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PRESENTACION

En congruencia con las politicas y los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo
2001-2006 y por la Secretaria de Educacion Publica y en el Programa Institucional 2001-2006 del
Colegio Macional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP); asi como en el Programa
Estratégico 2002 - 2006, del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana

Roo, el guehacer del CONALEP Quintana Roo, esta ahocado a dar respuesta a

as demandas y
requerimientos de formacion y capacitacién de nuestros usuarios sin olvidarse de la calidad en los

servicios educativos.

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo es un organismo educativo
establecido con el proposito de impulsar y garantizar la calidad de la formacion de Profesionales
Técnicos vy capacitacion laboral, a través de los cinco planteles que lo conforman y que estan

ubicados estratégicamente en cuatro de los ocho municipios del estado.

En este contexto las acciones que ha venido realizando el Colegio de Educacian Profesional
Técnica del Estado de Quintana Roo, a fin de brindar una educacion de calidad a la poblacion
quintanarroense son realizar una reforma académica que garantice la calidad, flexibilidad,
equidad y pertinencia del modelo académico, a fin de que todo egresado del Colegio logre una
insercion en el mercado laboral mas pronta, congruente con su area de especializacion y que le
permita acceder a mejores niveles de bienestar; impulsar la cultura de la calidad en sus
procesos susceptible de certificacion dentro del conjunto de normas 150 9001 en su version 2000.
Lo anterior, con el fin de lograr una gestion mas eficaz y eficiente.

Es este el marco el presente documento es elaborado para cumplir con dos premisas importantes,
la primera, lograr una transferencia sistematizada y ordenada de los recursos, funciones y
responsabilidades para la operacidn del CONALEP Quintana Roo, y la otra, garantizar la
permanencia del madelo de educacion profesional técnica y la integridad del patrimonio de la

institucion.

El presente manual se emite con el objeto de presentar una vision en conjunto de la organizacion
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, asi como precisar las
funciones de cada unidad administrativa, para que las actividades realizadas tengan razon de ser
¥ no exista confusion, pérdida de tiempo o desviacidén; asi como coadyuvar a deslindar

responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, ademas de propiciar la ejecucidn
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correcta de las labores encomendadas al personal de mandos superiores y medios y servir como

orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las diversas areas del
CONALEP Quintana Roa.

El Manual General de Organizacién del CONALEP Quintana Roo consta de los siguientes
apartados: Antecedentes Histdricos, Mision y Vision del Colegio, Marco Juridico que norma y
regula su actuacion asi como las Atribuciones que por decreto le han sido conferidas, la
Estructura Organica autorizada (organigramas), para su cabal cumplimiento.

El documento describe ademas, los objetives y funciones de las unidades administrativas del
CONALEP Quintana Roo.
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ANTECEDENTES

A principios de la década de los setenta, la Secretaria de Educacién Plblica emprendid la ravisidn
de la organizacian y estructura académica de las escuelas que integraban el sistema de formacion
de técnicos, con la finalidad de fortalecerlo y vincularlo de manera mas efectiva al sector proeductivo

y de acelerar la preparacion de los cuadros profesionales que eran requeridas por dicho sector.

Coma resultado de lo anterior, el 29 de diciembre de 1978 se crea el Colegio Nacional de Educacion

Profesienal Técnica, coma Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal.

El objetivo principal del CONALEP es contribuir al desarrollo nacional mediante la preparacidn del
personal profesional calificado a nivel de postsecundaria con una especialidad técnica, integrada
por una preparacién humanistica basica, por conocimientos dentificos y sobre la organizacion v
funcicnamiento de las plantas productivas, y por habilidades vy aptitudes para el trabajo; a través
de su obligada coordinacién con los representantes de los sectores productivos, que asegure a

sus egresados una efectiva incorporacion a la actividad laboral.

En 1979 se crea en Quintana Roo dos planteles CONALEP, uno en Chetumal y el otro en Cancdn.
En 1991 se crean los planteles de Cozumel y Felipe Carrillo Puerta.

Con motivo del Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 se establece que el nuevo federalismo debe
surgir del reconocimiento de los espacios de autonomia de las comunidades politicas y del respeto
a los universos de competencia de cada uno de los érdenes gubernamentales, por lo que se prave
impulsar la descentralizacion de recursos fiscales y programas publicos hacia los estados y
municipios bajo criterios de eficiencia v equidad en la provision de los bienes y servicios de las

comunidades.

En dicho plan se sefiala como imperative la reforma del Sisterma Educativo Nacional, a fin de
mejorar la calidad de los servicios y ampliar la cobertura de los mismos. Por lo que se establece el
Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional Técnica integrado por dos niveles de
competencia; el estatal conformado por los Colegios de Educacion Profesional Técnica en los

estados con una figura de organismo publico descentralizado, v el federal con el CONALEP coma

W
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En virtud de lo anterior el 17 de agosto 1998 el CONALEP inicia la federalizacion de su esquema de
operacién, tendiente a la configuracién del Sistema Macional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica. Por lo que, la Secretaria de Educacién Pablica, Hacienda y Crédito Plblico y de Contraloria
y Desarrollo administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica y el
Estado de Quintana Roo, suscriben el Convenio de Coordinacién para la Federalizacidn de los
Servicios de Educacion Profesionalizacién Técnica; en donde se establecen los compromisos y
responsabilidades que éstos adquieren, como consecuencia de la transferencia de las facultades v
recursos para administrar y operar los Planteles y los Centros de Asistencia y Servicios

Tecnologicos.

Es por lo que, el 26 de Febrero de 1999, se crea el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Quintana Rop, como Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios por decreto emitido por el Gobierno del Estado y publicado en el Periddico
Oficial con el “objeto de contribuir al desarrolfo estatal mediante la formacion de recursos
humanos calificados conforme a los requerimientos y necesidades del sector productive y de la

superacion peisonal del individuo”.

El 16 de julio de 1999 se expidid el Decreto del Modificacion del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Quintana Roo, publicado el 13 de agosto de 1999,

Nuevamente, el 30 de junio de 2001 se expidid un Decreto de Modificacion, publicado el 15 de
octubre del 2001, a fin de actualizar la estructura organica y estar acorde con los madelos
madernos con una amplia garantia de calidad en la atencion a las demandas de los estudiantes,
hacienda mas eficaz y eficiente el funcionamiento del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 8 fraccion IV v en el articulo 2 transitorio del
Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo,
fue aprobado y expedido por la Junta Directiva, en la sesion del dia 8 de noviembre de 2002, su
Reglamento Interno can el proposite definir el régimen interior de la institucion y regular su
funcionamiento, asi como el de las Unidades Administrativas del Colegio, los Planteles y los

Grganos colegiados.

Actualmente el CONALEP Quintana Roo cuenta con cinco planteles ubicados en los municipios mas
importantes del estado en lo que se refiere al desarrollo comercial, industrial y de servicios y oferta

7 carreras de profesional técnico v servicios de capacitacidn y evaluacién de competencias.
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Mi1ISION

Somos una institucion de educacidn media superior, que forma de manera integral profesionales
técnicos, proporciona capacitacion y evalla competencias laborales para la certificacidn, a traves de
la aplicacion de un Modelo Educativo pertinente, flexible, equitativo, de calidad, acreditada y
certificada, basado en valores institucionales , vinculado con el sector productivo y la sociedad, para

contribuir al desarrallo sustentable en el estado.
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VISION

Somos una institucion lider de educacién nivel medio superior, y un pilar fundamental en la
capacitacion y evaluacion de competencias en el Estado.

Nuestro Modelo Educativo es de vanguardia, con enfoque de Educacion Basada en Competencias
Contextualizadas, permite la articulacion con otras instituciones del sistema educativo vy la
a través de la certificacion parcial y la convalidacion de estudios.

La tarea educativa se realiza en condiciones optimas de equipamiento e infraestructura vy en un
adecuado ambiente escolar - organizacional.

