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Nombre: MManual de Procedimientos de la Direccidon de Vinculacian Sockal

Establecer los procedimientos para la operacion de las acciones de vinculacian,
Objetive: | compromiso social v promocidn vy difusidn de los servicios institucionales gue
ofrece el COMALEP

Macroproceso: Winculackdn Institucional
Proceso: Yinculacidn Macional
Contenido
1. Winculacion con el Sactor Productivo
Procedimientos: | 2 Compromisa Sockal
1. Promocicn Institucional
Unidad Administrativa Titular (es)
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Presentacién

La Secretaria de Servicios Institucionales thene como objetive consolidar la imagen del Sisterna CONALEP,
mediante la propuesta de normas y lineamientos par la promocion y prestacion eficaz de los servicios
Institucionales que ofrece, asi como la farmulacian de los programas y estrategias gue permitan vinculario
eficienternente con el sector productivel publice, social ¥ privade; en este sentido, la Direccidn de
Vinculacian Social contribuye a lograr el propdsito institucional planteado en el Programa Institucional
COMALEP 2021-2024, mediante un Madelo Académico que proporciona una formackin profesional técnica
v de capacitacidn pertinernte, flexible y de vanguardia, congruente con las necesidades del entorno laboral

del pais.

D tal forrma gue el Colegio organiza su operacion con 7 Macroprocasos, esta Direccién se incluye an el
Macroproceso Sustantivo de Vinculacion Institucienal, en el Proceso de Vinculacidn Macional, siendo
complementado con la Vinculacidn Interpacional a través de la Unidad de Estudios e Intercambio

Acadamico.

LAS FIBMAS AUTOCHARAS ARARECEN UNKCAMENTE EN EL ORIGENAL
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1. Glosario:
Concepto Descripeitn
Conjunto de operaciones o Lareas que son ejecutadas por una persana o Unidad
Actividad acministrativa,
Son actividades derivadas de la normatividad (Bases para la operacion del
Acciones de Cormpromise Social), en las que se incluyen servicios comunitarios, capacitacion
Compromiso social y de sustentabilidad, asi comao programas generales [colectas, situaciones
Social emergentes entre otras), y suscripcion de comvenios con el sector social @
institucional
Son las gestiones que permiten fa participacion efectiva y arganizada de cada uno de
Acclones de los sectores productives en las acclones del Calegio, lo que contribuye al logro de la
Vinculacion
pertinencla, cobertura y calidad de nuestros sEmnvicios.
Documenta gue aporta informacién  adicional relacionada con el proceso ©
Anexo M
procedimienio,
Campafia
Macional de Estrategia nacional gue ofrece el Colegio para difundir la oferta educativa del sisterma
Promocion ¥ COMALEP, ante la sociedad.
Difusién
Conjunto de acciones que se organizan de acuerdo a un plan, cuyo objetiva es el
Capacitacién lograr el adquirir conocimientos y desarrollar habilidades y destrezas en el ind twiduo,
Social ke que le permite realizar determinadas tareas para su pronta insercidn en &l campo
laboral,
P Dncumentq gue formaliza la intencién de camprometer las acciones de vinculacian
i 380 para la realizacian de los servicios que ofrece el CONALEPR, en tanto sé legitima ol
Caonvenio de Colaboracidn.
Son Organos Coleglades y principal mecanismo de colaboracidn en los Colegios
Comité de Estatales y Planteles para que participen de manera activa los representantes de los
winculacién distintos sectores, con el propasito de establecer una relacion permanents e
beneficio reciproco
Célula de organizacion social que agrupa al menos quinientas personas, indistintas
Comunidad de su identificacion geografica; municipio, delegacion, colonia, pueblo, barrio, ejido o
rancheris
LAS FIAMAS AUTOORAFAS ARARECEN UMICAMENTE EM EL OHIGINAL
Irma i Tovmr Ariags
Saln de Depariamsnio o
I (=]

st ituc
| w{—/l .;;: de prwncsdn § 1
\ .1 e b ’
T T Wiitaa s COCLIMEran HnEeesn L e s |y S LEeT e Chrdl SECTRIMROD JLE 5 A LiiTRNen fuers disl RlEsl

Hs@nuconal e fin corsdlsiadns om0 0 CrT b TR AL S, Doy b Gl i COPERI M 3 e Pl s b0 il ISP O Ll

Eilznbedh Barrars isdfor Sarskl A SalguerD Algjnrdr Aodrigues Péra;  Joss Francess
Coordinedorn da Subcoordngdain de Direcior i
WimcLilmoidn Instrusienal = 1] [l caanal Evuncion de Progiamas
Tt

a ol Pital




Manual de Procedimientos de la - A
Direccién de Vinculacién Social NG SUUCACION | Qv conalep

