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Presentacién

La Secretaria de Servicios Institucionales tiene como objetivo consolidar la imagen del Sistema CONALEP,
mediante la propuesta de normas y lineamientos para la promocién y prestacién eficaz de los servicios
institucionales que ofrece, asi como la formulacién de los programas y estrategias que permitan vincularlo
eficientemente con el sector productivo: publico, social y privado; en este sentido, la Direccién de
Vinculacion Social contribuye a lograr el propdsito institucional planteado en el Programa Institucional
CONALEP 2021-2024, mediante un Modelo Académico que proporciona una formacion profesional técnica

y de capacitacion pertinente, flexible y de vanguardia, congruente con las necesidades del entorno laboral

del pais.

De tal forma que el Colegic organiza su operacidén con 7 Macroprocesos, esta Direccion se incluye en el
Macroproceso Sustantivo de Vinculacion Institucional, en el Proceso de Vinculaciéon Nacional, siendo

complementado con la Vinculacidn Internacional a través de la Unidad de Estudios e Intercambio

Académico.
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1. Glosario:
Concepto Descripcion
. . Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o Unidad
Actividad

Acciones de
Compromiso
Social

Acciones de
Vinculacién

Anexo

Campana
Nacional de
Promocioén y

Administrativa.
Son actividades derivadas de la normatividad (Bases para la operacion del
Compromiso Social), en las que se incluyen servicios comunitarios, capacitacion
social y de sustentabilidad, asi como programas generales (colectas, situaciones
emergentes entre otras), ¥ suscripcion de convenios con el sector social e
institucional.

Son las gestiones que permiten la participacién efectivay organizada de cada uno de
los sectores productivos en las acciones del Colegio, lo que contribuye al logro de la
pertinencia, cobertura y calidad de nuestros servicios.

relacionada con el

informacion adicional proceso o

Documento que aporta
procedimiento.

Estrategia nacional que ofrece el Colegio para difundir la oferta educativa del sistema
CONALEP, ante la sociedad.

Difusion
Conjunto de acciones que se organizan de acuerdo a un plan, cuyo objetivo es el
Capacitacion lograr el adquirir conocimientos y desarrollar habilidades y destrezas en el individuo,
Social lo que le permite realizar determinadas tareas para su pronta insercién en el campo
laboral.
Documento que formaliza la intencién de comprometer las acciones de vinculacion
Carta de i e . iy

‘tencién para la realizacion de los servicios que ofrece el CONALEP, en tanto se legitima el

Convenio de Colaboracion.
Son Organos Colegiados y principal mecanismo de colaboracion en los Colegios
Comité de Estatales y Planteles para que participen de manera activa los representantes de los
vinculaciéon distintos sectores, con el propésito de establecer una relacion permanente de

Comunidad

beneficio reciproce

Célula de organizacion social que agrupa al menos guinientas personas, indistintas
de su identificacion geografica; municipio, delegacion, colonia, pueblo, barrio, ejido o
rancheria.
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Convenio de
Colaboracién

Dias CONALEP

Difusién

Guia de identidad

Instruccién de
trabajo

Partes Interesadas

Planteles

Proceso

Programa Anual
de Comunicacién
Social

Promocion

Irma V%rc’mica Tovar Arriaga
Jefe de Departamento de

Elaboro

Intgr Abio Instituci/opal
Vi

NOTA: Chalguier documento I
Institucional serén considerados cormo COP|

Es el compromiso juridico que establecen dos o mas entidades c empresas, con la
finalidad de llevar a cabo una o varias acciones de vinculacion de beneficio mutuo. Se
debe hacer por escrito, asentando clausulas y condiciones, que se aprueban de
comun acuerdo y las partes se obligan a cumplirlo

Programa intensivo de actividades de compromiso social en el que participan
alumnas y alumnos del Sisterna CONALEP (Dia CONALEP de la Proteccion Civil, Dia
CONALEP del Adulto Mayor, Dia CONALEP de los Pueblos Indigenas y Dia CONALEP
de las Personas con Discapacidad).

Actividad en la que se realizan acciones de publicacion en los medios de
comunicacion, como la television, la radio, las publicaciones impresas o Internet, son
los canales utilizados para la difusién de contenidos a nivel masivo.

Documento que establece las lineas generales de aplicacion de la imagen
Institucional del Sistema CONALEP; son los lineamientos sefialados para el uso
generalizado de la imagen institucional.

Documento en el que se detallan tareas especificas de alguna de las actividades del
procedimiento, cuando asi se requiera.

Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por las decisiones o actividades que realiza nuestra organizacion.

Centros de trabajo educativo del CONALEP, en los que se llevan a cabo la formacion
de Profesionales Técnicos (PT), y Profesionales Técnico Bachiller (PTB), en Colegios
Estatales, en la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Conjunto de actividades que transforman insumos en producto o resultados y
proporcionan un valor a guien los usa, aplica o demanda.

Es un documento con los datos especificados en lo establecido en el Acuerdo por el
que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacion
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Campafia publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio durante
un tiempo limitado mediante una oferta atractiva.
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Registro
Sector
productivo:
publico, social y

privado

Servicios
Institucionales

Semanas
CONALEP

Servicio social

Sustentabilidad

Usuario externo

Usuario interno

Irma Verénjca Tovar Arriaga
Jefe de Departamento de

o
NOTA!

Intercambpio nStitUKili(il/?/// Vinculacién Institucion

ualgliier documento impresg_di
Institucional seran considerados como COPIA NO

Evidencia o anotacién de informacién, sobre las actividades del proceso que permiten
conocer o verificar los datos en forma sistematica.

Instituciones del gobierno federal y de las entidades federativas, municipios;
sociedades y asociaciones diversas; empresas productivas de bienes y servicios de
capital privado y camaras que los representan.

Conjunto de actividades que ofrece el Sistema CONALEP con la finalidad de
responder a las necesidades del sector productivo: publico, social y privado.

Periodos que se programan para la realizacion de actividades intensivas de
compromiso social en la que participan alumnas y alumnos del Sisterma CONALEP
(Semana CONALEP de Proteccion a la Salud, Semana CONALEP de Proteccion al
Medio Ambiente y Semana CONALEP en la Comunidad).

Es la actividad de caracter obligatorio y temporal que debe realizar el alumno o la
alumna o egresada en beneficio de la sociedad, conforme a un programa
previamente acordado por el plantel. Este constituye uno de los requisitos para
obtener el Titulo de Profesional Técnico y Profesional Técnico Bachiller.

Término ligado a la accién del hombre en relacion a su entorno que comprende tres
dimensiones: econdmica, social y ambiental, cuya intencién es la de satisfacer las
necesidades de la actual generacién, sin gue por esto se vean sacrificadas las
capacidades futuras de las siguientes generaciones.

Es la persona que recibe un producto o servicio y que no forma parte de la unidad
administrativa que lo provee.

Es la persona gue recibe un producto o servicio proveniente de la unidad
administrativa.
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2. Siglas y acrénimos:
BOCS: Bases para la Operacién del Compromiso Social
CE: Colegios Estatales
ClA: Centro de Informacion y Asesoria
CNPD: Campafa Nacional de Promocién y Difusion
COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna
CPI: Coordinacién de Promocion Institucional
CS: Compromiso Social
cv: Comité de Vinculacidn
CVvi Coordinacion de Vinculacion Institucional
DCAJ: Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos
DEI: Direccion de Evaluacion Institucional
DIl: Departamento de Intercambio Institucional
DPDI: Direccidon de Planeacién y Desarrollo Institucional

DSOPAC: Departamento de Seguimientoy Operacién de Programas de Atencién a la Comunidad

DVS: Direccidn de Vinculacién Social
MIR: Matriz de Indicadores para Resultados
PAAC: Programa Anual de Atencién a la Comunidad
PACS: Programa Anual de Comunicacion Social
PAV: Programa Anual de Vinculacién
RTC: Direccién General de Radio, Television y Cinematografia
RCEO: Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
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SCDI: Subcoordinacion de Difusidn Institucional

SCEPAC: Subcoordinacién de Evaluacion de Programas de Atencion a la Comunidad

SEP: Secretaria de Educacién Publica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SSlI: Secretaria de Servicios Institucionales

UODCDMX: Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México
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Proceso: Vinculacidén Nacional

3. Marco Juridico-Administrativo

Las atribuciones de la Direccion de Vinculacién Social que dan sustente a los procedimientos que
integran este Manual, son las conferidas y descritas en el Estatuto Organico del Colegio de Educacion
Profesional Técnica, en el Titulo I, Capitulo IV, Articulo 38°.

ad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

© ® N e ;A WN

Ley Federal de Austeridad Republicana.

o

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

1. Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

12. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. DOF 30-V-2011.
13. Ley General del equilibrio ecolégico y protecciéon al ambiente. DOF 05-VI-2018.
14. Ley Federal de Radio y Television. Publicado en el DOF, el 29-01-1960 y Reformas.

15. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos DOF 13-1112002 y
Reformas

16. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
17. Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
18. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

19. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

20. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

21. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
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22.
23.
24,
23,
26:
27.
28.
29.

30.

3.

32

33.

34,
35.

36.

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Programa Institucional 2021-2024.

Programa Nacional para la igualdad y no discriminacion

Programa Nacional de Derechos Humanos

Manual General de Organizacién del CONALEP.

Reglamento Escolar para Alumnos del Sisterma CONALEP.

Reglamento de los Comités de Vinculacion del CONALEP.

Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en
la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP.

Convenios de Coordinacién para la Federalizaciéon de los Servicios del Sistemna CONALEP
suscritos con el Ejecutivo Federal y los Gobiernos de los Estados

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion
de las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, vigente.

Bases para la Operacion del Compromiso Social.
Guia de Identidad Grafica Institucional del Sisterna CONALEP.
Lineamientos de Becas Externas para los estudiantes del Sistema CONALEP.

Lineamientos por los que se establecen el Proceso de Calidad Regulatoria en el Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica.

Normas para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del
CONALEP.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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4, Objetivo del Manual

Establecer los procedimientos para la operacién de las acciones de vinculacién, atencién a la comunidad
a través del compromiso social, asi como promocion y difusidn de los servicios institucionales que ofrece

el CONALEP.

5. Descripcién del Macroproceso: Vinculacién Institucional

El Macroproceso de Vinculacion Institucional, pretende conformar una red de colaboracién con los
sectores productivos nacional e internacional, que promueve y fomenta el desarrollo de programas vy
proyectos de capacitacion, actualizacion y especializacion de alumnos, docentes y personal del Sistema
CONALEP, situandolo como una institucion de excelencia en la formacion de Profesionales Técnicos y

Profesionales Técnicos Bachiller y en la prestacién de Servicios Institucionales de calidad.

En concordancia con lo expuesto, para el desarrollo de presente Manual se consideran las directrices
sectoriales e institucionales, alineadas a la reforma educativa, el CONALEP se apreste y contribuya a la
cobertura, de inclusién y equidad educativa, en la formacién de Profesional Técnico (PT) y Profesional
Técnico Bachiller (PTB) en México, colocando al CONALEP como una instituciéon educativa que propone
y desarrolla las carreras de vanguardia y, que desde ahora, adoptan gradualmente las caracteristicas de
una institucién de la sociedad del conocimiento, con el fin de incorporarse plenamente a las tareas del

desarrollo productivo y humano, sustentable en México.

Los procedimientos documentados en el presente Manual, proyectan cumplir entre otras, las siguientes

acciones:

= Evaluar las acciones efectuadas de vinculacién por los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) y la Representacién del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEOQ); con el fin de identificar oportunidades para la mejora y asi, formular v/o
actualizar las normas y estrategias de promocioén y difusién de los servicios institucionales que

proporciona el Sistema CONALEP.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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= Evaluar las estrategias para establecimientos, la operacién y el desarrollo de los programas sociales
para la atencién a la comunidad a traves del compromiso social, realizados en los planteles de los
Colegios Estatales, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) y
la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEQ); con el propdsito de fortalecer y
ampliar la presencia del Sisterna CONALEP en las comunidades aledafias a los planteles con grupos
de alta vulnerabilidad, mediante acciones de capacitacion social, servicios comunitarios ¥y
sustentabilidad coadyuvando en los programas o proyectos de instancias publicas, privadas y sociales

del pais.

= Apoyar y asesorar a los responsables de operar el Proceso de Vinculacién Nacional en los Colegios
Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) vy la
Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO) en el Sistemna CONALEP; formular e
integrar el marco normativo para la operacién y funcionamiento del Macroproceso de Vinculacion
Institucional, asi como coordinar la asistencia y asesoria a las areas responsables de su operacion en

el Sistema, para su correcta aplicacion.

Los procedimientos documentados al ser llevados a la practica son susceptibles de cambios mediante
propuestas de mejora, fomentando la creatividad del personal que los opere y siempre con la vision que
se consideren como herramientas de apoyo, Utiles y accesibles para elevar y mejorar la calidad del
trabajo, mismas que seran canalizadas a los responsables de los procesos de acuerdo, a como se

establece en el presente Manual.

Cuyo objetivo consiste en establecer y coordinar acciones de vinculacién nacional gue contribuyan al
fortalecimiento de su Modelo Académico, mediante la correspondencia al requerimiento de la
estructura productiva y el desarrollo integral de los educandos, a través de practicas orientadas para gue
reflexionen y asuman actitudes responsables sobre su compromiso social, prefigurando al Sistema
CONALEP, como una instituciéon de vanguardia, de desarrollo humano sustentable y de calidad en la

prestacion de los servicios educativos que oferta.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Proceso: Vinculacién Nacional

6. Integracion del Proceso de Vinculacién Nacional

La vinculacion nacional es el medio por el cual el CONALEP asegura la coherencia de sus servicios con
las necesidades y dermandas del entorno, propuestos en su mision, vision y objetivos institucionales;
se fundamenta en una relacién de "socios” a corto y largo plazo, para que en conjunto cubran

necesidades especificas, bajo un esquema de operacion flexible.

El vinculo entre el Colegio y el sector productivo es una medida estratégica importante para el
desarrollo econdmico, tecnolégico y cultural del pais, ya que el intercambio de ideas y la elaboracién
de proyectos conjuntos inciden en el crecimiento productivo, fomentan la investigacién y aumentan
la competencia, dando como resultado, mayor comprensién de los procesos de produccion y

satisfaccién social.

La vinculaciéon permite la participacion efectiva y organizada de los representantes de cada uno de
los sectores en las acciones del Colegio, lo que contribuye al logro de la pertinencia, cobertura y
calidad. Al determinar los perfiles ocupacionales, asegura las oportunidades laborales para los

profesionales técnicos y la prestacidn de los servicios educativos oportunos.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Proceso: Vinculacién Nacional

7. Nombre del Proceso: Vinculacién Nacional

71 Objetivo

Implementar los mecanismos especificos para la Vinculacién, Promocién y Difusion de los servicios
institucionales que ofrece el CONALEP ante el sector productivo: plblico, social, y privado, que fortalezca
la imagen institucional y contribuya a incrementar su aceptacién social mediante el impulsoy desarrollo

de actividades y acciones sociales de atencién a la comunidad a través del compromiso social.

7.2 Responsable

Direccién de Vinculacién Social

7.3 Alcance

Desde la elaboracion de la normativa relacionada con la vinculacién nacional, la verificacion de
actividades de promocién, vinculacién institucional y de atencién a la comunidad a través del
compromiso social; el registro en el sistema informatico de dichas actividades, su verificacion y

seguimiento, hasta la emisién de los informes laborales y de autoevaluacion.
7.4 Requisitos generales de operacién

= LosCE, la UODCDMXy RCEO, deberan difundir entre |os planteles de su adscripcion la normatividad
relacionada con la vinculacién nacional y promover su aplicacion.

»  LosCE,laUODCDMXy la RCEOQ, seran los responsables de enviara la Direccion de Vinculacidn Social,
la planificacién anual de sus actividades, entre diciembre y enero de cada afo, y reportar de manera
mensual los resultados de las actividades a través del sistema informatico vigente.

= Las o los encargados del drea de Vinculacién y Promocion del CE, UODCDMX, RCEO y de plantel
seran los responsables de registrar y validar en el sistema informatico vigente los resultados de los
indicadores, asi como mantener en resguardo las evidencias de lo reportado para cualquier posible
auditoria interna o externa.

= Las o los responsables de Vinculaciéon y Promocion del CE, UODCDMX, RCEQ, deberan supervisar,

detectar y solucionar los problemas de operacion de las acciones realizadas en sus planteles.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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7.5 Diagrama de Bloque del Proceso de Vinculacién Nacional
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7.6 Descripcién del Proceso

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNIDAD
RESPONSABLE

INICIA

Da las pautas a seguir a través de las necesidades educativas y su
vinculacién con las actividades propias del Colegio en términos de
normatividad y Lineamientos. (Sclicita la elaboracién de metas, de
acuerdo a los indicadores institucionales).

El Gobierno Federal a
través de la SEP u otras
instancias, DPDI

5 Define la normatividad, criterios y/o metodologias especificas y solicita DVS
informacion a través de sus Coordinaciones.

3 Desarrolla y actualiza la normatividad, criterios y/o metodologias DVS
especificas.

4 Se envia a COMERI para su validacion. Se retroalimenta para validar su COMERI
actualizacién y en caso de ser validada lo sube a la Normateca

5 Reciben normatividad actualizada y la difunden a sus planteles. CE, UODCDMXy RCEO

Solicita a los planteles la ejecucion de actividades, asi como su captura a
6 través del Sistema Informatico vigente, para posteriormente ser CE, UODCDMXy RCEO
validada por los CE, de acuerdo a su procedimiento.

7-9 A través de sus Coordinaciones concentra, analiza y genera informes DVS
ejecutivos.

Concentra y analiza informacién capturada y validada en el Sistema

Informatico e integra para la elaboraciéon de informes.
10 grap DVS

Se cumple con la instruccién de trabajo Pr-SUST-CONALEP-004-IT-01

Planteles, CE,

M Aplican encuestas de satisfaccion. Concentran encuestasy envian a DVS
Y UODCDMX y RCEO
2 Integra la informacion recibida relacionada con las encuestas a traves DVS
de un informe. Elabora e implementa acciones de mejora continua.
TERMINA
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Instruccién de Trabajo

Nombre: | Acciones de representacion en el grupo de trabajo para el analisis de riesgos institucionales
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-IT-01 | N° de Revision: | 01
Propésito: | Representar a la Unidad Administrativa en el grupo de trabajo de analisis de riesgos
institucionales para dar atencion a la Metodologia de Administracién de Riesgos, para la
elaboracién del inventario y seguimiento de riesgos que obstaculicen el logro de los
objetivos.

Alcance: | Desde la desighacién del representante en el grupo de trabajo de analisis de riesgos hasta la
conclusién del seguimiento al Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos en cada
ejercicio.

Etapa/

Actividad Tarea Responsable
Desi i tant j 3lisi x
1 esignacion d_e un representante en el grupo de trabajo para el analisis Titular de la DVS
de riesgos institucionales, por parte de la DVS
5 Participar en las sesiones del grupo de trabajo a las que convoque la Representante de
Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales la DVS
Titular,
3 Coordinar al equipo de trabajo de la DVS para la definicion de riesgos Representante y
potenciales para ser presentados al grupo de trabajo institucional. Coordinacicnes de
la DVS
. . . - . Representante de
4 Difusién del Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR). la DVS
Titular,
c En su caso, dar seguimiento de las acciones para evitar la materializacion | Representantey
del riesgo. Coordinaciones de
la DVS
6 En su caso presentar el informe trimestral sobre cumplimiento del PTAR | Representante de
e integrar la evidencia documental de su cumplimiento. la DVS
Total de actividades: 6 Duracidén total estimada: Anual

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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8.- Integracién de los Procedimientos
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8.1.- Procedimiento de Vinculacién con el Sector Productivo
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Historial de Cambios
Revisién numero: 06

Descripciéon y motivo del cambio:

1. Sereestructurd el procedimiento, actualizando el objetivo, responsables y alcance, asimismo,
se incorporaron instrucciones de trabajo (Comités de Vinculacién, Convenios, Becas
Externas, Insercion laboral, Registro de indicadores en el Sistema Informatico) para mejor
administracién de las actividades y comprension por parte de los usuarios.

2 Se actualizaron los requisitos generales de operacion y se presentan de acuerdo a la
instruccién de trabajo que corresponda.
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8.1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer los medios, condiciones y acciones necesarias para la realizacion de las actividades
relacionadas con la vinculacién, asi como brindar asesocria a las areas responsables de su operacién, a
efecto de contribuir con el fortalecimiento de la imagen institucional y la aceptacién social.

8.1.2 Responsables:

Direccion de Vinculacién Social (DVS).
Coordinacion de Vinculacion Institucional (CVI).

8.1.3 Alcance

Desde la elaboracién y/o actualizacién de la normatividad, la asesoria para su aplicacién en las
unidades administrativas del Sistema CONALEP, hasta la consolidacion de resultados de las acciones
de vinculacion con el sector productivo.

8.1.4 Requisitos generales de operacién

e El personal responsable de Vinculacion de CE, UODCDMX, RCEQ, deberan verificar, detectar y
solucionar los problemas de operacion de la vinculacion en planteles.

° De manera trimestral se elaboraran los Informe de Resultados de las Encuestas de Satisfaccion.

NORMATIVIDAD

e |os CE, la UODCDMX y RCEOQ, seran responsables de difundir entre los planteles de su
adscripcion la normatividad vigente, asi como promover su aplicacion y verificar su
cumplimiento.

COMITES DE VINCULACION

e El Reglamento de los Comités de Vinculacién del CONALEP, serd de observancia obligatoria
para la UODCDMX y la RCEO y los planteles adscritos a estos.