Aseguramos la calidad de los servicios con la acreditacion de los planes y programas de estudio y la
certificacion de los procesns académicos, de vinculacion social y gestion, conforme a estandares
nacionales e internacionales.

Nuestros prestadores de servicios académicos y personal administrativo, estan certificados en

competencias labarales afines a su desempefio laboral.”
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MARCO JuriDiICO

Disposiciones Federales:

Bowomop

N

10.
11,

-_l% .

Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanos y Reformas, D.O.F. 5-02-1917
Ley General de Educacion. D.O.F, 13-07-1993
Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1-04-1970

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del
Estado. D.O.F. 27-12-1983

Ley General de Bienes Nacionales, D.O.F. 20-05-2004

Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-1993

Reglamento de Prestaciones Economicas vy vivienda del ISSSTE, D.O.F, 20-12-2000
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Convenio de coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional
Técnica, celebrado entre el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Quintana Roo. D.O.F, 17-08-1998

Condiciones Generales de Trabaja del Conalep.

Programa del Sector Educativo. (Ano correspondiente).

Manual de Prestaciones del Conalep. 17-08-2001

Disposiciones Estatales:

1. Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano de Quintana Roo. P.O. 12-12-
2003.

2. Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Quintana Roo. P.O. 17-03-
2005.

3. Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo. P.O. 22-01-2005.

~4, Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Quintana Roo

P.Q. 31.05.2004
Ley de Mejora Regulatoria del Estade de Quintana Roo. P.O. 30.04.03
Ley del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Quintana Roo, P.O. 16-12-
2003,
7. Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo. P.O. 14-03-2005
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8.

~10.

T1l.
12,

1.3,

14,
15.

16.

17.

18.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo, P.O.
13-12-1996.

Ley de Responsahilidades de los Servidares Publicos del Estado de Quintana Roo. P.0O.
04-06-2004.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Quintana Roo y su
Reglamento. P.O. 16-12-1993.

Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo. (Ano correspondiente), P.O.
Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo para el ejercicio fiscal 2004, P.C.
16-12-1993

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. P.O, 08-12-1998,

Ley de Obras Pablicas del Estado de Quintana Roo. P.O, 30-11-1998

Decreto por el gue se crea el Colegio de Educacion Prafesional Técnica del Estado de
Quintana Roo y modificaciones. P.O. 02-02-1999

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo. P.O. 159-10-2003

Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria se deberan observar durante el

ejercicio fiscal 2004. P.O. 15-03-2002.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones, que deberan observar las

dependencias, entidades y Unidades Administrativas en todo Proceso de Entrega

Recepcion de la Administracién Plblica Estatal. P.O. 27.12.2004.

W
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ATRIBUCIONES

Mediante en el Articulo 5 del Decreto de Creacién del Colegio de Educacién Profesional Técnica del

Estado de Quintana Rool, se le otorgan las siguientes atribuciones:

b—

1L

VL

VIL

VIIL.

profesional técnica y de capacitacion;

Coordinar y supervisar la imparticion de Educacidn Profesional Técnica, asi como la
prestacion de servicios tecnoldgicos vy de capacitacion que realicen los planteles a su cargo,
asi como los servicios de apoyo y atencion a la comunidad;

Participar en la definicion de la oferta de los servicios de educacion profesional técnica, de las
de capaticacion y tecnologicos, asi como de apoyo y atencion a la comunidad;

Realizar conjuntamente con el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, la
planeacién del desarrollo Institucional;

Establecer coordinadamente con sus planteles y los Comités de Vinculacion, los mecanismos
e instancias permanentes de vinculacién con los sectores productivos puablico, privado v el
social;

Llevar a cabo las acciones de vinculacidn e intercambio con QOrganismos e Tnstiluciones
internacionales, de conformidad con los lineamientos que establezca el Colegio Macional de
Educacién Profesional Técnica;

Revalidar y Establecer equivalencias de estudio para el ingreso a sus planteles en términos
de la normatividad aplicable;

Otorgar reconocimientos de validez aoficial a los estudios de escuelas particulares que
impartan la Educacion Profesional Técnica a nivel postsecundaria, de conformidad con los
lineamientas establecidas por el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica v ejercer
la supervision de los mismos, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Ministrar los recursos financieros y supervisar la operacion administrativa de los planteles y
unidades administrativas que estén bajo su coordinacion;

Asesorar vy brindar apoyo informatico en la solucién de problemas especificos en la operacion

AWV

de los planteles;
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XI.  Enviar propuestas acerca de la produccion de materiales didacticos al Colegio Macional de
Educacion Profesional Técnica y, en su caso, realizar la distribucion de los mismos en sus
planteles;

XII.  Integrar el ante proyecto del Programa Operativo Anual, incluyendo el de sus planteles;

XIII. Aplicar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura del
equipo, conforme a las politicas que determine el Calegio;

XIV. Establecer los montos de las cuotas de recuperacion de los servicios y supervisar su cobra y
aplicacién, conforme a las politicas y criterios generales que defina el Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica;

XV.  Administrar y aplicar los recursos propios que generen los planteles;

XL Consolidar, validar y remitir la informacion sus planteles requerida por el Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica;

XVII. Coordinar y supervisar, en el dmbito de su competencia, que las adquisiciones de bienes y
servicios se hagan conforme a la normatividad aplicable, atendiendo al origen de los
recursos;

XVIII. Brindar asesoria y apoyo legal y administrativo a los planteles;

XIX. Aplicar las politicas y normas de promacion y difusion de los servicios de Educacidn
Profesional Técnica, de capacitacidn y tecnolégicos, asi como de atencidn y apoyo a la
comunidad, conforme a las caracteristicas propias del estado;

XX. Promover y desarrollar actividades culturales, recreativas vy deportivas que contribuyan al
desarrollo integral y armdnico del educando y capacitando, en beneficio de la comunidad de
sus planteles y de la sociedad en general;

XXI. Supervisar la Custodia, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles de los planteles a
su cargo;

XXII. Verificar la aplicacion de la normatividad correspondiente en los planteles de su competencia;

XXIIL. Impulsar y supervisar en sus planteles los lineamientos y estandares de calidad establecidos;

¥
XXIV. Las demads que sean afines a su naturaleza o que se deriven de otras disposiciones legales,

* El Decreto de Creacidn del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, publicado en &l Periddico
Oficial del Gobizrno del Estado de Quintana Roc en fecha el 26 de febrera de 1999, fue madificado mediante los Decrelos de
modificacién publicades en dicho periddico en fechas L3 de agosto de 1999 y 15 de octubre de 2001,

Ademas de las anteriores, en el articulo 6 del Reglamento Interior del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, se establecen las siguientes:

AW
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1

VI

VIL

VIIL

XL

Organizar y operar, cuando asi praceda, los servicios de certificacion, evaluacién y
competencia laboral que ofrezcan los planteles, conforme a la normatividad establecida por
el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, vinculadas con el Sistema Normalizada
de Campetencia Laboral y el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral;

Otorgar becas a los alumnos de los planteles del Colegio, de conformidad con las politicas v
criterios generales establecidos por el Colegio Macional de Educacion Prafesional Técnica;
Instrumentar los mecanismos de apoyo financiero necesarios para allegarse recursos y
completar los diferentes programas de becas que se contemplan en el Colegio;

Supervisar la aplicacion de la normatividad y lineamientos establecidos por el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica, en la operacién del programa da
complementacion de estudios para ingreso a la educacion superior (ProCEIES);

Promover v desarrollar actividades tendientes a la formacién de emprendedores vy para el
autoempleo entre estudiantes v egresados de los planteles del Colegio, de acuerdo a las
politicas y criterios generales establecidos por el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica;

Aplicar las politicas y normas de promocion y difusin del Estado, de los servicios de
educacion profesional técnica y de capacitacion laboral;