Macroproceso: Vinculacidn Institucional Cédige; Pr-SUST-COMALEP-DO4
: : Dia: 06 Mes: 10 | Afio: 2022
Proceso; Vinculacion Macional Revision: 06 Fagina 3 de 113

Es el compromisg juridice gue establecen dos o més entidades o emipresas, con la
Convenlo de finalidad de llevar a caba una o varias acclones de vinculacidn de bensficio mutuo, Sa
Colaboracion debe hacer por escrito, asentando clausulas vy condiciones, que e aprusban de
comun acuerdo v las partes se obligan a cumplirio
Programa Intensive de actividades de compromiso soclal en el que participan
alummnas ¥y alurmnos del Sistema COMNALEP [Dia COMALER de la Proteccidn Ckil, Dia
COMALEP del Adulto Mayer, Dia CONALEP de los Pueblos Indigenas yv Dia CONALER
de las Personas con Discapacidad].
Actividad en la que se realizan acciones de publicacion en los medios de
Difusicn comunicacidn, coma ia televisidn, la radio, las publicaciones impresas o Internet, son

los canales utilizados para la difusidn de contenidas a nivel masivo,

Documente que establece las lineas génerales de aplicacidn de la imagen
Guia de identidad Institucional del Sistema COMNALEPR; son los lineamientas sefalados para el uso

generalizads de la imagen institucional,

Instruccion de Documento en @l gue se detallan tareas especificas de alguna de las actividades del
trabajo procedimients, cuando asl se requibera,

Dias CONALEP

Persona U organizacidon que puede afectar, verse afectada o percibirse como

Partes Interesadas s o ! .
afectada por las decisiones o actividades que realiza nuestra organizacion

Centros de trabajo educativo del CONALER, en [os que se llevan a caba la formaciin
de Profesionales Técnicos [PT), v Profesionales Técnico Bachiller [PTB), en Colegios

- Estatales, en la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México v la
Representacidon del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

pr Conjunto de actividades que transforman insumos en producto o resultados y

D proporcionan un valor a quien los usa, aplica o demanda.

p Anuad Es un docurnento con los datos especificados en lo establecide en el Acuerdo por el

d:““ : Ini ” gue se establecen los Lineamientos CGenerales para las Campafas de Comunicacién

u " Social de las depandencias y entidades de la Administracion Plblica Federal para el

ajercicia fiscal gue corresponda.
i6n Campafa publicitana gque se hace de un determinado producto o serviclo duranta

un tiernps imitado mediante una oferta atractiva,

LA% FIRMAS AUTOCRAFAS APAHECEN UMICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Registro
Sector
productivo:
publico, social ¥
privado

Sarvicios
Institucionales

Semanas
CONALEP

Servicio social

Sustentabilidad

Usuario externo

Usuario interno
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Evidencia o anctacian de informacion, sobre las actividades del proceso que permiten
conocer a verificar los datos en forma sistemnatica.

Instituciones del goblernc federal y de las entidades federativas, mMunicipios
sociedades y asociaciones diversas, empresas productivas de bienes y servicios de
capital privade y camaras que los representan

Conjunto de acthidades gue ofrece el Sisterna CONALEP con la finalidad de
responder a las necesidades del sector productva: publico, social y privada,

Pericdos que se programan para la realizacion de actividades Intensivas de
compromiso social en la que participan alumnas y alumnos del Sisterna COMALEP
(Semana CONALEP de Proteccidn a la Salud, Sernana CONALEP de Proteccidn 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 eaciedad, conforme a un programa
previamente acordado por el plantel, Este constituye uno de los requisitos para
abtener el Titulo de Profesional Técnlco y Profesional Técnico Bachiller,

Términa ligado a la accidn del hombre en relacién a su entorno que com prende tres
dimensiones: ecandmica, social y ambiental, cuya intencidn es la de satisfacer las
necesidades de la actual generacion, sin que por esto se vean eacrificadas las
capacidades futuras de las sigulentes generaciones.

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

Es la persona que reclbe un producto o servicie proveniente de la unidad
administrativa.

LAS FIRMAS ALTOCRAFAS APARECEN UNICAMEMNTE EM EL ORIGIMAL
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Z. Siglas y acréanimos:

BOCS: Bases para la Operacion del Compromiso Social
CE: Colegios Estatales

Cla: Centro de Informacion y Asesoria

CHPD: Campana Nacional de Prommocion y Difusion

COMERE Comité de Mejora Regulatera Interna

CPE Coordinacidn de Promocion Institucional

s Compromiso Social

cw: Comité de Vinculackon

cvi Coordinacion de Vinculacién Institucional

DCAd: Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

DER Direccién de Evaluacidn Institucional

o Departaments de Intercamibio Institucional

[w]=]s]] Direccidn de Planeacidan y Desarrolio Institucional
DSOPAC: Departamento de Segulmiento y Operacidn de Programas de Atencién a la Comunidad
Dvs: Direccitn de Vinculacian Social

