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CAPITULO

INTRODUCCION
® o
Como producto de la atencidén de las Juntas Directivas de los
Colegios Estatales, para llevar a cabo las actividades necesarias
AN

para optimizar la gestion directiva en los Colegios Estatales con

objeto de asegurar la calidad de los servicios, se determiné la

necesidad de definir unos lineamientos minimos que, salvando las
particularidades de cada administracion estatal, permitan unificar 1
criterios para la organizacion de las sesiones de los 6rganos de
gobierno en los estados. -
El presente documento pretende establecer una estructura general para la
integracion de la informacion que se presenta en las carpetas de trabajo, de las
sesiones de las juntas directivas estatales, y esta sujeto por tanto a observaciones
y retroalimentacion de parte de los miembros de los Colegios Estatales.

El objetivo de presentar estos Lineamientos generales es el de “Dotar a los Enlaces
de los Organos de Gobierno de los Colegios Estatales, de las herramientas practicas
para desarrollar de manera 6ptima sus sesiones de Junta Directiva y desahogar los
asuntos vitales para la operacion del colegio.”

Esperamos que estos términos contribuyan a facilitar la atencion de los aspectos
susceptibles de mejora, teniendo presente la intencion de consolidarnos como un
sistema unido en la diversidad.
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MARCO NORMATIVO

La existencia de los 6rganos de gobierno y la participacion de

los representantes en ellos se fundamenta en diversos i
ordenamientos legales, relacionados con la existencia de los

Colegios Estatales, de los cuales los mas importantes son la Ley de 2
los Organismos Publicos Descentralizados y/o de las Entidades

Paraestatales, los Convenios de Coordinacion para la Federalizacion
de los Servicios de Educacidon Profesional Técnica que presta el -
Conalep, los Decretos de Creacion de los Organismos Publicos Descentralizados de
los gobiernos estatales que reciben las funciones y recursos transferidos por el
Conalep y los Estatutos Organicos y/o Reglamentos Interiores de los Colegios
Estatales.

El marco normativo presenta algunas variaciones dependiendo de cada estado,
pero en lo fundamental se apega al siguiente modelo de ordenamiento jerarquico:

©8 Ley Organica de la Administracion Publica de la entidad federativa
correspondiente.

o3 Ley de Entidades Paraestatales, de Organismos Publicos Descentralizados o
de organismos equivalentes de la entidad federativa correspondiente

©8 Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales, de Organismos Publicos
Descentralizados o de organismos equivalentes de la entidad federativa
correspondiente

©3 Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica en el estado.

©3 Decreto de Creacion del Colegio Estatal.
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Ley de las Entidades Paraestatales

A nivel federal, esta Ley regula la operacion de los organismos, que como el
Conalep tienen patrimonio y personalidad juridica propia. Esta Ley tiene su
correspondiente a nivel estatal en la mayoria de las estados de la Republica, y en
caso de aquellas en que no existe un ordenamiento de este tipo, se usa el criterio
de supletoriedad para lo cual se puede aplicar, entonces, la legislacion federal.

Para el caso que nos importa, en esta Ley se establece la organizacion vy
funcionamiento de cada Colegio Estatal, su denominacion, objeto, fuente de
financiamiento y particularmente, la necesidad de integrar un 6rgano de gobierno
que administre los Organismos Publicos Descentralizados en conjunto con su
Director General.

Dentro de los aspectos especificos resenados en este documento se puede rescatar
el que establece que la administracion de los organismos descentralizados estara
a cargo de un o6rgano de gobierno, que puede ser una Junta Directiva, o su
equivalente, y un Director General, y sefala el nUmero de representantes que
componen el cuerpo colegiado, asi como los requisitos necesarios para ser
miembro de la junta de Gobierno y la periodicidad de las sesiones. También
especifica la forma de acreditar la personalidad de los representantes, e instituye
la obligacion de inscribir a los organismos en el Registro Publico de Organismos
Descentralizados y detalla las atribuciones del érgano de gobierno.

A manera de ejemplo se enumeran los principales aspectos considerados en el
Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas:

o8 Las resoluciones del Organo de Gobierno se tomardn por mayoria de los
miembros presentes, teniendo el Presidente voto de calidad en caso de
empate.

o3 La falta de asistencia injustificada de los servidores publicos dara lugar a la
aplicacion de las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y sus propios Estatutos.

o3 Para que la sesion pueda celebrarse, en primera convocatoria, serd necesaria
la presencia del Presidente o Vicepresidente, Secretario, Representantes del
gobierno federal y la mayoria simple de Vocales, asi como la del Comisario. En
caso de que se trate de segunda convocatoria, la sesion podrd celebrarse
validamente con la presencia del Presidente o Vicepresidente, Secretario,
Representantes del gobierno federal y cuando menos dos vocales, asi como la
del Comisario del organismo.

s El Organo de Gobierno podrd invitar a las sesiones a personas no
pertenecientes al mismo, quienes unicamente tendrdn derecho a voz, sin

-
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embargo es importante que en todas las sesiones participe el Comisario del
OPD, aun cuando de conformidad al Decreto de Creacion del Colegio no forma
parte del Organo de Gobierno.

o8 Las sesiones ordinarias del Organo de Gobierno no podrdn exceder de tres
horas, salvo que los miembros previamente acuerden prolongarlas.

Convenios de Coordinacion

En estos Convenios se establecio entre el gobierno federal y los gobiernos de las
30 entidades federativas participantes, las bases para federalizar los servicios de
educacion profesional técnica. Fueron firmados el 18 de agosto del afo 1998.
Participaron como representantes del Gobierno Federal, los titulares de la
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, la entonces Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo (hoy de la Funcion Publica), la Secretaria de Educacion
Publica y el CONALEP. Por parte de lo gobiernos estatales firmaron los
Gobernadores y sus secretarios de Gobierno, Finanzas y Educacion, o sus
equivalentes en la estructura estatal.

Para fines practicos, los Convenios de Coordinacion establecen el papel y los
alcances de la responsabilidad que tienen los Gobiernos Federal, Estatal y el
Conalep respecto de la operacion de los servicios transferidos, asi como las
caracteristicas de los organismos que se crean a partir de la federalizacidn de los
servicios En términos coloquiales: podemos decir que por aquello que no esté
contemplado estrictamente dentro de la letra del Convenio, al Conalep y al
Gobierno Federal no le puede ser demandado su cumplimiento.

Tomando en cuenta la importancia que reviste lo senalado por el Convenio, como
parte de estos lineamientos se presenta un extracto de las clausulas mas
relevantes, que deben ser objeto de conocimiento y estudio por los representantes
que participen en las sesiones de Junta Directiva, particularmente las referidas a
las atribuciones y obligaciones de las partes.

Segun en Convenio de Coordinacion, para el Colegio Estatal se senalan las
siguientes caracteristicas distintivas:

©38 Tendra personalidad juridica y patrimonio propios, y estara sujeto al control
y coordinacion que ejerza el “Gobierno del Estado”;

©3 Formara parte del “Sistema de Colegios de Educacion Profesional Técnica”;

3 Constituira su patrimonio con los bienes muebles e inmuebles que se le
transfieran, afecten o adquiera; los recursos que se le asignen; los ingresos
propios que genere; las aportaciones, legados y donaciones que en su favor
se realicen; los subsidios que le otorguen el Gobierno del Estado y los
Municipios y los demas ingresos, derechos y bienes que por cualquier titulo
legal adquiera;

©3 Tendra a su cargo la administracion de los recursos de su patrimonio;

-
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©3 Contara con un organo de gobierno”;

©3 Se identificara utilizando las siglas “CONALEP Estado de 7y
“Plantel Conalep con su correspondiente denominacion.

©3 Contara con autonomia técnica y operativa respecto del resto de la
Administracion Pdblica Estatal para la ejecucion de los planes y programas
de Educacion Profesional Técnica que estén a su cargo y que hayan sido
aprobados por el “CONALEP”.(cldusula cuarta)

Decreto de Creacion

Mediante este instrumento, cada gobierno estatal que asumid las
responsabilidades de la formacion profesional técnica en su entidad, crea un
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios,
(denominado Colegio de Educacién Profesional Técnica del estado que se trate), o
con mayor frecuencia: “Colegio Estatal”, que se hace cargo directamente de la
supervision y coordinacion de los planteles.

En el Decreto se establecen consideraciones que es conveniente tener presente,
particularmente las que se refieren a las atribuciones del Colegio Estatal y su
Director, las del Colegio Nacional, las del dérgano de gobierno, su forma de
integracion y la mecanica para designar al titular del organismo.

Adicionalmente, establece que el Colegio Estatal forma parte del Sistema Nacional
de Colegios de Educacion Profesional Técnica, al que se denominara “Conalep;
ademas de contemplar igualmente la forma de integracion del patrimonio del
organismo Yy la capacidad de este en relacion con la imposicion de cuotas y el pago
de servicios.

En el modelo genérico del Decreto de Creacion, se menciona que la Junta Directiva
posee las siguientes atribuciones:

1. Autorizar las politicas del “CONALEP ESTATAL” conforme a los lineamientos
emitidos en el “SISTEMA”.

2. Aprobar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del “CONALEP
ESTATAL”, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

3. Aprobar su Reglamento Interior, asi como la estructura basica y organizacion
administrativa, en términos de las politicas y lineamientos generales que
emita “EL CONALEP”.

4. Aprobar anualmente, previo informe de la instancia de control y dictamen
de la auditoria externa, los estados financieros del “CONALEP ESTATAL” y
autorizar la publicacion de los mismos.

5. Nombrar y remover, a propuesta del Director General a los Directores de
Plantel, asi como a los servidores publicos de confianza del “CONALEP
ESTATAL”, de conformidad con los criterios generales del “SISTEMA”.

