asi
como el abastecimiento de recursos materiales, derivado de los procedimientos de
licitacidon Publica, invitacidon a cuando menos tres personas o adjudicacién directa;

Reportar los informes necesarios en materia de adquisiciones para la H. Junta Directiva,
diferentes Organos Fiscalizadores, Contraloria Estatal y procesos de transparencia
gubernamental;

Controlar el proceso de Bienes Muebles e Inmuebles por medio de compra o donacién,
asi como coordinar su asignacioén y control;

Coordinar el proceso de verificacién fisica de mobiliario adquirido o asignado;
Coordinar las acciones necesarias para la organizacién y conservacién de los archivos;
Coordinar la difusién de los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos;

Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal administrativo; asi como
el proceso de remuneraciones;

Vigilar la asignacién de categorias, carga horaria, honorarios y retenciones de impuestos
que procedan del Convenio de Coordinacién para la Federalizaciéon de los Servicios del
CONALEP Hidalgo;

Supervisar el pago de ndminas y demas pagos a tercerosy;

Supervisar el programa de capacitacion del personal administrativo.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Quinta
De la Direccion de Promocién y Vinculacion

2.5.1 Organigrama Especifico

P DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PROMOCION
" Y VINCULACION

NIVEL

10 SUBDIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

2.5.2 Estructura Organica Especifica

1.4 Direcciéon de Promocion y Vinculacion

1.4.1 Subdirecciéon de Comunicacion Social

2.5.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.4 Direccion de Promocion y Vinculacion Nivel 11

Objetivo Especifico:

Dirigir acciones de vinculacion, promocion y difusion de los servicios institucionales que ofrece
el Colegio ante los sectores productivos mediante convenios de colaboracién que fomenten la
corresponsabilidad y fortalezcan la imagen institucional permitiendo con ello, ser una sélida y
atractiva alternativa de desarrollo educativo.

Funciones Especificas:

e Planear el programa operativo anual correspondiente a su Area para la integracién y
visto bueno de la Direccién de Planeacion.
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Desarrollar programas y acciones para la participacion activa de las o los representantes
de los sectores productivos: publico, social y privado, a nivel internacional, nacional,
estatal y municipal, en los érganos colegiados de vinculacion de conformidad a la
normatividad aplicable.

Formular las acciones de promocion entre los sectores productivos de los diferentes
servicios educativos, de capacitacion laboral y de extension que ofrece el CONALEP
Hidalgo, a fin de que participen en la formacién de profesionales técnicos para la
produccién y el desarrollo internacional, nacional, estatal y municipal;

Coordinar el intercambio cientifico, tecnoldgico y cultural con instituciones educativas y
organismos nacionales e internacionales en coordinacion con el area de formacién
técnica y capacitacion;

Proponer a la Direccion General la concertacion de acciones con los sectores
productivos: publico, social y privado que coadyuven y beneficien la labor formativa y de
capacitacion del CONALEP Hidalgo, mediante la firma y ejecucién de convenios
estatales y municipales;

Determinar los mecanismos y aplicar los lineamientos normativos emitidos por el
CONALEP, para el disefio de campafas y materiales a emplearse en las acciones de
promocién y comunicacion de los servicios que ofrece el CONALEP Hidalgo;

Coordinarse con el area de Formacién Técnica y Capacitacién para la integracion de los
programas de promocion, capacitacion y comunicacién de los servicios que brinda el
CONALEP Hidalgo y dar seguimiento a ello informando a la Direccién General.

Coordinar los eventos y actividades ante los sectores productivos, publicos, privados,
sociales y educativos;

Asesorar a los planteles en estdandares de desempefio en materia de promocién y
vinculacién de conformidad a la normatividad aplicable.

Planear el Programa Anual de Vinculacién de conformidad a la normatividad aplicable.

Supervisar el desarrollo de actividades, culturales, recreativas y deportivas en acuerdo
con la Direcciéon de Formacién Técnica y Capacitacion, que llevan a cabo los planteles,
con el objetivo de informar la ejecucidn de estas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el CONALEP;
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Asesorar a los planteles en la suscripcidn y elaboracién de los convenios que se requieran
para el cumplimiento de sus actividades, asi como la supervisiéon y vigilancia de los
Comités de Vinculacién establecidos en cada uno de los planteles y la Coordinacién del
Comité de Vinculacién Estatal.