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

PAALC: Prograrma Anual de Atencidn a la Comunidad

PACS: Programa Anual de Comunicacion Social

PAV: Programa Anual de Vinculacidn

RTC: Direccitn Ceneral de Racio, Television y Cinematografia
RCED: Representacidn del CONALEP en el Estado de Daxaca

LAS FIRMAS ALUTOCRAFAS APARECEN LIMICAMENTE EM EL CRICIMAL
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SCDk ubcaordinacian de Difusion Institucional

SCEPAC: subesardinacien de Evaluacion de Programas de Atencidn a la Comunidad

SER: cecretaria de Educacion Publica
SHCP: Sacretaria de Haclenda v Crédito Publico
555 cecretaria de Servicios Institucionales

UODCDMX: LUnidad de Dperacicn Desconcentrada para la Ciudad de Wéxico

LAS FIRMAS AUTOSRAFAS APARECEN UNICAMENTE EM EL ORIGIMAL
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3, Marco Juridico-Administrativo

Las atribucicnes de la Direccidn de Vinculacion Social gue dan susiento a los procedimientos gue
integran este Manual, son las conferidas v descritas en el Estatuto Organico del Colegio de Educacidn
Profesional Técnica, en el Titulo |, Capitula 1Y, Artlculo 387,

—
b

Constituckdn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Canaral de Educacian.

Ley Ceneral del Sisterma Maclonal Anticorrupcidn,

Ley Ceneral de Respansabiflidades Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia v Accesa @ ka Informacion Pablica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Transparencia y Acoeso a b Informacién Publica

Ley Faderal de Austeridad Republicana,

- R R T S P

=

. Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendarla.

—
—=*

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

i

Ley General para la Inclusicn de las Personas con Discapacidad. DOF 30-V-2011,

—_—
e

Ley General del equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente. DOF 05-1-2018
Ley Federal de Radio y Televisidn. Publicado en el DOF, el 22-01-1960 y Reformas,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos DOF 13112002 y
Reformas

6. Plan NMacional de Desarrolio 2019-2024.
17. Prograrna Sectofial de Educacian 2020-2024.

moF

18, Reglarmento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

9. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernmamental,

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

21. Decreto gue crea ¢l Colegio Macional de Educacidn Profesional Técnica,

LAS FIRMAS AUTOGHAFAS APARECEN UMICAMENTE EN EL ORIGINAL
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77, Estatuto Organico del Coleglo Nacional de Educacion Profesional TEcnica.
23, Programa Institucional 2021-2024

24, Programa Nactonal para la igualdad y no discrirminacian

25 Programa Nacional de Derechos Humanos

76, Manual General de Organizacion del CONALEP.

27. Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALER.

2B, Reglamento de bos Comités de Vinculackin del CONALER.

26, Lineamientos para la Modificacién de fa Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en
la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sisterna COMALEP,

10, Convenlos de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios del Sistemna COMALEP
suscritas con el Ejecutive Federal y los Gobiernos de los Estados

31 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion
de las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocion y Publicidad de |as
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, vigente,

12 Bases para la Operacidn del Compromiso Sociak.
3. Gula de Identldad Gréfica Institucional del Sistema CONALER.
34 Lineamientas de Becas Externas para los estudiantes del Sisterna CONALEP.

35 Lineamientos por los que se establecen el Proceso de Calidad Regulatoria en ¢l Colegio Nacional
de Educacion Profesional Tecnica,

16 Normas para el Registro, Afectacién, Disposicién Final v Baja de Bienes Muebles del

CONALEP.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APAHECEN UNICAMENTE EMN EL ORIGINAL
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4, Dbjetive del Manual

Establecer los procedimientos para la operacion de las acciones de vinculscidn, atencion a la comunidad
a través del compromiso social, asi como promocidn y difusian de los servickos institucionales que ofrece
el CONALEP.

5. Descripcidon del Macroprocese: Vinculacién Institucional

El Macroprocese de Vinculacidn Institucional, pretende conformar una red de colaboracién con los
sectores productives nacional & inteérnaciaonal, gue promueve v formenta el desarrolle de programas v
provectos de capacitacidn, actualizacidn y especializacion de alurmnos, docentes v persenal del Sisterma
COMALEP, situdndeolo como una institucidn de excelencia en la formacidn de Profesionales Técnicos y
Profesionales Técnicos Bachiller y en la prestacién de Senvicios Institucionales de calidad.