6. Conocery, en su caso, aprobar los informes periodicos que rinda el Director
General.

D
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7. Aprobar el uso de las cuotas de recuperacion que se generen.
8. Aprobar los planes y programas del “CONALEP ESTATAL” conforme a la
normatividad aplicable
9. Proponer la creacion de unidades desconcentradas.
10.Y las demas que con este caracter le confieran las disposiciones legales
aplicables.
Atendiendo al principio de que las atribuciones y limitaciones de los érganos de
gobierno, se regulan por las leyes o actos juridicos de su creacion, es conveniente
que cada Colegio Estatal revise cuidadosamente su Decreto de Creacidn, en

particular aquellos articulos que sefalan la composicion y atribuciones de la Junta
Directiva.
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CAPITULO

INTEGRACION DE LA CARPETA DE LA SESION r)
® o
.
3

DEFINICION DE ORDEN DEL DIA

El Orden del dia es el listado de asuntos a tratar en una sesion
determinada. Y\

El Orden del dia debe permitir presentar y desahogar de manera sistematica los
asuntos que deben ser del conocimiento de la Junta Directiva

Cabe resaltar las siguientes caracteristicas que debe contener el Orden del dia:

o3 Concreto: Todos los asuntos considerados pertinentes para ser tratados en la
sesion deben ser considerados dentro de un apartado especifico, que permita
delimitar el alcance del punto y adoptar el acuerdo respectivo, que tendra
efectos Unicamente para ese punto.

©3 Pertinente: A fin de evitar que el 6rgano de gobierno se declare incompetente,
o0 asuma atribuciones que excedan su capacidad de decision, se deben plantear
asuntos que estén dentro del ambito de competencia de la Junta, los cuales
estan senaladas por el marco normativo que da origen al organismo y a sus
instancias de gobierno.

©38 Ordenado y sistemdtico: Los puntos a tratar en la sesion deberan seguir la
secuencia planteada en el orden del dia, los cuales deberan ser agotados y
acordados antes de proceder a continuar con el siguiente punto.

En el Orden del dia se deben incluir aquellos asuntos que se considere
indispensable presentar para el conocimiento y/o autorizacion del érgano de
gobierno, por razén de:

e Cumplimiento de la Normatividad
e Formalidad
e Interés del Colegio

Incluso, hay ocasiones en que, aun no habiendo una obligacion expresa, es
conveniente pedir la opinion de la Junta sobre algin proyecto a desarrollar,
particularmente cuando su desarrollo conlleve un uso importante de recursos y con
ello evitar una futura observacion de la Contraloria, tanto interna como externa.

£
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Fundamento legal

Como en todo lo que concierne a la organizacion y realizacion de las sesiones de
Junta Directiva, el fundamento atributivo es aquel que rige las acciones de los
organismos publicos descentralizados en cada entidad federativa, como marco
general y mas amplio, y en orden descendente, aquellos sehalamientos que se
establecen tanto en el Convenio de Coordinacion que establece las bases para la
federalizacion de los servicios educativos que presta el Conalep, como del Decreto
de Creacién de cada organismo.

Aunque en cada entidad existe un diferente compendio de leyes y reglamentos que
norma la actuacion de los organos de gobierno, se mantiene en todos ellos un
sentido uniforme en lo que se refiere a la obligacion de los organismos publicos de
caracter paraestatal o descentralizado, de contar con este cuerpo de gobierno y
de tomar conocimiento y supervisar las acciones desarrolladas por el titular del
organismo en el ejercicio de sus funciones.

Ahora bien, aunque en la mayoria de los ordenamientos aludidos no se establece
con precision los puntos minimos a considerar dentro del orden del dia, si se
sefalan temas obligatorios sobre los cuales debe informar el Director del
organismo, de lo cual se desprende que existe un catalogo minimo de temas que
deben formar parte del orden del dia en determinado momento.

Orden del dia

Estructura basica

Punto Objetivo a cubrir

1. Lista de asistencia Determinar si existe el nUumero necesario de
asistentes para declarar instalada la sesion, y por
tanto considerar como validos los acuerdos que de ella
emanen. Nota: en algunos Decretos de Creacion se
establece que la presencia de los Representantes
Federales (Conalep y SEP) es necesaria para declarar
el quérum.

2. Lectura y aprobacion, Otorgar validez plena a los acuerdos adoptados en la
en su caso, del acta de sesion anterior, mediante su ratificacion por parte de
la sesion anterior. los consejeros.

Para agilizar el procedimiento se recomienda integrar
el proyecto de acta y mandarlo lo mas pronto posible
a los consejeros, a fin de solicitar sus observaciones e
incorporar las correcciones previo a la sesion. De este
modo, al momento de abordarse el punto, podra

D
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4.

Colegio Nacional de Educ:

Seguimiento de
acuerdos

Informe del
Director Estatal

solicitarse a la Junta que se omita la lectura del acta
en virtud de que los consejeros conocen el contenido
de la misma, por lo que procede a someterla a su
aprobacion.

Cabe aclarar que hasta que no se haya sometido a la
aprobacion de la Junta durante la sesion, las actas no
se consideran validas; porque pueden estar sujetas a
observaciones de Ultimo momento. A fin de evitar,
dentro de lo posible esta eventualidad, se sugiere
recabar la firma de los consejeros hasta que se
apruebe el acta.

Presentar los avances que a la fecha de la sesion,
existen en aquellos acuerdos que tienen un resultado
tangible de su implantacion; a fin de delimitar el
alcance dedicado a este punto, lo mas adecuado es
informar solo de los asuntos que son susceptibles de
seguimiento (ver apartado seguimiento de acuerdos
en los presentes lineamientos), presentando un
resumen de las acciones relevantes llevadas a cabo.
En caso de considerarse relevante presentar un
informe amplio sobre este seguimiento de acuerdos,
se sugiere incorporarlo como un apéndice en la
carpeta de trabajo y leer un resumen.

Para facilitar la presentacion de este punto, es
necesario identificar los acuerdos con las
denominaciones de seguimiento o registro a fin de
actualizar el estado Unicamente de los primeros.
(Para mayor informacion ver los apartados
Elaboracion de actas y Seguimiento de acuerdos de
estos lineamientos).

En este punto el Director Estatal presentara a la Junta
su informe de labores o de autoevaluacion (segin sea
el periodo que esté cubriendo -ver el apartado
elaboracion de informes).

Como parte de este informe se presentara un resumen
ejecutivo del mismo (el cual sera al que de lectura el
Director en la sesion), el informe amplio (que estara
contenido en la carpeta), los indicadores de gestion
(integrados en la carpeta) el avance programatico
presupuestal, y el avance de los estados financieros
del periodo.
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Es importante que se revise el articulo (noveno o
décimo) del Decreto de Creacion, correspondiente a
las atribuciones de la Junta Directiva, para que se
determine si el Informe que presenta el Director debe
ser aprobado por la misma o Unicamente se presenta
para su conocimiento.

En el apartado Elaboracion de informes se detallan los
criterios para la integracion de estos documentos.

5. Presentacion de Se debera incluir de manera detallada los Estados

los Estados Financieros del periodo correspondiente, para el
Financieros y conocimiento de los integrantes de la Junta Directiva.
Avance del Asimismo es necesario que se incluya el seguimiento
Programa del Programa Operativo Anual, asi como las

Operativo Anual justificaciones de las desviaciones de las metas
programadas en el periodo correspondiente, para el
conocimiento del Organo de Gobierno y establecer, en
su caso, medidas que subsanen las posibles
desviaciones.

6. Presentacion de A fin de tener identificados todos los puntos que se
solicitudes de someteran para acuerdo de la Junta se sugiere
acuerdos inscribirlos todos como incisos de este apartado.

Importante: Es indispensable que las solicitudes de
acuerdo vayan acompafnadas con la documentacion
soporte, asi como de una propuesta del texto de
acuerdo, a efecto de facilitar la formulacion de la
misma durante el desarrollo de la sesion. Se
recomienda que las partes que integran la carpeta
incluyan un separador numérico y contraportada con
el nombre del tema, segun el caso, cuidando que
coincidan con los puntos senalados en el Orden del
Dia.

7. Asuntos Generales Este punto se incluira en el orden del dia en
consideracion de asuntos no previstos que los
consejeros requieran comentar. Estos asuntos pueden
ser comentarios generales, invitaciones, presentacion
de materiales, etc.; es decir cualquier tema que
consideren de interés de la Junta Directiva. Para su
inclusion en el orden del dia, debera hacerlo del
conocimiento del Secretario de Actas previamente.

Nota: en el caso de que se pretenda incorporar de
altima hora una solicitud de acuerdo, el consejero

D
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debera solicitarlo en el momento en que se apruebe
el orden del dia, y se le debera asignar un punto
dentro del apartado “Solicitud de acuerdos”.

8. Lecturay Este apartado debera considerarse para que los
ratificacion de presentes ratifiquen los acuerdos adoptados, su
acuerdos redaccion final y firma de los mismos.

Temas a considerar conforme el tipo de sesion

Independientemente de que algunos acuerdos son incorporados en el orden del dia
conforme lo prevea la urgencia de los asuntos prioritarios para el Colegio Estatal,
existen temas de inclusion obligada en momentos determinados del ejercicio.
Estos temas estan definidos en primer lugar, por la normatividad aplicable al
funcionamiento de los organismos publicos descentralizados, y en segundo lugar,
por el Decreto de Creacion del organismo, que los incluye como parte de las
obligaciones del Director General.

De este modo, es preciso considerar, al menos la presentacion de los siguientes
temas:

Primera sesion del afio:

©3 Informe anual de actividades del ano anterior.
©3 Programa Operativo Anual
38 Presupuesto de Ingresos - Egresos

Estos dos ultimos puntos deberdn presentarse de manera conjunta, ya que uno
es el soporte programdtico que deberd reflejarse en la integracion del
presupuesto. Cabe recalcar que es indispensable que en la primera sesion del
ano se apruebe el presupuesto anual; ya que de otro modo no se tendrd la
debida autorizacion para el ejercicio del gasto, particularmente en lo referido
al uso de los ingresos propios.

©3 Presentacion de Estados Financieros anuales y Cierre del Ejercicio Fiscal
anterior.

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto de Creacion de cada organismo, los
estados financieros se presentan para autorizacion previo informe de la
revision que realice las instancias de control a los estados financieros
auditados. En la mayoria de los casos, las instancias de Control emiten su
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opinion sobre el resultado de la auditoria realizada por una entidad externa
al Colegio Estatal, por lo que debera preverse el gasto asociado.