Los CE del Sistema CONALEP, en el marco de los convenios de federalizacion de los servicios de
educacién profesional técnica y en el ambito de su competencia, aplicaran en sus términos el
Reglamento de los Comités de Vinculacion del CONALEP.

e Encasodesernecesario, los CE elaboraran su normativa de los Comités de Vinculacion con base
a la normativa nacional y enviaran a la Direccidén de Vinculacién Social para su conocimiento.
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e  Eltitular del Area de Vinculacién del Colegio Estatal, debera enviar el Acta de Integracion del
Comité de Vinculacion Estatal y de los planteles adscritos, a la Direccién de Vinculaciéon Social,
dentro de los siguientes 15 dias habiles después de recabar las firmas del Acta respectiva.

e  Eltitular del Area de Vinculacién del Colegio Estatal, debera enviar a la Direccion de Vinculacion
Social, el Programa Anual de Vinculacion, el Calendario de las Sesiones y el Acta de la Primera
sesién ordinaria del afio del Comité de Vinculacion Estatal debidamente firmada, dentro de los
siguientes 15 dias hébiles después de haber sido aprobados en su primera Sesion Ordinaria.

e LosColegios Estatalesy Planteles son responsa bles de dar seguimiento a los acuerdos derivados
de las reuniones de los Comités de Vinculacion.

e Los indicadores asociados a las actividades de los Comités de Vinculacion deberan registrarse
en el Sistema Informatico Institucional.

CONVENIOS

e El proceso de formalizacion de Convenios se llevara a cabo conforme a lo estipulado en el
procedimiento dispuesto por la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

e  Los convenios formalizados por la Direccion de Vinculacion Social seran de alcance nacional.

e La solicitud y anélisis de la informacién para el seguimiento a los Convenios se realizara
anualmente, en el mes de noviembre, después de transcurrido un afo de lafirma del convenio.

BECAS EXTERNAS

e Laasignacién de becas del sector productivo, debera llevarse a cabo conforme a lo establecido
en los Lineamientos de Becas Externas para los estudiantes del Sisterma CONALEP.

e Los Colegios Estatales y sus planteles deberan enviar, en tiempo y forma, a la Direccion de
Vinculacién Social los documentos y evidencias sobre el proceso de asignacion y entrega de
las becas, conforme a lo estipulado en las convocatorias respectivas.

BOLSA DE TRABAJO

e Las solicitudes que se atiendan deberan ser congruentes con los perfiles de egreso de las
carreras que oferta el CONALEP.

e El Colegio Estatal, la UODCDMX y RCEO, seran los responsables de atender en tiempo las
solicitudes enviadas por la DVS a través de la CVI y dar seguimiento a las mismas.

\ 7
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REGISTRO DE INDICADORES EN SISTEMA INFORMATICO

e Los indicadores de vinculacidon deberan de ser registrados (captura y validaciéon) de manera
mensual, en el sistema informatico conforme al calendario anual gue se envia a los Colegios
Estatales.
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8.1.5 Diagrama de Flujo del procedimiento de Vinculacién con el Sector Productivo 1/1
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8.1.6.- Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Unidad Responsable
1 Envian solicitudes de servicio. Partes interesadas
2 Revisa y emite instruccion. DVS
3 Analiza solicitud y/o atiende instruccion CVI
4 :Es procedente de acuerdo al &mbito de competencia?

4.1 No: pasa a | tividad 5.

p a activida Y
Si: Realiza actividad o aplica Instruccion de Trabajo que
4.2 -
corresponda de acuerdo a la solicitud.
43 Actualiza normativa conforme a procedimiento Pr-ADMVO- cVi
’ CONALEP-01-Pd-02
4.4 IT-01 Comités de Vinculacién CcVvI
4.5 IT-02 Convenios CVI
4.6 IT-O3 Becas externas CVI
4.7 IT-O4 Bolsa de Trabajo CVI
4.8 IT-05 Registro de indicadores en sistema informatico CcVI
5 Elabora propuesta de respuesta. _—
Pasa a la actividad 6
Valida respuesta y remite a la Unidad Administrativa o instancia

6 correspondiente. DVS
¢ Es favorable?

6.1 Si. Recibe e implementa acciones. Partes interesadas

6.2 No. Recibe respuesta no favorable. Partes interesadas
7 Responde encuesta de satisfaccion Partes interesadas

Analiza resultades de encuesta de satisfaccidon del servicio
otorgado y elabora Informe de Resultados de las Encuestas de
8 Satisfaccién para: DVS/CVI
= Retroalimentar al personal que otorgo el servicio
= Informar al Director del area.
Total de Actividades: 8 Duracién estimada:  Anual
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Comités de Vinculacion

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-01 No. de Revision: 00

Propésito:  Descripcion de actividades para la integracién del Comité de Vinculacion,

conforme al Reglamento vigente.

Alcance: Desde el envio del Reglamento vigente, asesoria y seguimiento en la
integracién y funcionamiento de los Comités de Vinculacién, hasta la

elaboracién de un informe de la situacién de los mismos.

Bk e Unidad
o

N Descripcién de la Actividad Responsable

l. NORMATIVIDAD

1 Envia el Reglamento vigente, a los Colegios Estatales del CONALEP DVS/CVI

2 Capacitacién del Reglamento vigente a los Colegios Estatales CVI
Verifica el Reglamento vigente y en su caso, elabora o actualiza el

3 CE
Reglamento Estatal.

4 Envia y difunde el Reglamento vigente a las Areas de Vinculacion de CE/UODCDMX/RCEO
sus planteles adscritos.

c Capacita a sus planteles para la aplicacion y ejecucion adecuada del CE/UODCDMX/RCEO
Reglamento vigente.

Il. | INTEGRACION DEL COMITE DE VINCULACION
Realizar reunién para la integracién del Comité de Vinculacion,

6 mediante la firma del Acta respectiva, donde se incluya a sus CE/UOBFD:A[X/RCEO
Comisiones, conforme al Reglamento vigente YRIRIRES
Eltitular del Area de Vinculacién, debera enviar el Acta de integracion

7 | del Comité de Vinculacién Estatal y de los planteles adscritos, a la | CE/UODCDMX/RCEO
Direccién de Vinculacién Social.

Solicita directorio de los integrantes de los Comites Vinculacion de los

8 Colegios Estatales Dvs/cvi

9 Envia directorio de los Comites Vinculacion CE

10 | Integra directorio de los Comites Vinculacion CVI -

e
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N° Descripcion de la Actividad Lnidad
Responsable
lll. | SESIONES DEL COMITE DE VINCULACION
Realizar reuniones de sesiones ordinarias, y en su caso extraordinarias,
1 del Comité de Vinculaciéon, conforme al calendario de sesiones CE/UODCDMX/RCEO
: : y Planteles
aprobado y en congruencia con el Reglamento vigente-
Realizar reuniones de las Comisiones tantas veces gue los asuntos lo
12 | requieran, levantando el acta correspondiente debidamente firmada y CE/UODCDMX/RCEO
: . vy Planteles
en congruencia con el Reglamento vigente
Al concluir la Ultima sesion del afio, el titular del Area de Vinculacion a
nivel Estatal, deberd enviar a la Direccién de Vinculacién Social, el
L Programa Anual de Vinculacién y el Calendario de las Sesiones del CE/UODCDMX/RCEQ
siguiente afo del Comité de Vinculacion Estatal.
IV. | SEGUIMIENTO
14 Seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones ordinarias, y en | CE/UODCDMX/RCEQO
su caso extraordinarias. y Planteles
Mantener actualizados los Comités conforme al Reglamento vigente y
15 de acuerdo a la vigencia estipulada (3 afios); asi mismo, en cada | CE/UODCDMX/RCEO
actualizaciéon que se realice, remitir Actas de integracidn a la Direccién y Planteles
de Vinculacion Social.
16 Brindar asesoria en la integracién y operacion de los Comités de cvi
Vinculacion del CONALEP.
17 R_eahzar un _mforme analitico .de Ia.s actividades del. _Comltes de CE/UODCDMX/RCEO
Vinculacion, integrando el trabajo realizado por las Comisiones.
Elaborar informe del estatus de los Comités de Vinculacién a nivel
18 : . - . = . CVI
nacional y entrega a la Direccién de Vinculacion Social.
Total de Actividades: 18 Duracion estimada: Anual
! //
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Convenios
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-02 No. de Revision: 00

Propésito:  Descripcion de actividades para la formalizaciéon de alianzas estratégicas, a
través de Convenios Generales de Colaboracién de alcance nacional.

Alcance: Desde la solicitud de formalizacién, su registro, hasta el analisis de su

resultado o beneficio.

o i s Unidad
N°. Descripcién de la Actividad Responsable
l. DETECCION DE NECESIDADES
1 Atiende solicitud de posible de alianza DVS/CVI
5 Envia por correo electrénico a los interesados del formulario, Posible cvi
Alianza con el Sector Productivo Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-IT-02 F1
3 ;. Recibe informacion del formato requisitado?
3.1 Si. Pasa actividad 4 CVI
32 No. Termina
Revisa informacion para verificar congruencia conforme al ambio de
4 competencia de la DVS CVI
;Procede?
41 Si. Continda con la actividad 5
No. De acuerdo a la naturaleza del objeto:
42 » Se canaliza a la Unidad Administrativa involucrada para su atencion; o DVS/cVI
» Se envia notificacion con respuesta no favorable a su necesidad.
5 Se mantiene comunicacién, por diversos medios, para precisar objeto y cvi
alcance del Convenio General de Colaboracion.
T PROCESO DE EORMALIZACIC)N DE CONVENIO GENERAL DE
’ COLABORACION
Una vez definidos los puntos de acuerdo, envia formato de Convenio
6 General de Colaboracién Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-06, y solicita CVI
documentacion legal soporte.
7 Elabora bitacora y registra estatus de posible alianza. CVI
Recibe y analiza la propuesta de Convenio General de Colaboracion y
8 documentacion legal solicitada.
¢Es congruente con lo acordado?
¢La documentacion legal es correcta? cVi
8.1 Si. Continua con la actividad 9 6 10, segun sea el caso.
87 No. Determina observaciones y remite a contacto de posible aliado para su 7
’ adeguacion. /
\ Elaboré Revisé Autorizé
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N°.

Descripcion de la Actividad

Unidad
Responsable

Regresa actividad 8.

En el caso de que otra Unidad Administrativa esté involucrada en la
ejecucion de los compromisos del Convenio General de Colaboracién, se
envia la propuesta para su revisién y en su caso, retroalimentacion

;Emite comentarios?

2.1

Si. Regresa a la actividad 8.2

9.2

No. Continla con la actividad 10

CVI

10

Elabora y envia oficio de solicitud de revisidon y aprobacién de Convenio
General de Colaboracion y documentacion legal soporte a la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos.

CVvI

m

Recibe oficio de respuesta por parte de la Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos.
;Se autoriza convenio?

1.1

Si. Continua con la actividad 12

n.2

No. Realiza adecuaciones sugeridas o solicita documentacion legal
Regresa actividad 8.2

CVI

12

Registra en bitacora estatus de avance de posible alianza

CVI

FIRMA DEL CONVENIO GENERAL DE COLABORACION

13

¢Se acordd acto protocolario para firma?

DVS/cVI

13.1

No. Pasa a actividad 14

CVI

132

Si.

Imprime y envia Convenio General de Colaboracién a la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales.

Pasa a la actividad 13.3

CVI

13.3

Se realiza acto protocolario para firma de Convenio conforme a fecha,
lugary hora, previamente acordado con aliado.

Aliado recibe original de Convenio y firma acuse de recibo

Pasa a la actividad 17.1

DVS/CVI

14

:Aliado se ubica en zona metropolitana?

14.1

Si.
»  |mprime y envia Convenio General de Colaboracion a la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales.
= Envia Convenio al domicilio proporcionada por aliado.
Pasa a la actividad 16.

CVI

14.2

No.

Envia por correo electrénico archivo en formato PDF para que aliado
imprima y firme de manera autografa los originales de los Convenios.
Pasa a la actividad 15.

CVIi

15

Recibe convenios firmados por parte del aliado y envia a la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales.
Pasa a la actividad 16.

DVS/CVI
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o4

% Sy 3 Unidad
N°. Descripcién de la Actividad Responsable
Recibe originales del Convenio Ceneral de Colaboracién y envia a
16 . : - ) . DVS/CVI
funcionarios de Oficinas Nacionales para su firma.
17 Firmado el convenio:
Elabora oficio dirigido a la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos
donde solicita el regisro del Convenio General de Colaboracion, se entrega
17.1 > ; ; e \ DVS/CVI
un original para su resguardo y se pide una copia certificada del mismo.
Pasa a la actividad 18.
Para los casos donde no se realizé acto protocolario para la firma y entrega
172 | del Convenio General de Colaboracién, se envia original y acuse de recibido DVS/CVI
al domicilio proporcionado por aliado.
18 Recibe y archivaoficio de respuesta con numero de registro y copia DVS/CVI
certificada.
19 Registra en bitacora estatus de Convenio. CVI
IV. | DIFUSION
Publica Convenio General de Colaboracién en el portal web del Colegio
20 : 157 . P DVS/CVI
Nacional de Educacion Profesional Técnica.
51 Elabora oficio para difudir Convenio General de Colaboracion entre las DVS/CVI
Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP.
V. SEGUIMIENTO
Solicita al aliado informe de resultados de acuerdo al objeto de Convenio
7z General de Colaboracion Dvs/cvi
Analiza indicadores asociados a la firma del Convenio General de
23 = : ; s CVI
Colaboracion en el sistema informatico.
Elabora informe anual de resultados para entregar al Director de
24 . . . CVI
Vinculacidn Social
Total de Actividades: 24 Duracién estimada:  Anual
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Formato

Posible Alianza con el Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-IT-02 F1

i
Di ion de Vinculacion Social
@ EDUCACION | #8F onatep  cocimonion s mecon

netepec, BEdo de México 3 V]

Posible Alianza con el Sector Productive

informacién del Contacto.

Por medio del presente, le envid para su conacimiento y atencidn, la salicitud de ls emipresa: {2 [—
gue con fechs: 3) . envid la siguisnte informacidn;
Ciro: e (@) RFC: (51 . E-miail i6) , Teléfonao: {7} Ext.: 8}
Caile y ndmera: _____ (8, Colonis! o) . Municipio o alealdis: (1)
] = RN, 1 »~.| Estado: (13) Nomibre del responsable: (14}
E-mail: {15} , Estados considerados para el desarrollodeliconvenio______ (16) "
Temsz de Interés: (7 - Ares de formacidn ccupacional considerada:______ (18)
Carrers (s): 9}
Perfil zolicitado: (20}  funciones a desempefiarn (21
Sin més por el momento, recibs un cordial saludo,
Atentamente
“Educacién Técnica para la equidad y el bienestar”
Coordinacién de Vinculacidn Institucional
l‘.»
-y Pirarido
i Flores

ST Magon

N

Pl 4

[
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Instructivo para el llenado del formato
Posible Alianza con el Sector Productivo
Pr-sUsT-CONALEP-005-Pd-01-IT-02 F1

ANOTAR

—_

Fecha de impresion del formato.
Nombre de la empresa.

Fecha de solicitud de la empresa
Giro.

RFC.

Correo electronico.

Teléfono de la empresa.

Extension

I RS B ST RS R N

Calle y namero.

. Colonia.

T
= O

Municipio o alcaldia.

N}

. Codigo postal.

—
W

Estado.

N

. Nombre del responsable.

o
n

Correo del responsable.

-
o

Estados considerados para el desarrollo del convenio.

=

. Tema de interés para celebrar convenio.

. Area de formacién considerada.

[ —
O

. Carreras de interés.

N
@)

. Perfil solicitado.

N
=

. Funciones a desempefar.

\
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Formato de
Convenio General de Colaboracion
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-06

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -06
Modelo de Convenio de Colaboracién que establece las estipulaciones minimas que deberan

contenar
Convenio General de Colaboracion que calebran por una parte,
(1 , @ quien en o sucesivo se e depominara como
’ (2} ', representada por el o (3) . en su caracter de
(43 y por Ia ofra parte el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, en adelante
“CONALEP”, representado por su Director General, {9} ; @ quienes de mangra conjunta se

les denominara como “LAS PARTES"; al tenor de las declaraciones y clausulas siguientas:
DECLARACIONES

Declara “ (6) " que:

1.1 Es un (Organismo/Sociedad Andnimal Asociacion, etc.) (7} con personalidad
juridica, de conformidad con lo dispuesto (an ja escritura publica no. __ {8)_ , por los articulos __{9)__
fraccidn __(10})__ de la Ley {11} . asf como con el articulo __(12)__ de la {ley/acta
constitutivaletc.) de (13) "

L2 EiC. (14) , en su cardcter de (15) , cugnta con facultades para

celebrar el presente convenio conforme a lo dispuesto por el articule _(16)_ fraccion _{17)_ del (reglamento/
acta constitutivaletc.) de “___{18)___".

L3 Tiene su domicilio en calle {19} no. _{20)_, colonia _{21}__, delegacion {22 i
CP (23) , &n la cludad de (24) mismo que sefala para los fines legales de este convenio
y esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la cédula no. [25) 5

1.4  Conociendo la estructura y objetivo de “CONALEP” y consciente de la importancia que reviste la
participacion de recursos humanos debidamente calificados en el desarrollo de actividades productivas dal
pais, manifiesta su interés de coadyuvar con éste en los términos y condiciones pravistos en el presente
convenio en la formacion de profesionales técnicos gue requiera el sector productivo y de servicios en el pais.

Il.  Declara “CONALEP" que:

il.1 Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio propios,
creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion
el 28 del mismo mes y aip, cuyo objeto s la imparticion de educacion profesional técnica, con la finalidad de
satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistera productivo del pais, asi gomo educacion
de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos que Reforijanjel Decreto que
Crea a e/ “CONALEP/" de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el Diario Oficial dg I Federacion el 8
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de diciembre de 1993, y de fecha 28 de julio de 20111, publicado en gl Diario Oficial de la Federacion, el 4 de

agosto de 2011,

.2 Que de conformidad con su Estatute Organic
Cirgano Coordinador, Normalivo ¥ R
las Entidades Federativas y que de
servicios educatives y de capacitacion, asi com
nacional de produccion de bienes y servicios, me
social y privado y planear el desarollo integral del personal
permanentemente los procesos administrativos y de capacitacion, asi como de instru mentar mecanismos que
contribuyan al desarrollo de la educacion profesional técnica del Sistema COMALEP.

COMALEP.

Adscripcian,

ector que fija las

sustentado en el Decreto por el que fue aprobad

4  CQue el “CONALEP" opera mediante una Unidad de
y una Representacion en el Estado de Qaxaca y los Planteles Adscritos a éstas, y de manera descentralizada
la Federalizacion de los servicios del Sistema CONALEP
que ha suscrito el Ejecutivo Federal y de cada estado de la Republica Mexicana, a través de Colegios Estatales
les v Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicas de su

en términos de los Convenios de Coordinacion para

de Educacién Profesional Técnica y los Plante

iLs  Que el [26)

L3 Que derivado de! Proceso de Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica,
o el Programa para un Nuevo Federalismo 1995-2000,
publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el § de agosto de 1997, fueron creados en cada Entidad
Federativa Organismos Publicos Descentralizados, a fin de continuar prestando los servicios del Sistema

. Director Genera! del “CONALEP" se encuentra

tacultado para suscribir el presente acuer
Ley Federal de las Entidades Paraestata
“GONALEP"; 11 del Estatuto Organico del
Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos,

L6 Con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los semvicios educativos que ofrece, le resulta de
particular importancia celebrar el presente convenio de colaboracion.

L7 Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y crédilo
piblice. con nimero de clave CNE-781229-BK4.

L8  Sefiala como su domicilio para los efectos legales del presente convenio, el ubicado en calle 16 de
Septiembre no. 147 h!,nr!e. Colonia Lazaro Cardenas, C.P. 52148, municiplo de Metepec, EstadWéﬂm

o vigente, es una Institucién Educativa constituida como
directrices del sistema CONALEP con la participacion de
ntro de sus actividades se encuentran la de promover 13 prestacién de
o |a realizacién de actividades que se vinculen al sistema
diante la interaccion con los sectores productivos: publico,
administraivo y educandos, actualizando

Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal

do de voluntades con fundamento en les articulos 11,22y 59 dela
les: 14 del Decreto por el que se Reforma el Diverso que Crea al
“"CONALEP" y en el nombramiento expedido a su favor por el C.
{27) , de fecha

{28) '
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lil. - De "LAS PARTES"

Que de conformidad con las anteriores declaraciones se reconocen su personalidad juridica y la capacidad
legal con que se ostentan, asimismo expresan conocer el alcance y contenido del presente acuerdo de
voluntades y estan de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONVENIO: El presente convenio, tiene por objeio establecer las bases de
colaboracién conforme a las cuales “LAS PARTES"” coordinaran y desarrollaran en forma conjunta y a nivel
nacional, (29) , los cuales se describiran a través de anexos técnicos
que para tal efecto suscriban “LAS PARTES" conforme se vayan pactando.

SEGUNDA.- Para el cumplimiento del objeto materia del presente convenio, “LAS PARTES" se compromaten
a

L~ {30) " se compromete a; {31)
Il.- El "CONALEP" se compromete a; (32)
TERCERA.- OBLIGACIONES: Serén obligaciones conjuntas de “LAS PARTES": {33)

CUARTA.- RELACIONES LABORALES: "LAS PARTES" acuerdan que este convenio no podré interpretarse
de ninguna manera como constitutivo de ningdn tipo de asociacidn o vinculo de cardcter laboral entre “LAS
PARTES", y que la relacién laboral se mantendra en todos los casos entre la instituciéh contratante v su
personal respectivo, adn en los casos de trabajos realizados conjuntamente y que se desarrollen en las
instalaciones con equipo de cualguiera de las instituciones, En ningun caso podra considerarse a la otra parte
como patrén sustilute, quedando fuera de toda responsabilidad en asuntos refaclonados con dicho personal,
debiende la institucion que contrato al trabajador de que se trate, sacar en paz y a salvo a la obra institucion
an caso de conflictos laborales provocados por personal de la primera.