En concordancia con lo expuesto, para el desarrolic de presente Manual se consideran las directrices
sectoriales e institucionales, alineadas a la reforma educativa, el COMALEP se apreste v contribuya a la
cobertura, de incluskdn v equidad educativa, en la formacion de Profesional Técnico [PT) y Profesional
Técnico Bachiller {(PTH} en México, colocando al COMALEP como una institucian educativa que propone
y desarrolla las carreras de vanguardia y, que desde ahora, adoptan gradualmente |las caracteristicas de
wna institucian de la sociedad del conocimiento, con el fin de incorporarse plenaments a las tareas del
desarrollo productivo vy hurmana, sustentable en Mexico.

Los precedimientos docurmantados en el presenta Manual, proyectan cumplir entre otras, [as sigulentes

ACCIOnER

= Evaluar las acciones efectuadas de vinculacién por los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UDDCDOMX] y la Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEC); con el fin de identificar oportunidades para la mejora y asl, formular yfo
actualizar las normas y estrategias de promocidn y difusion de los servicios institucionales gue
proporciona of Sketema CONALER,

LA&S FIRMAS AUTOCREFAS APARECEN UBICAMENTE EM EL ORIGEMAL
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» Evaluar las estrategias para establecimientas, la operacion y el desarralio de los programas sociales
para |a atencién a la comunidad a travis del compromiso social, realizados en los plarnteles de los
Colegios Estatales, la Unidad de Dperacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UDDCDMX] ¥
la Representacién del CONALEP en el Estado de Caxaca {RCEQ); con el propdsito de fortalecer ¥
ampliar ta presencia del Sisterna CONALEP en las comunidades aledanas a los planteles con grupos
de alta vulnerabilidad, mediante acciones de capacitacion social sErvicios comunitanos vy
sustentabilidad coadyuvande en los programas o proyectos de instancias pablicas, privadas y sociales
dal pais.

s Apoyar y asesorar a los responsables de operar el Procesa de Vinculacién Macional en los Colegios
Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Cludad de Méxica (UODCDMY) v la
Representacion del CONALEP en el Estado de Daxaca (RCECQ) en al Sisterma CONALER; formular e
integrar el marco normativo para la operacion ¥ funcionamisnta del Macreproceso de Vinculackon
Institucional, a5l como coordinar la asistencia y asesoria a las dreas responsables de su operacion en
el Sistema, para su correcia aplicacion.

Los procedimientos documentados al ser llevados a la practica son susceptibles de cambios mediante
propuestas de mejora, fomentande la creatlvidad del personal que los opere y shempre con Ia visidn que
se consideren como herramientas de apoyo, (tlles y accesibles para elevar y mejorar la calidad deal
trabajo, mismas que serdn canalizadas a los responsables de los procesos de acuerdo, a como se
establece en gl presente Manual,

Cuyo objetivo consiste en establecer y coordinar acciones de vinculacion nacional gue contribuyan al
fartalecimients de su Modelo Académico, mediante la correspondencia al requerimierto de la
estructiura productiva y el desarrollo integral de los educandos, a traves de practicas orientadas para que
reflexionen y asuman actitudes responsables sobre su compromiso social, prefigurando al Sistema
COMALEP, como una institucidn de vanguardia, de desarrolla humano sustentable y de calidad en la
prestacion de los servicios educativos que oferta.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN LUMICAMENTE EM EL ORIGINAL

Vertrica Tover Anlegs  ERzubeth Basrara [Dafer Sarah] Avargg Salguora Alejandrs Hedrigues Pever  Jous Frandiss
‘H- B Dega rlarmesniL G O Coordinacdors di Gubenordinedorna de Cirecees

m:q-r MW Yinculacifm |n|.||||:u|:h:|.|-|.|1 Ewiluscitn do Programas
‘Lﬂzm alhl-\:;ln-ﬂ W CLEsnn

i AL 3
-H, S s e DS D
|||I.||"|.|.| WiEl TN corsioes pooe ¢ orre DR rD DO TEOUA D, paoe I|;| ey COrTiATE ll"-ll-".|:l'r"|ul:|- AL



Manual de Procedimientos de la . EDUCACION . I
NG ; conalep

Direccion de Vinculacion Social
Macroproceso; Vinculackin Instiucicnal Cadigo: Pr-SUST-COMALE P-004
: Dia: 06 Mes: 10 | Afo: 202,
Proceso: Vinculacian Macienal Revision: 06 Pagina 11 3 119

B. integracién del Proceso de Vinculacian Nacional

La vinculacién nacional es el medio por ¢l cual el COMALEP aseqgura la coherencia de sus servicios con
las neces|dades y demandas del entorno, propuestos en su misidn, visidn y objetives instituclonales;
se fundamenta en una relackdn de "socios”™ & corto y largo plazo, para gue en conjunto cubran
necesidades especificas, bajo un esguema de aperacidn flexible.