Integrar la informacion de perfiles ocupacionales y directorio de empresas, asi como
instrumentos y evaluaciones sobre el grado de desarrollo y tendencias de las actividades
productivas que existen en el Estado;

Disefar programas para el seguimiento de egresados y la constituciéon de bolsas de
trabajo en cada Plantel en coordinacion con el Comité de Vinculacién;

Proponer programas a los planteles para que los alumnos realicen practicas
tecnoldgicas, profesionales y de servicio social y;

Coordinar el Programa de Atencion a la Comunidad a través de sus unidades moviles de
capacitacion.

1.4.1

Subdireccion de Comunicacion Social Nivel 10

Objetivo Especifico:

Difundir la imagen e informacién del Colegio a través de medios de comunicacién, asi como
disefar y coordinar la campana de promocion de la oferta educativa del Colegio, para su
difusion correcta en los medios masivos de comunicacion.

Funciones Especificas:

Generar campafas para promover la oferta educativa y servicios que ofrece el Colegio,
asi como posicionar la marca;

Vincular al Colegio con las dependencias gubernamentales, para la coordinacién de
difusion de la informacion;

Coordinar la comunicacion entre la Direccion de Promocién y Vinculacion estatal y los
planteles, asi como con el area de difusidn de las oficinas nacionales del Colegio.

Promover campanas de difusién del Colegio Nacional asi como del Gobierno del Estado;

Capacitar al personal de los planteles encargado de difundir las campafas de promocion.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Sexta
De la Direccion de Informatica

2.6.1 Organigrama Especifico

2 DIRECCION GENERAL

n DIRECCION DE INFORMATICA

NIVEL

10 SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

2.6.2 Estructura Organica Especifica

1.5 Direccidn de Informatica

1.5.1 Subdireccién de Informatica

2.6.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.5 Direccion de Informatica Nivel 1

Objetivo Especifico:

Promover, dirigir y coordinar politicas, planes y proyectos de innovacion y de tecnologias de la
informacién, que permitan incrementar y garantizar los niveles de eficiencia y eficacia de los
procesos académicos, administrativos y escolares del Colegio a través de la administracién y
gestion de recursos; desarrollo e implementacién de sistemas; mantenimiento y actualizacién
de los equipos tecnoldgicos, asi como el analisis, adecuacién y actualizacion de los planes y
procedimientos de la materia.

Funciones Especificas:

e Planear el programa operativo anual correspondiente a su Area para la integracién y
visto bueno de la Direccién de Planeacion;
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Instrumentar el plan informatico acorde a los objetivos, estrategias y lineas de accién del
Programa de Desarrollo Informatico del CONALEP;

Garantizar el soporte técnico y asesoria permanente en materia de informatica y
comunicaciones a las unidades administrativas del CONALEP Hidalgo;

Presupuestar la adquisicion de bienes y servicios informaticos, asi como del hardware y
software requeridos por la Direccion General del Conalep Hidalgo, asi como la validacion
de las unidades administrativas;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas a las que
deberan ajustarse las unidades administrativas del CONALEP Hidalgo establecidas en el
Convenio de Coordinaciéon para la Federalizaciéon de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, por cuanto a su organizacién, operacién, mantenimiento, desarrollo,
supervision y evaluacion del procesamiento electrénico;

Dirigir el desarrollo e implantacion de sistemas de informacién departamentales y
aplicaciones sobre plataformas WEB, en los términos de la normatividad vigente en la
materia que establezca el CONALEP;

Desarrollar los sistemas electrénicos necesarios para el funcionamiento de las areas y
planteles del CONALEP Hidalgo, que coadyuven a la estadistica para una mejor toma de
decisiones de la Direccién General;

Promover en el CONALEP Hidalgo la cultura informatica, a través de programas de
capacitacion permanente dirigidos a personal administrativo de éste;

Aplicar los lineamientos en materia de informatica, comunicaciones, regulacién en
materia de datos abiertos y seguridad de la informacioén y;

Informar periédicamente sobre las actividades del Area de su competencia a la
Direccidon General.

1.5.1

Subdireccion de Informatica Nivel 10

Objetivo Especifico:

Coordinar, estructurar y definir las lineas de accién para la operacién de los recursos
tecnolégicos de cémputo y telecomunicaciones a través de la elaboraciéon de los planes y/o
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programas para el desarrollo e implementaciéon de sistemas; capacitacién; mantenimiento y
actualizacién de los equipos tecnoldgicos; asi como supervisar, realizar y dar seguimiento a las
actividades administrativas/operativas programadas.

Funciones Especificas:

e Administrar la infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicaciones y la
seguridad de la informacidn, asi como los servicios tecnoldgicos basicos, para apoyar el
cumplimiento de los objetivos y el desempefio eficiente de las operaciones;

Administrar el acceso a internet y de red.