5i en la realizacion de un programa interviene personal que preste sus servicios a personas fisicas o morales
distintas a las partes, ese personal confinuara siempre bajo la direccion y dependencia de esa tercera parsona,
por lo gue su intervencion no ariginara relacion de caracter laboral, ni con @ {34) " ni con “EL
CONALEP”, en el entendido de que la parte que subcontrate serd responsable de sacar en paz y a salvo a
su contraparie de cualguier demanda o responsabilidad de cardcter laboral.

QUINTA.- VIGENCIA DEL CONVENIO: El presente convenio entrara en vigor el dia de su firma y tendra una
duracién inicial de {35} afios, prorrogables de comin acuerdo por escrito ppr ofro periodo igual,
asimismo, se podra dar por terminado anficipadamente &l convenio mediante aviso Quéygonsle por escrito
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fecha de la notificacidn.

confidencial,

la Ley Federal de Transparencia

comprometen a observar los pri

SEXTA.- MODIFICACIONES: El prese
PARTES", conviniende que dichas mod
y debidamente firmadas por las mismas

Asimismo, los asuntos relacionados con el objeto del pres
previstos en estas clausulas, seran resueltos de comun acuerdo por
tomen en esie sentido deberan hacerse por escrito, anexandase como parte integrante del mismo.

SEPTIMA.- PROPIEDAD INTELECTUAL:
utilizar los resultados obtenidos de las activi
tareas, con excepcidn de aguellos matenales que imp
a “CONALEP” con antelacion al inicio de las acciones objeto de este convenia.

OCTAVA.- CONFIDENCIALIDAD: “LAS PARTES"
fisica o moral |a informacién de caracter confidencia
ambas instituciones, ya sea en forma aescrita o ver
axclusivamente para el propésite o fin para &l cual les fue proporcionada,

Ne sera considerada como informacion co
PARTES”, sea del dominio publico; haya sido entrega
tercero que no esté relacionade con las actividades que am
desarrollada previamente por alguna de “LAS PARTES" ynosain

momento, &l principio de transparencia
a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia
sea clasificada como confidencial ylo reservada de acuerdo ala normatividad sefialada,

Por lo que se refiere al tratami

antre "LAS PARTES", con 30 dias de antelacion, sin menoscabo de fas acciones que se hayan iniciado a fa

nte convenio podrd ser modificado o adicionado por acuerdo de “LAS
ificaciones solo seran validas cuando hayan sido hechas por escrito
a traves de los responsables facultados para ello.

ente convenio, que no se encuentren expresamente

“AS PARTES" y las decisiones que se

Queda expresamente entendido que "LAS PARTES" podran
dades amparadas por el presente instrumento en sus respectivas
liquen propiedad intelectual cuya titularidad corresponda

convienen en no revelar o divulgar a ninguna persona
i a la que tuvieran acceso los participantes por parte de
bal. directa o indirectamente y a ufilizarla unica y

Cada parte conviene en notificar por escrito a la afra, la informacién que para efectos de esta clausula
consideren de caracter confidencial,

nfidencial toda agquella que al ser entregada a alguna de "LAS
da previamente a alguna de “LAS PARTES" por un
para el presents instrumento; haya sido
dique expresamente por escrito su caracter

NOVENA.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y 2

y Acceso a la Informacién Publica, 4L AS PARTES” reconocen, desde este

de la informacién publica, por lo cual aguella informacion gue se legue
debera difundirse per ambas, siempre y cuando no

ento, resguardo y transmisién de datos personales. “LAS PARTES” se

ncipios establecidos por la Ley

Informacién Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Accesoa

General de Transparencia y Acceso a la

ia Informacion Plblica; 1a Ley f:e{@fr_a} de
| ~
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Proteccion de Dalos Personales en Posesién de Particulares; la Ley General de Proteccian de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

DECIMA.- CONTROVERSIAS E INTERPRETACION: Para la interpietacion y cumplimiento del presente
convenio, respecto de las controversias que se presenien, éstas seran resueltas de comun acuerdo entre
“LAS PARTES" y en caso de subsislir éstas manifiestan someterse a la jurisdiccién de los Tribunales
Competenles de la Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuere que pudiera corresponderles por
razén de su domicilio presente o futuro.

Leido el presente convenio y estando de acuerdo en todas y cada una de las partes, asi coma por encontrarse
exento de vicio algune que lo pudiera invalidar, las mismas lo firman por quintuplicado, en la ciudad de
. l36) el ___(37)____de {38) de dos mil (39)___ .

. (40) . “CONALEP”
(41) (42}
REPRESENTANTE LEGAL DIRECTOR GENERAL
TESTIGOS:
(43) (44)
NOMBRE TITULAR DEL AREA ASISTENTE
| CARGO

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 06

Modelo de Convenio de Colaboracion que establece las estipulaciones minimas que deberan contener,

Objetivo:
La aplicacion adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del instrumento juridico
iddneoc.

Formulacién ylo revisién a cargo de:
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[ Coordinacion de Asistencia Juridica

O B 03 Pt

@ o~

Medio de Elaboracion:
Procesador de textos en WORD

N°® de Ejemplares:
Cinco Qriginales

Distribucion:
Original - Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes

Original.- Secretaria de Servicios Institucionales
Original - Archive

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

ANOTAR:
Anatar el nombre de la Institucion
Denominacion de a la Institucién

Mombre del representante de la Institucion

Cargo de! representante de la Institucion

Neombre del Directar General del CONALEF

DECLARACIONES, INSTITUCION
Denorminacién de la Institucion
Descripeion de la Institucion
Mumera de escritura

Articulo correspondiente

. Fraccién o inciso en caso de aplicar
11,
12.
13.
. Nombre del repr9§$ntanta de Ja institucion

Nombre de la ley
Articulo en caso de aplicar
Nompre de la Ley g instrumento

N
’1*{\
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26.
27.
28.

. Cargo del representants
. Articulo correspondients
. Fraccién en case que aplique
. Ley que aplique

. Nombre de la calle

. Mimero

. Nombre de ia colonia

. Delegacién o municipic
. Cédigo postal

. Mombre de la ciudad,

. RF.C.

DECLARACIONES DEL CONALEFP

Mombre del Director General

Normbre del Presidente gue expide el nombramiento
Fecha del nombramiento

CLAUSULAS

. Ohjeto del convenio
. Denominacion de la institucion
. Obligaciones de la institucion

32. Obligaciones de CONALEP
33. Obligaciones conjuntas de las partes
34, Denominacion de la institucién
35. Mumero de anos
36, Mombre de la ciudad donde se formaliza el instrumento
37, Dia
38, Mes
349, Afic
| 40, Denominacion de la institucion
| 41, Nombre y firma del representante de la institucion
| 42, Nombre y firma del Director General del CONALEP
| 43, Nombre y firma del testigo 1
| 44, Nombre y firma del testigo 2
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~ | ‘Elaboré' ! Revis6 I F _Walorize |
T Y /; 1l 4 ¢ "\]‘ h
e .ﬂlﬂ{f’ ; . o 14 Ni“Al‘“l"' }L“r/ j
+-——tde.- Enriqye Alonso Reyes ' |/ Lic. Giullieth Krgeila lbarra D I’van Hernan Sierra
Godinez Santos
o
//
Elaboré Revisd 26 i

Firmam {9”/

- <

lrma—'\T—rtﬂmca Tovar Arriaga

o - (e
Elizableth Bafrera ibaféz

José Franciscg-Salazar Garcia

serdn considerados como COPIA NQ CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del Lyﬂ i

o

NOTA: Cualquier documento imprese diferente del original y cualquier archiva electr’c‘:\&cw)_g ue se emcuentrew@%’ster Web o del Portal Institucional
3 i Cad iva del usyario”



Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

EDUCACION | o8y

conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucicnal

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 06 | Mes:10 | Afo: 2022

Procedimiento: Vinculacién con el Sector Productivo Revision: 06

| Pagina 38 de 19

Instruccién de Trabajo

Nombre: Becas Externas

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-03 No. de Revision: 00

Propésito:  Descripcion de actividades para la seleccion y otorgamiento de las becas del
sector productivo a los estudiantes del Sistema CONALEP.

Alcance: Desde la elaboracién, publicacion y difusion de la convocatoria,

considerando el proceso de seleccién, hasta la entrega de la beca y
recopilacién de evidencias de los estudiantes que cumplan con los criterios

y requisitos solicitados por el sector productivo.

Unidad Responsable

N° Descripcién de la Actividad
1 Elaboracion de la Convocatoria de becas Ente Juridicoy DVS
Aprobacion de la Convocatoria y firma por el representante legal
2 del Ente Juridico y del Secretario de Servicios Institucionales del | Ente Juridico y SSI
CONALEP.
Solicitud a la Coordinacién de Promocion Institucional para la
3 s s o Ccvl
elaboracién del disefio de la Convocatoria vigente.
4 Aprobacién del disefio. Ente Juridico y DVS
Publicacion y difusién de la Convocatoria, por escrito o a través | Ente Juridico, CVI,
5 de medios electrénicos entre la comunidad estudiantil, dentro | Colegios Estatalesy
de los 5 dias posteriores a su autorizacion. Planteles.
6 Al cierre del periodo de la Convocatoria, se integraran plsitalas marticivarites
expedientes de los solicitantes de la beca y se elaborara listado. P &
5 Elabora Calendario de Sesiones para la seleccion de los Ente Juridico
beneficiados y remite a la CVL. '
g Remite Calendario a los Colegios Estatales participantes para su cV]
conocimiento y aprobacion.
9 ¢ Esta de acuerdo con el calendario? CE
9.1 Si. Continda con la actividad 10 CE
No. Sugiere ajustes para consideracion y aprobacion del Ente
9.2 | Juridico. CE
Una vez aprobado, continua con la actividad 10
10 Difunden calendario de Sesiones, entre los planteles CE
participantes para su agenda y aplicacion.
e
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N° Descripcion de la Actividad Unidad Responsable
Cada plantel realiza la Sesion con la participacion del Ente
Juridico, donde se analizan los expedientes de los candidatos. Al
n finalizar, se elabora el acta correspondiente en donde se | Ente Juridico y Planteles
especifican nombres de las alumnas y alumnos seleccionados,
asi como el soporte de la seleccidn para su debido resguardo.
Publicacion y difusion de los resultados del proceso de
12 asignacién de becas, por escrito o a través de los medios | Ente Juridico y Planteles
electrénicos. Notificando a la DVS
Solicita a los Colegios Estatales el nimero y clabe interbancaria
de los Colegios Estatales participantes, asi como el listado de los
13 estudiantes beneficiados, para la dispersién del pago que | CVI
realizara la Direccion de Administracién Financiera (DAF) del
CONALEP.
Solicita los datos de la cuenta bancaria del CONALEP, para
14 realizar la transferencia de fondos correspondientes a la | Ente Juridico
dispersién de becas
15 Solicita a la Direcciéon de Administracion Financiera, los datos de DVS
la cuenta bancaria CONALEP y los remite al Ente Juridico.
Realiza trasferencia a la cuenta bancaria del CONALEP con el i
16 Ente Juridico
monto para el pago de las becas.
17 Solicita a la Direccidén de Administracion Financiera la emision DVS
del CFDI correspondiente a la transferencia de las becas.
18 La DAF envia el CFDI correspondiente y se envia al Ente Juridico | DVS
19 Solicita a la DAF la transferencia del recurso de becas a los CE, DVS
participantes.
20 Realiza la dispersién y notifica a la DVS DAF
Solicita a los Colegios Estatales participantes el pago de becas a
21 los estudiantes que obtuvieron una beca; asi como el envio de la | DVS
documentacion y evidencia de la entrega de becas.
22 Se realiza la dispersidn de las becas a los Planteles CE
Se realiza el pago de la beca a los estudiantes beneficiados, y se
23 . . . . Planteles
genera la evidencia de la entrega y envia a Colegios Estatales
24 Envia documentacién y evidencia de la entrega de becas ala DVS | CE
Integra informaciéon y remite documentos y evidencias
25 proporcionadas por los Colegios Estatales al Ente Juridico, en | CVI
caso de ser requerido.

Total de Actividades: 25 Duracién estimada:  Anual
A ; -~
| Elaboré Revisé _Autorizo [ e
/ T
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Alcance:

Instruccién de Trabajo

partes interesadas a través de la bolsa de trabajo.

concluir con el envio de resultados.

Nombre: Bolsa de Trabajo
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-04 No. de Revision: 00
Propésito:  Descripcion de los pasos a seguir para dar atencién a las solicitudes de las

Desde la solicitud del servicio, la atencién y captura de informacion hasta

e A Unidad
No Descripcién de actividad Responsable
1 Atiende solicitud del servicio DVS/CVI
2 Envia por correo electrénico a los interesados, el cuestionario de
Deteccién de Necesidades del Sector Productivo Pr-SUST-CONALEP- CVI
004-Pd-01-1T-04 F1
3 :Recibe informacion del cuestionario requisitado?
31 Si. Pasa a la actividad 4 cVI
3.2 | No.Termina
Analiza la informacién y la envia al Colegio Estatal correspondiente
4 conforme a la solicitud, a través del Formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd- CVI
01-IT-04 F2
5 Recibe la informacién y la envia al Plantel correspondiente. Colegio Estatal
Publica la oferta del sector productivo (Bolsa de trabajo, practicas
6 profesionales y/o Servicio Social) para dque los alumnos tengan Plantel
conocimiento y en su caso aplicar.
Conjunta los datos de los alumnos interesados y los vincula a la empresa
7 . Plantel
solicitante.
8 Analiza los candidatos y determina gquienes cumplen con el perfil Partes
solicitado. Interesadas
Total de Actividades: 8 Duracién estimada:  Anual
\ /
11 Elaboré . Revisé Autorizé i
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Cuestionario de llenado

Deteccién de Necesidades del Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-04 F1

No Pregunta Respuesta

1 Fecha Anotar la fecha de registro

2 :\Il_gmgﬁo.ie laiEmpresa o Anotar el nombre legal de la empresa o institucién

B Giro Anctar el giro de la empresa (a que se dedica)

4 RFC Anotar el RFC de la empresa

5 Email Anotar el correo electronico del duefio de la empresa

6 Teléfono Anotar el nimero telefdnico de la empresa

7 Extension La extensidon de la persona responsable de |a vinculacion
8 Calle y Namero Anotar la calle y el nUmero de la direccién de la empresa
9 Colonia Anotar la Colonia donde se encuentra la empresa

10 Municipio o alcaldia

Anotar el municipio o la alcaldia a la que pertenece la
empresa

n CP

Anotar el cédigo postal de la empresa

12 Estado.

Anotar el Estado de la Republica Mexicana donde se
encuentra la empresa

13 Nombre completo

Anotar el nombre completo del encargadoe de la vinculacion
de la empresa

14 Celular

Anotar el nimero telefénico del encargado de la
vinculacion de la empresa

15 Email

Anotar el email del encargado de la vinculacion de la
empresa

Total de Actividades: 15

Duracién estimada:  Anual

Elaboro

Firma:a glV

Irma Verdnica Tovar Arriaga
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Elizabeth Baygrera Ibafhez José Fran€isco Sdlazar Garcia
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Deteccion de Necesidades del Sector Productivo
Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-04 F2

= -
EDUC ACION | ’ Direccién de Vinculacién Social
g ol ‘ Jcanalep Coordinacion de Vinculacion Institucional
Metepec, Edo de Mexico a m

accion de M idades del Sector Productivo

Informacion del Contacto.

por medio del presente, le hago llegar a Usted, para su conocimiento y atencion, la solicitud de la

empresa: 2 qgue con fecha: {3) envié la siguiente informacion:
Giro: (4) . BFC o Saaco e

E-rnail: ____{6) ., Teléfono: ___(7) __ Exto _{8) .

Calle y nimerc: {9} ..., Colonia: __ (10} ., Municipio o alcaldia: M), CP: ().,
Estado: . (13) ., Nombre del responsable: (14} ___, Tema de interes: __ (15} __, la cual esta
interesa en las siguientes Carreras por area de formacion ocupacional (16} .,

Carreras .. (17} ...

Cabe mencionar que el lugar donde se solicitaesen: ___ (18) {a cantidad de personal requerido es
de: ___(18) ___, con el siguiente perfil __ (20) ___, con una edad de: .. (21) ., el cual debera de
desempenar las siguientes funciones: ___ (22) ., por lo anterior la empresa ofrece la siguiente
rernuneracion: ... (23) .. tipo de apoyo: .. (24) .,

Sueldo a ofrecer en pesos mexicanos: ___ (25) .

Cualguier duda o aclaracion con respecto a la informacion proporcionada, puede comunicarse a través
del correo ... (26) ..

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“EDUCACION TECNICA PARA LA EQUIDAD Y EL BIENESTAR"

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

o2
2

\ /
Elabord Revisé Autorizéx”
Firma: W Qﬁ/ ) /
] ¢ ” ™
Irma Verémica Tovar Arriaga Elizab&th Barrera Ibafiez José FranciscoSalazarGarcia
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ANOTAR

—_

Nombre

Giro
RFC
Correo el

Teléfono

© @ N OO AW

o

. Colonia

R R —
N

. Cédigo p
Estado

—
N

. Temade

_— )t )
© ® 9 o O

Personal
. Perfil soli
. Edad

NN NN NN
O 0~ N =S

Instructivo de llenado

Deteccidén de Necesidades del Sector Productivo

de la empresa

ectronico

de la empresa

Extension

Calle y nimero

Municipio o alcaldia

ostal

. Nombre del responsable

interés

. Carreras de interés

requerido

citado

. Funciones a desempenar

. Remuneracién

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-04 F2

Fecha de impresiéon del formato

Fecha de solicitud de la empresa

Area de Formacion Ocupacional

. Lugar en donde se requiere el personal

. Descripcién del tipo de apoyo econdémico
. Cantidad monetaria de sueldo a ofrecer

. Correo electrénico de contacto

Elaboro

Reviso

///

Firma:

v

e

™

—

Irma Veré

nica Tovar Arriaga

A ]
Elizabeth Bafrera'lbaiez\ José Francisco SalaZar Garcia
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Registro de indicadores en Sistema Informatico

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 No. de Revision:

Proposito:

Institucional en el sistema informatico respectivo

00

Capturar de manera fidedigna la informacion de los indicadores de Vinculacién

L

Alcance: Desde los formatos de llenado, pasando por la captura y validacion de informacion
y terminando con el envio de resultados.
Y- 5 s Unidad
o
N°. Descripcién de la Actividad Responsable
] EllaabSrEal\ calendario de captura y validacién mensual de indicadores y envia DVS/CVI
5 Registra informacion para abrir y cerrar el sistema conforme al calendario DE|
enviado.
Envia calendario a los CE para que los Planteles capturen los indicadores
3 ) DVS/CVI
correspondientes en las fechas programadas.
Realizan la captura de los indicadores correspondientes a laCVlyelmesen
curso(Formatos Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F3, Pr-SUST-
CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F4, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5,
4 Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F6, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01- PLANTELES
IT-05 F7, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8) 0 en su caso la captura
en el mes de enero del PAV (Formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05
F1)
5 Revisa la informacién capturada por Planteles
51 | Aprueban la informaciény se envia a la DVS/CVI. Pasa a la actividad 6 CE/UF%E,)E%DMX/
52 | Rechazan la informacion y se regresa al Plantel para su correccion.
Revisa y analiza la informacién para verificar congruencia conforme a los
6 | formatos establecidos DVS/CVI
.Procede?
Aprueba: Analiza y difunde la informacion a las instancias
d correspondientes. Pasa a la actividad 11 Dvs/cvi
6.2 | Rechaza
621 En caso de aun estar en fecha de captura y validacién, regresa al CE para
! | que los planteles realicen los cambios pertinentes. Pasa a la actividad 5 DVS/CVI
622 En caso de haber rebasado la fecha limite de captura y validacion, envia un
= | correo electrénico solicitando una fe de erratas.
7 Envia las fe de erratas a la CVI para la correccién correspondiente - /U&%%DMX/
8 Envia las fe de erratas analizadas a la DEI para su correccion D\/ngg/
1‘\ Elaboré : Revisé Autorizé .~ /
Firma; J,/’ ~ 77
kg L
; / [V
Irma Verdnica Tovar Arriaga Elizabeth Barrera Ibafez |\ José Francisco Salazaf Garcia
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N°. Descripcion de la Actividad Unidad
Responsable
9 Aplica las correcciones correspondientes y da aviso a las CVI. DEI
10 | Revisa que se hayan corregido las fe de erratas en el sistema.
10.1 | Si: Pasa a la actividad 11 DVS/CVI
10.2 | No: Pasa a la actividad 8
Elabora informes (Formatos Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F2 y Pr-
n SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F9) y presenta en las instancias DVS/CVI
correspondientes,
Total de Actividades: 11 Duraciéon estimada: Anual
P
\ : P
\ Elaboré Revisé Autorizé J P ~
7 " 7 = ;
Flrma.ﬂ W /@ y //) -
] o) ol =
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Formatos utilizados

Clave del formato Nombre del formato Responsable

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F1

Programa Anual de informacion, la
Vinculacion. (PAV)

Los Planteles capturan la

UODCDMX, RCEO y C.E,

la validan
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-iT-05 F2 | Indicadores de Vineulacion | ey
Institucional
Los Planteles capturan la
Br-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F3 Indic_aqor de‘Sesion.e’s de informacion, la
Comité de Vinculacion UODCDMX, RCEO y C.E,

la validan, CVI la analiza

Indicador de Acuerdos
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F4 | derivados de las sesiones

Los Planteles capturan la
informacion, la
UODCDMX, RCEO y C.E,

de comité )
la validan
Los Planteles capturan la
Indicador de Convenios y informacion, la
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-O-T-05F5 | o545 de intencion UODCDMX, RCEO y C.E.,

la validan

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F6
Egresados

Indicador de Colocacién de | infoarmacion, la

Los Planteles capturan la

UODCDMX, RCEO y C.E,,
la validan

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7

Indicador de Becas
Directas e indirectas UODCDMX, RCEO y C.E,,

Los Planteles capturan la
informacion, la

la validan

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8 Indicador de Donaciones

Los Planteles capturan la
informacion, la
UODCDMX, RCEC y C.E,,

la validan
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F9 Ava_nce de metas de CVI, la UODCDMX, RCEO
indicadores y C.E.
( //
\Elaboré f Revis6 Autorizd S A
Firma: i P
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Formato

Programa Anual de Vinculacién (PAV)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F1

(1) (2) (3) (4) (5)
Meta Anual | Enero-Marzo Abril - Junio Julio - Septiembre | Octubre - Diciembre

Sesiones de Comité de Vinculacion

Egresados Colocados

Convenios

Cartas de Intencion

Becas Indirectas

Becas Directas

Donaciones
Instructivo de llenado
Programa Anual de Vinculacién (PAV)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F1
No. Anotar
Anotar la cantidad acumulada anual, de acuerdo con el
1 Meta Anual

Programa Estatal establecido.