El vinculo entre el Colegio y el sector productivo @5 una medida estratégica importante para el
desarrollo econdmico, tecnoldgics v cultural del pais, va que el intercambio de ideas v la elaboracitn
de proyectos conjuntos inciden en & crecimiento productive, formantan la investigacksn v aurmentan
la competencia, dando como resultado, mayor comprensitn de los procesos de produccion y
satisfaccion sacial.

La vinculacién permite la participacidn efectiva v organizada de los representantes de cada uno de
los sectores en las acciones del Colegio, Io que contribuye al logro de la pertinencia, cobertura v
calidad, Al determinar los perfiles ocupacionales, asegura las oporfunidades laborales para los
profesionales técnicos v la prestacidn de los servicios educatives oportunos.

LAS FIRMAS ALTOCRAFAS APARECEN UNICAMEMTE EM EL ORIGIMAL
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T Nombre del Proceso: Vinculacién Nacional
T4 Objetivo

Implementar los mecanismos especificos para la Vinculacién, Promecion v Difusidn de los servicios
institucionales gue ofrece el CONALEPR ante el sector productive: publica, social, y privado, que fortalazca
la imagen institucional y contribuya a incrementar su aceptacidn social mediante el im pulso y desarrollo
de actividades y acciones soclales de atencidn a la comunidad a través dal compromiso social.

7.2  Responsable

Oireccion de Yinculackin Social

7.3 alcance

Desde la elaboracicn de la normativa relacionada con la vinculackan nacional, la verificacidn de
actividades de pramocion, vinculacidn institucional y de atencitn a la comunidad a través del
compromiso social; el registro en el sistema informatico de dichas actividades, su verificacidn y
seguimiento, hasta la emision de los informes laborales y de autoevaluacian,

7.4  Requisitos generales de operacion

s LosCE, la UDDCDMX y RCEQ, deberan difundir entre los planteles de su adscripcion fa normatividad
ralacionada con ka vinculacion naclonal y promaover su aplicacion.

e  LosCE la UODCDMX y la RCEQ, seran los responsables de enviar a la Direccion de vinculacidn Social,
la planificacian anual de sus actividades, entre diciermnbre y enero de cada afo, y reportar de manera
mensual los resultadas de las actividades a través del sisterna informatico vigente.

= Las o los encargados del drea de Vinculacion y Promaecién del CE, UGDCDME, RCEQ y de plantel
serdn los responsables de registrar y validar en el sistema informético vigente los resultados de los
indicadores, asi coma mantener en resguardo las evidencias de lo reportado para cualquier posible
auditoria Interna o extarna,

» Las o los responsables de Vinculacidn y Promocion del CE, UODCDMY, RCED, deberan suparvisar,
detectar y solucionar los problemas de operacion de las acciones realizadas en sus planteles.

LAS FIRMAS AUTOCRAFAS APARECEN UNICAMENTE EM EL DRICIMAL
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7.5 Diagrama de Blogue del Proceso de Vinculacién Nacional
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7.6  Descripcién del Proceso
UMIDAD

N® DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AESPONSABLE
IMICIA
::fa las paulas a se-gulr_a traves de I.ars necasldadgs educativas ¥ SU | o e Faderal a

1 vinculacién con las actividades propias del Colegio e&n términcs de través de la SEP U otras
normatividad y Lineamlentos. {Selicita la elaboracion de rretas, de . 5

. LT iretancias, DRDI

acuerdo a los indicadores institucionales).

2 Define |la normatividad, criterios yfo metodologias espeacificas v solicita ove
informacion a través de sus Coordinaciones.

. Desarrolla y actualiza la normatividad, criterios yio metodologias ovS
especificas,

& Se envia a COMERI para su validacion, Se retrealimenta para validar su COMER
actualizacién y en caso de ser validada lo sube a la Normateca

5 Reciben normatividad actualizada y la difunden a sus planteles. CE, UODCDMX y RCED
Solicita a los planteles la ejecucion de actividades, asi como suU captura 8

B travits del Sistema informdtico vigente, para posterlormente ser CE, UODCDMX y RCED
validada por los CE, de acuerdo a su precedimiento,

g A traves de sus Coordinaciones concentra, analiza y genera Informes AVE

ejecutivos,
Concentra y analiza informacian caopturada y validada en al Sistema

10 infermatico e integra para la elaboracion de informes. o
Se cumple con la instruccion de trabajo Pr-SUST-COMALER-004-IT-01

: : Planteles, CE,

1l lican encuestas de satisfaccion centran en rivia BCOM '
Aplican e satisfa Concentr cuestasy e rmabDvs uo Xy BCEO