Ultima sesién del afio

©3 Presentacion del anteproyecto de Programa Operativo Anual del Presupuesto
del siguiente ejercicio fiscal.
o3 Calendario de sesiones del Organo de Gobierno del siguiente ejercicio Fiscal.

Temas de presentacion obligada a la Junta Directiva:

En aquellas ocasiones en las cuales el Colegio Estatal aborde alguno de los
siguientes puntos, estos deberan ser obligadamente sometidos a consideracion de
la Junta Directiva; esto a partir de las atribuciones senaladas al Director Estatal y
al Organo de Gobierno, sefialadas en los decretos de creacion.

©3 Aprobacion o modificacion del Reglamento Interior.

©3 Modificacion o aprobacion de la organizacion administrativa del Colegio Estatal;
ya sea como consecuencia de modificaciones en las atribuciones de las areas
administrativas del Colegio, o inclusive de la nomenclatura de las mismas.

©3 Nombramiento de los Directores de plantel y funcionarios en caso que asi lo
indique el Decreto de Creacion.

©3 Aplicacion de los ingresos propios; el uso de los ingresos generados por el
organismo requiere forzosamente de la aprobacion de su Junta Directiva, ya
que asi lo considera la normatividad aplicable para la administracion de los
organismos descentralizados. El modo mas adecuado para realizar esto es
integrar una propuesta, de preferencia al inicio del ejercicio fiscal, en donde
se detallen los proyectos susceptibles de financiarse con recursos propios, asi
como el monto estimado de los mismos. En caso de requerirse ajustes
posteriores, por diferencias en la meta de captacion de ingresos propios, estos
seran informados en su momento, senalando las modificaciones presupuestales
consiguientes en los programas o proyectos que serian afectados con estos
cambios.

©3 Aprobacion de los planes de desarrollo institucional

©3 Informacion sobre problemas de operacion de los planteles; siendo la Junta el
maximo nivel de decision del Colegio Estatal, es indispensable mantenerlo
informado sobre problemas que puedan afectar la operacion de los servicios,
ya que, sin menoscabo de las obligaciones que por omision o inatencién se
desprendan, conviene al Director del Colegio obtener el acuerdo previo para
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realizar algunas acciones administrativas, y de este modo tener un soporte
adicional para sus decisiones.

Autorizacion de obras puUblicas, arrendamientos y adquisiciones; anualmente
el organismo debera integrar un Programa Anual de Adquisiciones, Obra y
Arrendamiento, el cual sera aprobado por la Junta Directiva. En este programa
se indicara el tipo de accion a desarrollar y la fuente de financiamiento del
mismo

Autorizacion para la creacion de nuevos planteles; el procedimiento de
apertura de nuevos planteles, promovido por las autoridades educativas, indica
que uno de los pasos requeridos es la autorizacidon de la Junta Directiva al
Director Estatal para iniciar los estudios y gestiones para la apertura de un
nuevo servicio educativo.

Autorizacion por parte de la Junta Directiva para que el Director Estatal realice
gestiones para la Modificacion de la Oferta Educativa de los planteles del
Colegio Estatal, ante el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa del
CONALEP.

Firma de Convenios de Colaboracion; si bien el Director Estatal cuenta con
Poderes Generales para realizar actos administrativos, en Ultimo grado, la
capacidad de obligar al organismo reside en su Junta Directiva, por lo que todos
aquellos Convenios que impliquen responsabilidades exigibles al Colegio,
deberan ser sometidos a consideracion y autorizacion del érgano de gobierno.
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PREPARACION DE ACTAS DE SESIO

Diagnéstico

La elaboracion de las actas de sesion enfrenta una problematica diversa: rotacion
del personal encargado de la atencion de los asuntos de los 6rganos de gobierno,
poca experiencia en el personal designado para la integracion documental de las
carpetas de trabajo; censuras o autocensuras, criterio disimbolo para proceder a
su elaboracioén; lineamentos asentados por las Secretarias de Educacion de los
estados que deben ser observados en la elaboracion de estos documentos, y la
existencia de entidades diferentes a los Colegios Estatales del Conalep, que fungen
como secretarias técnicas encargadas de elaborar este documento, respondiendo
de este modo mas a sus propios criterios de integracion.

Asi también, es comun encontrarnos con actas en las cuales se vierten términos de
uso coloquial, que se apoyan en una version estenografica de la sesion, lo cual en
algunos casos no es garantia de claridad en la exposicion de lo acontecido en la
misma.

Por otro lado, existen actas en las cuales se transcribe textualmente, en parte o
completamente, un apartado de la carpeta de trabajo, siendo esto marcadamente
notorio cuando se aborda el informe de labores del titular del Colegio Estatal,
dando por resultado un escrito en donde el desarrollo de este nhumeral del orden
del dia abarca el 80% del acta, mientras los restantes ocho o nueve numerales
(solicitudes de acuerdo, seguimiento de acuerdos, etc.) comprenden en conjunto
el otro 20%; en contraste, estan aquellas actas cuya economia de vocabulario y
laxitud en el empleo de conceptos vuelve ininteligible el asunto o el acuerdo que
intentan describir, dejando la impresion en quien las lee un impresidon de asuntos
sin sustancia, siendo esto Ultimo particularmente grave en términos del
asentamiento de acuerdos y de la validacion de la gestidon que requiere el Colegio
Estatal por parte de su 6rgano de gobierno.

Adicionalmente existen actas, que carecen de las firmas de los integrantes del
organo de gobierno. Sobra decir que bajo esas circunstancias esos documentos
carecen de validez juridica alguna, y el correspondiente Colegio Estatal presenta
un vacio que debera subsanar de alguna manera.

Justo es reconocer también que existen actas de sesion elaboradas por varios
Colegios Estatales que son un modelo de orden, precision y presentacion, que en
mucho han retroalimentado a la Direccion de Coordinacién con Colegios Estatales
en su labor de apoyo a otros colegios; sin embargo, como punto de partida del
Taller, debimos reconocer, con todo, que no hemos alcanzado ese nivel de
elaboracion que exige un documento de esta naturaleza, y mucho menos hemos
asegurado estandarizar sus criterios de integracion y presentacion en todos los
Colegios Estatales.

D
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Como un primer ejercicio que responda a las necesidades de homologacion y de
mejora en aquellas areas de oportunidad en la elaboracion de este documento, se
propone tener tomar en cuenta cinco grandes rubros al momento de proceder a la
integracion del acta de sesion:

DWN -

1.

Jerarquia juridica del acta de sesion

Aspectos conceptuales

Formato

Plazo de entrega del proyecto de acta a los integrantes del organo de
gobierno

Protocolizacion

Jerarquia juridica del acta de sesion. El acta es el instrumento que otorga
legalidad a las sesiones celebradas por el 6rgano de gobierno, asi como a los
acuerdos adoptados por el mismo.

El acta es importante no s6lo como testimonio para fines de registro historico
del consecutivo de sesiones celebradas por el 6rgano de gobierno y de los
temas considerados en ellas, sino fundamentalmente como constancia y
respaldo documental de los acuerdos y decisiones adoptados por el 6rgano
de gobierno respecto de la gestion realizada por la Direccion General del
Colegio Estatal; en otras palabras, el acta de sesion se convierte en el
instrumento mediante el cual el mdximo drgano de gobierno valida las
acciones que el organismo ha emprendido a raiz de la federalizacion del
Conalep.

Por otro lado, las actas registran el compromiso de participacion de los
diferentes actores e instancias que interactuan en el érgano de gobierno, y
constituyen por lo tanto, un valioso instrumento mediante el cual es posible
exigir en su caso, la realizacion de acciones mediante un esquema de
corresponsabilidad en el cual se sumarian los programas y recursos de las
diferentes instancias que conforman la Junta Directiva para el mejor
desarrollo del objeto del Colegio Estatal. De ahi la importancia de redactar
el acta con la mayor precision y claridad posibles, de modo que lo asentado
no dé pauta a la ambigiiedad y queden claramente asentadas las tematicas
discutidas, los compromisos y acuerdos contraidos, y la respectiva
participacion que en el desahogo de los mismos tendran las dependencias y
organismos que conforman el érgano de gobierno.

Asi, el acta de la sesion no es un documento de rutina: es la constancia de
que el titular del Colegio Estatal ha sometido a consideracion de su maximo
organo de gobierno los asuntos que en ella se narran, y ha obtenido en
consecuencia las correspondientes sanciones. Desde este punto de vista,
podria decirse que el acta de sesion es probablemente el documento mas
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importante contenido en la carpeta de trabajo, y al cual debemos brindarle
la mayor atencion y cuidado posibles en el momento de su elaboracion.

2. Aspectos conceptuales. Los términos o conceptos empleados en la redaccion
de los aspectos sustantivos del acta deben corresponder, con el mayor rigor
posible, a la terminologia empleada en las diferentes materias involucradas
en el desarrollo de los temas sometidos a consideracion del 6rgano de
gobierno, cuidando con ello que el acta exprese adecuadamente tanto los
hechos acaecidos asi como los acuerdos adoptados durante la sesion. Cabe
decir que esta recomendacion es valida para elaborar toda la documentacion
que se integrara a la carpeta de trabajo, de modo que la documentacion
contenida en ésta sea consistente y uniforme en todos sus apartados, y los

temas

sean presentados y abordados con la formalidad que exigen las

sesiones de los 6rganos de gobierno.

Asi, sugerimos avanzar en dos sentidos:

a) En la medida de lo posible, introducir en la elaboracion del acta el

uso de conceptos y categorias relacionadas con las diferentes
cuestiones planteadas a consideracion del 6rgano de gobierno, y con
la normatividad establecida para la operacion del Sistema Conalep;
ello contribuira a precisar el contenido de lo narrado, asi como a
concretar y asentar correctamente los acuerdos. (Si se somete a
consideracion del érgano de gobierno la aprobacion del Presupuesto
de Ingresos y Egresos, no es recomendable asentar, por ejemplo, “se
aprobd la aplicacion del recurso...”; otro caso es el empleo
desmedido que hacemos del término “oficinas nacionales”, el cual
sin embargo no se contiene en ningun documento normativo de la
operacion de los Colegios Estatales, ni del Sistema Conalep en su
conjunto).