Disefiar las acciones necesarias v coardinar su implantacion, a efecto de gue los egresados
de los planteles del Colegio, se integren eficazmente al mercado laboral de la Entidad,
estableciendo las relaciones de vinculacion correspondientes con las demas Dependencias y
Entidades de la Administracidn Piblica Estatal, asi como los grupos representativos de los
sectores privado y social;

Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad federal y estatal en materia de
educacion profesional técnica y, en su caso, proponer las reformas, modificaciones o
adecuaciones gue se consideren necesarias;

Establecer mecanismo para que la poblacion en general acceda y se integre a la educacion
profesional técnica;

Apoyar, a la Secretaria de Educacion y Cultura en el cumplimiento de los asuntos
encomendados conforme a lo estipulado en la fraccion 11 y V del articulo 37 de la Ley
Organica de la Administracion Plblica del Estado de Quintana Roo; y

Las demas que le otorguen otras leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, Estatutos y

Convenios, para el cumplimiento de su objeto.
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ESTRUCTURA ORGANICA

H. Junta Directiva
1. Direccién General

1.0.1 Unidad de Proyecto de Asuntos Juridicos y Enlace.

1.1, Subcoordinacion de Planeacién y Modernizacian
1.1.1. Jefatura de Proyecto de Evaluacion Institucional
1.1.2. Jefatura de Proyecto de Informatica
1.1.3. Jefatura de Proyecto de Modernizacidn y Calidad

1.2. Subcoordinacion de Formacion Técnica y Capacitacion
1.2.1. Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares
1.2.2. Jefatura de Proyecto de Formacién Técnica
1.2.3. Jefatura de Proyecto de Promaci6n, Vinculacion y

Capacitacion.
1.0.2. Unidad de Proyecto de Servicios Administrativos.

1.3. Direcciones de los Planteles

/\}.U
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ORGANIGRAMA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL

Dbjetivo:

Dirigir v promover el desarrollo arménico & integral del Colegio de Educacicn Profesional Técnica
del Estada, mediante el disefio y aplicacion de medidas administrativas y estrategias de crecimienlo
que permitan optimizar su operacién, acorde a los requerimientes de formacion de recurses
humznos de nivel profesional técnico, tanta del sector social como de los sectores productives del
pais.

Facultades:

1 Actuar coma representante legal del Coleqgio con las modalidades y facultades que fije la H.
Junta Directiva.

2 Dirigir Técnica y administrativamente al Colegio.

3 Proponer a la H. Junta Direcliva los proyectos necesarios para el desarrcllo de las actividades
del Colegio, conforme a la normativided interior y a las politicas, lineamientos y critarios
generales que establezca el Colegio Nacional de Educacion profesional Técnice.

4 Proponer la designzcion de los direclores de Ios planteles y de los servidores piblicos del
Colegic, de conformidad a las disposiciones aplicables.

3 Parlicipar con vaz, pero sin voto, en las sesiones de la H. Junta Directiva.

6 Cumplir y hacer cumplir la legislacian, el Estatuto y las demas disposiciones aplicables al
Colegio.

7 Cumplir los acuerdos que emita la H, Junta Direcliva.

g Propener a la H. Junta Cirectiva el Estatuto y la estructura organica, en los términes de las
polilicas y lineamientos generales que emita el Calegio Nacioral de Cducacidn Profesional
Técnica.

El Cumplir con las disposiciones que deriven del Sistema Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica,

AWV
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Elaborar v presentar los proyectos de programas, planes y presupuestos a la H. Junta
Direcliva y @ la coordinacion del Sistema Nacicnal de Colegios de Fducacidn de Cduezridn

Profesional Técnica, v ura vez aprobados, aplicarlos.
Elaborar y presentar los estados financierns del Colegio.

Presentar trimestralmente a la H. Junta Directiva el informe del desempeiio de las aclividades
del Colegio, el ejercicio de los presupuestos de ingresos vy egresos v 105 astados financieros
correspandientes.

Nombrar remover libremente al personal operative del Calegic.

Proporcionar a la instancia de control del Gobierno del Estada, |as facilicades y el apovo

técnico ¥ administrative que reguiera.

Supervisar las actividades de sus planteles y realizar revisiones periddicas en la contabilidad y
archivos de los mismos; tambien podra solicitar, a las instancias de control del Gobierno del
Estado, la practica de audilorias a los planteles del CONALEP QUINTANA ROO.

Tener la representacion legal y firma social del Colegio como titular “A” para 2l otorgamiento
y suscripcion de ttulos de crédito y aperturacién de cuentas de cheques en instituciones
bancarias, ejercer aclos de dominio, de administracian y para pleitos y cohranzas, incluyendo
aquellos en maleria laboral y mercantil, asi como en juidos civiles, penales v de amparo en
que el Celegic sea parte, con lodas las facultades generales y las especiales. Para Ios actos
de= dominio que tengan por objeto la compra ¢ enajenacidn de inmuebles, se requerira
autorizacidn en los términos que aprucbe o instruya previamente v por escrito la H. Junta
Diractiva.

Otargar v revocar poderes genarales para pleitos y cobranzas, asi como poderes espediales a
favor de terceras personas, previo acuerdo de la H. Junta Directiva,

Dirigir, coordinar y evaluar las politicas, lineamientos y normas de operacién y administracidn
del Calegio, de conformidad con Ios ohjetives, estrategias y priotidades establecidas por la H.

Junta Directiva v la normatividad vigente en la materia.

erificar la adecuada y oportuna aplicacion de la normatividad vigente en la materia, que
garantice &l adecuado funcionamiento del Colegio y la plena participacion y orden de sus

integrantes.

Proponer a la H. Junta Directiva, los programas de inversion para la consolidacion,
ampliacion, sustitucion, creacién, ubicacion y reubicacién en el Estado, de los planteles
necesarios para el cumplimiento del objeto del Colegio, de conformidad con la normatvidad

AN
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vigente y |os lineamientos y criterios generales que establerca el Sistema MNacional de

Colegias de Educacion Profesional Técnica.

Proponzar a la H. Junta Directiva, los proyectos de modificacion del decreta, reglamentos,
acuerdos y manuales administrativos sobre Ins asuntos de competencia del Colegio.

Formar parte de los diversos drganos de apoyo y comisiones internas del COLEGIO, en los
términos del Decreto de Creacidn y del presente Reglamenta, asi como los de cardcter
externo, confarme a 1a normatividad correspandiente.

Vigilar v evaluar ¢l cumplimicnta de los plancs y programas de estucio en las diferentes
especialidades de la Educacion Profesional Técnica que se imparte ene el Colegio, conforme a
la normatividad ectatal y federal vigente.

Cirigir y evaluar la gestion vy resultades de las unidades administrativas a su cargo y, en su
caso, implantar las medidas necesarias para elevar sus niveles de eficiencia v eficacia.

Promaver la difusian perlinente de las objelivos, programas y resullados alcanzados por el

Colegio.

Celebrar y suscribir toda clase de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos

juridicos, conforme a la normatividad vigente, inherentes al objeto del Colegio.

Proponer a la H. Junta Directiva la creacidn o reubicacion de los planteles nececarios para &l
desarrollo de |as actividades del COLEGIO o su cierre, conforme a la narmatividad interior y a
las polfticas, lineamientos y criterios generales que se establercan dentro del Sistema
CONALEP.

Presidir el Consejo Técnico Estatal.

Validar los cerlificados de lerminacion de cstudios y de equivalencias al Bachillerato,
mediante su firma, con base en la normatividad establecida por el CONALEP.

Vigilar, con el apoyo de las unidades administrativas correspondientes, el sstricto

cumplimienta de las disposiciones que eslablesca el CONALEP, el Convenio de Coordinacion

para la rederalizacion de los Servicios de Educacion Profesi Tocnica, ¢

esional Técnica, of Decreto d

b
T

Creacion del Colegio, ¢l Presente Reglamente Interior y demas disposiciones legalss.