2 Integra la informacién recibida relacionada con las encuestas a través Ve

de un informe. Elabora e implementa acciones de mejora continua,
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Instruccién de Trabajo
Mombre: | Acciones de representacién en el grupo de traf_hgm para el analisis de r[le_sgnﬁ institucionales
Clawe: Pr-SUST-CONALEP-004-1T-01 M® de Revision: 1]
Propdsite; | Representar a la Unidad Administrativa en el grupo de trabajo de andlisis de riesgos
institucionales para dar atencidn a la Metodologla de Administracitn de Riesgos, para la
elaboracidn del inventario y seguimiento de riesgos que obstacullcen el logro de los
objetivas,

Alcance: | Desde la designacidn del representante en el grupo de trabajo de andlisis de riesges hasta la
conclusidn del seguimients al Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos en cada
ajercicio,

Etapa/ '

Actividad Tarea Responsable
Designaciaon de un reprasentante en el grupo de trabajo para el analisis Ove
: de riesgos institucionales, por parte de la DV TR e
3 Participar en las sesiones del grupo de trabajo a las gue convegue la Representante de
Direccidn de Coordinacidn con Coleglos Estatales la DVS
Titular,
3 Coordinar al equipo de trabajo de la DVS para la definkcidn de riesgos Representante y
potenciales para ser presentados al grupa de trabajo institucional Coordinaciones de
la DWVS
T Representante de
& Difusian del Programa de Trabajo de Administracion de Rlesgos [(PTAR), s OVS
Titular,
c En su caso, dar seguimiento de las scciones para avitar la materializacion | Representants y
del riesgo. Coordinaciones de
I DNVS
i En su caso presentar el informe trimestral sobre cumplimiento dal PFTAR | Representante de
g integrar la evidencia documental de su cumplimiento, la DWS
Total de actividades: [ Duracion total estimada: Anlial

LAS FIRMAS AUTCCRAFAS APARECEM UNICAMENTE EN EL ORGIMNAL
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B.- Integracién de los Procedimientos

LAS FIRMAS AUTOORAFAS APARECEN UMKCAMEMTE EM EL ORIGINAL
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B.1.- Procedimiento de Vinculacién con el Sector Productivo
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Historial de Cambios
Revision namaro: 06

Descripcién y motive del cambie:

Se resstructurs el procedimiento, actualizando el objetivo, responsables y alcance, asimisma,
=a incorporaron instrucciones de trabajo [Comités de Vinculacion, Canvenios, Becas
Externas, Insercicn laboral, Registro de indicadores &n gl Sistema Inforrnatico) para mejor

administracion de las actividades y comprensién por parte de los usuarios,

5 te actualizaren los requisitos generales de operacion y se presentan de acuerdo a la
instruccion de trabajo gue corresponda.
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B.1.1 Objetive del Procedimiento

Establecer los medios, condiciones y acclones necesarias para la realizacion de las actividades
relacionadas con la vinculackdn, asi como brindar asesoria a las dreas responsables de su operacidn, a
efecto de contribuir con el fortalecimiento de |a imagen institucional y la aceptacitn social

B.1.2 Responsables:

Dhreccion de Vinculacion Social [DWS).
Coordinacidn de Vinculagidn Institucional TV},

8.1.3 Alcance

Desde la elaboracidn wfo actualizacidn de la normatividad, la asesoria para su aplicacion en las
unidades administrathvas del Sisterma COMALEP, hasta la consolidacidn de resultados de las acciones
de vinculacidn con el sector productive,

BJ.4 Requisitos generales de operacién

¢ El personal responsable de Vinculacidn de CE, UODCDME, RCED, deberdn verificar, detectar ¥
solucionar los prablemas de operacian de la vinculacién en planteles.

* D manera trimestral se elaboraran los Informe de Resultadas de las Encuestas de Satsfaceion,

MNORMATIVIDAD

« Los CE la UDDCDMY v RCED, serdn responsables de difundir entre los planteles de su
adscripcion la norrmatividad vigente, asl como promover su aplicacion ¥y verificar su
cumplemiento.

COMITES DE VINCULACION

« El Reglamento de los Comités de Vinculacidn del CONALEP, serd de pbservancia obligatoria
para fa LODCDMX v la RCED v los planteles adscritos a estos,

Los CE del Sisterna CONALEPR, an el marca de los comvenios de federalizacidon de los servicios de
educacién profesional técnica ¥ en el dmbito de suU competencia, aplicaran en sus términcs el
Reglamento de las Comités de Vinculackdn del CONALER.

« Encasodeser necesario, los CE elaboraran su normativa de los Comités de Vinculacidn con base
a la normativa nacional ¥ enviaran a la Direccion de Vinculacidén Social para su conocimiento.

|
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«  Eltitutar del Area de Vinculacion del Colegic Estatal, debera erwiar el Acta de Integracion del
Comité de Vinculacian Estatal y de los planteles adscritos, a la Direccion de Vinculacion Social,
dentro de los siguientes 15 dias hablles después de recabar las firrmas del Acta respectiva.

s Eltitular dei Area de Vinculacidn del Colegio Estatal, debera enviar a la Direccign de Vinculacion
cocial, el Programa Anual de Vinculacion, el Calendario de las Sesiones v &l Acta de fa Primera
sesian ordinaria del afo del Comité de Vinculacion Estatal debidarmente firmada, dentro de log
sigulentes 15 dias hibiles despuds de haber skdo aprobados en su primera Sesion Ordinaria,

« LosColegios Estatales y Planteles son responsables e dar seguimiento a los acuerdos derivados
de las reuniones de los Comités de Vinculacidn.