Por otro lado, en cuanto a la redaccion general del texto,
proponemos se adopten términos impersonales, buscando ante todo
asentar los conceptos o las ideas principales que articularon las
intervenciones, asumiendo quien escribe la oOptica del narrador
objetivo de los acontecimientos, suprimiéndose en consecuencia las
expresiones coloquiales que los miembros del érgano de gobierno
traen a colacion en el desarrollo de las sesiones; al proceder de este
modo se suprimiria también toda trascripcion literal de las
participaciones, al mismo tiempo que se deja de lado la copia fiel de
los documentos (v.gr. el Informe de Labores) en que se apoyan o
hacen referencia en sus participaciones los miembros del érgano de
gobierno.

3. Formato. Nos referimos en este caso a la estructura y contenido que debe
observar el acta con el proposito brindarle orden y secuencia l6gica a la
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exposicion. En términos generales, de manera enunciativa y no limitativa el
acta de sesion debe contener:

a)

Proemio o preambulo. Es el inicio del documento e invariablemente
debera contener la palabra “acta”;. Debera describir el dia, mes, afno,
hora de inicio y direccion de la sede en que se efectlo la sesion;
comprende también la lista de asistentes y sus respectivos cargos, (en
su caso, se anota también la cartera que ocupan en el o6rgano de
gobierno), en el orden siguiente con el fin de distinguir claramente
entre los miembros del 6rgano de gobierno con derecho a voz y voto y
aquellos que tendran derecho a voz pero no a voto: Presidente o
Vicepresidente, Secretario, Vocales, Secretario Técnico y/o Director
General del Colegio Estatal; en éste ultimo caso se antepondran las
palabras “interviene el...”, e invitados; este apartado cierra con el
sefalamiento del niUmero consecutivo que le corresponde a la sesion,
y su caracter ordinario o extraordinario.

b) Orden del Dia. Se conforma de todos los temas que articularon el

desarrollo de la sesidn, en la secuencia en que fueron presentados a
consideracion del 6rgano de gobierno.

Desarrollo de la sesion. En donde se da cuenta de las intervenciones
que se sucedieron en el desahogo de los temas. El encabezado de cada
punto debe ser el numeral del orden del dia que le corresponda.

Deberan destacarse todas aquellas opiniones, observaciones,
propuestas y/o recomendaciones que viertan los miembros de la H.
Junta Directiva, y que aporten mejoras y beneficios respecto del
asunto en cuestion. En este apartado resulta importante realizar un
ejercicio de analisis y sintesis, con objeto de extraer lo relevante de
cada participacion, desechando todo aquello que resulta accesorio y
anotar Unicamente lo que sirvié de apoyo para exponer una idea.

El desarrollo de cada numeral debe concluir con el acuerdo a que en
cada oportunidad arribé el 6rgano de gobierno, asignandole su
respectiva clave para su posterior identificacion y clasificacion. La
redaccion del acuerdo debe expresar con precision la materia objeto
del consenso, su fundamento legal y normativo, los fines que se
persiguen, los actores involucrados en su instrumentacion, los plazos
establecidos para su desahogo, el ambito de su aplicacion asi como
las gestiones, montos y fuentes de financiamiento que, en su caso,
involucrara su traduccion practica; asimismo, es importante iniciar
su redaccion con la leyenda: “La H. Junta Directiva acuerda... ”, pues
éste Ultimo término corresponde a la figura con que este o6rgano
colegiado adopta sus resoluciones.
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d) Acuerdos y su nomenclatura. Todo orden del dia debe considerar,

antes de la clausura, un numeral relativo a la “Lectura y ratificacion
de acuerdos”, que tiene por objeto el que los integrantes del 6rgano
de gobierno manifiesten su aprobacion a los mismos o, en su caso,
indiquen las adiciones y/o correcciones que juzguen pertinentes.

Conviene que esta relacion de acuerdos sea leida al finalizar cada
sesion, con objeto de dejar asentada, asi sea de manera preliminar,
la idea central del acuerdo que en cada punto fue adoptado por los
integrantes del 6rgano de gobierno, y que posteriormente en la
version final del acta solamente se precise pulir la redaccion. Para
facilitar su manejo, los acuerdos pueden relacionarse empleando una
tabla como la que a continuacion se indica:

Numero Acuerdo R S

1. 1. 00

2.1.00

En el ejemplo de clave, el numero arabigo indica el consecutivo del
acuerdo; el romano hace referencia al numero de sesion v,
finalmente, los dos ultimos digitos de que se compone la clave,
sefalan el afo en que se efectud la sesion; en la tercera y cuarta
columnas, podria colocarse una “R” y una “S” para identificar entre
los acuerdos de registro y los de seguimiento, respectivamente.

Varios Colegios Estatales realizan ya este tipo de clasificacion de los
acuerdos, utilizando incluso en ocasiones una nomenclatura mas
compleja que comprende cinco caracteres adicionales que expresan
el dia y mes en que tuvo verificativo la sesion, y una letra “O” o bien
una “E”, para distinguir entre el tipo de sesion ordinaria y la
extraordinaria. Todas esas propuestas son validas y su valor reside en
tanto han servido para ordenar, clasificar y manejar mejor los
acuerdos de los 6rganos de gobierno. Lo adecuado en este caso no es
el nimero de caracteres que componen la nomenclatura, sino el que
ésta exista y se emplee para los fines antes sefialados.

Adicionalmente, la clasificacion de los acuerdos bajo este
procedimiento facilita en mucho su manejo, al tiempo que hace
posible su presentacion ordenada en el apartado de “Seguimiento de
acuerdos” de las sesiones posteriores, cuando se informe a la H. Junta
Directiva el estado que guarda su atencién y desahogo.

Para finalizar, el acta debera indicar el dia, mes y ano de haberse
declarado concluida la sesion.
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e) Firmas. Toda acta de sesion debera firmarse al calce y al margen por

los integrantes del érgano de gobierno en el orden en que fueron
mencionados en el preambulo, pues las firmas son un requisito para
que el acta pueda llegar a surtir todos sus alcances y efectos legales.

Una vez que en el acta se han incorporado todas las observaciones
hechas por los miembros del érgano de gobierno, se encuentra lista
para su firma, lo cual debe ocurrir a mas tardar en la siguiente sesion,
inmediatamente después que ha sido aprobada. Cuando a la siguiente
sesion acuden los suplentes, debe tenerse la certeza que estan
debidamente acreditados, toda vez que dicha acreditacion les otorga
la facultad para firmar el acta en representacion del miembro titular
del 6rgano de gobierno.

En la foja donde se asentaran las firmas cabe incorporar la siguiente
leyenda: “Esta hoja forma parte integral del acta de la (numero de
la sesion) sesion (ordinaria o extraordinaria) de la H. Junta Directiva
del Conalep , celebrada el (dia) de (mes) de (afo).”

Presentacion. Hemos incluido en este apartado los aspectos de forma
o “accesorios” que componen al acta, pero que son de utilidad para
su manejo practico y que adicionalmente le dotan de una imagen mas
amable. Asi, conviene hacer uso de los encabezados y pies de pagina
para numerar las fojas de que consta el acta. No esta de mas senalar
el cuidado de la ortografia, para lo cual podemos ayudarnos de las
opciones que ofrece la paqueteria informatica “Word”. Finalmente,
una cuestion de “estilo” es el uso preferente de altas y bajas en los
textos, que muchas veces vuelve mas agradable y agil la lectura a
diferencia de los textos que mantienen una uniformidad en altas.

El acta se elabora en hoja con membrete y por lo menos en dos tantos
en original.

4. Plazo de entrega del proyecto de acta a los integrantes del 6rgano de
gobierno. El procedimiento de atencion a los organos de gobierno estatales
contempla un mdximo de ocho dias habiles posteriores a la fecha de sesion,
para que los miembros de la Junta de Gobierno cuenten con el anteproyecto
de acta correspondiente.

Al finalizar la sesion, se elabora el anteproyecto de acta apoyandose en la
lista de asistencia, el orden del dia y los acuerdos ratificados y/o firmados
durante la sesion.

Una vez concluido en anteproyecto, se envia a los integrantes del érgano de
gobierno para fines de revision, solicitandoles al mismo tiempo hagan llegar
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a la Secretaria Técnica las adiciones y/o correcciones que, en su caso,
juzguen pertinentes, en un plazo no mayor a 8 dias habiles.

Cabe precisar que este aspecto se refiere al proceso por el que atraviesa el
acta con miras a su validacion y no propiamente a su elaboracion, pero que
conviene tener presente con el fin de estar en condiciones de verificar la
atencion a los acuerdos derivados de las sesiones de Junta Directiva, y
brindar en sus términos un seguimiento puntual a los compromisos que en
ellas contraen las instancias y organismos que participan en su seno.
Particularmente para el Sistema Conalep se torna indispensable disponer a
la brevedad del proyecto de acta de sesion, en donde quedaran claramente
consignados los acontecimientos que tuvieron lugar en la sesion asi como los
acuerdos adoptados en la misma.

5. Protocolizacion del acta. La protocolizacion representa el procedimiento
juridico-administrativo mediante el cual el acta alcanza su definicion mds
completa. A cambio, obtiene la certeza de que el documento puede surtir
todos sus alcances y efectos legales pues cuenta con la fe publica que se
adquiere notarialmente. Esto ultimo es lo que en el lenguaje juridico se
denomina que puede “surtir efectos contra terceros”.