Administrar y actualizar los sitios web del colegio.

Administrar los portales de correo institucionales.

Administrar licencias de software; para las actividades de desarrollo, uso
administrativo y académico; del Colegio.

O O O O

e Elaborar el plan de recuperacion de desastres y continuidad de la operacion para los
sistemas informaticos, plan de mantenimiento a equipos de tecnologias de la
informacién de la Direccién General;

e Vigilar la implantacién de politicas de seguridad informatica que aseguren la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién, para garantizar que la
informacidn critica de la Institucién esta adecuadamente resguardada y disponible sélo
para quienes tienen las facultades de verla y/o utilizarla;

e Ejecutar las politicas, normas, planes de contingencia, e informar sobre nuevos riesgos
informaticos detectados a fin de asegurar la continuidad de los servicios tecnolégicos;

e Analizar las necesidades de automatizaciéon de informacién sustantiva y operativa para
el desarrollo de soluciones tecnoldgicas que incremente la eficiencia operativa de la
infraestructura tecnoldgica, de procesos y sistemas de informacion.

e Coordinar proyectos de desarrollo o adopcion de soluciones de tecnologia de
informacién hasta su implementacién y seguimiento.

e Detectar necesidades de capacitacién para los usuarios en el manejo de herramientas
automatizadas y en las actualizaciones que éstas pudieran tener para el mejor
desempeno de sus funciones.

e Asesorar a las areas de la Direccidén General y planteles en los proyectos de adquisiciéon

de equipos de coémputo y sistemas de acuerdo con las necesidades de operacioén de las
herramientas tecnolégicas automatizadas.
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Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacion
Nomenclatura Miembros Objeto

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo

Con vozy voto:
- 1presidente
- 1secretario ejecutivo
- 4 vocales (y los que se
consideren
justificadamente
necesarios).
Con voz, sin voto:
- 5 asesores
Invitados: cuando se
considere pertinente por la
naturaleza de los asuntos a
tratar.

Coadyuvar con la
transparencia de los
procedimientos de
contratacioén, con estricto
apego a la Ley en materiay a
las demas disposiciones
legales aplicables,
observando criterios que
garanticen al CONALEP
Hidalgo las mejores
condicionesy el 6ptimo
aprovechamiento de los
recursos publicos.

Comité de Vinculacién del
Colegio de Educacién
Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo

Con vozy voto:
- 1presidente
- 1secretario ejecutivo
- 1secretario de actas

- 3 representantes del
sector productivo:
publico, social y

privado; fundaciones o
ente juridico

- 3 vocales: responsable
de servicios escolares

y/o vinculacion,
responsable de
formacion técnica,
responsable de
finanzas.

Orientar y apoyar al Colegio
Estatal y a los Planteles
adscritos a este, en la
aplicacién de estrategias
para la obtencién de
recursos con el sector
productivo para fortalecer la
prestacion de los servicios
del Sistema CONALEP.

Comité de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interés del
Colegio de Educacioén
Profesional Técnico del
Estado de Hidalgo.

Con vozy voto:
- 1presidente
- 1secretario ejecutivo
- 3 vocales
Con voz, sin voto:
- Asesores: a peticion del
comité.

Promover una cultura de
ética publica y las reglas de
integridad, asi como orientar
sobre la importancia que
tiene para los servidores
publicos, a fin de generar
una mayor conciencia ética
y moral, resultando de
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Invitados: autorizados por el
presidente del comité,
coadyuvando al
cumplimiento de los
objetivos propuestos.

interés para la sociedad que
se implementan mayores
acciones preventivas contra
los actos de corrupcion y que
garanticen que la toma de
decisiones no sean
vulneradas por intereses
particulares.

Comité de Control y
desempeno Institucional del
Colegio de Educacién
Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo.

Con voz y voto:
- 1presidente
- 1secretario ejecutivo
- 4 vocales
Con voz, sin voto:
- Organo de vigilancia
Invitados: cuando se
considere pertinente

Coordinar las acciones de
mejora continua relativas al
control interno de la
institucién, que exista un
desempeno institucional
optimo de las actividades
consideradas en la Misién y
Visién con la finalidad de dar
cumplimiento a las
normativas de creacién del
organismo.
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Domicilio Direccidon General: Circuito Ex Hacienda de la Concepcidn
Lote 17 San Juan Tilcuautla, Mpio. San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160

Teléfono (771) 718 6168y 78

Pagina web http://conalephidalgo.edu.mx/

Correo electrénico hconalep@hgo.conalep.edu.mx

Quejas y denuncias En instalaciones de la Direccién General del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo.
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