. Lot Indicadores asociados a |as actividades de los Comités de Vinculacién deberdn registrarse
en el Sistema Informatico Institucional

CONVENIOS

s El proceso de formalizacion de Convenios se llevard a caba conforme a lo estipulado en el
procedimiento dispuesto por la Direccion Corporativa de Asuntes Juridicos

«  Losconvenios formalizados por la Direccian de Vinculacidn Social seran de alcance nacional

« La solicitud y andlisis de la infermacién para el seguimiento a los Convenios se realizara
anualmente, en el mes de noviermbre, después de transcutrido un afo de la firmo del commnio.

BECAS EXTERNAS

+  Laasignacion de becas del sector productivo, deberd llevarse a caba conforme a lo establecido
en los Lineamientas de Becas Externas para los estudiantes del Sistema CONALEP.

» Los Colegios Estatales y sus planteles deberan enviar, en tiempo y forma, a la Direccion de
vinculacién Social los documentas y evidenclas sobre el proceso de asignacion y entrega de
las becas, conforme a lo estipuladeo en las convocatorias respectivas.

BOLSA DE TRABAJD

« Las solicitudes que se atlendan deberdn ser congruentes con los perfiles de egreso de las
carreras que oferta el CONALEP,

« El Colegio Estatal, la UODCDMX ¥ RCED, seran los responsables de atender en tlempo las
sollcitudes enviadas por la DVS a través de la CV| y dar seguimiento a las Mismias.
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Macroproceso: Vinculacion Institwcional
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Proceso: YVincubacidn Macicnal

Dia: 06| Mes 0 | ARo: 2002

Procedimisnbe: winculacion Con ¢ Sacior Proaucivs
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REGISTRO DE INDICADORES EN SISTEMA INFORMATICO

. Los indicadores de vinculacidn deberan de ser registrados [captura vy validacidn| de manera
mensual, en el sisterna informatico conforme al calendario anual que se envia a los Colegios

Estatales,

Revizt Autorizd =~
N\ e
lrma Verdnita Tovar Arriaga Elizabeth Bartwra Ibaher,
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Winoulacisn [nstitucions!

Proceso: Vinculscitn Macional

¢ PH-SLISTCOMALER-OG4- Bd-(T]
Diac 05 | Mest 10 Afoc 02

Procedimiento: Vinculacion con el Sector Productive
| O T, 1

Revision: 0f | Pagina 22 de 119 _

8.1.5 Diagrama de Flujo del procedimiento de vinculaeién con el Sector Productive 1/1
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% EDUCACION | #8s. . cre0

Proceso: Vinculacian Macianal

Wineulasion Institucional Cadigo: Pr-5UST-COMALER D04 Fo-0l

D2z 06 | Mg 10

[ Aka: 2033

Procedimisnboc Vinculscsdn con o Sectar Productivo

Revision: 08| Pagina 23 de 12

B.1.6.- Descripcion del Procedimiento

Mo, Actividad Unidad Responsable
1 Envian sallcitudes de servicko Partes interesadas
Z Revisa v emite instruccidn CVS
3 Analiza solicitud y/fo atiende instruccién W
£ iEs procedente de acuerdo al dmbito de competencia?

&1 Mo pasa a |la actividad 5. v

432 Si: Realiza actividad o aplica Instruccidén de Trabajo gue
’ corresponda de acuerda a la solicitud,

53 Actualiza normabtiva conforme a procedimienta Pr-ADMWO- oV

COMNALER-0V-Pa-02
LS IT-01 Comités de Vinculacidn V1
4.5 IT-02 Convenios CV1
456 IT-03 Becas exiernas V1
4.7 IT-04 Balsa de Trabajo LT
&8 IT-05 Registro de indicadores en sistema informatico CV1
c Elabora propuesta de respuesta, o
Pasa a la actividad &
Valida respuesta y remite a la Unidad Administrativa o instancia

' carrespondients, Dvs
iEs favorabla?

&1 5i, Recibe & implementa acciones, Partes interesadas

62 Mo, Recibe respuesta no favorable. Partes interesadas

7 Responde encuesta de satisfaccion Partes interesacdas
Analiza resultados de encuesta de satisfaccidn del servicio
otorgado y elabora Informe de Resultados de las Encuestas de

8 Satisfaccidn para: DVS/CWVI
= Retroalimentar al personal gue otorgs el senaicio

| s |nformar al Director del drea.