Registrar la meta correspondiente al primer trimestre del
afio en cada uno de los indicadores, de acuerdo con el

2 Enero-Marzo Programa Estatal establecido.
Para el caso de las Sesiones, la meta debera ser de al menos

3 reuniones al afo.

3 Abril-Junio
& R Anotar la meta de los trimestres correspondientes del afio en
MIRESE PRSI cada uno de los indicadores consensuados con el Colegio
Estatal.
5 Octubre-Diciembre
Nota:

1. Ningln campo debe guedar en cero, todos deben capturar sus metas
2. Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportar segun sea el caso.

3. Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion.

1 /,/‘\

| Elaboré Revis6é __ Autorize—  / |
(_ lL & of (\J AT ] : _
Irma Verdhica Tovar Arriaga Elizabeth Barrera 1banez José Frangi€co Salazar Garcia
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Formato
Indicadores de Vinculacién Institucional
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F2

@ &l i® [} @
- e RS “ Colocacion de Egresades Becas Indi i Donaci
" Convenios | Cartas de &) 2] (] [5.6) 87)
g \wci::l‘:eid:n susertos | intencién | jngiton enBolsa | Colocados en "x:_l IMJ::«N Otras | Educacion | Totalde |  No. Monts No. Merts Ne. wents
de Trabajo Total | ares de salud genersciones | tuperior |colscados
Instructivo de llenado
Indicadores de Vinculacién Institucional
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F2
No. Concepto Anotar
1 | Estado El nombre del Estado
N iz El numero de sesiones realizadas segun el formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
2 | Sesiones de Comité
01-IT-05 F3
3 | convenios suscritos La cantidad de convenios suscritos segun el formato Pr-SUST-CONALEP-004-
! Pd-01-1T-05 F5
i | eartaedsintencdn Anotar la cantidad de cartas de intencién firmadas segun el formato Pr-SUST-
CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5
g |Colasrionde La informacién segun el formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 Fé
Egresados
5.1 L?:;gjtgs en bolsa de NUmero de egresados colocados que se inscribieron a la bolsa de trabajo
5.2 Colocados-en-area Numero de egresados colocados en el area de salud
de salud
5.3 | Nacional NGmero de egresados colocados en el ambito Nacional
5.4 | Internacional Nuamero de egresados colocados en el &mbito internacional
sk | Dtias Cenersclohes Numero de egresados colocados de las generaciones pasadas a la que egresa, en
el ciclo escolar en curso
- . Numero de egresados colocados en alguna universidad. (Unico dato sacado del
5.6 | Educacién Superior | (0 pr.5UST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F3)
5.7 | Total de Colocados Cantidad total de egresados colocados
& | Besas Indivactas Cantidad de becas indirectas logradas y el monto de dinero recaudado segun el
formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7
. Cantidad de becas directas logradas y el monto de dinero recaudado segun el
| PmcEs ATActas formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7
8 | Bonsdionus Cantidad de Donaciones y el monto de dinero recaudado segun el formyop(,/-

SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8

NOTA Cualquier documento impreso diferente ael original y cualguier grefivo electhdnico glue se encuentren fueta del Ma:

g
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Indicador de Sesiones de Comité de Vinculacién
Pr-SsUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F3

(1) 2) (3) (4) Colocados er('lsl,Educacién
Estado No. de sesiones No. Acuerdos Acuerdos Cumplidos Superice

Instructivo de llenado
Indicador de Sesiones de Comité
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F3

No. Concepto Anotar

El nimero de sesiones celebradas por el

1 No. de Sesiones Comité de Vinculacién.

El nimero de acuerdos establecidos durante

2 | No. de Acuerdos establecidos la Eesién del Cormies de Vinculacion.

El nimero de acuerdos cumplidos, de

3 No. de Acuerdos cumplidos aquellos que se establecieron durante la
Sesion del Comité de Vinculacion.

El nidmero de colocados en Educacion

4 | No. de Colocados en Educacion Superior )
Superior

Notas:
1. En los campos gue no tengan registro alguno, debera capturarse en cero (0)

2. Registrar solo el ndmero
3. Verificar la informaciéon antes de enviar a validar o antes de reportar segtin sea el caso.
4. Dar seguimiento, de acuerdo a los criterios establecidos.

5. Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacién

1
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Formato

Indicador de Acuerdos derivados de las sesiones de comité
Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F4

) («) (6
©
m 2) # Sesién de Codigo de 5) Estatus del o 2 e : o :
CVE Estado | CVE Plantel i Acuerdo Fecha Evidencia | Observaciones
comite Acuerdo Acuerdo
Instructivo de llenado
Indicador de Acuerdos derivados de las sesiones de comité
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F4
N° Concepto Anotar
1 | Clave del Estado: La clave correspondiente de la entidad federativa.
2 |cClave del plantel: | La clave correspondiente del plantel que reporta los acuerdos.
Sesion de Comité . » . ) By .
3 | de Vinculacién: El nimero de sesién de comité de vinculacion que realiza el plantel.
Se conformara por @ digitos de acuerdo a losiguiente:
Los primeros dos seran la clave de la entidad; los siguientes tres, la clave del
plantel; los dosque siguen seran el nimero de sesion; poner guion medio y los
dos Ultimos, seran elnimerode acuerdo.
Coédigo del .
4 aenerdo: Ejemplo: 0124701-01
Ol=Aguascalientes
247=Jesus Maria
01=Primera sesion
O1=Primer acuerdo
5 | Acuerdo: Descripcion del acuerdo establecido en la sesién de comité de vinculacion,
Seleccionar de la lista desplegable, el estatus que corresponda. (Concluido,
6 | Estatus: en proceso o Cancelado)
7 Fecha Seleccionar del calendario la fecha propuesta de atencion al acuerdo
compromiso: establecido.
8 | Evidencia: Descripcién de la evidencia que se tiene para el cumplimiento del acuerdo.
9 | Observaciones: Aclaraciones o precisiones respecto al acuerdo o evidencia.
\ = /
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Formato
Indicador de Convenios y Cartas de Intencién
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5

. @ o - 8 - ;' - " " " - 1) % ---.:.-.. :a - 2 -y iy - P 1‘ o e 4 - 8 o %:s"
e hromgh frasens B0 o B0 ol bl B o fommmest 2] B o PRl Pard ICS T o) o (poprngd = st it Bnstl] moesred o bosvod fwd] poriog ;“.
Instructivo de llenado
Indicador de Convenios y Cartas de intencion
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5
N° Concepto Anotar
El nombre de la empresa, instituciéon u organizacién con la que se llevo a
: Empresa / cabo la formalizacién del convenio o carta de intencion. Solo se puede
instituciéon registrar una vez la misma empresa, institucidon u organizacién y
Unicamente se podra repetir, si es renovacién de convenio.
2 | Fechadeinicio | Fecha de inicio que aparece en el convenio suscrito.
Fecha de . .
3 o . Fecha en que vence el convenio suscrito.
término
T El domicilio de la empresa o institucion, incluyende cédigo postal, asi
4 | Domicilio B ol
como elndmero telefénico con clave lada.
5 Instrumento Seleccionar de la lista desplegable si se trata de Convenio o Carta de
juridico intencion
De acuerdo al listado desplegable, seleccionar el indicado: Publico, Social o
6 | Sector i
Privado.
7 Practleas Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o "No" si no se tiene
profesionales
Alumnos
8 | beneficiados en | NUmero de alumnos que recibieron este beneficio.
PP
9 | Servicio social Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o "No" si no se tiene
Alumnos
10 | beneficiados en | NUmero de alumnos que recibieron este beneficio.
SS L
1 — 3
| Elaboré Reviso Autorizé _— /
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N° Concepto Anotar
n | Giro Conforme al listado desplegable, seleccionar el que corresponda.
12 | Capacitacién Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o “No" si no se tiene
Alumnos
13 | beneficiados en | Nimero de alumnos que recibieron este beneficio.
capacitacion
14 Emple_:ados Total de administrativos que recibieron este beneficio.
capacitados
Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o “No"” si no se tienen. en
15 | MMFD caso de ser convenio de educacién dual, registrar aquiy solo se registra el
convenio marco, No se registran los convenios de aprendizaje.
Alumnos
16 | beneficiados Numero de alumnos gque recibieron este beneficio.
por MMFD
Becas ; - ; - o .
17 | . . Seleccionar de la lista "Si" si se tiene este beneficio o "No" si no se tiene
indirectas
Alumnos
beneficiados 5 - .-
18 il Numero de alumnos que recibieron este beneficio.
por becas
indirectas
Colocacié e : . - : ;g . :
19 on d Seleccionar de la lista "Si" si se tiene este beneficio o “No” si no se tiene
egresados
Alumnos
beneficiados . _
2 i str ici
o por colocacién Registrar el total de alumnos que recibieron este beneficio.
de egresados
21 | Becasdirectas Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o "No” si no se tiene
No. de alumnos .
22 > a - o
beneficiados Registrar el total de alumnos que recibieron este beneficio.
Otro tipo de . . — . - . .
23 P Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o "No" si no se tiene
apoyo
D oz
24 onacion de
software
Donacién de
25 | equipo de Anotar una breve descripcién de lo donado.
computo /
} o
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N° Concepto Anotar

Donacién para
hboratorio

Donacién para
27 | equipamiento Anotar una breve descripcion de lo donado.
de aulas

Donacién en

28 efective Anotar si fue donacidn en cheque o efectivo.

26 Anotar una breve descripcion de lo donado.

Descripciéon de | La descripcion del o los donativos adquiridos si solicitaron recibo deducible de
29 | la donacién u impuestosy las observaciones o comentarios referentes a los convenios de
observaciones vinculacion.

Moniodel La cantidad en pesos que se obtuvo a través de donaciones, becas,
30 SELISG estimulosecondmicos u otros, especificando el monto por cada beneficio
(de ser necesario, se podrad ampliar el espacio de este campo).

Nota:

1. Todoslos campos deberan ser llenados.

2. En el caso de que no exista registro en el mes correspondiente, se debera llenar todo con
“0") y NO poner leyendas ni simbolos como: “sin movimiento”, - - - *, “nada”, “x”, “ninguna”.

3. Capturar todo en altas y bajas.

4. Registrar convenio uno por uno y no poner “5 convenios”.

5. Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportar segun sea el caso.
Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion.
En caso de capturar un convenio de Educacién Dual, registrar solo el convenio marco
para evitar duplicidad
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Formato

Indicador de Colocacién de Egresados
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F6

i il 75' - o = c\.::ldt |nni=:ll-mbn “_l._ N;I mou:umnh Hombiee e b “‘_,‘ o el e L w.’:h,«';:m s ndﬁv:rwwm
Patemno b alumne |C™ % ceaehook | de TRabaS - genemciin donde tshors Protusional | 2 P M ot ampieo
Instructivo de llenado
Indicador de Colocacién de Egresados
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F6
N° Concepto Anotar
;| Genero: Seleccionar M o F (M si es masculino o F si es femenino)
2 Matricula: Registrar la matricula del egresado/alumno
3 Apellido Paterno; Registrar el apellido correspondiente
&4 Apellide Materno: Registrar el apellido correspondiente
5 Kombrals: Reg|s1.:ra_rel nombre/s del egresado/alumno colocado, sin
abreviaciones
_ Seleccionar de la lista desplegable la carrera que cursé o cursa el
6 | Carrera: egresado/alumno
Cuenta de Facebook s -
7 5 TTEET Anotar la o las redes sociales del joven colocado
Inscrito a Bolsa de Seleccionar de la lista desplegable si el colocado se registro en
8 | Trabajo: la bolsa detrabajo. ESTE DATO DEBE REGISTRARSE
FORZOSAMENTE
9 | Colocados en: Seleccionar de la lista desplegable el sector al que corresponda la
] empresa.
Ambito: Seleccionar de la lista desplegable el ambito al que corresponda
10 la empresacontratante.
Colocados e la Seleccionar de la lista desplegable, la generacion que le
N | generacion: corresponde a losegresados colocados.
Nombre de la
12 | empresa/Institucion | Registrar la razén social de quien contrato al egresado/alumno.
en que labora:
13 Giro: Seleccionar en la lista desplegable el giro de la empresa o
institucion contratante.
\ S 73
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Ne° Concepto Anotar

14 Puesto: Registrar el puesto que desempefa el egresado/alumno colocado.

Seleccionar de la lista desplegable si su trabajo tiene o no
congruencia con loque estudig, si tiene marcarlo con una X ysi no
con un cero (0)

Congruencia
15 Profesional:

Sueldo mensual: Registrar de la lista desplegable el sueldo mensual que percibe el

16 egresado/alumno colocado, segun el rango.
17 Edad: Registrar la edad del egresado/alumno colocado.
Domicilio de la Registrar domicilio completo incluyendo C.P.

18 | empresafinstitucion:
Teléfono de la
19 | Empresa/institucion:

Registrar el teléfono/s anteponiendo la lada que le corresponde.

Correo electronico

20 | del Anctar el correo electrénico del joven colocado.

egresado/alumno:

Registrar la fecha en que ingresd a trabajaren laempresa el
egresado/alumno.
Debera seleccionar del campo “calendario” la correspondiente.

Fecha deingreso al

21 .
empleo:

Nota:

. Todos loscampos deberdn ser llenados, este indicador se reporta en la MIR.

2 En los campos gue no tengan registro alguno, debera capturarse en cero (0) y NO
poner leyendas ni simbolos como: “sin movimiento”, - - - *, “nada”, “x", “ninguna”.

Capturar todo en altas y bajas.
Registrar nombre por cada colocado y no poner “5 colocados”.

Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportar segln sea el caso.

(= .

Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion
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Formato

Indicador de Becas Directas e Indirectas
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7

U] 2 &) ] is)
siny Sin Concepto | Quien otorga | Modalida
concepto | concepto | de laBeca labeca d

om t3) fo) o3 o5
Mf" Matricula | mb Apelido | Apeiido | E‘::d Clave del u’:”‘n Perfodo de
e del alumno bt paterno Materno Plantel 4 fa Beca

Instructivo de llenado

Indicador de Becas Directas e Indirectas
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7

Ne°. Concepto

Anotar

1 Sin Informacion

Elvaloren (0) con ndmero.

2 Sin Informaciéon

Capturar el valor en (0) con numero.

3 Concepto de la Beca:

Elegir de la lista desplegable, si la beca otorgada es en especie o
efectivo.

4 Quien otcrga labeca:

La razén social de la empresa, institucién o el nombre de la
personague otorga la beca.

5 Modalidad de labeca:

Seleccionar de la lista desplegable si es Beca Directa o Indirecta

6 Monto de la beca:

Monto que recibe el alumno en pesos y sin comas, considerando
el mes en que lo recibe.

7 Matricula del alumno:

La matricula, sin excepcion, cada vez que reciba el alumno la Beca
Directa o Indirecta por cada mes que sea beneficiado.

8 Nombre:

Elnombre/s del alumno que reciba la Beca Directa o Indirecta.

9 Apellido Paterno:

El apellido correspondiente.

10 Apellido Materno:

El apellido correspondiente.

1 Género:

Seleccionar M o F (M si es masculino o F si es femenino)

12 | Edad: Los afios cumplidos del alumno L2
1 _ /
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N°. Concepto

Anotar

13 Clave del Plantel: La Clave del Plantel correspondiente

4 | Ca : .
! rrera gue recibe la beca.

Seleccionar en la lista desplegable la carrera que cursa el alumno

15 Periodo de laBeca:

Elegir de la lista desplegable el periodo que recibira el
estudiante |la beca otorgada.

Notas:

1. Todos los campos deberan ser llenados; este indicador se reporta en la MIR.

2. En los campos que no tengan registro alguno, debera capturarse en cero (0) y no poner leyendas ni

wou woa

simbolos como: "sin movimiento”, “- - - “, “nada”, “x", “ninguna”.
3. Capturar todo en altas y bajas.

4, Registrar beca por estudiante y no poner “5 becas".

5. En caso de que un alumno se vea beneficiado con beca al siguiente mes, se tendra que registrar

nuevamente los datos completos en el formatoe.

6. Verificar la informacion antes de enviar a validar o antes de reportar segun sea el caso.

7. Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion.
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Formato
Indicador de Donaciones

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8

n 2] 1] M) 5 U] m (L] (] ) m m s &
Clave el | Nombre del Desaipeion dela Montode s | Beneficiad ficiarh i Berwficlarios | Nombre de quién icic del | Telifonadel |Sies ién Sies ion | Sies :
plantel plantel donacion donaden (planted) alumnos) inistrativos) | otorgl i 9 gar ;mefecio  enespecis | e sevicio

Instructivo de llenado
Indicador de Donaciones
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8
N° Concepto Anotar
1 | Clave del plantel: La clave correspondiente del plantel que recibe la donacion.
2 el ‘c_iel plantel que recibe El nombre del plantel gue recibe la Donacion.
la donacion:
L By Una pequefa resefia de los productos o servicios que se
3 | Descripcion de la donacion: reciben del donante
4 | Monto de la donacion: El monto que representa la donacién en pesos y sin comas.
5 | Beneficiarios (plantel): 1sifue el plantel, si no, anotar=0
6 | Beneficiarios (alumnos): 1 si fueron los alumnos, si no, anotar=0
7 | Beneficiarios (docentes): 1si fueron los docentes, si no, anotar=0
8 | Beneficiarios (administrativos): | 1sifueron los administrativos, si no, anotar=0
Nombre de quién otorgala o
9 - ;
Donacion: Nombre de la Empresa, Institucién o personaque laotorga
L Domicilio de la Empresa, Institucion o persona gque otorgala
10 | Domicilio del otorgante: donacion.
) El teléfono de la Empresa, Institucién o persona,
N | Teléfono del otorgante: anteponiendo la lada del lugar de ubicacién.
|
\ Elaboré Revisé Autorizé -
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N° Concepto Anotar
12 | Si es donacidn en efectivo: 1si es en efectivo, si no, anotar=0
13 | Si es donacidn en especie: 1si es en especie, si no, anotar=0
14 | Si es donacidn en servicio: 1si no, anotar=0

Nota:

1. Todos los campos deberan ser llenados.

2. En los campos que no tengan registro alguno, debera capturarse en cero (0) y no poner leyendas ni
simbolos como: “sin movimiento”, “- - - ¥, "nada”, “x”, “ninguna”.

3. Capturar todo en altas y bajas.

4. Registrar donacién por donacién y no poner “5 donaciones”.

5. Verificar la informacion antes de enviar a validar o antes de reportar segun sea el caso.

6. Tener en cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion.

/
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Formato

Avance de Metas de Indicadores
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F9

Sesiones de Comité de Becas indirectas | Becas Directas | Donaciones
(1) Entidad T ) Convenios suscritos | Cartas de intencién | Total de colocados
No. No. No.
(2) Metas
(3) Resultado
(&) Porcentaje de avance

Instructivo de llenado
Avance de Metas de Indicadores
Pr-sUsT-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F9

N° Concepto Anotar

1 | Entidad Nombre del Estado

Meta anual programada, capturada en el formato Pr-SUST-

2 | Metas CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F1

El resultado de cada uno de los indicadores segun el formato Pr-

3 | Resultado SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F2

El porcentaje de avance del estado, realizando un comparativo de la

4 | Porcentaje de avance meta contra el resultado.
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8. 2.- Procedimiento de Compromiso Social
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Historial de Cambios
Revisién namero: 06
Descripcién y motivo del cambio
En este apartado, describir:

1. Actualizacién de la Instruccion de trabajo, incluyendo el tema de sustentabilidad,;
ya que éste, asi como los servicios comunitarios, la capacitacién social, los
programas generales y la suscripcién de convenios, forman parte de las
actividades contempladas en las Bases para la Operacion del Compromiso Social,
vigentes.

2. Sereordena la numeracién de los formatos.

3. Modificacién del riesgo de Compromiso Social, ya que el riesgo que
anteriormente se tenia, consideraba la realizacion de cursos de capacitacion en
linea para gue el alumnado no se viera afectado en la realizacién del servicio social
durante la pandemia, cosa que ya no aplica, puesto que las actividades se realizan
de nueva cuenta de forma presencial.