Proponer el nombre de los planteles de nueva creacidn, conforme a las disposiciones que

para el efecto se emitan.

Proponer programas para el mejoramiento v actualizacidn profesional del  personal
administrativo y de apoyo que participe en tareas del COLEGIO.

A
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Someter a consideracién de la H. Junta Directiva, con sujecién a las disposiciones legales
establecidas, los lineamientos para la estimacian, captadion, contrel y registro de las inaresas
propios del COLEGIO.

Proponer a la H. Junta Directiva para su designacién, a los aspirantes a dasempefarse coma
miembros del Comité de Vinculacidn Estatal.

Proponer a la H. Junta Directiva para su analisis y aprobacian, los Manuales des Organizacion
y de Procedimientos del COLEGIO.

Expedir constancias de acreditacion a cursocs impartidos por planteles v autcrizar el libro de
registro de dichas constancias.

Rendir pericdicamenle a la H. Junta Directiva, un infarme sobre la aplicacion del sjercicio
presupuestal, de acuerdo a los crilerios de racionalidad, austeridad y disciplina, asi como de
los resultados obtenidos.

Rendir puntualmente un infarme Lrimesiral de aclividades y resultados a la H. Junia Directiva

y presenlarle los estados financieros del Pericco correspendiente.

Realizar y auspiciar tareas editorizles y de difusidn relacionadas con |a Educacion Profesional
Técnica de conformidad con la normatividad estahlecida por el CONALFP.

Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas y demas personal que corresponda,
el despacho de los asuntos a su cargo.

Autorizar, previo dictamen técnico académico de las dreas correspondientss, v la
normatividad establecida por ¢ CONALEP, los acuerdos parz otorgar o reticar
raconncimientos de validez ofidal o autorizacion @ los estudios que vayan 2 imparti
instituciones o centros particulares.

Autorizar los libros de registro de Lilulos profesional técnico, de certilicados de lerminacion de
estudios, de equivalencia al bachillerate y de examenes profesional de los planteles; asi como
los de constancia de asistencia a cursos que expediran los directores de los Plantzles.

Ctorgar v revocar podsres para iz expedicion de documentos oficiales de acreditacion v
certificacién de estudios cuando no hava directer Litular en un plantel gue forme parte del
COLEGIO.

Validar los titulns de Profesional Técnico elzborados por las planteles del COIFGIC mediants
su firma en el reversa del formato correspandiente.

AN
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45 Promaver y supervisar, cuando asi proceda, la operacidn los servicios de avaluacion de
competencia |laboral que ofrezean las planteles de su adscripcidn, conforme a la normatvidad
cmitida por el CONALEP.

46  Operer, a través del Colegio o de concesiones a particulares, las Tiendas Escolares que se

encugntren en los planteles educativos 2 su cargo, con pleno apsgo a la normatvidad
pl

AM/.

vigente.

¥ Las facultades amisa ssffalzs 32 encuentran en & Reglamente Intariar dal Colegio ca Educacdn Prafesional Técnics del
Extada de Quintara Roo.

20
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1.0.1. UNIDAD DE PROYECTO DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ ENLACE
Objetivo:

Atender en forma especializada los asunlos legales del Colegio, para el cabal curmplimiento de su
objetiva y salvaguardar el patrimonlo de la institucion, resolviendo los conflictos de caracter
laboral, penal, civil y mercantil, asi como brindar apoyo juridico a las diversas uridades
administrativas; asi como participar en |z elaboracion e integracion de los proyectos de convenios,
conlratos, acuerdos, normalividad y demas documentos juridicos en términas de la legislacion
aplicable, para proteger los intereses de la institucion y llevar el registro y resguardo de los actos
gludidos.

Funclones:

1 Difundir el marco juridico aplicable al Colegio Estatal v a sus planteles adscritos;

2 Asesorar a las unidades administrativas del COLEGIO en la interpretacion y aplicacion de
las disposiciones juridicas - administrativas de la competencia del COLEGIC;

3 Emplazar a juicio civil, mercantil, penal y laboral;
4 Dar contestacién a las demandas entabladas en contra del COLEGIO;

5  Tener actualizado el registro de los documentos normativos gue al efecto expida el
COLEGID;

6 Elaborar los anteproyectos de iniciativa de decretos, reglamenles, acuerdos, circulares y
demads disposiciones juridico - administralivas que se relacionen con el Colegio, as’ como
sus reformas o medificacionzs;

7 Analizar los anteproyectos formulados por las demas unidades administrativas gue
integran el Colegio;

8  Gestionar la publicacion de decretos, reglamentos, acuerdos y circulares en ¢l Periodico
Oficial del Gobicrno del Estado;
Rovisar que los contratos, Convenios, concesiones, autorizaciones, permiscs, icencias
cumplan con los requisitos legales;

U

10 Mantener actuslizado el registro de los contratos, convenios y acuerdes que celebre el
Calegio;

11 Aprobar los instrumentos juridicos relativos a la adquisicidn, er‘.a]enaclén, desting a
afectacion de los bienas que formen parte del patrimonio del Colegio;

12 Cotejar, compulsar vy, en su caso, ratificar copias de las canstancias que abren en los

archivos del Colegio;
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Interponer en juicio la accion rescisoria en los casos de incumplimiento de las condiciones
a que se sujeten las enajenacionss o el arrendamiento de inmuebles del Colegio;

Investigar cual es la leqgislacidn local en materiz de educacion;

Participar en las comisiones y comités en la revisidn de las Candidiones Generales de
Trabajo del Colegio;

Elzborar los proyectos normativos relacionados con los asuntos de competercia de las
unidades administrativas y educativas del colegio;

Aplicar las sanciones administrativas 2 que se haga acresdor el personal del COLEGIC,

Llevar un control de las sanciones administrativas que se han aplicado al personal del
COLEGIC;

Apoyar a la Secretaria de la Contraloria del Gobisrno del Estado, en la integracion y
substanciacion de los expedientes administrativos de responcabilidad en contra de los
servidoras plblicos del Colegio;

Recepcionar toda clase de quejas y/o denuncias que formule el plblico en genaral, en
contra de los funcionarios del Colegio;

Apoyar en la tramitacién para regularizar |z situacidn juridica de los inmuebles que
paseen o administren las unidades administrativas;

Gestlonar antes las autoridades correspondientes 2| otorgamiento de reconocimientos ds
validez oficial o autorizacion a los estudios de profesional técnico 2 instituciones o cantros
particulares;

Mantener actualizado ¢l registro de los bienes inmuebles asignados al COLEGIO;

Llevar el control de los nombramientes, autorizaciones o delegaciones que para ejercar
atribucionss que expida el Director General;

Solicitsr a los Subcoordinadores, Jefas de Proyecto v Directores de los Planteles, |z irfarmacicr
publica a que se reficre el Articulo 15 de lz Ley de Trasparcenciz y Acceso a la Infermacicn Publica oz
Estado de Quintena Roo;

Enwiar cada seis meses a la Unidad de vinculacidn la infarmacion pablica obligatara;

Soliciter @ los Subowordinadores, Jefes de Proyedo y Dircclores de los Planteles la informacién
puihlica que posean a fin de remitirla a la Unidad de Vinoulacion;

Actualizar Ins datns personalas que se generen o posean;

Elaborar la proplesta de clasificacidn o preclasificacén  de los documentos resesvados o
confidencialas;

Elaborar el acuardo da clasificacion de las expedientes con el caracter de reservados;

Cnwviar bimastralmente |as propuestas de clasificacidn 2 a Unldad de vinculacion;

%\J
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32 Aplicar los criterivs especificos en materia de conservacicn de los cocumentos administratives, asi
comz la organizacion de archivos;

33 Las demas que le sefialen otras normatividades y el Director General.
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1.1.

SUBCOORDINACION DE PLANEACION ¥ MODERNIZACION

Dbjetivo:

Establecer objetivos, estrategias v politicas a fin de mejorar |a calidad de los servicias que prestan

los planteles y brindar a la poblacion escalar planes v programas de estudic de calidad a traves de

la evaluacion cuantitativa v cualitativamente de los mismos.