Obviamente, la protocolizacidon implica costos que el Colegio Estatal en su
caso debera absorber. En algunos Decretos de Creacion puede encontrarse la
disposicion en el sentido de que para la formalizacion del acta “deberan
realizarse las gestiones pertinentes ante la instancia correspondiente”, para
lo cual los Colegios Estatales deberan consultar las disposiciones que en la
materia senale la normatividad estatal relativa a los organismos
descentralizados, o en su caso, consultar al area juridica de la Secretaria de
Educacion estatal para cumplir con ese tipo de indicaciones. Adicionalmente,
puede indagarse sobre la existencia del servicio de protocolizacion en alguna
instancia del gobierno del estado (v. gr. Secretaria de Gobierno), con lo cual
el Colegio Estatal podria ahorrarse los costos que implica acudir ante una
notaria publica.

Se recomienda disponer de una carpeta especial para archivar las actas en
orden progresivo, si bien lo ideal es registrar las mismas en un libro de
protocolo (utilizando papel hectografico y gelatina geller).
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SEGUIMIENTO DE ACUERDO

El seguimiento de acuerdos tiene la intencion de identificar y verificar que los
asuntos acerca de los cuales el 6rgano de gobierno tomd una decision se estan
cumpliendo cabalmente como lo instruyo.

El titular del Colegio Estatal debera instrumentar y ejecutar en los términos
acordados los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno. En este sentido, es
necesario que los miembros de dicho Organo de Gobierno se enteren del
seguimiento de los acuerdos que adoptaron en la sesion anterior, asi como de
aquellos acuerdos que adoptaron en sesiones anteriores y que continlan en su
secuencia de avance, en tanto se dan por desahogados y/o concluidos. Razén por
la cual, en cada sesion se debera rendir un informe del estado que guardan dichos
acuerdos

Es necesario mencionar que es en este punto donde priva la mayor divergencia en
cuanto a criterios de los miembros del Sistema Conalep. En razon de tal situacion
se proponen los siguientes términos minimos para comenzar a sistematizar este
apartado

Lineamientos generales
Objetivo:

Verificar que se ha dado el correcto cumplimento, en tiempo y forma, a los
acuerdos adoptados por la Junta Directiva.

Responsable:

El Secretario Técnico de la Junta Directiva; el cual en la mayor parte de los casos
es un cargo que recae en el Director del Colegio Estatal.

El punto de partida para un adecuado seguimiento de acuerdos es su correcta
clasificacion desde el momento de su registro, durante la sesion y por tanto en el
responsable de elaborar el acta recae esa responsabilidad inicial.

Tipos de Acuerdo:

Aunque varia la nomenclatura entre los diferentes Colegios Estatales, se han
identificado dos tipos basicos de acuerdo: aquellos que implican realizar
actividades en un mediano o largo plazo, por lo que en las sesiones subsecuentes
debe informarse sobre su avance; y aquellos otros cuya autorizacion implica una
accion unica, por la cual se da por cumplido el acuerdo y no requieren posterior
seguimiento.
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Para el caso de la Junta Directiva Nacional estos tipos de acuerdo se han
denominado como “de seguimiento” y “de registro”. Sin importar cual sea el
nombre que se le asigne, lo fundamental es distinguir aquellos acuerdos que
conllevan un seguimiento y actualizacion constante hasta su desahogo.

Ejemplos de acuerdos “de registro” son:

©3 Aprobacion del orden del dia

3 Ratificacion del nombramiento de los Directores de plantel.
©3 Aprobacion del Reglamento Interior.

©3 Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Es decir; la caracteristica a resaltar es que son puntos de acuerdo, en las que la
materia que da origen al mismo esta perfectamente delimitada en términos
temporales, de procedimiento y de accion.

Como ejemplos de acuerdo de seguimiento tenemos:

©38 Autorizacion de las gestiones para la apertura de un nuevo plantel.

©3 Aplicacion de los ingresos propios para la realizacion de acciones de
mantenimiento y remodelacion.

©3 Implantacion del Modelo de Calidad.

En estos casos resalta la necesidad que tiene el Director estatal de presentar
avances sobre la implementacion de los acuerdos.

Alcance

A fin de dar un término manejable al seguimiento de acuerdos, particularmente
en aquellos casos donde se ha celebrado ya un nimero considerable de sesiones,
es conveniente que se establezca un criterio, mediante el cual se determine que
una vez se ha desahogado satisfactoriamente un acuerdo, el Colegio Estatal ya no
estara en obligacion de continuar brindandole seguimiento; salvo que sea a
peticion expresa de los consejeros. Este término que implica un fin en el
seguimiento de acuerdos debe ser explicitamente acordado por la Junta Directiva,
a propuesta del Secretario Técnico. Para el caso de la Junta Directiva Nacional, el
término que se emplea para esta situacion es “baja” del acuerdo, lo cual no
implica que se elimine el registro del mismo, sino Unicamente que ya no se le siga
dando seguimiento. En el Seminario - Taller se presentaron otros términos, que
van en el mismo sentido; como son: “finiquitado”, “cumplido”, “desahogado”. De
cualquier modo que se le denomine, la intencion es la misma: sefalar un limite a
la obligacion de dar seguimiento a un acuerdo.
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Mecanica

Para dar el seguimiento a los acuerdos, se diseid el siguiente formato genérico, el
cual podra ser adaptado a las circunstancias particulares de cada colegio.

INFORME SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS POR LA H. JUNTA

DIRECTIYA DEL CONALEP , EN LA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL (DIA,
MES Y ANO).

NUmero de Asunto Acuerdo Avance

Acuerdo
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ELABORACION DE INFORMES DE LABORES Y AUTOEVALUACIO

Uno de los aspectos centrales del proceso de preparacion de las sesiones de
organos de gobierno lo representa la integracion de los informes que realiza el
Titular del Organismo a los Consejeros, sobre el estado que guarda la
administracion de los planteles de la entidad. Estos Informes pueden ser de
autoevaluacion y de labores, conforme a la metodologia que ha promovido la
anterior Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo (hoy de la Funcion
Publica), y que fueron adoptados y modificados por el Conalep para ser aplicados
en el ambito federalizado.

Con el objetivo, de ampliar los comentarios vertidos en ocasion del Primer Taller
Metodolégico de Atencion a Organos de Gobierno y aportar criterios practicos para
la elaboracién de los documentos en mencion, se presenta el presente documento,
como una referencia metodoldgica que ayude a los responsables de integrar dichos
informes a cumplir con los requerimientos técnicos y legales basicos.

Asimismo, dichos elementos practicos no substituyen a los “Criterios para la
Elaboracion de Informes de Labores y de Autoevaluacion de Colegios Estatales de
Educacion Profesional Técnica”, emitidos por la Direccion de Evaluacion
Institucional, por lo que sugerimos tomarlos como un complemento.

Los comentarios que se presentan a continuacion se fundamentan en los Términos
de Referencia para la Autoevaluacion de las Entidades y Organos Desconcentrados
del Sector Educativo emitidos por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo (hoy de la Funcion Publica) y la Secretaria de Educacion Publica.

La elaboracion de los informes de labores o de autoevaluacion tiene como
fundamento juridico, en el ambito federal, la Ley de Entidades Paraestatales y
Organismos Descentralizados. En esta ley se establecen las facultades y
atribuciones tanto del Director General como de la Junta Directiva de la entidad.
En el Art. 17 de la citada ley dice textual: “La administracion de los organismos
descentralizados estara a cargo de un Organo de Gobierno que podra ser una Junta
de Gobierno o su equivalente y un Director general”.

EL Art. 20 determina que “El 6rgano de Gobierno se reunira con la periodicidad que
se sefale en el Estatuto organico sin que pueda ser menor a cuatro veces al ano”

Entre las atribuciones que senala la Ley para el Organo de Gobierno lo establece
el Art. 58 “Los Organos de Gobierno de la Entidades paraestatales, tendran las
siguientes atribuciones indelegables:

Fraccidon XV.- Analizar y aprobar en su caso, los informes periddicos que rinda el
Director General con la intervencion que corresponda de los comisarios.
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Asimismo, el articulo 59 de la Ley en comento sefala que “Seran facultades y
obligaciones de los Directores Generales de las entidades las siguientes:”

Fraccion X.- “Presentar periodicamente al Organo de Gobierno el informe del
desempeno de las actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes. En
el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los
compromisos asumidos por la direccion con las realizaciones alcanzadas”

Con relacion al Decreto de Creacion y Estatuto organico del Conalep sefalan
basicamente lo mismo que la ley, ya que en los articulos 10 y 9 respectivamente
determinan: “La Junta Directiva celebrara sesiones ordinarias cuando menos cada
tres meses, de acuerdo al calendario que sera aprobado en la primera sesion
ordinaria de cada ejercicio, y extraordinarias cuando su presidente las convoque
para tratar asuntos cuya naturaleza lo amerite”.

Asimismo, en los dos ordenamientos se sefala la obligacion del Director de
presentar un informe de labores, y por otro lado, la facultad de la Junta Directiva
de analizar y, en su caso, aprobar los informes periddicos que rinda el Director
General.

Finalmente, para efectos de elaborar los informes de autoevaluacion o de labores
han sido emitidos por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo y
la Secretaria de Educacion Publica los Términos de Referencia para la
Autoevaluacion de las Entidades y Organos Desconcentrados del Sector Educativo.

Ambito Estatal

En una blsqueda de la legislacion aplicable en esta materia de cada entidad
federativa, encontramos que sélo 12 entidades cuentan con una ley de Entidades
Paraestatales. De las leyes encontradas, basicamente senalan las mismas
atribuciones para la Junta Directiva y el Director General sefialadas en el ambito
federal. Por ejemplo, la ley de las entidades paraestatales del estado de Tlaxcala,
en su articulo 30 indica que: “Seran facultades y obligaciones de los Directores
Generales de la Entidades, las siguientes:

Fraccion VII.- Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe del
desempeno de las actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los
Presupuestos de Ingresos de Egresos y los Estados Financieros correspondientes”

Asimismo, sefiala en su articulo 26 que: “El Organo de Gobierno se reunira con la
periodicidad que senale los Estatutos que el mismo apruebe sin que pueda ser
menor de dos veces al ano”

En el caso del Estadq de Querétaro la Ley en la materia establece en su Articulo
61 lo siguiente: Los Organos de Gobierno de los organismos descentralizados, de
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los fideicomisos publicos y de las empresas de participacion estatal mayoritaria,
tendran la siguiente competencia indelegable:

Fraccion XIV.- Analizar, y en su caso, aprobar los informes periodicos que rinda el
Director General con la intervencion que corresponda a los comisarios.