4. Derivado del cambio del personal en la Direccién de Vinculacion Social, se
modificaron los nombres de los titulares del area.
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2.1. Objetivo:

Proponer el marco normativo y evaluar las acciones de Atencidn a la Comunidad a través
del Compromiso Social, para fortalecer y ampliar la presencia del Sistema CONALEP en
las comunidades aledafias a los planteles o con grupos en condicidon vulnerable,
mediante acciones de Capacitacidn Social, Servicios Comunitarios y Sustentabilidad; asi
como coordinar la participaciéon en los programas o proyectos de instancias publicas,

privadas y sociales en beneficio de |a sociedad.

8.2.2. Responsable:

La Subcoordinacion de Evaluacién de Programas de Atencién a la Comunidad, sera

responsable de:

Proponer los mecanismos de seguimiento de las acciones Atencion a la Comunidad a
través del Compromiso Social realizadas por las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP.

Integrar los informes de las acciones y resultados de Atencion a la Comunidad a través
del Compromisc Social del CONALEP, para turnarlos a las Unidades Administrativas y
proponer mecanismos de mejora continua.

Proponer el PAT, con base en los resultados obtenidos en materia de Atencién a la
Comunidad a través del Compromiso Social.

Brindar asesoria en la aplicacion del marco normativo y la operacion de las acciones
de Atencidon a la Comunidad a través del Compromiso Social a las Unidades
Administrativas del Sisterna CONALEP.

Disefiar acciones para coadyuvar con instancias gubernamentales en atencion al
Atencién a la Comunidad, con énfasis en la poblacion situada en condiciones de
vulnerabilidad.

Promover las buenas practicas relacionadas con el procedimiento Compromiso Social
entre las Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP.

Mantener informado y acordar con el superior inmediato los asuntos de competencia
de la unidad administrativa.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato; y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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El Departamento de Seguimiento y Operacién Programas de Atencién a la Comunidad,
sera responsable de:

1. Participar en la formulacién y actualizacion del marco normativo para la operacion de los
programas de Atencion a la Comunidad a través del Compromiso Social.

2. Brindar asesoria via remota a las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, en la
aplicacién del marco normativo y la operacién de las acciones de Atencion a la
Comunidad a través del Compromiso Social.

3. Dar seguimiento de las acciones y resultados de Atencién a la Comunidad a través del
Compromiso Social realizadas por las Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP y
participar en la integracion los reportes e informes.

4, Participar en los proyectos de convenios de cobertura nacional en materia de Atencién a
la Comunidad a través del Compromiso Social.

5.  Mantener informado y acordar con el superior inmediato los asuntos de competencia de
la unidad administrativa.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato; y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

CE, UODCDMYX, RCEO y planteles:

e Los Colegios Estatales (CE), Unidad para la Operacién Desconcentrada en la Ciudad
de México (UODCDMX) y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
(RCEQ), seran responsables de difundir y promover la operacion de sus acciones de
Atencién a la Comunidad a través del Compromiso Social con la version actualizada
de las Bases para la Operacién del Compromiso Social con el Acuerdo DG-DCAJ-
02/2022-SSI.

o Los planteles, a través del encargado de Atencién a la Comunidad a través del
Compromiso Social, seran los responsables de la ejecucion de acciones de gestion y
coordinacién de las acciones de Atencidén a la Comunidad a través del Compromiso
Social, con los alumnos participantes, de acuerdo a la normatividad vigente.

8.2.3. Alcance:

Desde la identificacién y analisis de necesidades de actualizacion de las Bases para la
Operacién del Compromiso Social, hasta la evaluacion de las actividades realizadas p
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planteles, en materia de Servicios Comunitarios, Capacitacion Social y de Sustentabilidad; la
consolidacion de resultados y el envio de informes a las Unidades Administrativas solicitantes.

8.2.4. Requisitos Generales de Operacién:

La Direccion de Vinculacidén Social, a través de la Subcoordinacién de Evaluacién de
Programas de Atencion a la Comunidad, propondra las politicas, normas y procedimientos
del Compromiso Social que ofrece el Sistema CONALEP ante los sectores productivos:

publico, social y privado.

2. La Subcoordinacion de Evaluacion de Programas de Atencién a la Comunidad, emite y

actualiza las Bases para la Operacién del Compromiso Social.

3. Las Bases para la Operacion del Compromiso Social, seran objeto de observancia

obligatoria para todo el Sistermma CONALEP.

4, Las o los responsables de Vinculacion de CE, UODCDMX, RCEO, deberan detectar y
solucionar los problemas de la operacién de Atencién a la Comunidad a través del

Compromiso Social, en planteles.

5. Las o los responsables de Vinculacién de CE, UODCDMX y RCEO, deberan aplicar los
formatos Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO1, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F02, Pr-
SUST-CONALEP-004-Pd-02-F03, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO4, Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-FO5 a los responsables de Vinculacién de planteles con el propédsito de

identificar aspectos de mejora en dicho proceso.

8.2.5 Identificacion de Riesgos

Descripcién del Riesgo: Cursos de Capacitacion Social y Servicios Comunitarios y de

sustentabilidad realizados de manera deficiente /y’
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Tipo: Técnico

Responsable: Subcoordinacion de Evaluacion de Programas de Atencién a la Comunidad.

Atencién a la Comunidad

1. La DVS, establece la normatividad, a través de la Bases para la Operacién del Compromiso
Social y poder dar respuesta a las necesidades de responsabilidad sccial del CONALEP.
2. La DVS, difunde y asesora a los CE, la UOD CDMXy la RCEQ.

3 Los Planteles del Sisterna CONALEP, realizan actividades de gestién para la obtencion de
apoyos y su posterior ejecucion de actividades mediante acciones de Servicios
Comunitarios, Capacitacién Social y Sustentabilidad; registran las actividades realizadas en

el Sistema de Informacion Ejecutiva y los CE, la UOD CDMX y RCEO, validan.

4. Los planteles participan en programas generales colaborando con instituciones del sector

social, y publico.

5. La DVS, integra la informacién validada, evalia los logros y retroalimenta, con el propdsito
de fortalecer y ampliar la presencia del Sistema CONALEP y mejorar la imagen del Colegio,

en las comunidades aledafas a los planteles con grupos en situacién de vulnerabilidad.

6. Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (LGEEPA): Se trata de la
ley marco que establece los pilares rectores de la politica ambiental en el pais y su fin
altimo es garantizar el derecho humano que tiene toda persona a un medio ambiente
sano para su desarrollo y bienestar, segun establece el articulo 4° Constitucional de la que
es reglamentaria. De ella derivan no solo los reglamentos de las diversas materias que
contempla sino, da paso a la creacién de leyes generales o federales que regulan materias

especificas dentro de la proteccién ambiental.

7. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. DOF 10-05-22.

il
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La presente Ley es de orden puUblico, de interés social y de observancia general en los
Estados Unidos Mexicanos. Tiene por objeto garantizar el ejercicio de los derechos de las
personas adultas mayores, asi como establecer las bases y disposiciones para su

cumplimiento

Oportunidades de atencion:

e Promover en el seno de las sesiones de comités de Vinculacidn, acciones a favor de la

comunidad estudiantil y de la poblacién en situaciéon de vulnerabilidad.

e Formalizar acuerdos con el sector productivo: publico, social y privado, a través de un

convenio de colaboracién, carta de intencidén, carta de agradecimiento, entre otros.

e Lograr que todos los planteles del Sistema CONALEP realicen Capacitacion Social y
Servicios Comunitarios, asi como de Sustentabilidad, para atender a un mayor nimero
de personas en situacion de vulnerabilidad; considerando plataformas digitales

ofrecidas por el sector productivo: publico, social y privado, en caso de alguna

eventualidad o emergencia social.

Utilizar herramientas tecnoldgicas para el ahorro de recursos (tiempo y econdmico) e

incrementar la creatividad para la convocatoria de actividades en linea.

B o
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8.2.5. Diagrama de Flujo de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso Social 11
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8.2.6.- Descripcion del Procedimiento

N°. Descripcion de la actividad Responsable
1 A través de la SCEPAC se propone y actualizan las Bases para la DVS
" | Operacién del Compromiso Social, y remite al COMERI.
La Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos través del COMER]I,
2. |revisa, rubrica y autoriza las Bases para la Operacién del Compromiso DCAIJ
Social. Acuerdo DG-DCAJ-02/2022-SSlI.
La Direccidn Corporativa de Asuntos Juridicos, notifica a la DVS, a traveés
3. SSi
de la SSI
% Recibe y turna a Atencidén a la Comunidad para su difusion, distribucion DVS
" |y aplicacion en el Sisterma CONALEP.
Elabora la estrategia para la distribucion y difusién de las Bases para la
5. . . . SCEPAC
Operacion del Compromiso Social
Recibe, revisa y envia a plgnteles, las Bages para la Operacion del CE, UODCDMX
6. |Compromiso Social, ademas de los criterios para el programa de
o i y RCEO
sustentabilidad, para su aplicacion.
Reciben las Bases para la Operacién del Compromiso Social, ademas de
7. |los criterios para el programa de sustentabilidad para su aplicacion y Planteles
ejecucion.
cRequiere asesoria?
71 SlI: Solicita asesoria sobre la aplicacién de las Bases para la Operacién CE
" | del Compromiso Social; los criterios del programa de sustentabilidad.
75 NO: plica las Bases para la Operacion del Compromiso Social; y los Planteles
“ | criterios del programa de sustentabilidad. Pasa a la actividad No. 13
g Revisa la solicitud para llevar acabo la asesoria. CE, UODCDMX
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-002-IT-001 y RCEO
Analiza la asesoria a brindar
81 Sl: el CE, UODCDMX y RCEO tiene la capacidad asesora. Pasa a la | CE, UODCDMX
" |actividad No.12 Y RCEO
82 NO: Si el CE, UODCDMX y RCEO no cuenta con la informacién, solicita Plantel

asesoria de apoyo, via telefénica y/o correo electrénico a la SCEPAC.
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N°.

Descripcién de la actividad

Responsable

Solicita asesoria a la Subcoordinacion de Evaluacion de Programas de
Atencion a la Comunidad, sobre la normatividad para la ejecucion de
actividades de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso
Social y se identifica el riesgo a traves de la metodologia institucional.

CE, UODCDMX
y RCEO.

10

La SCEPAC y la jefatura de Departamento, asesoran sobre las Bases
para la Operaciéon del Compromiso Social, a través de
videoconferencias, via telefénica, herramientas digitales, entre otros.

DVS

1

Recibe asesoria sobre los Lineamientos y Programas Generales
incluidos en las Bases para la Operaciéon del Compromiso Social y los
criterios para la sustentabilidad, por audio conferencia,
videoconferencia y/o via electrénica y difunde a los planteles.

CE, UODCDMX
y RCEO

12

Recibe asesoria de CE, UODCDMXy RCEO o de acuerdo al caso, a través
de la DVS, para la aplicacion y ejecucion de las actividades propuestas
en las Bases para la Operacion del Compromiso Social y los criterios
para la sustentabilidad, y se subsana el riesgo de desconocimiento de
la normatividad.

Planteles

13

Planean, desarrollan y ejecutan las actividades y capturan informacion
en el Sistema Informatico, asi como el reporte de colectas y realizan
Encuesta de Satisfaccion al Cliente.

Planteles

14

Revisa, valida o rechaza la captura de los planteles. Aplica Encuestas de
Satisfaccién al Cliente.

CE, UODCDMX
y RCEO

:Validan?

14.1

SI: Aprueban o rechazan la informacion capturada por los planteles
sobre las actividades de Atencién a la Comunidad a través del
Compromiso Social, mensual, trimestral y anual, asi como informacion
en la participacién de colectas.

CE, UODCDMX
y RCEO

14.2

NO:@?emiten al plantel para su correccién o aclaracion. Regresa a la
actividad No.13

Planteles

15

E| Jefe de Departamento integra la informacién, el subcoordinador
integra los resultados de Atencion a la Comunidad a-través del
Compromiso Social y da los resultados de las acciones de Al mismo
tiempo se identifica el cumplimiento de metas de los CE, UODCDMXYy
RCEO y en el caso de que los logros estén por debajo de la meta se
recomienda identificar la causa y se sugiere intensificar las actividades
para cumplir con los objetivos.

DVS

¢La informacion se acepta?

15.1

Sl: Se pasa a la actividad no. 20

SCEPAC

NOTA: Cualguier documentao impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se epztfentre
Portal Institucional serén considerados cormno COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su comwﬁ espon

Elaboro Reviso y Autorizé
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Firma:
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Alejandra Rodriguez Pérez José Fr.
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EDUCACION

oconal'ep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacién Nacional

Dia: 06

| Mes: 10

| ARo: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revision: 06

[ Pagina 71 de 19

N°. Descripcion de la actividad Responsable
NO: En caso de detectar en el Sistema Informatico algin dato
152 |erréneo, cuando ya se capturd y validd la informacién, se solicita una SCEPAC
correccion en la base de datos del Sistema.
16 Apertura el Sistema Informatico para aplicar las correcciones DEI
Solicitdas por el CE, UODCDMX y RCEO.
Através de la CVI, la SCPAC, gestionan la suscripcién de convenios con
D |el sector social con fines de apoyo para que los planteles realicen DVS
actividades de Atencion a la Comunidad a traves del Compromiso
Social.
La Direcciéon de Evaluaciéon Institucional, apertura el Sistema
17 s DEI
ﬁ?formatlco y pasa a la letra C
18 |Los planteles aplican la correcién en el Sistema Informatico Planteles
cFalla el Sistema Informatico?
18.1 | SlI: Pasa actividad 19 Planteles
182 NO:@Pasa a la actividad 14 Planteles
; ; ; _— Planteles, CE,
E Los planteles realizan las correcciones en el Sistema Informatico y el UODCDMX
CE,UODCDMX y RCEO revisa y valida. Y
RCEO
19 e captura la informacién en los formatos de Excel o Word Risrtales
| pjeestablecidos. F: Pasa a la actividad 14.
20 |[Elaboray envia informes con analisis de resultados DVS
A través de la Subcoordinacién de Evaluacién de Programas de
21 |Atencidon ala Comunidad, se reciben resultados de encuesta, se disefia DVS
mejora continua.
A través de la Metodologia Institucional, se identifican riesgos
22 | potenciales que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos del DVS
Programa Institucional CONALEP.
Total de actividades: 22 Duracion Total Estimada: 30 dias
/’
Elaboré Revisé y Autorizé™
Firma: f !/11 ) o
L]
Alejandra Rodriguez Pérez José Francisco Safazaf Garcia

NOTA Cuslguier docurnento impreso diferente del ariginal v cualguier archivo electrénico que s
Portal Institucional serdn consideracos como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulfees

tren fuera del Master Web o del
ponsabilidad exclusive del usuario”
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Direccion de Vinculacién Social

o conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Caodigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacién Nacional

Dia: 06 | Mes: 10

[ Afo: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revision: 06

| Pagina 72de 119

Instruccién de Trabajo

Nombre: Asesoria y difusién; seguimiento y verificacién de actividades de Atencidn ala
Comunidad a través del Compromiso Social

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-I1T-01 No. de Revision: 06

Propésito: Proporcionar asesoria, difusién; seguimiento y verificacién a las acciones de Atencién a la
Comunidad a través del Compromiso Social realizadas en CE, UODCDMX, RCEO y planteles para
proponer acciones de mejora que contribuyan al logro de actividades de Servicios Comunitarios
Capacitacion Social y de Sustentabilidad.

Alcance: Desde la elaboracién e integracién para el analisis de los resultados de indicadores de Atencidén
a la Comunidad a través del Compromiso Social, la elaboracion del ejercicio FODA, hasta la
evaluacién de resultados y detecciéon de areas de oportunidad y realizar acciones de mejora.

Etapa/
P Tarea Responsable
Actividad y ¢
] Elaborar e integrar material de apoyo para llevar a cabo reuniones como: DVSy
presentaciones, materiales audiovisuales, formatos, archivos, etc. SCEPAC
Revisar y presentar el resultado del avance en las metas programadas por
plantel en el Informe Trimestral de Indicadores de Atencion a la Comunidad a
2 través del Compromiso Social, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO1, Pr-SUST- SCEPAC
CONALEP-004-Pd-02-F02, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO3, Pr-sUsT-
CONALEP-004-Pd-02-FO4%.
SCEPAC,
3z Analizar las variaciones positivas o negativas y proponer estrategias de mejora CE,
para aquellos indicadores que presentan resultados desfavorables. UODCDMX,
la RCEQ.
SCEPAC,

% Definir las acciones y estrategias para incidir en los resultados de los indicadores CE, la

de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso Social. UODCDMX,
la RCEO.
Realizar el seguimiento de las acciones de Servicios Comunitarios, Capacitacion

5 Social y Sustentabilidad, mediante los formatos: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02- SCEPAC

FO3, Pr-SUST-CONALEP- 004-Pd-02-FO4
alorar las acciones de Atencion a la Comunidad a través del Compromiso Social SCEPAC,

6 realizadas por cada plantel y, en conjunto, determinar las acciones de mejora, CE,
tornando como referente los formatos de metas y realizar valoraciéon a través de | UODCDMX,
los formatos de concentrado mensual, encuestas digitales y/o fisicas. RCEO.

Total de actividades: 06 Duracién total estimada: 1dia

L /
Z s

Elabord Revisé yAuterizo
Firma: [ /f/‘f / 7
}//‘)( )
Alejandra Rodriguez Pérez José Francise6 Salazaf Garcia

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ariginal y cualguier archivo electrénicg,
Partal Institucional seran considerados cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que su

nsulta es s

ntren fuera del Master Web o del
Eponsabilidad exclusiva del usuario”
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EDUC ACION Qconafep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 06 | Mes:10 [ Afio: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revisién: 06 | Pagina 73 de 119

Relacion de Formatos del Procedimiento

Clave del
Formato

Nombre del formato

Responsables

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-F0O1

Programa Anual de actividades de
Atencidn a la Comunidad a través del
Compromiso Social, Capacitacion
Social y Sustentabilidad.

Base electronica.

Los planteles son los
responsables de la captura
de informacién y los CE,
RCEC y UODCDMX, la
validan.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-F02

Programa Anual de actividades de
Atencion a la Comunidad a través del
Compromiso Social; Servicios
Comunitarios y Sustentabilidad.
Base electronica.

Los planteles son los
responsables de la captura
de informacion y los CE,
RCEC y UODCDMX, la
validan.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-F03

Concentrado Mensual de

Base electrdénica.

Capacitacion Social y Sustentabilidad.

Los planteles son los
responsables de la captura
de informacién y los CE,
RCEO y UODCDMX, la
validan.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-FO4

Concentrado Mensual de Servicios
Comunitarios y Sustentabilidad.
Base electrénica.

Los planteles son los
responsables de la captura
de informacién y los CE,
RCEO y UODCDMX, la
validan.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-F05

Censo Semestral de Alumnos y
Alumnas, Docentes y Administrativos
con Discapacidad.

Base electrdnica.

Los planteles son los
responsables de la captura
de informacion y los CE,
RCEQO y UODCDMX, la
validan.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-F06

Encuesta de Satisfaccion al Cliente.
Base electrdnica.

Los vinculadores de cada
plantel, CE, RCEQ y
UODCDMX, que realicen las
actividades de Atencidn a la
Comunidad a través del
Compromiso Social, son los
gue contestan la encuesta.

Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-02-FO7

Encuesta de Satisfaccion de Servicios
Comunitarios y Capacitacién Social.
Base fisica y/o electrénica.

Los planteles son los
responsables de aplicar la
encuesta a quienes reciben
el curso o servicio.

//

Firma:

Elabord Reviso yﬁcyﬁ/
Z
L_M ) /

Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco Saldzar Gafcia

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electr

fuera del Master Web o del
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Co6digo: Pr-5UST-CONALEP-004-Pd-02
Dia: 06 | Mes:10 | Afio: 2022
Revisién: 06 | Pagina 74 de 119

Macroproceso: Vinculacién Institucional
Proceso: Vinculacion Nacional
Procedimiento: Compromiso Social

Formato
Programa Anual de actividades de Atencién a la Comunidad a través del

Compromiso Social, Capacitacién Social y Sustentabilidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F01

Lo

conale . .
P Programa Anual de "Metas de Capacitacion Social”
Mes de Captura. 1
Cadigo Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F-01
Colegio Estatal 2 Revision 06
Cursos en [nstalaciones.
Cursos en Unidades Moviles | 5
No. de BllsosenbiniEe Comunitarias Total de No. de Poblacion
Nombrs e lentel Localidades Cursos | Capacitados | Objetivo
1 Trim 2°Trim|3“Triml4“TrTm 18 Trinn |22 Trirn |3° Trim |42 Trim | 1 Trim |2“Trim 3°‘T’Hm14"Trim B 2
3 4 5 6 7 8 a 10
Total 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 [ 0 0 0 [
Nombre y cargo de quien
Nombre y cargo de quien elaboro Autorizd
Elaboré Rawsg,y)ratﬁnzo
Firma: | 7
. b 4

Alejandri’Rodriguez Pérez José Franciscd Sa)afar Garcia

NOTA: Cualguler documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénic{:}%se epclentren fuera del Master Web o del
Portal Institucicnal seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su cortulta getesponsabilidad exclusiva del usuario”
r"”




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

EDUCAC!()N ‘oconalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Naciconal

Dia: 06 | Mes:10 [ Afio: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revisién: 06 | Pagina 75 de 119

Instructivo de llenado del formato

Programa Anual de actividades de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso

Social, Capacitacién Social y Sustentabilidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO1

N°, Concepto Se debe anotar
1 Mes de captura Registrar el mes de las actividades que se van a capturar.
) Debera registrar el nombre del Colegio Estatal que
2 | Colegio Estatal . g . o &
aprobara la informacion.
3 Nombre del plantel Nombre del plantel que captura la informacion.
4 |NUmero de localidades Total, de las localidades.
. . NuUmero de cursos programados con las unidades maviles,
5 |Unidad movil
por mes.
6 |Plantel NUmero de cursos programados en los planteles, por mes.
_ . |NUmero de cursos programados en las instalaciones
7 |Instalaciones comunitarias .
comunitarias, por mes.
Esta columna sumard automaticamente el total de los
8 | Numero de Cursos cursos en Unidad Movil, Plantel, o Instalaciones
Comunitarias {esta columna no se debe modificar).
9 | Numero de capacitados | Total, de los capacitados programados por el plantel.
L o Tipo de poblacién a la que se le brindara la capacitacion, ya
1 | Poblacién objetivo : : ; ;
sea a poblacion abierta, personas con discapacidad, etc.