Funciones:

1 Supervisar la elzboracion de los planes de desarrollo de corle, mediane v largo plaza cel
COLEGIC;

2 Recabar 'z informacion que le permitird proponer las estrategias v polivcas de desarrollo
del COLEGIO;

3 Asesorar a las Unidades Administrativas de los planteles gue conforman el COLEGIO en la
elaboracion del Programa Operativo Anual;

4 Coordinar que las accicnes de plancacion y los linsamientos establecidos en la materia, se
apliquen correctamente;

5 Elaborar las normas que sc deben ce observar para la realizacion del anteproyectn del
presupuesta del COLEGIO;

&  Elaborar el anteproyecto de presupueslo del CCLEGIQ, conjuntamente con el arsa de
Cantrol Presupusstal;

7 Gestionar la autorizacién del provecto de presupuesto del COLEGLO ante las autoridades
carrespondicntes;

8  Recabar pericdicamente la informacidn de cada una de las unidades administrativas de los
planteles que conforman el COLEGIO a fin de evaluar el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas anuales;

9 Investigar cual cs la demanda gue existe en los sectores productivos: pdblico, social y
privade del Estado o Municipio de personal técnico calificado;

10 Investigar si se requiere la creacion, sustitucion, implementacion o actualizacion de los
servicios educatives en los planteles;

11 Proponer al CONALEP la metadolagia, procedimientos v criterios para efectuar los estudics
e investigaciones necesarias para el crecimlento y creacidn de los planteles;

12 Investigar si se requiere el crecimiento de un plantel o la creacion de uno;

v 13 Evaluar los planes y programas de estudio del COLEGIO;

AW
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Controlar que los plangs y programas de estudio sean debidamente aplicados en los
planteles;

Solicitar la informacion financiera y contable de los Planteles y del Propio Colegio Estalal a
fin de integrarla v consolidarlz;

Asesorar a las unidades administrativas en materia de seleccion, contrataciér, induccicn,
remuneraciones,  prestaciones, relaciones laborales y  capacitacion  del  personal
administrativo del COLEGIO;

Adquirir los biznes y servicios que requiera el COLEGIO);

Asesorar y participar a las unidades administralivas sobre las actividades y programas en
materia de seguridad, proteccion Civil y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles;

Orientar a los planleles sobre |a elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Integrar el Programa Anusl de Adguisiciones del COLEGTO;
Archivar y conservar la informacian plblica gue generen;

Propordonar la informacian piblica cuando le sea raquerida por el Titular de la Unidad ce Asuntos
Juridicos y Vinculazién, y

Las demas que le sefialen otras normatividades v el Director General.

/wj
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1.1.1.

JEFATURA DE PROYECTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Objetivo:

Evaluar el desempefioc de los programas y proyectos del Colegio, mediante el analisic v

seguimiento de los indicadores de desemperic; a fin de proponer las medidas correctivas e

incrernentar la eficiencia de los mismos.

Funciones:

1 Vigilar que se implante el proceso de evaluacién institucional en los planteles;

2 Evaluar la gestion y el desempefio de los programas v proyeclos del COLEGIO;

3 Fvaluar el desempefic Institucional en los planteles;

4 Investigar cuales son los beneficios proporcionados por los Planteles z los usuarios de los
Servicios;

5 Solidgtar a los planteles informacion sobre los indicadores para su  ponderacion
correspondiente;

6  Supervisar que se apliquan las medidas correctivas gue incrementan la efidiencia de la
operacicn;

7 Recabar |a informacidn que le permita evaluar el proceso de admisidn de los alumnos en
las planteles;

8  Proponer los cursos de actualizacion para gue se imparlan en los planteles;

.8  Recabar la informacién gue les permita eveluar |z operacion de los cursos de actualizacidn;
10 Asesorar para la elaboracion de los Manuales Administrativos, del COLEGID;
-~ 11  Asesorar y apoyar a los responsables de los planteles, en el ambito de su competencia;

12 Archivar y conservar la infarmacidn publica que gereren;

13 Proporcicnar la informacicn pablica cuando le sea requerida nor e Titular de la Unidad de  Asuntos
Juridicos y Vinculacidn;

14 Las demas gue le sefialen otras normatividades y el Subcaordinacor.

[
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1.1.2. JEFATURA DE PROYECTO DE INFORMATICA

Dbjetivo:

Brindar soporle lécnico y asesoria en maleria de informatica y comunicaciones; asi coma definir y

aplicar las politicas en materia de informatica y comunicaciones para coadyuvar a la consecucion

de los objetivos académicos, administrativas, de vinculacién y de capacitacién del Colagio.

Funciones:

1 Elaborar el Plan Informatico acorde a los objetivos, estrategias v lincas de accion cel
Programa de Desarrollo Informatico del CONALER;

2 Asesorar a los planteles para que instrumenten el plan informatico;

3 Brindar a los planteles ¢l soporte técnico en materia de informatica y comunicaciones;

4 Brindar asesoria en materia de informatica y comunicaciones a las unidades administrativas
del COLEGIO;

5 Investigar las necesidades reales sobre biencs y scrvicios informaticos que reguicren las
unidades administrativas del QOLEGIO;

6 Elaborar las disposiciones técnicas y administrativas respectc a la organizacian, operacion,
mantenimiento, desarrollo, supervisidn v evaluacion del procesamiento electionico;

7 Verificar que se cumplan les referidas disposiciones Lécnicas v administrativas en las
unidades administrativas del COLEGIO;

8  Vigilar que se realice la implantacion de lus sislemas dz informacion deparlamenlales y
aplicaciones sobre WEB;

9 Proponer programas de capacitacion dirigidos & alurmnos vy personal administrativo;

1G  Archivar y conservar 13 informacion plblica que generen;

11  Proporoiorar |2 informacidn plblica cuando le sea requerda por el Titular ce la Unicad de Asuntos

Jurfdicas v Minculacion; v

12 Las demas que le sefialen olras normatividades y el subcoordinadar.

N\
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1.1.3. JEFATURA DE PROYECTO DE MODERNIZACION Y CALIDAD

Dbjetivo:

Promover £l desarrcllo de la Cullura Institucional & impulsar 1a modernizacion de los métodos

sistemas administrativos basada en [a calidad y mejora continua y asi brindar un mejor servicio

educativo, Difundird las politicas institucionales de modernizacién administrativa a los plantcles

del Colegio.
Funciones:

1 Parlicipar en los programas de capacitacion y desarrollo integral en tzcnclogias
administrativas y de calidad;

2 Difundir los programas de capacitacién y desarrollo integral en tecnologizs administrazivas
y de calidad a las Unidades Administrativas del COLEGIO;

3 Operar los mecanismos de competencia & intercambio de expariencias entre los diferentes
planleles que integran el COLEGIO;

4 Vigilar que las unidades administrativas del COLEGIO desarrollen una cultura Institucionzl
basada en la calided y mejora continua;

5  Participar en la Integracion de Consejos de Promacicn de la calidad an el émbilo del
COLEGID;

&  Ilmplementar y verificar que se desarrollen las acciones necesarias para el establecimicnto
de un mejor clima crganizacional;

7 Elaborar y verificar la aplicacién de las acciones de mejoras del sistema de comunicacidn
interna del desarrollo Institucional del COLEGIO;

8  Proponer la imparticion de cursos de capacitacion y desarrolle integral ¢n la calidad dzl
perscnal administrativo;

9 Asesorar y vigilar para que se cumplan con los estandares y estralegias de celidad en los
Planteles;

10 Dar a conocer y aplicar 1as disposiciones emitidas con relacién a los estandares de calidad
determinados para |a operacion del Sistema CONALEP.