En el Articulo 62 estable las facultades de los Directores Generales de la siguiente
manera: “Los Directores Generales, o sus equivalentes, tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

Fraccion X.- Presentar periddicamente al Organo de Gobierno el informe del
desempeno de las actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los ingresos y
egresos y los estados financieros correspondientes. En el informe y en los
documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos
asumidos por la Direccion General con las realizaciones alcanzadas”.

En donde encontramos una diferencia, es la periodicidad con que se relne la Junta
Directiva, ésta puede ser bimestral (Estado de México), trimestral (Aguascalientes,
Michoacan, Guerrero, entre otros) y semestralmente (Querétaro, Zacatecas).

En cuanto a los convenios éstos solo establecen las bases, compromisos y
responsabilidad de las partes para la transferencia, organizacion y operacion de
los servicios de Educacion Profesional Técnica, compromisos que se plasman en los
Decretos de Creacion.

Los Decretos de Creacion atienden basicamente a las bases y acuerdos establecidos
en los Convenios de Coordinacién y en congruencia con la normatividad referida
con anterioridad.

Finalmente, en el ambito de las atribuciones establecidas en la ley de planeacion
y la Ley de Entidades Paraestatales y Organismos Desconcentrados, el Conalep ha
emitido los Criterios para la elaboracion de Informes de Labores y de
Autoevaluacion de Colegios Estatales de Educacion Profesional Técnica.

No es proposito de este trabajo repetir los criterios emitidos por el Colegio, el
objetivo fundamental es proporcionar mayor informacion que ayude a comprender
mejor los criterios ya establecidos, por ello, los Términos de Referencia que a
continuacion se presentan son los emitidos por la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo y la Secretaria de Educacion Publica.

Por otro lado, los Términos de Referencia a que aludimos aplican en el ambito
federal y son esencialmente los mismos que se establecen para los Colegios
Estatales emitidos por el Sistema Conalep. En este sentido, se presentan a
continuacion las caracteristicas y lineamientos de dichos términos y en algunos
casos, comentarios que amplian la informacion o relativos a los Colegios Estatales.
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Lineamientos generales para la autoevaluacion

La integracion de los informes de labores en cada entidad federativa obedece a
los mismos criterios metodoldgicos, la periodicidad con la que se presenta a la
Junta Directiva Estatal varia de acuerdo a lo que determina la legislacion vigente
para cada estado. En este sentido, algunas legislaciones determinan que la Junta
Directiva debera reunirse cada dos meses (Estado de México), o cada tres meses la
mayoria de los estados y cada seis meses como en el caso de Michoacan y
Zacatecas.

Los lineamientos generales tienen como objetivo incorporar criterios de aplicacion
general y determinan como sustento de practica el analisis de indicadores de
gestion previamente definidos. En este sentido es importante revisar los
indicadores de gestion determinados por la Direccidon de Evaluacion Institucional
de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional del Conalep.

Los lineamientos generales contienen las siguientes caracteristicas:

Simplificacion.- Constan de siete apartados y no requieren de formatos
adicionales.

Continuidad.- “Los lineamientos generales buscan dar continuidad a los procesos
de autoevaluacion, para destacar que la accion institucional sea continta y no esté
sujeta a cortes ni rupturas semestrales o anuales, como resultado de la elaboracion
de informes o del corte programatico anual”

La elaboracion de los informes debera tener como referencia la periodicidad con
que se reune la Junta Directiva Estatal, por lo tanto la informacion que debe
integrar solo atendera a la periodicidad que determine la legislacion estatal. Esta
continuidad, no esta sujeta a cortes de informacion por causas de rupturas
presupuéstales semestrales o anuales.

Simplemente, la continuidad esta determinada por las actividades realizadas por
la institucion en un periodo determinado, bimestral, trimestral o semestral,
independientemente de requerimientos de informacion de caracter presupuestal
u otros, que puedan afectar la prestacion del servicio. En este ultimo caso, se
debera hacer la observacion pertinente en el rubro del avance programatico-
presupuestal.

No se omite sefalar que, ademas de la periodicidad determinada por la legislacion
estatal, también se debe presentar los informes de autoevaluacion y de labores
que se requieren en Oficinas Nacionales para integrar la Informacion en la carpeta
de trabajo de la Junta Directiva Nacional.

Autonomia.- “El proceso de autoevaluacion... contribuye al fortalecimiento de la
autonomia de gestion de la entidad, al establecer rubros suficientemente amplios

D

o,

29



o conalep

Colegio Nacional de Educ:

y generales para permitir que cada organismo elabore un resumen de actividades
acordes con sus caracteristicas propias y destaque, en su caso, los capitulos
correspondientes a produccion de bienes, comercializacion de bienes, prestacion
de servicios y construccion de infraestructura”.

En este caso es importante precisar, que dicha caracteristica se refiere al
dispositivo legal que indica que los organismos descentralizados poseen autonomia
juridica y financiera, por lo cual son autonomos, ademas, refiere de los rubros
(términos de referencia) suficientemente amplios para destacar los actividades
propias de cada entidad paraestatal. En el caso del Conalep, es evidente que el
bien o servicio que proporciona es el servicio educativo.

Integridad.- “La autoevaluacion no soélo se limita a la sola presentacion de un
informe de labores o actividades, es preciso valorar el desarrollo de estas
actividades institucionales, a la luz del marco programatico presupuestal
autorizado, de la evolucion del comportamiento institucional, en periodos
plurianuales, asi como de las perspectivas de su desarrollo”.

Este punto destaca la importancia de realizar un analisis de las actividades
realizadas por la institucion a la luz de referentes como el ejercicio presupuestal
realizado en el periodo que se reporta en el informe, tomando también como
referentes, los objetivos, metas y lineas de trabajo determinadas por los
programas institucionales, programa operativo anual o programa de trabajo anual
de cada organismo publico descentralizado. Finalmente en las perspectivas, se
debera hacer una semblanza de los compromisos y actividades pendientes de
realizar que coadyuven al logro de los objetivos Institucionales.

Proyeccion.- “La autoevaluacion debe incluir la relacion y analisis de
comportamiento de actividades de apoyo al desarrollo de las funciones sustantivas,
tales como las acciones administrativas de organizacion estructural y funcional y
administracion de recursos humanos, fisicos y financieros”.

La funcion sustantiva en el caso del Conalep, consiste en la prestacion de servicios
educativos y de capacitacion, por lo que las funciones adjetivas o de apoyo son
todas aquellas que la fundamentan en su realizacion, como las actividades
administrativas y de gestion en las que intervienen los recursos humanos,
materiales y financieros y no solo eso, sino cualquier modificacion a la estructura
organizacional o simplificacion administrativa que nos permita ser mas eficientes.
La proyeccion es precisamente un analisis de cbmo somos mas eficientes y de qué
manera impacta esta eficiencia en al desempeno de las actividades sustantivas de
la Institucion.

Lineamientos Generales de los Términos de Referencia.

Concepto y proposito
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“La evaluacion constituye la contraparte obligada de la planeacion. Por medio de
esta Ultima, se busca dar coherencia, racionalidad y orientacion a los esfuerzos;
la evaluacion permite detectar los avances logrados y las desviaciones.

La evaluacion de la gestion publica por consiguiente es el proceso que persigue
determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas y las medidas en
que éste se efectlio con apego a la politica establecida, con observancia de la
normatividad y con desempeno eficaz y eficiente”

Esquema del proceso

“La adopcion de estos términos de referencia implicara previamente la seleccion
de las actividades programaticas relevantes y la concertacion de indicadores de
gestion fidedignos respecto de dichas actividades”.

Para efectos de la seleccion mencionada, habra que tomarse en cuenta su caracter
prioritario, que absorban mayor cantidad relativa de recursos y que signifiquen un
impacto importante en el contexto politico, econémico, social y cultural del pais
o del ambito regional de operacion de la institucion.

Indicadores de gestion

“Se entenderan como tales, aquellas correlaciones de datos, expresadas en
numeros absolutos o relativos, que reflejen el estado que guardan al momento de
la evaluacidn, aspectos significativos de las actividades institucionales”.

Criterios de valoracion

“En el examen de los resultados de cada una de las actividades programaticas
relevantes seleccionadas, se aplicaran los siguientes criterios: congruencia,
legalidad, suficiencia, eficacia y eficiencia”.

Mediante el criterio de congruencia se determina la razonabilidad con respecto de
las prioridades y lineas de accidn establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y
en los programas nacionales e institucionales.

De acuerdo con el criterio de legalidad, se infiere el nivel de acatamiento a las
disposiciones juridicas y normativas aplicables especificamente a cada actividad
seleccionada, en el que fueron obtenidos los resultados que evaluan.

A través del criterio de suficiencia, se delimita la proporcion de respuesta lograda
con los resultados alcanzados, en relacion con las expectativas o demandas
implicitas en la problematica de la actividad seleccionada, que prevalecia al inicio
del periodo motivo de examen y en consecuencia, se identifica el efecto suscitado
en las condiciones relativas de caracter politico, econémico, social y cultural del
area de influencia de la institucion.
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Conforme al criterio de eficacia, no solo se relaciona la magnitud de la realizacién
alcanzada con la meta especifica prevista, sino que también se establece el grado
de oportunidad en la obtencidn de los resultados y el nivel de calidad con la que
éstos se lograron.

Finalmente, por el criterio de eficiencia, se determina la productividad con que se
obtuvieron los resultados materia de analisis, en funcién del costo y del
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales utilizados.

Las caracteristicas del proceso

El informe es un instrumento para la toma de decisiones, en donde se sintetiza a
través de informacion objetiva las actividades realizadas por la institucion, por lo
tanto, la valuacién de la gestion publica debe ser sistematica, objetiva, oportuna,
integral, efectiva, preventiva, selectiva y especifica”.

Es sistematica cuando se realiza en forma continua y ordenada, asegurando que la
interaccion de sus elementos se oriente a su proposito esencial.