Nota: Los espacios que no contengan informacion, deberén ser llenados con un O en el caso
de campo humérico y, en el caso de campo de texto, deberd ser cancelado con una linea.

Elabord

Firma:

Alejandra RGdriguez Pérez

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se ey
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EDUCACION

ocanalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 06

| Mes: 10

[ Afo: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revisiéon: 06

| Pagina 76 de 19

Formato

Programa Anual de actividades de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso
Social; Servicios Comunitarios y Sustentabilidad.

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F02

<

conalep Programa Anual de "Metas de Servicios Comunitarios"”
Mes de Captura 1
Cedigo | PrSUST-CONALEPODAPd02F02 |
Colegio Estatal 2 [ Revision [ 06
ic i No de Senicios © i ; g
Nombre. No. de hede Eam:::egmir;;aﬂus Ly e Seemnu;gl:’“;‘l;r;unitanus Instalaciones Comunitarias No: de Ne. de Pablacion
del Plantel L — Senicios iado Qbjetivo
T Tam | 2 Tom | 3 Tim | 4 Trm | ae7nm | 2= 7rm | 8*Trm [ 4*7rim |7 1% Trim [z im [ 3 Trim [4°Trim
3 4 5 6 8 9 10
Totales 0 [} 0 0 0 0 0 [ o o 0 0 0
Nombre y cargo de quien elabord Nombre y cargo de quien
Autorizd
Elaboré _ Revisé y 26 o~ -
Firma: //

Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco Satazar Garcia

NOTA: Cualauier documento impreso diferente del original y cualauier archivo electrénica giefe se
Partal Institucional seran considerades como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue SL/I}@' sult

o

cuentren fuera del Master Web o del
5 responsabilidad exclusiva del usuaria”
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EDUCACION | #8s .aep

Direccion de Vinculacién Social

Macroproceso: Vinculacion Institucicnal

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 06 | Mes:10 [ Afio: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revision: 06 | Pagina 77 de 19

Instructivo de llenado del formato

Programa Anual de actividades de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso
Social; Servicios Comunitarios y Sustentabilidad.

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F02

N°. Concepto Se debe anotar
o NuUmero de pagina correspondiente y el total de paginas que
1 |Péagina__de__ : pag P Y pag 9
integran el formato.
2 glc;li‘?élo Estatal y/o Nombre del Colegio Estatal y/o plantel que requisita el formato.
3 P a0 due Fecha en que se llena el formato.
reporta.
4 | Plantel. Nombre del Plantel que brindara los servicios comunitarios.
NuUmero de .
5 . Total, de las localidades.
localidades.
6 [Unidad movil. Servicios programados con las unidades moviles.
7 | Plantel. Servicios programados en los Planteles.
Instalaciones 2 ; : o
8 L Servicios programados en las instalaciones comunitarias.
comunitarias.
Esta columna sumard automaticamente el total de los servicios en
9 |Numero de Servicios Unidad Maévil, Plantel, o Instalaciones Comunitarias (esta columna ng
se debe modificar).
NUmero de s
10 s Total, de personas beneficiadas.
beneficiados.
. o Tipo de poblacién es a la que se le brindaran los servicios:
T | Poblacion objetivo. | opiacion abierta, personas con discapacidad, etc.
. Nombre y cargo del responsable de la elaboracion del reporte, con
12 | Elabors. su firma correspondiente.
L Nombre y cargo de la persona que valida la informacion contenida
13 | Autorizo. en el reporte, con su firma correspondiente.

Nota: Los espacios que no contengan informacion, deberan ser llenados con un O en el caso
de campo numeérico y, en el caso de campo de texto, debera ser cancelado con una linea.

NOTA Cualquier docurmento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico ques€encu
Portal Institucional serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su cong

/

Elaboré

Revisé y Attofizd .o

Firma:
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Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco SalazarGarcia
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Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02
Dia: 06 | Mes:10 | Afo: 2022
Revisién: 06 | Pagina 78 de 119

Macroproceso: Vinculacion Institucional
Proceso: Vinculacién Nacional
Procedimiento: Compromiso Social

Formato

Concentrado Mensual de Capacitacién Social y Sustentabilidad
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F03

’ “ Concentrado Mensual de Cursos de Capacitacién Social
conalep
Mes de captura 1 cadiga Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F-03
Colegio Estatal. - 3 Revisién 06
‘Curgos s Poblacién No. de persoans Cursos a Personas Capacltandos con
Nombredel | Nombre del Abiarta ""'d:f_':l'r" Capacitadas Jorde con Discapacidad | CUrsosa Discapacidad | S3pacitandos e deph s Total | Total | Localldades
Plantal Cursa p:M.m" p’m::"' o nt.::d ey Hambres | Mujerea | stendldas
uM | BL ‘ ic uM | PL ic UM E PL c um | PL ‘ < Visual i Auditiva | lenguaje | Motriz | Intelectual
3 & 5 6 7 8 2 10 T 12 3 14 15 16
Totales o l o 1 o o o | o I o o (4] [ o 1 o o o | [+] ! o o o } o l o | o l o [+] ] o
Nornbre y cargo de quien elabard Nombre y cargo de quien Autarizo
Elabord Reviséy.-Autorizo ""r
Firma: ; A /
1
Alejandra Rodriguez Pérez José Francis€o Safazar Garcia

NOTA: Cualquler documento impreso diferente del original y cualquier archivo eiec{romco,a’ﬁe se gficuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que su rwsulta % responsabilidad exclusiva del usuario”
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Macroproceso: Vinculacion Institucional

Caodigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 06 | Mes:10 [ Afio: 2022

Procedimiento: Compromiso Social

Revisién: 06 | Pagina 79 de 119

Instructivo de llenado del formato
Concentrado Mensual de Capacitacién Social y Sustentabilidad
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F03

N°. Concepto Se debe anotar
1 Mes de captura. Mes en que se captura la informacion.
2 | Colegio Estatal. Nombre del Colegio Estatal que aprcbara la informacion.
Nombre del plantel que captura la infor i0
3 Nombre del Plantel. L P 9 P masion g lgs
actividades.
4 |Nombre del curso. Nombre o nombres de los cursos que se ofrecen.
5 Cursos impartidos a Cursos impartidos en U.M (Unidades Moviles), PL (Plantel),
poblacion abierta. I.C. (Instalacicnes Comunitarias), a poblacion abierta.
6 Total, de cursos a Automaticamente aparecera la suma de cursos a
poblacién abierta. poblacién abierta. (Esta columna no se debe modificar).
7 Capacitacion a personas |Numero de personas capacitadas en poblacion abierta en
en poblacién abierta. la columna correspondiente en UM, PL, I.C.
Total, de personas Esta columna sumarda automaticamente el ndmero
8 |capacitadasen personas capacitadas de poblacion abierta en UM, PL, I.C.
poblacion abierta. (Esta columna no se debe modificar).
Mecanismo de cursos , .
; ; Cursos impartidos en UM, PL, I.C, a persocnas con
9 impartidos a personas . .
. . discapacidad.
con discapacidad.
Total, de cursos a Automaticamente aparecerd la suma de los cursos
10 | personascon impartidos a personas con discapacidad. (Esta columna
discapacidad. no se debe modificar).
Mecanismo de la . ) .
Yy NUmero de personas capacitadas con discapacidad en la
T capacitacion, a personas .
: ; columna correspondiente, en U.M, PL, I.C.
con discapacidad.
Total, de personas Esta columna sumard automaticamente el ndmero de
12 |capacitadas con personas capacitadas con discapacidad en UM, PL, I.C.
discapacidad. (Esta cclumna no se debe madificar).
Tipo de discapacidad de las personas capacitadas,
13 | Tipo de discapacidad. tomando en cuenta V = visual, A = auditiva, L = lenguaje,
M = motriz, | = intelectual. ﬁ
Elaboré Revisé y Autorizé_—"
Firma: :

Alejandra Rodriguez Pérez
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Macroproceso: Vinculacién Institucional Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02

Proceso: Vinculacion Nacional Dia: 06 | Mes:10 | Afio: 2022

Procedimiento: Compromiso Social Revisién: 06 | Pagina 80 de 119
N°. Concepto Se debe anotar

Personas capacitadas
14 |hombres (solo con
discapacidad).

NUmero de personas capacitadas CON discapacidad del
género masculino.

Personas capacitadas
15 | mujeres (solo
discapacidad).

NUmero de personas capacitadas CON discapacidad del
género femenino.

16 Numero de localidades. | NUmero de las localidades atendidas.

Nota: Los espacios que no contengan informacion, deberan ser llenados con un O en el caso
de campo numérico y, en el caso de campo de texto, debera ser cancelado con una linea.

Elaboré Revis6y Augerizoy -~~~
Firma: i A
Yot
Alejandra Rodriguez Pérez José Francisge’galazpr’ Garcia

NOTA Cualquier documento impreso diferente del original y cualauier archivo electronico guete enc tren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados coma COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su copelita es rgéponsabilidad exclusiva del usuario”
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Formato
Concentrado Mensual de Servicios Comunitarios y Sustentabilidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F04

Concentrado Mesual de Servicios Comunitarios

conalep
Mes de captura 1
[cocigo: [ Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F-04
Colegio Estatal 2 [Revisien [ 06
No. de S il Personas
Nombre Categoria del | Nombre del | Total de los e e Total de Beneficiadas Tot de Personas Alumnos Atendidosen No, de Poblacion
del Plantel Servicio Servicio Servicios i I B | e Servicios oM BL & Ben. Hombres Participantes Salud UM Localidades Objetiva
3 & 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14
Totales o o a 0 o o o o o a o o o 0 1]
Mombre ycarge de quien elabord Nombre ycargo de quien Adtarizo
Elaboré Revisé y Autofizd~ A
e A
Firma: N

et

Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco.8alazarGarcia

NOTA: Cuslguier docurmento impreso diferente del criginal y cualquier archivo electronice gue
Portal Institucional serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo aue su cons

ren fuera del Master Web o del
onsabilidad exclusiva del usuario”
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Instructivo de llenado del formato

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO4

Concentrado Mensual de Servicios Comunitarios y Sustentabilidad.

Ne. Concepto Se debe anotar
1 | Mes de captura. Mes que se captura la informacion.
2 | Colegic Estatal. Nombre del Colegio Estatal que aprobara la informacion.
Nombre del plantel que captura la informacion de
3 | Nombre del Plantel. g e plarteque e
las actividades.
4 | Categoria del servicio. Seleccionar la categoria del servicio.
5 | Nombre del servicio. Nombre del servicio que se ofrece.
w Esta columna sumara automaticamente el ndmero
6 | Total, de los servicios. .
de servicios que se ofrecen en UM, PL, IC.
7 | No. de los servicios. NUmero de servicios en UM, PL, IC.
8 | Nombre del servicio. Nombre del servicio que se ofrece en UM PL, IC.
9 | Personas beneficiadas. Beneficiados UM, PL, IC.
Total, de personas " .
10 . i NUmero total de hombres beneficiados.
beneficiadas hombres.
- No. de Alumnos Total, de los estudiantes que participan en las actividades
participantes. de los Servicios Comunitarios.
2 NUmero de personas Total, de personas beneficiadas en UM de servicios
atendidas en salud UM. meédicos.
13 | No. de Localidades. Numero de las localidades atendidas.
.. . Tipo de poblacién se le brindara lac itacid
14 | Poblacién objetivo. P P g . n BRaE tacsc'm,ya
sea poblacién abierta, personas con discapacidad.

Nota: Los espacios gue no contengan informacién deberan ser llenados con un O en el
caso de campo numérico, y en el caso de campo de texto debera ser cancelado con
una linea.

Portal Institucional serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su con

NOTA; Cualguier docurmento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico qu eneLe
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=

conalep

Mes de captura

Censo Semestral de Alumnos y Alumnas, Docentes y

Colegio Estatal

Formato

Administrativos con Discapacidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F05

CENSO SEMESTRAL DE ESTUDIANTES, DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO CON DISCAPACIDAD EN EL SISTEMA CONALEP

[ codigo:

[ Prsust-conaLep-oosPd.0zFos |

| Revisién I' 06 |

Estudlantes con Discapacidad o Docentes con Discapacidad o Administratives con Discapacidad Total de Adecuaciones a plantolas:
Hombre Tatal de Total Total ey }
dal Plantel Hombras | Mujares | ‘ | | | o Junwd Motr | Intelactu ‘ | E | scan. | Estacionamie| Equipay CHEH
| | S s | | Jee| Disc [ me  [meblis 81
3 4 5 6 7 8 9 10 n 12
Totales a o o o 0 a [ a a o o o a 0 o o o o a a [ [] [] [] [l
Nombie y caigo de quien elabord
Nombre y Gargo de quien Aulorizé
Pl
Elaboré Revisé y Autorizoé I,/ il
= D 7
Firma: L}EJ{? A
Alejandra Rodriguez Pérez José Franciscpéala;af’carcia
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Instructivo de llenado del formato

Censo Semestral de Alumnos y Alumnas, Docentes y

Administrativos con Discapacidad.
Pr-sUsST-CONALEP-004-Pd-02-FO5

N°. Concepto Se debe anotar
Mes de captura. Mes en que se captura la informacion.

2 | Colegio Estatal. Nombre del CE que aprobara la informacion

3 Nombre del Nombre del plantel que captura la informacion de las
Plantel. actividades.

2 TOtz::;r?;sliin Aparecerd automaticamente la suma total de los
PEE ; estudiantes, docentes y personal administrativo.
discapacidad.

c Gepsirr?agecéa; Numero de acuerdo al sexo de las personas con
pe : discapacidad (cuantos hombres y cuantas mujeres).
discapacidad.

Numero de estudiantes conforme al tipo de discapacidad,

6 Estudiantes con para lo cual se han dividido en 5 grupos: visual, auditiva,
discapacidad. lenguaje, motriz o musculo esquelética y mental o

intelectual).
Total,_de Aparecera automaticamente la suma total de los

7 |estudiantes con :

- : estudiantes.
discapacidad.
NUmero de docentes conforme al tipo de discapacidad,
o] e han dividi 5gru 3

8 | Docentes. pqral cualls. d|vnoll|doen > grupos o
Visual, auditiva, lenguaje, motriz o musculoesquelética;
mental o intelectual.
A e =

9 |Total, de Docentes. parecera autgmatlcamente .Ia suma total de docentes
de acuerdo al tipo de discapacidad.
NUmero de administrativos conforme al tipo de

- : isca i ividi ;

R —_— d.lS pamdgc_j, para lo c?ual se han dividido en 5 grupos
visual, auditiva, lenguaje, motriz o musculoesquelética y
mental o intelectual).

1 Total, del personal |Aparecerad automaticamente la suma total del personal
administrativo administrativo.

Especificar con numero, la cantidad de las nuevas
Nuevas . : :

12 ’ adecuaciones con las que cuenta el inmueble, sin
adecuaciones. : .

considerar las ya existentes.

Nota: Los espacios que no contengan informacién, deberan ser llenados con un O en el caso
de campo numérico, y en el caso de campo de texto debera ser cancelado con una linea.

e

Elaboré
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Formato

Encuesta de Satisfaccién al Cliente
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F06

Tomara 5 minutos completar la encuesta.
OBJETIVO: Obtener la percepcion de los clientes del Procedimiento de Compromiso Social,
paradirigir las acciones encaminadas a una mejora continua.

INSTRUCCIONES: Conteste las siguientes preguntas que se le presentan; sus respuestas
nosayudaran a mejorar el Procedimiento de Compromise Social.

‘Cédigo  Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-F-06

Revisién ' i 06
* Obligatoria

1. ¢Conoces las Bases para la Operacién del Compromise Social vigente?

En caso de ser negativa la respuesta anotar jpor qué?

2. ;La atencién prestada por el personal de Compromiso Social en relacién al
manejo de la informacién capturada en el SIE ha sido?

O Buena
O regular

O Mala

3. ;Los indicadores presentados en los formatos de reportes cubren las
principales actividades realizadas en el procedimiento?

Anotar la respuesta y ;Por qué?

4, ;Los datos que se observan en el SIE se identifican facilmente?

En caso de ser negativa la respuesta anotar ;Por qué?

5. Si usted desea agregar algiin comentario respecto al procedimiento de
Compromiso Social que nos ocupa, positivo o negativo, especificarlo en las
siguientes lineas.

/ :

Elaboré Revisé y Autorizé
Firma: L}’?‘/L 4 /) /
Alejandra Rodriguez Pérez José Francisco Salazar Garcia

NOTA: Cualauier docurmento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico gue se
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1. Anotar la fecha de la aplicacién de la encuesta

Especifique la fecha (dd/MM/yyyy)

*

2. Anotar Colegio Estatal al que pertenece

3. Plantel al que pertenece

4. Nombre

5. Correo Electronico

GRACIAS POR SU OPINION

@  Microsoft :
Forms -
Elaboré Revisé y-Autorizé_ e
Firma: \' - /
Alejandra-Rodriguez Pérez José Franciscg. Salazar Garcia
NOTA: Cualguier documento impreso diferente del criginal y cualquier archivo electrénice gu encuentren fuera gel Master Web o del
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Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccion al Cliente

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO6

N°. Concepto Se debe anotar
- p_— Debera marcar ¢ la respuesta que cre
1 | Opcion multiple. : =4l €Of Ung X 2 4 res
mas conveniente.
- Anotar algun comentario que crea necesario para
2 |Comentarios. . gu 9 P
realizar mejoras.
3 |Lugary fecha. Anotar lugar y fecha cuando se llena el formato.
. . Anotar el nombre del CE, plantel ¢ area a la que
4 | CE, plantel o area perteneciente
pertenece.
5 |Nombre. Anotar el nombre de |la persona que llena la encuesta.
i Anotar el correo electrénico de la persona que llena el
6 |Correo electrénico.

formato.

Elaboro

Revisé y Autorizé

\

Firma:

-/

Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco Salazar Garcia”
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Formato

Encuesta de Satisfaccién de Servicios Comunitarios y Capacitacién Social

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO7

™

conalep Codige: PrSUST-CONALEP-004-Pd-02-F-07

Revisidn: 6

ENCUESTA DE SATISFACCION DE CURSOS DE CAPACITACION SOCIAL Y SERVICIOS

COMUNITARIOS

Anotar el nimero de beneficiados hombres

Anotar el numero de beneficiados mujeres

Edades

Menocres de edad

18-25

26-35

36-45

Mas de 45

Actividad

Cursos de Capacitacion Social

Servicios Comunitarios

Sustentabilidad

ZConoce los servicios que ofrece el CONALEP en su comunidad?

Sl I

NO

ZComo se enters de este curso o servicio otorgado?

Escuela

Anuncio

Amigos

Redes Sociales

otro

ZConsidera que el apoyo que ofrece el CONALEP a la Comunidad es uGtil?

=1 |

NO

ZRecomendaria los cursos o servicios que ofrece el CONALEP?

S| [

NO

ZPara que le serviran los conocimientos que hoy obtuvo del curse © servicio

Comenzar un Negocio

Mejorar mi trabajo actual

Conseguir trabajo

Ampliar mis conocimientos

Ninguna de las anteriores

10

del 1 al 5 :Cual es su opinién que tiene del CONALEP, después de haber
participado en estas actividades?

(00 B LV VR

ZCual es su ultimo grado de estudios?

Primaria

Secundaria

Media Superior

Superior

ZTiene hijos en edad de estudiar una carrera profesional técnica

S| |

NO

13

Si respondid afirmativaments, ;le gustaria que estudiaran en el CONALEP?

S| [

NO [

Elaboré Revisé y Autorizo /

Firma:

A

s

Alejandra Rodriguez Pérez José Francisco Salazat Gaycla
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Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccion de Servicios Comunitarios y Capacitacién Social
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO7

1]

N° Concepto Se debe anotar
i — Anotar el género al que pertenece.
cConoce los servicios que "
2> | ofrece el CONALEP a su Anotar los servicios que ofrece el CONALEP.
comunidad?
¢De acuerdo a este curso o
3 |servicio otorgado, cédmo fue qug Anotar cdmo se enterd de este curso o servicio.
se enterd?
; Considera gue el apoyo que -
4= o ;
ofrece el CONALEP es util? Aerar ey aplron
Recomendaria los cursos o
servicios gue ofrece el
5 | CONALEP por medio de Anotar sio noy el por qué.
Atencidn a la Comunidad a trav
del Compromiso Social.
6 iggigf?g%n Herie aal Anotar su opinion.
7 | Grado maximo de estudios. Anotar el nivel de estudios que concluyd.
8 cTiene hu_os estudiando la AHEEEFETS R,
Secundaria?
;Le gustaria que su hijo A . .
. t iono or gueé.
2 | estudiara en el CONALEP? notarsionoyporqg
Debera de anotar el nombre del beneficiado, el
10 Anotar los datos del beneficiadg nombre del plantel que ofrece el curso o
servicio.
;,,,/"fw /
Elaboré Revisé y Autorizo N
Firma:

T

Alejandra Rodriguez Pérez

José Francisco Salazar Gércia
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8. 3.- Procedimiento de Promocién Institucional

e

A

T

e )
~ Elboré [/ /

Revisd

_~Autorizo, o

7

Firma:
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Historial de Cambios
Revisién numero: 06
Descripcion y motivo del cambio:

1. De acuerdo a nuestros documentos normativos y observaciones realizadas en una
auditoria realizada por el Organo de Control, no existe ninguna area que se llame
disefo o que realice las funciones de la misma, por este sentido somos el érgano
rector de la imagen del colegio y brindamos apoyo en esa materia, por lo cual la
instruccion de trabajo Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003-1T-001 debe ser modificada

en su nombre.