11 Difundir periédicamente la cultura de calidad entre el personal administrative y académico;

12 Verificar que se aplique la normatividad, los indicadores y eslandares relacionzdos con 2|
cumplimienta de los programas y proyectos de los planteles cordinadas;

13 Elaborar reportes sobre el cumplimiente de los pragramas y proyectos de los planteles

coordinades;

AW
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Solicitar, analizar y validar los informes de Autaevaluacion a los planteles, a fin de elaborzr
¢l Informe de Autoevaluacién Estatal;

Elaborar y aplicar las medidas preventivas y correctivas en base a los informes de
Autocvaluacion; a efecto de que se cumplan con los programas y proyectos.

Archivar y conservar la informacicn plblica cuz generer;

Proporcionar la informacion piiblica cuando le se2a requerida por el Titular de la Unidac de Asurtos

Juridicas y Vinculacidng v

Las demas que le sefalen otras narmatividades v el subcoordinador.

W
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1.2. SUBCOORDINACION DE FORMACION TECNICA Y CAPACITACION

Objetivo:

Asegurar que el servicio educativo que se brinde sea de calidad, ya que definird y prooondrd las

modificaciones v actualizaciones a los perfiles, planes v programas de estudio. Aunado a que ce

brindard a los Prestadores de Servicios Académicos cursos de formacion y actualizacion.

Funciones:

1 Verificar que la operacion de los procesos de educacion profesional técnica y de
capaciacion laboral, se realicen de acuerdo a los estandares de desempefa y calicad;

2 Asesorar 2 los planteles para asegurar la calidad de los servicios educativos y de
capacitacion laboral, objeto del COLEGIO;

3 Verificar |a calidad en los scrvicios educativos y de capacitacidn laharal;

4 Analizar las situaciones que se presenten en materia académica y de capacitacion laboral a
fin de plantear soluciones;

5 Vigilar que se esté llevando a cabo la operacidn del programa de Complementacian de

. Estudios para el Ingreso a la Educacidn Superior en los Planteles de su adscripcién;

6  Elaborar diversos programas de actividades tendientes a la formacion de emprendedores v
para el autoempleo entre estudiantes y egresados de los planteles del COLCGIO;

7 Difundir y verificar la aplicacion de la narmatividad que se debard aplicar en el dmbita de |3
administracion escolar en los plantsles:

8  Verificar que este complela la documentacion de los egresados que estin solicitzndo |3
expedicion de su tituls y cedula profesional.

9 Remitir los titulos v las cédulas profesionales a los planteles.

10 Solicitar y verificar opartuna y periddicamente la informacién de la gastidn escolar de los
planteles para mantener actualizada la estadistica escolar,

11 Verificar que los planteles del COLEGIC estén otorgando becas de conformidac con las
politicas y criterios generales establecidos por el CONALEF,

12 Angalizar las evaluaciones de aprovechamiento académico en los planteles del COLEGIO, a
fin de garantizar los estandares de calidad del servicio educativo.

13 Realizar Ios tramites correspondientes para corregir ¢l nombre de los titulares en

certificados educativas o constancias emitidos por la Direccidn General, cuando proceda,

W
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28

25
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Establecer programas de aclividades ds investigacidn técnico-académica, de capacitacién
laboral, mejoramiento de la calidad educativa y la capacitacién farmativa de materiales de
apoyo pedagogice-didactico a la ensefianza y practicas tecnolégicas;

Determinar las acciones de inlercambio sobre resultados de investigacidn, desarrollo e
innovacion cientifica v técnica lanto entre planteles de! Sistema CONALFP, como con atras
instituciones afines;

Analizar los planes y programas de estudio del paguete académico del CONALEP, para
proponer modificaciones o actualizaciones;

Investigar las necesidades de malerial bibliogréfico que existen en los plarteles, y proponer
la adquisicién de material bibliografico;

Determinar cuales son las necesidades de capacitacian laboral del Cstado y sus municipios;
Difundir los cursos de capacitacion laharal en el Cstado;

Analizar y determinar los cursos de formacion y actualizacion que s2 deben de imparti- a
los Prestadores de Servicios Profesionales;

Verificar gue se estén realizando las actividacles de arientacién educativa, culturales,
recreativas y deporlivas que coadyuven al desarrolio integral y armdnico del educands y
capacitando y de la sociedad en general.

Verificar que los planteles cumplan con los estandares y estrategias de calidad académica,
grado de formacién y capacitacin.

Elaborar un inferme por cada plantel en el que se determine =l grado de cumplimiento de
los estandares y estrategias de calidad académica, de formacion y capacitacion;

Determinar las medidas preventivas y correctivas para cumplir con los cstandares y
estrategias de calidad académica;

Analizer los prablemas académicos a fin de presentar las medidas preventivas v correctivas
para sclucionarlos;

Establecer las bases para el aprovechamlento racional y eficaz de los talleres v laboratorios
de los Planteles;

Verificar el inventario de equipos, herramientas, materizles, insumos e instalacicres de los
talleres y laboratorios de los Flanteles;

Elaborar v actualizar los manuales de operacién do equipos, maguinaria, herramientas,
materiales de los talleres y labaratorios

Verificar la aplicacidn de las normas de funcionamicnte, seguridad e higizne de los talleres
y laboratorios de los Planteles.

Elaberar ¢l programa de acciones y actividades encaminadas a la conservacicn y
mantenimiznto de los talleres v laboratorios. J\Nﬁ/
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3

32

33

35

36

Programar los cursos de capacifacion sohre el manejo y cuidado de los equipes,
magquinzria, herramientas, materiales e instalaciones de los talleres y laboratorios;

Elzborar la programacion periddica de las practicas tecnolégicas;
Dar seguimiento a las adividades efectuadas en los talleres y labaratorios;

Asesorar y brindar |a informacion necesaria a las demas unidades administratives para el
desarrollo de sus actividades:

Realizar los tramites necesarins ante el CONALEP para la acreditacidn de las Plantsles como
Cenlros de Evaluacion ante los Organismos de Certificacién;

Verificar gque en los Centros de Evaluacion se estén capacitando y certificando el personal
administrativo;

Elaborar y distrihuir praqramas de capacitacion;
Integrar la oferta de los Servicios de Capacitacién del COLEGIO;
Archivar y conservar la informadion pablica gue gereran;

Proporcianar la informacicn pablice cuando le sea raquerida por el Titwlar de la Undad de Asuntos
Jurfdicos y Vinculacidr; y

Las demas que le sefialen otras normatividades y el Director General.

W
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1.2.1. JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Objetivo:

Supervisar que los servicios administrativos de orden escolar que brindan los Planteles 2 los

aspirantes, alumnos y egresados, se den en forma integral, oportuna y veraz.

Funciones:

1 Mantener actualizado el Sistema Integral de Gestion Escolar Administraliva;

2 Brindar a los alumncs lcs servicios de asislenda escolar vy social;

3 Elzborar pregramas de promecidn cultural y deportiva;

+  Elzborar los documentos de certificacion y constancias que solicite el alumnado para
Lrdmiles oficiales v perscnales;

5  Determinar las ectividades del proceso de admision de alumnos de primer ingresc,
reinscripciones y asignacion de derecho a examen profesional;

6 Difundir las clausulas reglamentarias de evaluacion, servicio social, revalidacion,
equivalendias, acredilacion y titulacion;

7 Asesprar a las unidades administrativas a fin de que aplique de manera correcta las
clausulas reglamentarias de evaluzcion, servicio social, revalidacién, equivalencias,
acreditadian v lilulacion;

g Verificar yue las unidades administrativas tengan actualizada |a estadistica escolzr 237 comn
la docurnentacian y registro escolar;

9 Manlener actualizada la estadistica escalar del COLEGIO;

10  Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion raferante a los servicios escolares de
los Planleles;

11 Analizar si se estan cumpliendo con los estandares de desempefio y calidad ectablecidos en
los servicios escolares de los Planteles:

12 Vigilar gue los planteles cumplan con Ios planes, programas, lineamientas, procesos, 2
normas y procedimientos de administracidn escalar estahlecidas

13 Verificar que se brinden los servicios administrativos de calidad y atendiendo a las
necesidades de las alumnos;

14 Verificar que la documentacién que presente los egresados para tramitar su titulo o c2dula

profesional este completa a fin de realizar las gestiones necesarias para su expedicidn;
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Solicitar a las unidades administralivas informacion sobre las investigaciones efectuadas en
aspectos de desarrollo curricular, mejoramiente de |z calidad académica y |a identiticacion
de maleriales de apoyo a la ensefanza y practicas tecnoldgicas.