Es objetiva cuando se basa en situaciones, hechos o circunstancias reales y
considera exclusivamente la evidencia que se tenga de ellos, de acuerdo con el
analisis de la informacion que aporten los indicadores de gestion.

Es oportuna cuando su ejecucion permite apoyar en el momento preciso la toma
de decisiones.

Es integral cuando en su ejecucién se consideran los cinco criterios basicos de
valoracion (Congruencia, legalidad, suficiencia, eficiencia y eficacia) y en su caso,
los que corresponda adicionar en funcion de la naturaleza y peculiaridades de la
actividad programatica relevante seleccionada.

Es efectiva cuando al disefarse o implantarse no solo es un esquema formal, sino
un instrumento de utilidad practica en la valoracion de las actividades y en la toma
de decisiones.

Es preventiva cuando se coadyuva a evitar errores o deficiencias o ante la
existencia de éstos, advierte sus posibles consecuencias y permite su correccion
antes de que impacte negativamente a la gestion pulblica.

Es selectiva cuando el conjunto de actividades programaticas a cargo de la
entidad, solo se someten a evaluacion las de mayor prioridad, las que absorben
mayor cantidad relativa de recursos y las que denotan un impacto importante. Por
lo mismo esta selectividad permite centrar el examen en los aspectos relevantes
y significativos de las actividades sujetas a evaluacion, que contribuyan en mayor
medida al cumplimiento de los objetivos de la entidad.
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Y es especifica, cuando para su planeacion y ejecucion, se adecuan los
lineamientos generales a la naturaleza y peculiaridades de la actividad
programatica sujeta a evaluacion.

Los Términos de Referencia son:
Diagnéstico

Identificar la problematica que prevalece en el ambito de la entidad al inicio del
periodo sujeto a evaluacion.

Resumen de actividades

Destacar los aspectos relevantes y significativos de lo realizado en el periodo que
se autoevalla, dentro de la apertura programatica establecida de acuerdo a los
lineamientos y criterios establecidos por la Direcciéon de Evaluacién Institucional.

Comportamiento Financiero y Programatico Presupuestal

Sintetizar la evolucion de la situacion financiera de la entidad en el periodo que
se autoevalla, explicando los motivos de las modificaciones mas importantes con
respecto de la registrada inicialmente. Se recomienda utilizar el siguiente cuadro
para integrar la informacion del ejercicio presupuestal:

Concepto 1.1.1.1 Asignado/ | Ejercido

Programado 200_ 200_ Diferencias | Desviaciones

Ingresos Ramo 33 Capitulo
1000

Ingresos Ramo 33 Capitulo
2000

Ingresos Ramo 33 capitulo
3000

Recursos Estatales

Ingresos propios

Total

Examen de Resultados

Valorar la congruencia, legalidad, relevancia, suficiencia, eficacia y eficiencia que
hubieran alcanzado cada una de las actividades programaticas seleccionadas, con
base en el analisis de la informacién general correspondiente y de los indicadores
de gestion.

Esfuerzos de Superacion
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Resaltar las medidas implantadas en el periodo, que hayan permitido mejorar la
gestion de la entidad, mencionando los problemas que con ellas fueron conjurados
y los beneficios derivados de su implantacion para el cabal cumplimiento de sus
objetivos.

Perspectivas

Senalar los compromisos especificos de mejoramiento de la gestion que se asumen
para el periodo inmediato siguiente y en su caso, para el mediano plazo; de
conformidad con los elementos derivados de la autoevaluacion y de la ratificacion
o rectificacion que proceda a la estrategia relacionada con el cabal cumplimiento
de los objetivos fijados a la entidad.

Informes trimestrales de labores

Los informes de labores que el titular del organismo debe presentar en la segunda
y en la cuarta reunion del o6rgano de gobierno, deberan contener como minimo los
capitulos Il, Il Y IV de estos lineamientos.
Para la presentacion de la carpeta de trabajo de la Junta Directiva Nacional, es
necesario que los Colegios Estatales envien su informacién de acuerdo a las fechas
que se establecen en el siguiente cuadro:

Enero 31 de|1.1.2 Abril 15|Julio 31 de|Octubre 15 de|Enero 31

2006 de 2006 |2006 2006 2007

Informe de | Informe de |Informe de | Informe de |Informe

autoevaluacion | labores autoevaluacion | labores autoevaluacion

Enero- Enero-marzo |Enero-junio Julio-septiembre |Enero-

diciembre 2005 | 2006 2006 2006 diciembre 2006
Apéndice

Los informes de autoevaluacion y de labores deben incluir la documentacion de
apoyo que resulte pertinente.

Fuente de Consulta: Términos de Referencia para la Autoevaluacion de las
entidades y Organos Desconcentrados del Sector Educativo, emitidos por la
Secretaria de la Contraloria y Secretaria de Educacion Pablica, México, D.F.
Noviembre de 1990.
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ELABORACION DE ACUERDOS
Diagnéstico

Derivado del proceso de Federalizacion del Conalep se crearon los Organismos
Publicos Descentralizados (Colegios Estatales), con sus respectivas Juntas
Directivas las cuales tienen la facultad de aprobar y autorizar las propuestas de
acuerdo que son sometidas a su consideracion, ya sea por parte del Colegio Estatal
6 por uno o cualquiera de los consejeros en las sesiones.

Estas propuestas de acuerdo en algunos casos han sido rechazadas, modificadas o
aplazadas, debido a que éstos carecen de sustento juridico o metodologico, por lo
que era necesario replantear y formular un procedimiento adecuado para que en
lo sucesivo las propuestas planteadas al 6rgano de gobierno tengan los menores
obstaculos para su eventual aprobacion.

Lineamientos generales

Para la redaccion de una solicitud de acuerdo deben tomarse en cuenta estos
elementos minimos para su integracion:

Enunciado

Sustento juridico

Justificacion y antecedentes
Descripcion del objeto del acuerdo
Costos y beneficios esperados
Texto propuesto

Soporte

RRRRKKK

Enunciado

Se refiere al texto inicial o encabezado, en el que se expone la solicitud de acuerdo
en forma genérica. La redaccion debe ser clara y precisa, realzada con negritas, y
debe dejar en claro que es lo que pretende el Colegio Estatal al solicitar a la Junta
que apruebe o autorice un acuerdo determinado.

Cabe aclarar que los acuerdos pueden ser:

De conocimiento, cuando pretendemos que la Junta se entere de un asunto
determinado, que no implica necesariamente una autorizacion, pero que
eventualmente puede ser objeto de una observacion de Contraloria si se realizd
alguna accion sin informar al érgano de gobierno. En este supuesto entran aquellos
programas o acciones relevantes que, aunque estan dentro de las atribuciones del
Director estatal, implican un importante uso de recursos financieros o humanos.
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De autorizacion, cuando el asunto esta dentro de las atribuciones de la Junta y
dentro de las obligaciones del Director del Colegio Estatal, p.ej: “Autorizacion del
presupuesto de ingresos - egresos”. También, es preciso hacer mencion que la
autorizacion puede implicar una gestion determinada, la adquisicion de un bien o
servicio, la erogacion de un pago, la contratacion de una persona fisica o moral,
la realizacidn de un evento, el otorgamiento de un reconocimiento, etc.

Ejemplos de esta intencion de los acuerdos son los siguientes.

Solicitud de acuerdo para que la H. Junta Directiva autorice la
conformacion del subcomité de compras del CONALEP Chiapas.

Solicitud de acuerdo para que la H. Junta directiva autorice el
Reglamento Interior del CONALEP Zacatecas.

Solicitud de acuerdo para que la H. Junta Directiva autorice al Director
Estatal a realizar las gestiones para la apertura de un nuevo plantel en
el municipio de Tepezala.

Para conocimiento de la H. Junta Directiva el informe sobre el estatus
inmobiliario del Conalep Estado de México.

Sustento juridico

La solicitud de acuerdo debe estar dentro de las facultades y funciones del Director
del organismo, y debe ser del ambito de competencia de la Junta Directiva.

Por lo tanto, en la redaccion del acuerdo debera iniciarse con la referencia de los
ordenamientos legales que otorgan al Director la facultad para llevar a cabo las
acciones motivo del acuerdo.

Justificacion y antecedentes

Toda solicitud de acuerdo debe contextualizarse, resenando los antecedentes del
caso que justifican la necesidad de que la Junta Directiva adopte una resolucion
en el sentido que estamos proponiendo.

NB Una buena exposicion de antecedentes favorece las condiciones para que un
acuerdo sea aprobado por el 6rgano de gobierno. Tengamos presente que si los
consejeros no tienen claro la necesidad que da origen al acuerdo dificilmente los
convenceremos de tomar la decision que les proponemos.

Descripcion del objeto del acuerdo
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En este punto se trata de describir aquellas acciones que comprende el acuerdo
que solicitamos, con el fin de brindar informacién suficiente para sustentar la
decision de los consejeros.

La experiencia demuestra que mientras mas claro tenga la Junta el objeto del
acuerdo, menor es la posibilidad de que soliciten aclaraciones o cuestionen el
mismo.

Costos y Beneficios esperados

Dentro de la informacion complementaria que puede presentarse en la redaccion
de un acuerdo, un punto importante lo representa el costo que tendra la
implantacion de este, y los beneficios que se espera obtener con su aplicacion.

Por lo que se recomienda que en todas las solicitudes de acuerdo que notoriamente
impliquen un costo se resalten los beneficios a obtener, pues de otro modo no
quedara claro cual es el impacto favorable de esa medida, y el riesgo de rechazo
es latente.

Texto del acuerdo

Toda solicitud de acuerdo debe cerrarse con la propuesta de texto que refleje los
términos en que deseamos sea aprobada por la Junta Directiva.

Importante: El texto del acuerdo debe reflejar los términos senalados en el
enunciado de la solicitud de acuerdo, es decir, no es correcto proponer un
texto de acuerdo que no coincide con lo manifestado en la presentacion del
mismo.

El formato mas adecuado para el texto de un acuerdo es: resaltado, a renglon
seguido, en negritas, MAYUSCULAS y con el nimero del acuerdo.