2. Serealiza la adecuacién en el término SIE por Sistema Informatico con el fin de

homologar.
/Em Revisé Autorizo A
Firma: / - 3 ’\"f : / ~
. (M J
Bernarding/Orlando Linares Lépez Sarahi Alvarez Salguero José Francisco Safazar Garcia
Gster Web o del Portal

NOTA: Cuelqme;/documemo impreso diferente del original y cualguier archivo electronico gue se encuentren fu
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8.3.1 Objetivo del Procedimiento

Documentar las acciones de Promocién y Difusion Institucional de nuestros servicios de
formacion educativa, asi como mejorar la imagen institucional, a través de la realizacion de
campafas de promocién y difusion de los servicios institucionales y de comunicacién social,
estableciendo la elaboracion, coordinacion y evaluacién de dichas campanas.

8.3.2 Responsable

. La Direccién de Vinculacién Social a través de la Coordinacion de Promocién Institucional,
sera responsable de proponer las politicas, normasy procedimientos de Promociony Difusion
de los servicios institucionales y de extensién que ofrece el Sistemma CONALEP ante los
sectores productivos; publicos, social y privado.

« La Coordinacién de Promocion Institucional es la responsable de verificar las normas de
promocién y difusion Institucional mismas que serén objeto de observancia obligatoria por
todas las instancias que integran el Sistema CONALEP.

. Presidencia de la Republica, Secretaria de Gobernacion, Secretaria de Educacién Publicay de
los Gobiernos Estatales, serdn los responsables de aprobar la utilizacién de la Imagen
Institucional, en disefios de impresos, materiales promocionales, publicaciones, inserciones
de prensa, spots promocionales, papeleria basica, videos y paginas WEB, conforme a los
ordenamientos correspondientes y en su caso a la Guia de |dentidad Gréfica Institucional del
Sisterna CONALEP.

«  La Direccién de Vinculacién Social sera responsable de dar el Vo.Bo,, para la utilizacion de la
Imagen institucional del CONALEP, ante los CE, UODCDMX y la RCEOQ.

« La Coordinacién de Promocion Institucional serd la responsable de definir los criterios y
lineamientos normativos para el desarrollo de la Campafa Nacional de Promociény Difusién
(CNPD) y la Subcoordinacién de Difusion Institucional es la responsable de proponer la CNPD
para fortalecer el ingreso de las y los aspirantes al Sistema CONALEP.

«  La Subcoordinacion de Difusién Institucional, es responsable de disefiar el Programa y la
Estrategia de comunicacion conforme a los Lineamientos establecidos, teniendo a su cargo
el disefio del concepto, disefio gréfico, solicitud de contrataciony la difusién de la campana.

« La Coordinacién de Promocién Institucional, es responsable de verificar que el material
promocional que elaboren los CE, la UODCDMX y la RCEOQ, asi como las acciones gue
desarrolle a través de los medios masivos de comunicacion local, se apeguen a la Guia de
|dentidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP.

«  Los CE, UODCDMX y la RCEO seradn responsables de difundir y promover la operacion de sus
acciones de promocién y difusion con base a la version actualizada de la CNPD.

~

= ) )
i Elabgré /7 _Revisé Autorize 7~
Firma: (o 3 P 7 1 -
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8.3.3 Alcance

Desde la recepcién de la normatividad relacionada con la aplicacién de la imagen, elaboracion y
seguimiento de campanas hasta el resultado del impacto obtenido.

8.3.4 Requisitos Generales de Operacion

1. Através de la Coordinacion de Promocion Institucional, la CNPD, debera contener en su
caso, las observaciones y sugerencias recibidas por las diferentes Unidades
Administrativas del CONALEP.

2. LaCoordinacion de Promocion Institucional a través de la Direccidén de Vinculaciéon Social
realizara la elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social, la cual debera de
ajustarse a los ordenamientos y directrices que emita la Secretaria de Gobernacién o la
Cabeza de Sector.

3. Se participara en la elaboracién del anélisis y resultados de las acciones de promocidon y
difusién reportadas por los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado
de Oaxaca y la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México, que
serviran de base para proponer mejoras a la Campafia Nacional de Promocion y Difusion
y la Campafia de Comunicacion Social.

4.  La Coordinacion de Promocion Institucional sera la encargada de definir los mecanismos
de seguimiento de las acciones de Promociéon y Difusion realizadas por los CE, la
UODCDMX Yy la RCEOQ.

5. Las Coordinaciones y/o Jefaturas de promocién estatales y de planteles, deben registrar
y documentar la informacién de los reportes mensuales y remitirlos en los periodos
establecidos en la Campafa Nacional de Promocién y Difusion, a la Direccion de
Vinculacidn Social, a través del Sistema Informatico.

6. La Subcoordinacién de Difusidon Institucional, debera analizar y documentar la
informacion de los reportes de la CNPD generados por el Sistema Informatico.

7. La Coordinacién de Promocién Institucional revisard los informes y reportes generados
por el Sistema Informatico y detectara problemas de operacién en Colegios Estatales,
para aplicar mecanismos de mejora continua.

8. La Coordinacidén de Promocion Institucional, comunicara a la Direccion de Vinculacion
Social, las observaciones y propuestas de mejora derivadas de la operacién de la
promocion institucional.
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Descripcion de actividades

Yt /11

N° Descripcién de la Actividad Unidad Responsable
Emite Lineamientos generales para el registro autorizacion de Secratarfa ae
mite Linean 9 P gistro y, ; Gobernacién (SEGOB)
las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de y
1 s - ; » Secretaria de
Promocion y Publicidad de las dependencias y entidades de la iy P
_y > o Educacion Pudblica
Administracién Publica Federal.
(SEP)
Recibe de la SEGOB y de la SEP los lineamientos Normativos
referentes a los programas de las Campanas de Comunicacion Direccioén de
2 | Social, revisa y turna para su conocimiento a la SSl, Asimismo, Vinculacién
turna para su aplicacién a la Coordinacion de Promocion Social (DVS)
Institucional.
Coordinacion de
Recibe y revisa los Lineamientos Normativos referentes a Promocion
2 | comunicacién Social, para su conocimientoy elabora el Programa institucional
de Comunicacion Social.
e Comunicacién Socia (cPI)
4 Turna a la Direccién de Vinculacién Social el Programa Anual de CPI
Comunicacién Social (PACS), para su revisién y autorizacion.
41 | Si: Autoriza 5
4.2 | No: Modifica 4
c Remite el PACS para validacién y autorizacién de la Secretaria de DVS
Educacién Publica y turna copia de conocimiento a la DG y SSI.
6 Recib-e la SEP el PACS del CONALEP, para su revision y DVS
autorizacion.
6.1 | Si: Autoriza 7
6.2 | No: Modifica 5
7 Remite el Programa de Anual de Comunicacién Social a la SEP
Secretaria de Gobernacién para su autorizacion.
g Remite autorizacién de la SEGOB a la Direccién de Vinculacion SEP
Social.
9 Turpa a la CPI la autorizaciéon de la Campana de Comunicacion DVS
Social.
/ﬂf?‘j
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Firma: -
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N° Descripcion de la Actividad Unidad Responsable
Integra el documento de conformidad con las politicas,
10 estrategias y lineamientos normativos para ejecutar las acciones CPI
comprometidas de la Camparna de Comunicacién Social y turna la
solicitud de contratacidon a la DVS para revisiéon y autorizacion.
10.1| Si: Autoriza 11
10.2 | No: Modifica 10
Solicita ante la Direccién de Infraestructura y Adquisiciones (DIA)
1 | la contratacién de bienes o servicios mediante el procedimiento DVS
que corresponda.
1 Recibe la solicitud y ejecuta el Procedimiento de adjudicacién DIA
correspondiente conforme a la Normatividad vigente.
12.1 | Si: continua con el tramite 13
12.2 | No: Modifica solicitud 11
1 Recibe la notificacion del oficio de adjudicacién, por parte de la DVS
DIA y da seguimiento al cumplimiento del contrato.
14 Notifica a CE, UODCDMXy RCEO, de las acciones de comunicacién DVS
social a nivel nacional.
15 | Informa la conclusién de la Camparia a la SEP DVS
Recibe oficic por parte de SEGOB de la conclusiéon de la campania
16 | sobre el Impacto de las Acciones de Promocién Institucional y SEP
remite para conocimiento.
17 | Recibe oficio de conocimiento y turna a CPI. DVS
18 | Archiva oficio CPI
Total de actividades: 18 Duracion estimada: 4 meses
¥4
i’ i
_~Elaborgd/ Revisé _Auforizé .~ 7
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Descripcién de actividades de la Campaiia Nacional de Promocién y Difusion

S sl Unidad
o
N Descripcién de la Actividad Responsable
Con base a los lineamientos del Gobierno Federal, SEP y Guia de
Identidad Grafica institucional del CONALEP, se elabora y diseia el
1 documento que contiene las estrategias de la CNPD de los servicios CPI
que proporciona el Colegio; la SCDI, propone la CNPD para fortalecer
el ingreso de aspirantes al CONALEP.
2 Turna la CNPD a la DVS, para Visto Bueno y autorizacion. CPI
S5 Recibe la CNPD, revisa y remite autorizacion a la CPI. DVS
4 Envia CNPD a los Colegios Estatales, UODCDMX y RCEO para su cpl
implementacion, difusién y aplicacion en planteles.
g Recibe CNPD, revisa, aplicay responde la encuesta de satisfaccion al| Colegios Estatales,
cliente Pr-SUST-CONALEP-004-Pd03-FO05, de manera digital. UODCDMXy RCEO
; I o Colegios Estatales,
6 Envia CNPD a los planteles para su conocimiento y aplicacion. UODCDMX, RCEO
Brinda apoyo telefénico o en su caso, asesora en el marco de sus
responsabilidades y competencias y aplica la normatividad de la
7 . . : f - CPI
CNPD, al mismo tiempo se aplican las encuestas de satisfaccion al
cliente Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO6.
g Programan las metas anuales de las acciones de promocion en el Planteles del
Sistema Informatico al inicio de la CNPD. Sisterma CONALEP
” Validan la programacion de metas anuales capturadas en el Sistema CE, UODCDMXy
Informatico. RCEC
Ejecutan las acciones de promocion programadas en el Sistema -
10 | Informatico y las capturan en el formato CONALEP-004-Pd-03-F04| o = >> =2
: ; Sisterma CONALEP
dentro del mismo sistema.
- Aprueban la informacién capturada en el SIE del formato Pr-SUST- CE, UODCDMXy
CONALEP-004-Pd-03-FO4. RCEO
15 Realiza la revision de la informacion capturada por los planteles y —
validada por los C.E, UODCDMX y RCEO en el Sistema Informatico
= 'f—r—,ﬁﬁ‘\
; /,Eta‘lpcj'ré AL Revisé Autorizé o
o / e //;{ T ) //
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Unidad

Responsable

121 | Si: captura correcta 15

12.2 | No: error de captura 13

Envian solicitud por escrito para la apertura del Sistema Informatico. C.E, UODCDMX y

13 . ) .
para realizar correcciones, en caso de reqguerirlo RCEO
14 | Solicita a la DEI la apertura del Sistema Informatico. CPlI
i Se integran los resultados de las acciones de promocion y difusion, cp|
en los reportes e informes para junta directiva.
Total de actividades: 15 Duraciéon estimada: 12 meses
/Elab’oro / ) Reviso Autorizd, s~
Firma: . = &
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Servicios de imagen, validacion de normatividad de imagen institucional y
apoyo logistico.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-01 No. de Revisién: 06

Propésito:  Prestar asesoria y asistencia en materia de imagen de acuerdo a la
normativa, asi como su autorizacion y en la implementacién logistica del
Sisterna CONALEP, en el marco de las atribuciones y competencias
especificas de la Direccion de Vinculacién Social.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de apoyo, asesoria o asistencia,
hasta la aplicacién de la encuesta de satisfaccion al cliente.

Etapa/
S Tarea Responsable
Actividad i
INSUMOS

Recibe solicitud de apoyo, asesoria o asistencia.

Secretaria de Servicios
Institucionales y/o la
Direccién de
Vinculacién Social.

PROCESO

Recibe Solicitud e instruye su atencién procedente en el
marco de las competencias y responsabilidades de la

Direccién de

Direccién y turna para su atencién a la Coordinacion de Vinculacién Social
Promocién Institucional.
Coordinacion de
3 Recibe instruccién y turna a la Subcoordinacion. Promocion
Institucional
4 Se atiende solicitud de servicio. SCDI
5 Se envia a validacién y Visto Bueno de la DVS. CPI
6 Remite respuesta al solicitante. ; Dwecqf)n de-
Vinculacién Social
EVALUACION
En caso de que el servicio solicitado sea de montaje, se Coordinacion de
7 aplica la encuesta de satisfaccion al cliente (Pr-SUST- Promocidn
CONALEP-004-Pd-03-F05). Institucional
Total de actividades: 7 Duracién estimada: 10 dias /
= ) 7 /
Elahoré /. Reyisé Autorizé .~~~
Firma: 3 salles z
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Relacién de Formatos del procedimiento

CLAVE DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO RESPONSABLE

Control de Escuela

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO1 L Planteles
Secundaria visitada

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F02 Control de Visitas Guiadas Planteles
Metas de los Indicadores de Planteles, CE, la

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03- . e : J

r ROF-PO-08-FOE Promocién y Difusion UODCDMX y la RCEOQ.

Resultados de la Campafia Planteles, CE, la

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F04 | 10 Bromiecién y Difusion UODCDMXy la RCEO.

Encuesta de Satisfaccion al

. Coordinacion de
Cliente -

PraUSTCONALEP-Q04:Pd-05-F05 (Unidades Administrativas [:srg?agicc;:gl
del CONALEP). '

Encuesta de Satisfaccién al Coordinacion de
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO6 Cliente (Colegios Estatales, Promocién
RCEQ y la UODCDMX)) Institucional.

Coordinacion de
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-I1T-01 Instruccion de Trabajo Promocién
Institucional

/ 2
N o .
Elaboré /// Revisé Autori: 6~ i
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Formato

Control de Escuela Secundaria visitada
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO1

CODIGOD | Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-03-F-01
REVISION | 05
CONTROL DE ESCUELA SECUNDARIA VISITADA
COLEGIO ESTATAL, REFRESENMTACION O uop
PLANTEL: | 1 J . CLAVE: L 3)
FECHA DE VISITA: 4 ) =
COMRAAA
NOMERE DE LA SECUNDARIA: | 5 |
[ ¢ | FEDERAL =t ¢ ) FED. TEC. )
TIPO DE'.__{ ESTATAL 1) EST. TEC ()
SECUNDARIA | TRABAJEDOR YO TRASAJADORA TELESECUN. [
DrRTICULARES ()
TURNO: MAT {1 WESP ) NOCT ¢ )
UBICACION: 7]
A TELEFCNO:
POBLACION |,
EXISTENTE ® [GRUFCS DE TERCER GRADO MATRICULA DE TERCER GRADO

PERSCNAS QUE RECIBIERON INFORMACION SOBRE EL CONALEP

PERSONAS ATENDIDAS Pt CANTIDAD
teo. DE GRUPOS DE TERCER GRADC [
ALLUMNOS ¥ ALUMNAS ORIENTADCS —{ 1o P
DCCENTES ATENDIDOS 1 n J—
PADARES ¥ MADRES OE FAMILIA ATENDIDOS it R TE
ADMIMISTRATIVOE ATENMDIDOS sl 13 )
CBSERVACIONES: _{ 14 )
S " <
12 L 1€ L)
NOMBRE ¥ FIRMA DEL | HOMBRE ¥ FIRMA DEL SELLO DE LA NOMSRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A)DE ORIENTADOS {A) DE SECUNDARIA WVISITADOR DEL
SECUNDARIA L& SECUNDARIA COMNALEP
sy
HOJA pE \ ¥/
,/_7_2‘_\) /
_Elabdré  //, RBeviso Autorizé—
Firma: o l o f ) : .
Bernardino Orlando Linares Lépez Sarahi Alvarez Salguero José Frapcisco Salazar Garcia
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Instructivo de llenado del formato
Control de escuela secundaria visitada
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO1

No. Concepto Se debe anotar
. Colegio Estatal, RCEO o Nombre del CE, UODCDMX, RCEQ, al que esta adscrito
UODCDMX el Plantel CONALEP que realiza la visita.
2 Plantel CONALEP Nombre del plantel gue realiza la visita.
3 Clave Clave del plantel que realiza la visita.
4 Fecha de visita Dia, mes y afio de la fecha en que se realiza la visita
5 Nombre de la secundaria Nombre y clave de la secundaria que se visita.
. . Cr i i
6 Tise 8 sealndarh u?a'r con una X de acuerdo al tipo de secundaria que
se visita.
po s Anot direccic leta, telé
7 Ll notar Ia_ ccion ;Qmp eta, teléfono y turno de la
secundaria que se visita.
8 Poblacion escolar que se Numero de grupos de 3er. grado y matricula de 3er.
atiende Grado con que cuenta la secundaria visitada.
Anotar el No. de grupo de 3er. grado que se atendieron
9 No. de grupos de 3°. grado .. grup ¢ 4
en la visita.
; Anotar el total de alumnos y alumnas que recibieron la
10 Alumnos atendidos . L. . ¥ 4
orientacién en la visita.
. Anotar el nimero de docentes que recibieron la
1 Docentes atendidos ; 4 oy
orientacién en la visita.
- Padres y/o Madres de Anotar el total de padres y/o madres de familia que
familia atendidos recibieron la orientacién en la visita.
s , ; Anotar el total de administrativos que recibieron la
13 Administrativos atendidos . - 5 ¢ %
orientacion en la visita.
14 Observaciones
Nombre y firma del
15 Director (a) de la Nombre y firma del Director (a) de la Escuela visitada.
secundaria.
e 2l
Elabord/ Revisé Autofizé .~~~
Firmaj/ - ///
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No. Concepto

Se debe anotar

Nombre y firma del
16 orientador(a) de la
secundaria

Nombre y firma del orientador (a) de la secundaria
visitada en caso de que no exista esta figura en la
secundaria escribir “No aplica”.

17 Sello de la secundaria

Plasmar el sello oficial de la Secundaria visitada.

Nombre y firma del
18 visitador
(a) del CONALEP

Nombre y firma del visitador (a) del CONALEP.

19 Hoja

Anotar, el nimero de hojas utilizadas en el registro.

Es importante que, para tal efecto del registroy cont

rol de este formato, los responsables de

la promocién en los planteles, consideren los siguientes aspectos:

Cuando una secundaria tiene el mismo nombre y clave en diferentes turnos en una misma
instalacién, se considera una sola secundaria visitada; lo que se suma, es la poblacion
estudiantil de tercer grado atendida en ambos turnos.

Cuando una secundaria tiene un nombre y clave por turno de una misma instalacién, se
consideran dos secundarias visitadas.

i

/__“T’f'__\\ i
_Elgbere  J / ‘Reviso Autorizé
Firma: / - A2 : o o
oA o {4 >
Bernardino-Orlando Linares Lépez Sarahi-Alvarez Salguero José Fran@isco Sdlazar Garcia
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Formato
Control de Visitas Guiadas

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F02

CODIGO | Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-02
REVISION | D5
CONTROL DE VISITAS GUIADAS
COLEGIO ESTATAL, REFRESENTACION O UoD: (1 )
PLAMTEL CONALEP: ( 2 )
o FECHA FADRESY | TOTALDE
sa‘;u,ffl‘:‘fg‘ a | e | pe | ALNOSY | pocentes | ORIENTADOR (4} | MaDREs | PERsonas
e W__SjTA DE FAMILLA ATENDIDAS
[ 3
e [ |
{5 { 7) (&) ) (1) {n) 12
== Sl 0 T 9. —
ocEsERvAciONES: L B )
{ 1 )
PERIODC REPORTADO  DEL AL
DOV ALY A SOINMANAA
(15
SELLO (2
N
NOMERE Y FIRMA DEL RESFONSASLE CEL REGIZTRO
Hosa L 17 ) De

e

_Elaboré / /

Revisd

Autorizg~"_

) Z i

Bernardino Orlahdo Linares Lopez Sarahi Alvarez Salguero

José Francis€o Safzar Garcia
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Instructivo de llenado del formato
Control de Visitas Guiadas
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F02

No. Concepto Se debe anotar
] Colegio Estatal, Nombre del CE, UODCDMX y la RCEQ, al que estd adscrito el Plantel
RCEO o UODCDMX| CONALEP que realiza la visita.
i Plantel CONALEP | Nombre del plantel CONALEP en el que se realiza la visita.
3 No Numero consecutivo de las secundarias o empresa que visitan el
' plantel CONALEP.
En esta columna se anotara el nombre completo de la secundaria
4 Secundaria asistente, clave y tipo de secundaria (a efecto de conocer los tipos de
asistente secundarias que asisten a la promocion del CONALEP y su asistencia
a los talleres de ese plantel)
En esta columna se marcara con una cruz (X) si la secundaria visitante
5 A no ha sido atendida directamente de acuerdo al programa de trabajo
de cada plantel CONALEP.
En esta columna se marcara con una cruz (X) si la secundaria visitante
6 B ya fue atendida directamente y acepto visitar las instalaciones del
plantel CONALEP.
7 Fecha de visitante | Anotar la fecha en que se realizé la visita (dd/mm/afo).
8 Alumnos y Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara el
Alumnas total de alumnos y alumnas gue visitan el plantel.
Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara el
8 Docentes &
total de docentes que visitan el plantel.
W | oreriagss Del total d_e personas atendidas en una visita g-u|ada, se registrara el
total de orientadores de la secundaria que realiza la visita al plantel.
Del total d id isi [ i 3
Padres y/o Madres el total de personas atendidas en. Iuna visita gwadNa, se regllstrara el
n de familia total de padres y/o madres de familia que acompanan la visita al
plantel. "
— .
il ﬁw ////
_“Elabpré_J/ / Revisg Autorizo—. ~
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No. Concepto Se debe anotar
]2 Total de personas | En esta columna se anotara el nimero total de personas que asisten
atendidas en una visita guiada.
13 Observaciones Anotar alguna situacion especial que ayude a especificar el servicio.