Recabar las propuestas de las Unidades Administralivas sobre las modificaciones a perfiles,
planes y programas académicos;

Investigar cuales son las necesidades de material didactico y estructuras educativas de las
planteles de su jurisdiccion;

Archlvar y carservar la infarmacion plblica que gereren;
Preporciznar fa informacion pablice cuando le sea requerida pas el Titular de la Undad de  Asuatos

Juridicos y Vinculadon; y

Las demas que le sefialen otras normativicades y el subcoordinadar.
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1.2.2. JEFATURA DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

Objetive:

Establecer los requisitos y perfiles de los Prestadores de Servicios Profesionales que presten sus

servicios en los diverses planteles del Coleglo, atendiendo a los planes y programas de estudio

vigentes. Asl mismo, implementar los mecanismas e instrumentos de evaluacién académica y el

desempeno del personal académico.

Funciones:

1 Determinar los requisitos y perfiles de los Prestadores de Servicios Profesionales para los
Planteles;

2 Analizar cuales son los medios didécticos y tecnologicos que se requieren para la formacion
vy actualizecion académica;

3 Difundir los programas de formacion y actualizacién académica 2 las unidades
administralivas;

1 Verificar gue se apliquen los programas de formacian y actualizacion académics a zs
unidades administrativas;

5 Mangjar el Sistema de Acreditacidn de los Procesos de Formacidn v Actualizacion
académice;

&  Difundir los programas de seleccion y promecién de los Prestadores de Servicios
Profesionales;

7 Verificar gque se apliquan los pragramas de seleccidn v promocidn de los Prestadores de
Servicics Profesionales;

B Dilundir los Sistemas e Instrumentos de evaluacidon de la formacién académica y del
desemperio de los Prestadores de Servicios Profesionales;

9  Analizar que cursos de formacidn, actualizacién vy espedalizacion académica se requieren
impartir;

10 Investigar las necesidades de materlales didacticos de apoyc para la formacion,
actualizacion y especializacidn de los Prestadores de Servicios Académicos;

11 Establecer las estrategias para la certificacion de los Prestaderes de Servicios Profesionales
en competencias labarales, pedagdgicas y tecnologicas;

12 Gestionar los certificados de estudios y los reconocimientos a los Prestadores de Servicos

Profesionales que participen en los procesos de formacion, actualizacidn y especializacion

existentes; (/W
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13 Analizar las acciones que se requieren implementar para elevar la calidad académica de
los Prestadares de Servicios Profesionales;

14 Invesligar con cuales instituciones plblicas y privadas nacionzles e internacionalss se
puede realizar intercambios que enriquezcan los procesos de formacidn v actualizacion
acadeémica;

15 Archivar ¥ conservar la informacion pablica que generan;

16 Proparcionar la informacion plblica cuando le sea requerida por el Titular de la Unidad de Asuntos
Zuridicos y Vinculecion; y

17 Las demas que le sefialen otras normatividades v ¢l Subcoordinador.
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1.2.3. Jefatura de Proyecto de Promocidn, Vinculacidn y Capacitacitn

Objetivo:

Promover a traveés de campanias informativas los servicios educalivos, de capacilacion laboral v de

extensidn que ofrece el Colegio a la comunidad en general a fin de consclidar su imagen como

Institucion formadora de profesicnales a nivel téenico v de apayo al desarrolla praductive y cocial
del Estada.

Funciones:

1

10

11

12

Elzborar programas para promover la participacian active de los representantes de los
sectores productives: publico, sodal y privado, a nivel estatal y municipal, en los édrgancs
colegiados de vinculacion.

Verificar el funcionamiznto de las Comités de Vinculacian:
Elzborar un programa de actividades para promocionar entre los sectores productivos de
los diferentes servicios educativos, de capacitacian laboral y de extensidn que ofrece el

CCLEGIG;

Detlerminar las acciones que se van a realizar para promover entre los sgrecados de
secundaria su ingreso al sistema educativo del COLEGIO:!

Verificar que los planteles estén promoviendo la oferta educativa del COLEGIC entre los
egresados de secundaria;

Establecer Ias lineas de accién para difundir entre la comunidad en general los ohjetivas,
funciones y actividades que realiza el COLEGIO;

Realizar las gesticnes necesarias para llievar a cabo intercambios cientificos, tecrolégicos v
culturales con institucicnes educativas y organismos nacionales e intemacionaless;

Gestionar la firma y ejecucion de convenios estatales y municipales que beneficien la labor
formativa y de capacitacién del COLEGIO);

Investigar el grada de desarrollo y tendencias de las actividades productivas que existen en
el Estado;

Elaborar los petfiles ocupacionales y directorio de empresas;

Verificar que en los plantzles se encuentre en funcionamiento la belsa de trabzjo para los
estudiantes;

Praponer el disefio de campafias y materiales a emplearse on las acciones de promocion de
los servicios qua ofrece el COLEGIO;
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Elaborara las acciones encaminadas a la prevencidn y solucién de siniestros en el ambito
escolar, entendiéndose per éstos: a los sismos, incendios, inundaciones y otros fendmencs
similares;

Verificar que las unidades administrativas cumplan con la normatividad de prevencion y
solucion de siniestros en el ambito escolar;

Difundir informacidn cientifica y técnica a las unidades administrativas;

Elzborar los procedimientos para la regularizacion de los procesos de avaluacian de
competencia laboral;

Invastigar la operacion y los proceses de evaluacion de competencia en Ios planteles
acreditados come Centros de Evaluacién;

Proponer acciones de mejora para la opsracién y los procesos de los Cenfros de
Evaluacion;

Solicitar informacion a los planlzles sobre la operacién de los Centros de Evaluacian;

Verificar que los plantsles cumplan con los  planes, programas, lineamientas,
procedimientos, meétodes y contenidos formativos, aspectos pedagdgicos y didacticos del
desarrollo del proceso de capacitacion;

Solicitar a los planteles las modificaciones a los perfiles de instructares, planes y programas
de capacitacion;

Verificar los resultados de los cursos de capacitacion "EN" y "PARA" el trabajo, de acuerdo
a las programas y normatividad establecida;

Difundir los programas de capacilacion;
Revisar y validar certificados de los cursos de capacitacion aplicados en los Planteles;

Verificar que se cumplan con los estandares y estrategias de calidad académica en |a
acreditacidn de los Prestadores de Servicios Profesionales;

Archivar y conservar Iz informacian plblica que generen;

vilaricm
L

Proporcionar la infarmacion piblica cuando le sea reguerida por el Titular de la Unidad dz Asuntos
I}

Y

Las demas que le sefialen otras normatividades y el Subcoordinador.

AV



o

Manuat GEMERAL DE QRGAMIZACION Estade de” Quintana Roo

1.0.2. UNIDAD DE PROYECTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo:

Administrar los recursos financieros y materiales asignados al Colegio de acuerde a Iz
disponibilidad presupuestal, para apoyar el logro de sus programas, proyectos y funciones, Asi
como definir, proponer, integrar y difundir las normas, paliticas y lineamientas que coadyuven al
desarrollo de una efectiva administracidn del personal.