Ejemplo:

ACUERDO: SO/II -09/01.R LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL
CONALEP ACUERDA EFECTUAR UNA SESION
EXTRAORDINARIA EN EL MES DE JUNIO EN

CUYO TEMA CENTRAL SERA LA

VINCULACION.

Tipos de acuerdo y temporalidad
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Cuando un acuerdo es adoptado por el 6rgano de gobierno este tendra una
vigencia, la cual dependera si el acuerdo es de registro 6 de seguimiento o a
sugerencia de los consejeros si debe darse curso al desarrollo del mismo, incluso
un acuerdo desahogado 6 concluido con varias sesiones de anterioridad puede ser
revisado a solicitud de la H. Junta Directiva.

Podran ser no solo propuestos por el titular del Colegio Estatal (Organismo Publico
Descentralizado), sino por cualquiera de los miembros de 6rgano de gobierno.

Soporte

Toda solicitud de acuerdo que implique o no el uso de recursos debera ir
acompanada con copias de oficios, circulares, o en su caso publicacién en gacetas
oficiales, contenidas en anexos como respaldo a la peticion que se esta realizando
a la H. Junta Directiva.
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La logistica de las sesiones se refiere a aquellos elementos

fisicos necesarios para el adecuado desarrollo de la sesion de

Junta Directiva, y puede comprender tanto los elementos

informativos (carpetas de trabajo), como los elementos de N 4
ubicacion (salén) y apoyo (pantallas, cafones de video, etc.).

Paradojicamente la logistica esta mejor llevada cuanto menos se percibe. Se debe
desarrollar en el marco de la reunion lo que genera el realce de la misma. Es decir,
la logistica deja de cumplir su funcion cuando por ausencia o falta de prevision,
un elemento accesorio afecta el desarrollo de la sesion.

De los elementos aportados por los participantes en el Taller Metodoldgico, se
resumen los siguientes pasos elementales para la preparacion de la sesion:

Preparar: lista de asistencia, proscenio, personificadores, papeleria a utilizar y
servicio de cafeteria.

Disponer el formato de mesa (herradura, mesa rusa, etc.) que resulte mas
adecuado para el tipo de reunién a celebrar, asi como de sillas suficientes de
acuerdo al numero de asistentes.

Considerar los equipos a utilizar: computadora, impresora, equipo de sonido,
pantalla, proyector multimedia (Cafon), entre otros.

Asegurar que el material a proyectar (video, acetatos, etc.) esté disponible en el
momento que se requiera.

Seleccionar al personal de apoyo.

Considerar todos aquellos elementos que permitan dar realce al evento. Por
ejemplo, el informe de labores o de autoevaluacion a través de no mas de 20
minutos, a efecto de hacer y dinamica la sesion.

Adicionalmente, es una buena herramienta el elaborar un “check list” o lista de
pendientes, que permita medir el avance en la preparacion de la sesion.

A continuacion se presenta el ejemplo de “lista de pendientes” desarrollada por
los participantes del Taller Metodoldgico, encargados de la mesa de “logistica”.
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SV ANTES DURANTE DESPUES RESPONSABLE OBSERVACION
ELABORACION DE PLANEACION Y |ELABORAR CARPETAS
CARPETAS AREAS PARA CADA UNO DE
TECNICAS INVOLUCRADAS | LOS INTEGRANTES
CONFIRMACION DE DIRECTOR CONSULTA CON EL
FECHA'Y LUGAR GENERAL PRESIDENTE DE LA

JUNTA
ENVIO DIRECTOR CROQUIS DE
CONVOCATORIA Y GENERAL Y | LOCALIZACION  DEL
CARPETA PLANEACION LUGAR DE LA SESION
DISPOSICION  DEL PLANEACION Y | VISITAR
SALON: AREAS PREVIAMENTE  LAS
INVOLUCRADAS | INSTALACIONES

ELABORAR LISTAS
DE  ASISTENCIA,
PERSONIFICADORE
S Y PAPELERIA
NECESARIA

DONDE SE LLEVARA A
CABO LA SESION.

DISPONER EN EL
SALON DE  UNA
COMPUTADORA Y
UNA IMPRESORA, ASi
COMO ARCHIVOS
MAGNETICOS DE
RESPALDO, CON LA
INFORMACION DE LAS
PRESENTACIONES Y
LOS ARCHIVOS DE
SOPORTE, POR SI SE
REQUIERE EFECTUAR
ALGUNA
MODIFICACION 0
IMPRESION
ADICIONAL.

REVISAR CADA UNO
DE LOS DETALLES, DE
ACOMODO DE LOS

CONSEJEROS,
CONFORME AL
RANGO Y
REPRESENTATIVIDAD

DE CADA UNO: EL
PRESIDENTE EN LA
CABECERA DE LA
MESA: A SU DERECHA
EL  REPRESENTATE
DEL CONALEP, EL
REPRESENTANTE DE
SEP, Y LOS MIEMBROS

DEL SECTOR
PRODUCTIVO; A SU
IZQUIERDA, EL

DIRECTOR GENERAL
DEL ORGANISMO Y
LOS
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REPRESENTANTES DE
LAS  SECRETARIAS
DEL ESTADO QUE
PARTICIPAN EN LA
SESION.

PONER EL
PERSONIFICADOR DE
CADA PARTICIPANTE.
ES IMPORTANTE
ASEGURARSE DE QUE
EN CASO DE
PARTICIPAR
SUPLENTES, ESTOS
ESTEN DEBIDAMENTE
SENALADOS, CON SU
CARGO.

PREPARAR UN
CROQUIS DE LA
OGANIZACION DE LA
MESA PARA QUE EL
DIRECTOR GENERAL
Y EL PRESIDENTE DE
LA JUNTA  SEPA
QUIENES ESTAN
PRESENTES Y QUE
POSICION OCUPAN.

VERIFICAR QUE EL
EQUIPO DE
PROYECCION Y LA
PRESENTACION
FUNCIONE
ADECUADAMENTE,
ASi COMO EL EQUIPO
DE SONIDO, EN CASO
DE  CONTINGENCIA
TENER UN
PROYECTOR DE
ACETATOS Y EN CASO
EXTREMO
ROTAFOLIOS.

IMPRIMIR EL INFORME
EJECUTIVO PARA
CADA CONSEJERO.

PREPARACION
DE LA REUNION

PLANEACION Y
ADMINISTRATIV
0

DEFINIR ATENCION
PARA LOS
ASISTENTES:
PREPARACION DEL
LUGAR

EQUIPO DE
COMPUTO
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SONIDO
PANTALLA
CANON
VIDEOGRABADORA
MESAS, SILLAS,
MANTELERIA
PAPELERIA
ILUMINACION Y
PRUEBA DE
EQUIPOS
UBICACION DE
ASISTENTES
PERSONIFICADORES
ALIMENTOS Y
BEBIDAS

CAFE, GALLETAS,
REFRESCOS, AGUA,
DULCES,
BOCADILLOS, ETC.
OBSEQUIOS
(OPTATIVO)

ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADE
S DURANTE LA
SESION

CONFIRMACION DE DIRECTOR UN DIA ANTES DE LA
ASISTENTES GENERAL Y |SESION CON LA
PLANEACION. FINALIDAD DE
ELABORAR LA LISTA
DE ASISTENCIA Y
PERSONIFICADORES
RECEPCION Y PLANEACION Y |DESDE QUE INGRESA
REGISTRO DE PERSONAL AL LUGAR SEDE,
ASISTENTES DESIGNADO HASTA SU ACOMODO
LA SALA DE JUNTAS
ATENCION A PERSONAL ATENCION DE:
LOS DESIGNADO CAFE
PARTICIPANTE COPIAS
S DE LA SESION INFORMACION
LLAMADAS
TELEFONICAS
DESARROLLO DIRECTOR PARTICIPACION DE
DE LA SESION. GENERAL LOS CONSEJEROS Y
PRESENTACIO DE LAS  AREAS
N ASUNTOS DE TECNICAS DEL
LA CARPETA COLEGIO
DE TRABAJO. INVOLUCRADAS,
SEGUN SEA EL CASO
TOMAR NOTA, RESPONSABLE GRABAR LA SESION
COMENTARIOS DESIGNADO PARA TENER UN
Y ACUERDOS SOPORTE DE LOS
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PARA COMENTARIOS ~ DE
FORMULAR LOS CONSEJEROS, LA
ACTA CUAL SERVIRA COMO
AUXILIAR EN LA
REDACCION DEL
ACTA.
AL CONCLUIR DIRECTOR DESPEDIR A LOS
LA SESION GENERAL Y | PARTICIPANTES DEL
PERSONAL LUGAR DEL EVENTO.
DESIGNADO
EN SU CASO SE
OFRECERA:
COMIDA O DESAYUNO
(OPTATIVO,  PARA
ESTO SE
DESARROLLARA UNA
LOGISTICA
ESPECIAL, COMO:
LUGAR, TIPO DE
ALIMENTOS,
BEBIDAS, ETC)
ELABORACIO | PERSONAL SE APOYARA CON
N DE ACTA |DESIGNADO LAS VIDEO
GRABACIONES,
(AREA JURIDICA ) | AUDIO GRABACIONES
Y NOTAS
REVISION DE |DIRECTOR REVISA EL BORRADOR
ACTA GENERAL DEL ACTA
ENVIO  DE |DIRECTOR SE ENVIA PROYECTO
PROYECTO | GENERAL
DE ACTA A
CONSEJEROS
PARA FIRMA
SE ELABORA | RESPONSABLE ESTA ACTA  SE
ACTA DESIGNADO INTEGRARA A LA
DEFINITIVA Y CARPETA DE LA
SE ENVIA SIGUIENTE SESION
PARA FIRMA
DE
CONSEJEROS
SE  REALIZA [JURIDICO O | AQUi CONCLUYE LA
PROCESO DE | QUIEN SE | LOGISTICA
REGISTRO Y |ENCARGUE EN
CONTROL CADA OPD
SEGUN  SEA
EL CASO EN
CADA
ESTADO
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