Se anotara la fecha de inicio y terminacién del reporte conforme a los

4 Peri : ;
! RrigAGrepRTtade periodos establecidos por la CNPD.

15 Sello Se plasmara el sello oficial de la(s) secundaria(s) visitada(s)

Nombre y firma del
16 responsable del Nombre y firma del responsable del registro.
registro

Nombre y firma del

17 responsable del Anotar, en su caso el ndmero de hojas utilizadas en el registro.
registro.
O sk /
_~Elaboré  / / Revisé - ~_Autoriz6~ _~
Firma: 5 .l Sf ///
( M ! M _ - -
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Formato

Metas de los Indicadores de Promocién y Difusién

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F03

CODIGC

Pr5UST-CONALEP-0D4-Pd-03-F-03

REVISION | 05

METAS DE LOS INDICADORES DE PROMOCION Y DIFUSION

-~ ~

MATRICULA OE NUEVO INGRESO: (1 )

o \

COLEGIO ESTATAL. REPRESENTACION OUOD: _\ ° )
— ——c
PLANTEL CONALEP | 3 ) cLave: Y
No. INDICADOR [ PLANTEL | PLANTEL | PLANTEL | PLANTEL | TOT.
91 | JOTALDE SECUNDARIAS AWISITAR | / < O
. 909 PLANTEL ¥ ENTIDAD LR
i TAL OE RLUMNOS ¥ ALUNNAS { & N
v DE '"=c.m:m=uA A ATENDER N
o3 | JOTAL DEPADRES Y MADRES DE " ™
SAMILA & ATENDER { )
=3 | TOTALOE MODULOS DE 4 I
B4 | NFORMACION A INSTALAR \ ¥
o5 | TOTAL OE SECUNDARIAS A RECBIR | 7 _
- EN VISITAS GUIADAS A
No. DE LUGARES DISPONIBLES" ; P
06 | PARA ALUMNOS ¥ ALUMNAS DE (10 )
NUEVC INGRESO N

"SE CONSIDERA EL !*iiJ[vEERO OE PURITRES. ASIENTOS.

CBSERVACIONES

oy
FECHA DE REPCRTE R
DO MEVAA
Fa i
RESPONSASLE DE LA INFORMACION: P/
( )
T
TTOMBEE SELLO DEL PLANTEL 9_ QOLEGIO ESTATAL
~ (16 )
N Vo Bo DEL DIRECTOR (A) GENERAL DEL
FIRMA

COLEGIC ESTATAL O PLANTEL

F
HOJF’- DE \ i o
_—~Elaporé__// Reyiso Autorlzg// 7

~ Ll i
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Instructivo de llenado del formato
Metas de los Indicadores de Promocién y Difusién
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F03

No. Concepto Se debe anotar
’ Total de alumnos y alumnas de nuevo ingreso inscritos en
1 Matricula : B s
el ciclo escolar que inicia.
2 CE, UODCDMX, RCEC Nombre del CE, UODCDMXy la RCEO
3 Plantel CONALEP Nombre del Plantel (en su caso)
4 Clave Clave del Plantel (en su caso)
) Total de secundarias que se tiene proyectado visitar
Total de secundarias a - : i N
5 . durante la Campana Nacional de Promocidn y Difusion
visitar
(CNPD).
Total de alumnos y .
, Total de alumnos y alumnas que se tiene proyectado
6 alumnas de secundaria a
atender durante la CNPD.
atender
5 Total de padres y madres | Total de padres y madres de familia que se tiene
de familia a atender proyectado atender durante la CNPD.
8 Total de modulos de Total de mddulos de informacion que se tiene
Informacidén a instalar proyectado instalar durante la CNPD.
9 Total de secundarias a Total de secundarias que se tiene proyectado recibir en
recibir en visitas guiadas | visitas guiadas durante la CNPD.
N.O' g .Iugares Numero de lugares disponibles que se tiene
disponibles para alumnos .
10 proyectado, por plantel y en su caso Entidad durante la
y alumnas de nuevo
) CNPD.
ingreso.
; Anotar alguna situacién que ayude a especificar el
N Observaciones raraig 9 Y P
servicio.
12 Fecha de reporte Fecha en que se elabora y sigla el reporte.
13 Sello Plasmar el sello oficial.
14 Nombre Nombre del responsable del registro.
15 Firma Firma del responsable del registro.
Vo. Bo. del Directqr Firma del Vo. Bo. del Director General del Colegio o del
16 | General del Colegio AN
Estatal o Plantel B :
; Anotar, en su caso el nimero de hojas utilizadas en el
17 Hoja :
registro.

il

Flabare Z

Revisé Autorizo

Firma: ( / g
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Formato
Resultados de la Campaia de Promocién y Difusion
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO04

RESULTADOS DE LA CAMPARNA DE PROMOGCION ¥ DIFUSION
COLEGIO ESTATAL, REPRESENTACION O UOD CODIGO || Prr-8UST-CONALEP-004-Pd-03-F-04
[ REVISION [ 05
PLANTEL CONALEP: L 7
Ho. INDICACOR Y RESULTADOS
[ Far PLIL PLTL PLIL PLIL FLTL L PLTL FLTL PLIL PLIL FLTL PLIL TOTAL
1 No. de ias vistadas 3 \ —
3 Federaies 4 jl'“ 7
p) Fezerales tecn cas 5 HF =
7 b 1 g i
5 Para 3l s S ) ] )
3 Mo, ce maduics de atencion
Horas cé& ZENS R
ai Tcial e aLmnas y Almnas 3tanditos”
4 Total de padres y madres awndides”
Tetal de docentes 3 5"
‘otal ge asministratvos idos’
Total de visitas guiadas atendidas’
Mo. ¢¢ estacicnes de radio empleacas.
Winutos de ¢ dusion de rasiy
Ne. & atendidas
Minutos de difusén en TNV
o, ot madios de prensa ubizancs.
Tatal 02 insercones de prenss
Mo. c# ferias y axpesicienes &n que 58 G
Je rades soclalies =7
Tomi 0% pub cagones ) N 26
No. de especlaculares — T R
No. o publitidad mavd 3k > -
mwﬂ%mnrﬁa ¥ A4 s S50
*3E CONSIDERA EL TOTAL DE ATENDIDOS EN VISITAS A SECUNDARIAS Y VISITAS GUIADAS ;«\
OBSERVACIONES: | 3% SETLO
PERIODO REFORTADG  DEL _ [ 31 | AL - L 34
T VLT FECHA DE Fo.__«IE DD/MM/AA N
-\ 3 3
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RES._<ABLE DE LA INFCRMACICN HOJA DE N\ e

i &
Elaporé // / Reviso Autorizé— -~
Firma: ’; J /'/

/ 4

Bernardino Orlando Linares Lépez Sarahi Advarez Salguero

José Franeisco Saldzar Garcia

NOTA Cualouierdocurmento imprese diferente del original y cualguier archivo electronico gue se encuentre
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilig

era de|
exclusiya

del usuario”

taster Web o del Portal



Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculacién Social

EDUCACION P& conalep

Macroproceso: Vinculacién Institucional

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003

Proceso: Vinculacién Nacional

Dia: 6 [ Mes:10 | Afo: 2022

Procedimiento: Promocién Institucional

Revisién: 06 | Pagina 113 de 119

Instructivo de llenado del formato

Resultados de la Campaia de Promocién y Difusién

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F04

No. Concepto Se debe anotar
1 |SEsREESE Anotar el nombre del Colegio Estatal, RCEO o UODCDMX
UODCDMX nombre del Colegio Estatal, o
2 Plantel Anotar el nombre del plantel que reporta (en su caso).
: . Se anotara el nUmero total de secundarias visitadas
3 Secundarias visitadas .
directamente
Del total de secundarias visitadas, se anotard el nimero de
4 Federales ; e
Secundarias Federales no Técnicas.
_— Numero de Secundarias Federales Técnicas visitadas, respecto
5 Federales Técnicas
al total.
NUmero de Secundarias Estatales no Técnicas visitadas,
6 Estatales
respecto al total.
i NuUumero de Secundarias Estatales Técnicas visitadas, respecto al
7 Estatales Técnicas
total.
8 Para trabajadoras y NuUmerc de Secundarias para trabajadoras y trabajadores
trabajadores visitadas, respecto al total.
9 Tele secundarias NuUmero de Tele Secundarias visitadas, respecto al total.
10 Particulares Numero de Secundarias Particulares visitadas.
) .. En este espacio se indicara el niumero total de mdédulos
M Moédulos de atencién | . . ..
instalados en el transcurso de la Campafia de Promocion.
: 5 Del total de médulos instalados se indicara el total de horas de
12 Horas de atencidn ., . .
atencion a través de los madédulos.
En este espacio se registrard el total de alumnas y alumnos
Alumnas y alumnos ) ; ; 5 : P
13 . atendidos a secundarias directamente, visitas guiadas, médulos
atendidos .
y en otras actividades.
En este espacio se registrara el total de padres y madres
Padres y Madres . P = . . P L. ¥ .
14 ) atendidos en secundarias directamente, visitas guiadas,
atendidos , =
modulos y en otras actividades.
En este espacio se registrara el total de docentes atendidos en
15 Docentes atendidos secundarias directamente, visitas guiadas, médulos y en otras
actividades.
s . En este espacio se registrara el total de administrativos
Administrativos ) . . . .
16 . atendidos en secundarias directamente, visitas guiadas,
atendidos 5 o
maddulos y en otras actividades.
/’7/ ,
il E}aboro // Revisé Autorjzé_
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No. Concepto Se debe anotar
En este espacio se registrara el total de visitas guiadas recibidas
17 Visitas guiadas (secundarias), cuidando registrar las visitadas y no visitadas
directamente.
. En este espacio se anotara el nimero total de estaciones de
No. de estaciones de . .
18 _ radiodifusoras empleadas en toda la campafa, (no se
radio empleadas : : . . ;
consideran los tiempos oficiales proporcionados por RTC):
. ——— En este espacio se anotara el total de minutos al aireen las
Minutos de difusion o . ; o o
19 , radiodifusoras (no se consideran los tiempos oficiales
en Radio .
proporcionados por RTC).
. En este espacio se anotard él nimero total de televisoras
No. de televisoras - . :
20 . empleadas en toda la campafa (no se consideran los tiempos
utiliza o b .
oficiales proporcionados por RTC.).
; L En este espacio se anotara el total de minutos al aire en las
Minutos de difusién . . ; 5
21 . televisoras (no se consideran los tiempos oficiales
en television )
proporcionados por RTC).
: En este espacio se anotara el nimero total de medios de prensa
No. de medios de oy y a
22 i (Diarios y Revistas) empleadas en toda la campafa, (no se
prensa utilizados . L .
consideran los emitidos oficialmente).
>3 Total de inserciones En este espacio se anotara el total de inserciones realizadas en
en prensa los medios de prensa.
No. de ferias y En este espacio se anotaran el nimero total de ferias y
24 | exposiciones en que | exposiciones en que se participd y se realizé promocién de los
se participdo servicios del Colegio.
En este espacio se anotard él numero total de redes sociales
g Numero de redes utilizadas en toda la campafa, indicador gue solo los colegios
sociales Estatales reportaran en el Sistema Informatico, para evitar la
duplicidad de dicho indicador.
Total de En este espacio se anotara el numero total de publicaciones
26 , ) realizadas en las diferentes redes sociales, considerando
publicaciones . . : s
dnicamente actividades de la oferta educativa y de promocion.
57 Numero de En este espacio se anotard el numero total de espectaculares
espectaculares contratados.
58 Numero de En este espacio se anotara el nimero total de unidades moviles
publicidad movil publicitarias contratadas.
En este espacio se anotard el nimero total de acciones (no
29 Publicidad impresa reportar nimero de impresiones) realizadas de publicidad -
m impresa. / /
—~ Efaboré// ~_Reviso Autorizée /.~
Firma: f 7 : —= =
e 14 ¥ P
Bernardino/Orlando Linares Lépez Sarahi Alvarez Salguero José Frapcisco8alazar Garcia
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No. Concepto Se debe anotar
. Anotar alguna situacién especial que ayude a especificar el
30 | Observaciones .
servicio.
Se inscriben las fechas gue comprende el periodo que se
; reporta, tomando en cuenta la calendarizacion de envio de
31 Periodo reportado: . R . .
reporte contendia en la Campafa Nacional de Promocion y
Difusiéon
32 Sello Plasmar el sello oficial
Nombre y firma del
33 responsable del Nombre y firma del responsable del registro.
registro
34 | Fecha de reporte Fecha en que se elabora y signa el reporte.
35 Hoja Anotar, en su caso el ndmero de hojas utilizadas en el registro.
7
/~'fm LT i
_—Elabors/ / Revisé _Autorizo //
Firma: f= s 57(
# L [
Bérnardinhd Orlanido Linares Lépez SarahiAlvarez Salguero José Frangisco-Salazar Garcia
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Formato

Encuesta de Satisfaccion al Cliente
(Unidades Administrativas del CONALEP)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F05

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

r ¢ODIGO| Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-05

REVISION |05

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL
ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

DE20

DATOS GENERALES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA; (2 )

SOLICITUD DE SERVICIOS RELATIVOS A DISENO, PROSCENIO, STAND ¥/O EXPOSICION:
FAVOR DE CONTESTAR LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
INSTRUCCIONES: CALIFIQUE LOS SUPUESTOS PLANEADOS EN ENCUEST, SENALANDO CON UNA"X", SEGUN CONSIDERE.

DESARROLLO DE LA ENCUESTA: 4

1.- ¢EL APOYO REALIZADO POR EL AREA HA CUMPLIDO CON SUS NECESISDADES REQUERIDAS?

BUENO | REGULAR | MALO
2.- JEL TIEMPO EMPLEADO PARA DARLE RESPUESTA Y ATENDER SU SOLICITUD FUE?

BUENO I REGULAR | MALO

3.- {COMO CALIFICA EL SERVICIO DE DISEND?
BUENO | REGULAR | MALO
4,-¢COMDO CALIFICAEL SERVICIO DE INSTALACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES?

BUENO | REGULAR I MALO
5.- 4COMO CONSIDERA EL APOYO EN RELACION A LA VALIDACION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL?
BUENO l REGULAR | MALO
6.- {COMO CONSIDERA EL SERVICIOEN RELACION AL MONTAIE EN EL PROSCENIO?
BUENO | REGULAR | MALO
7- ¢ CONSIDERA QUE LAS MANPARAS SON LAS ADECUADAS PARA EL MONTAJE DELOS STANDS?
BUENO | REGULAR l MALO
S| USTED DESA AGRAGAR ALGUN COMENTARIO RESPECTO AL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION INSTITUCIONAL ESPECIFICARLO EN EL
SIGUENTE CUADRO
5
AGRADECIENDO SU AMABLE ATENCION \E. -
NOMBRE CARGO
. il
Elgboré// / Revisé Autorizé
% o~
4 e
Bernardino-Oflando Linares Lépez Sarahi Alvarez Salguero José Francisco Sdlazar Garcia

NOTA: CuelquieTacumento impreso diferente del original y cuzlquier archivo electrénico que se encuentyuéra dek@aster Web o del Portal
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Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccién al Cliente
(Unidades Administrativas del CONALEP)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F05

N°. Concepto Se debe anotar
1 Fecha Anotar la fecha en gue se requisita el formato
. - . Anotar el nombre de la Unidad Administrativa
2 Unidad Administrativa o
que requisita el formato.
Solicitud de servicios relativos e .
L . Especificar el o los servicios gue se le
3 a disefo, proscenio, stand y/o .
-y proporcionaron.
exposicion
Califigue los supuestos planteados, sefialando
4 Desarrollo de la Encuesta con una "X" la respuesta que considere la
manera en gque se le proporciond el servicio.
. Registre los comentarios adicionales al
5 Comentarios - 115 -
procedimiento de Promocidn Institucional.
. Registre el nombre, la firma y el cargo de la
B NErmr ity cargo persona que reguisita la informacion.
et 7 /
_Elaboré /7 ) Revisé Autorizé” i
Firma: = = [~ / / /
% [ 4 ;

Bernardine Oflando Linares Lépez

Sarahi ‘Alvarez Salguero José Francisco Salazar Garcia

NOTA: Cualquier qf’ocumento impreso diferente cel original y cualguier archivo electronico gue se encuentren leega/ﬁeI Megster Web o del Portal
Institucional serén consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad ?:Jﬁsiva degfusuario”
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Formato
. .- -
Encuesta de Satisfaccion al Cliente
.
(Colegios Estatales, RCEO y la UODCDMX)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F06
SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL
CODIGO Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-06
REVISION |05
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
= COORDINACION DE PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL
1 ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
OBJETIVO: OBTENER LA PERCEPECION DE LOS CLIENTES DEL PROCRESO DE PROMOCION ¥ DIFUSION PARA DIRIGIR LAS
ACCIONES ENCAMINADAS A UNA MEIORA CONTINUA
INSTRUCCIONES: RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTASQUE SE LE PRESENTAN; SUS RESPUESTAS NOS
AYUDARAN A MEJORAR EL PROCESO DE PROMOCION ¥ DIFUSION
1.-Colegio Estatal :
2.-Nombre del encuestado:
3.-Cargo:
4.-¢5u Colegio Estatal cuenta con el documento: Campafia Nacional de Promocién y Difusién {CNPD) actualizado?
5.-¢Considera claro y funcional el documento?
Sl I NO I
6.-Enuncie brevemente alguna accion de mejora que deberia considerarse
7.-45u colegio cuenta con el documento de Formates para el Registro, Control y Reporte de los Resultados dela
CNPD para el reporte y seguimiento de la CNPD?
51 | ] no | ]
8.-dLos indicadores presentados en los formatos de reportes cubren las principales actividades realizadas en el
procesa?
g.-¢Como considera la asistencia de Oficinas Nacionales, cuando usted requiere de asesoria, aclaracion o presenta
una duda en el manejo de los formatos?
Muy buena I IBUE"B 1 IReguIar | |Ma|a :IMUV mala
10.-¢5u Colegio Estatal cuenta con la Guia de Identidad Grafica Institucional del Sisterna CONALEP?
Sl | | NO | I
11.-¢Considera que la guia es clara y funcional?
s [ 1 w [ |
12.-¢Comenta alguna accién de mejora que deberfa incorpararse en ella?
13.-¢Cémo considera la asistencia recibida en los apoyos de disefio o manejo de la imagen institucional?
Muy buena Buena | |ReguLar I lMala [ Muy mala r
14.-Algun comentario que desee expresarnos —
FECHA: E
GRACIAS POR SU PARTICIPACION
—
_Elgboré/// _Revisé Autorizé -
Firma: ; / /Z’f/ e
. - = - - - - -
Bérnardifio’Orlando Linares Lépez Sarati Alvarez Salguero José Francisco Salazar Garcia

er Web o del Portal
usuario”

NOTA Cua o_l,uefdocumento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuergd
Institucional seran considerados como CORIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad exckdsiva



Manual de Procedimientos de la EDUCACION owm!ep
Direccion de Vinculacion Social

Macroproceso: Vinculacién Institucional Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Vinculacién Nacional Dia: 6 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Promocion Institucional Revision: 06 | Pagina119 de 119

Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccion al Cliente
(Colegios Estatales, RCEO y la UODCDMX)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F06

No CONCEPTO Se debe anotar

Responder las preguntas que se le presentan;
1 Instrucciones sefialando la opcidn que considere mas
adecuada a su situacidn

2 Colegio Estatal Anotar el CE, UODCDMXy la RCEO

Registrar el nombre de |la persona que requisita

3 Nombre del encuestado ; iy
la informacién
Registrar el cargo de la persona gue requisita la
4 Cargo ; d 7 g P 4 4
informacion.
5 c tario Adicional Registrar los comentarios adicionales al
omentario Adicion . i e
procedimiento de Promocién Institucional
6 Fecha Anotar la fecha en gque se requisita el formato

i’ B //

o™ /I;Iaboré W Revis6 _ Au-tﬁ'izév 7
Firm;:/ Mw; B ////; Y }JPX ///
b / - ./ 1 | B ’ -
Bernardin6’Orlando Linares Lépez Sarahi Alvdrez Salguero José Franicisge Salazar Garcia
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