Funciones:

1 Elaborar conjuntzamente con el area de Planeacion y Control Adminictrative el
anteproyecta de presupuesto anual del COLEGIO;

-2 Gestionar la autorizacién del presupuesto anual del COLEGIO y sus modificaciones;

_3' Solidtar a las unidades administrativas la infarmacién necesaria para integrar el
anteproyacto de programa operativo anual del COIFGIC:

4 Verfficar que se apliguen los  sistemas y procedimientos para el ejercicic y control
presupuestal;

5 Verfficar que en los planteles los recursos financieros se apliquen de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y al calendario de pagos del COLEGIO:

S Solicitar a los planleles sus estados financieros, para la integracién de los Estacos
Financicros del COLEGIO;

7 Gestionar ante las instancias currespondientes la autorizacién de los Estados Financieros
del COLEGIO;

B Verificar que no se realicen pages sin que la documentacion que justifique y comprucie el
gasto sk ajusle a las disposiciones que las regulan;

(8al

Elaborar instructivos y catalogos de cuentas para el registro contable de |as operacicnes
financieras del COLEGIO;

A0 Verificar que en los planteles apliquen la normatividad establecida =n materiz de
d adquisiciones, arrendamientos baja y destino final de blenes muebles e inmusbles;

“11  Mantener aclualizado el registro, control y salvaguarda del patrimonio del COLEGIC;

12 Elaborar Contralos de Obra, Adquisiciones, Arrendamiento v de Prestacion da Servicios que
se celehren por parte del COLEGIOQ;

13 Verificar que las instzlaciones y el equipo del COLEGIC se encuentre en buenas

condiciones;
AWV
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Recabar |z informacién necesaria para claborar ¢l Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del COLEGIO;

Solicitar a los planteles su programa anual de mantenimiento yio remodelacidn de
inmuebles y de mobiliario; asi como el programa de equipamiento;

Definir la pricridad de las necesidades de equipamiento, mantenimiento y/o remodelacion
de los inmuebles del Colegio Estatal;

Elaborara el programa anual de mantenimiento yfo remodelacian de inmuebles y de
mobiliario y el programa de equipamiento del COLEGLO;

Supervisar los trabajos de mantenimiento v remodelacian de inmuebles de los plantelss;

Verificar que los planieles lleven una bitdcora sobre los trabajos de mantenimientc o
remodeiacion de inmuebles; sl come de adguisicion de equipo;

Verificar que en los planteles se apligue el proceso de recdutamiento, seleccion,
contratacion, induccion capacitacidn y desarrollc del persanal administrativo del COIFGTD;

Difundir en los planteles la normaltivided que se aplica para realizar remuneraciones,
promociones, licencias, comisiones, transferencias, permisos con o sin goce de sueldo,
incidencias, altas, bajas y demds movimientos del personal administrative del COLEGIO;
Verificar que se apligue el procesc de remuneraciones, promociones, licencias, comisiones,
transferencias, permiscs con o sin goce de sueldn, incidencias, altas, hajas y demds
movimientos del perscnal administrativa del COLEGIO;

Generar de manera correcta y oportuna la nomina del personal;

Supervisar que el calculo de la némina del persanal se realice tomando en cansideracion
todas las prestadiones, incidencias, retenciones y deducciones que correspondan, a5 camn

dar cumplimiento a las dispasicicnes fiscales, de seguridad social y pago a terceros;

Verificar que en los planteles la asignacidn de categorias, carga horaria, nonorarios y
retenciones de impuestos que procedan conforme a los ordenamientos establecidos;

Llevar un registro de las sanciones laborales que haya aplicada;

Investigar las necesidades del personal administrativa a fin de elabarar 2l programa de
capacitacién para los mismos;

Elaborar un programa de actividades tendlentes a prevenir accldentes y enfermedades
profesianales y de trabajo entre el personal.

Elaborar de constancias de empleo, hojas de servicio, certificacién de préstamos a corto y
mediano plazo e hipotacarios;

Determinar que funcionarios estan facultados para firmar la decumentacidn oficial de los
tramites del personal adscrito al COLEGIC;
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_S-f Vigilar gue en cada plantel se forme un Comité de Adquisicionas, Arrendamientos y
' Servicios de los planteles;

32 Esteblecer el control fisico y financiero para llevar a cabo las transferencias de equipe
entre planteles de la Entidad;

34 Archivar y conservar la informacidn pablicz gue generen,

.~ 35 Proparcicnar 1a informacian pdbliza cuandn le sea requerida por el Titwlar de la Unidad de  Asuntos
Juridicos v Vinculadon; v

36 Las demas que le sefalen ofras normativicades y el Director General.
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1.3. DIRECTORES DE LOS PLANTELES
Dbjetivo:
Dirigir la imparticicn de la educacion profesional lécnica, aplicando las politicas, normas y
lineamientos que se deriven del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesionzl Técnica,
de la H. Junta Direcliva y del Director General  a fin de garantizar |z calidad de las servicios: asi
camo prestar directamente los servicios de capacitacion.
Funciones:

1 Dirigir académica, Lécnica y administrativamente al plantel.

los  infarmes  de

[a]
=3
=3
o

2 Elaborar ¢l Programa Operativo Anual del plantel;  as
autocvaluacion;

3 Brindar los servicios eduralivos y de capacitacion laboral, de calidad;

4 Operar el Programa de Complementacion de Fstudios para el Ingreso a la Fducacion
Superior;

5 PRemitir al COLEGIO los Titulos de Profesional Técnico, para que se gestionz su
acreditacion;
&  Elaborar los certificados de terminacion de estudios v de equivalencias al bachillerato;

/  Elaborar censtancias de estudio, boletas de calificaciones, diplomas, Carta de
Pasante, Constancia de Liberacion de Servicio Soclal y de Practicas Profesionales;

8  Realizar actividades de investigacion Técnico- académica, de capacitacién laboral,
mejoramiento de calidad educativa y |z capacitacidn formativa de materiales de apoyo
pedagdgico-didactico a la ensefianza y practicas tecnoldgicas;

1

Realizar las acdones necesarias para lograr su acreditacion como Centros Evaluadores;

10 Elaborar un programa anual de mantenimlento y/o remodelacion de inmuebles y de
mobiliaric del Plantel;

11 Proporcionar los servicios de asistencia escolar, social, promaocién cultural y ceportiva y el
control del alumnado;

12 LUevar a cabo los procesos de admisidn de alumnos de primer ingreso, reinscripcionss,
asignacion de derecho a examen profesional, presentacion y registro del acta
correspondiente;

13 Operar ¢l Sistema de Acreditacion de los Procesos de Formacion y Actualizacion académica;

14 Promover la bolsa de trabajo pare los egresados del plantel;

AV
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15  Promodonar entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos, de
capacitacion lahoral y de extensidn que ofrece el Plartel;

16 Proponer las modificaciones a perfiles de instructores, planes, programas y necesidades de
capacilacion y malerial didactico;

17 Expedir constancias de asistencia a cursos impartidos en el Plantel;

18 Participar activamente en los Comités de Yinculacién:

19  Aplicar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién, induccidn, capacitacién,
desarrollo y pago de remuneraciones al personal administrativo y pago de honorarios de
acuerdo a la normatividad vigente;

20 Archivar y conservar la informacidn pablica que generen;

21 Praporcianar la informaridn niblica cuands le sea requerida nor el Titular de la Lnidad de  Asuntos
Juridices v Vinculacion; y

22 las demas que le sefialen otras normatividades y el Director General.

DARO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTAMNA ROQ, A LOS 29 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL CINCO,

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL MAMUAL GENERAL DC ORGANIZACON DCL COLIGIO
DE EDUCACION PROFCSIONAL TECNICA DEL FSTADO RF QUINTANA ROO, QUF FUE APROBADD
EN LA CUARTA SESICN ORDINARIA DE LA . JUNTA CIRCCTIVA DCL COMALEP SUINTANA ROO,
CELEBRALA EN FECHA 28 DE JULIODREL DOSMIL CINGO, - - - s - -ammmiea i oo
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