Total de Actividades. &

Durackén estimada:  Anual

lrm'lnrhﬂu- Tovar Arriaga _ﬂ%gﬂ%%_ José
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[ Macroprocesa: Vinculdomn Institucionsl CAI:IE‘_IF_T:_E,L_EF-WEF'M P01
Procaso: Yirsulesian Macional Dia: 06 | Mem 10 | Afe: 2032
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Instruccidon de Trabajo

Nombre: Cornités de Vinculacian
Clave: Pr-SUST-COMAL EP-004-Pd-01-1T-01 Mo. de Revisidn: oo

Propésito: Descripcion de actividades para la integracién del Comité de Vinculacion,
conforma al Reglamento vigente,

Aleance: Desde el envio del Reglamento vigente, asesoria y seguimiento en la
integracion y funclonamiento de los Comités de Vinculacion, hasta |a
elabaracion de un informe de ia situacién de los MisMos.

Unidad
N Descripcion de la Actividad Hastiorishble
L NORMATIVIDAD
1 | Envia el Reglaments vigente, a los Colegios Estatales del CONALEP DWSICVI
2 | Capacitacidn del Reglamenteo vigente a los Colegics Estatales W
3 verifica el Reglamento vigente y en su caso, elabora o actualiza el CE
Reglamento Estatal.
Ervia y difunde el Reglamento vigente a las Areas de Vinculacion de
Ll FE e planteles adscritos CEMODCDMM/RCED
Capacita a sus planteles para la aplicacion ¥ ejecucion adecuada del
| Reglamenta vigente. CE/UODCDMX/RCEO
il. | INTEGRACION DEL COMITE DE VINCULACION
mealizar reunion para la integracion del Comité de Vinculacion,
& | mediante la firma del Acta respectiva, donde se incluya a Sus CE'“L‘IEEE:::?:EEED

Comisiones, conforme al Reglamento vigenie

El titular del Area de Vinculaclén, deberd erviar @l Acta de integracidn
7 | del Comité de Vinculacidn Estatal y de los planteles adscritos, a la CEMUODCDMXYRCED
Gireccion de Yinculackan Social

a solicita directario de los integrantes de los Comites Vinculacion de los Bvs/ovi
Coleglos Estatales
g | Envia directorio de los Comites Vinculacion CE
10 | Integra directorio de los Comites Vinculacion (|
e =V
! f ;r
-LEl-humﬁ}:" __ Revisd Autorizd ol
O 2 o
irma Veronicd Tovar Arriaga Jozé
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Direccién de Vinculacién Social conalep
Macroproceso: Vinoulacan Instituceoal Chdlge Pr-SUST-COMALEP-004-Pg-1
Proceso: Virculacion Macional = Ddaz 06 | Mesz 10 | Al 3007
Winculscion con el Sector Productivo Revisiom 06| Pagina 25 de 113
' Unidad
[ i Descripcion de la Actividad
Responsable
lll. | SESIONES DEL COMITE DE VINCULACION
Realizar reuniones de sesiones ordinarias, ¥ 8n su caso extraordinarias,
mn del Comité de Vinculacidn, conforme al calendario de sesiones CHUGEFE_IMFHCED
aprobade v en cangruencia con el Reglarmento vigente- I
Realizar reuniones de las Comisiones tantas veces que los asuntos lo
12 | requieran, levantando el acta correspondiente debidamente firmada v EE{HDEE&THCEG
en congruencia con el Reglamento vigente ¥ =
Al concluir la Gltima sesion del afe, el titular del Area ge Vinculacion a
nivel Estatal, deberd enviar a la Direccidn de Vinculacidn Social, el E/UO /R
o Programa anwual de Vinculacian y el Calendario de las Sesiones del c DCDM EQ
siguiente ano del Comité de Vinculacion Estatal,
IV. | SEGUIMIENTO
% Seguimiento a los acuerdos derivadas de las sesiones ordinarias, v en | CE/'UCDCDMX/RCED
S Caso extraordinarias, y Planteles
Mantener actualizados los Comités conforrme al Regiamento vigente y
15 de acuerdo a la vigencia estipulada (3 anos) asi mismo, en cada | CE/UODCDMX/RCED
actualizackan gue se realice, remitir Actas de integracidn a la Direcclan ¥ Plantales
de Vinculacian Social.
6 Brindar asesoria en la integracidn ¥ operacidn de los Comités de o
Vinculacién del CONALEP.
Realizar un informe analitice de las actividades del Comites de
: CE/UODCDME RCED
L Vinculacién, iIntegrando el trabajo realizade por las Comisiones. &/ A
8 Elaborar informe del estatus de los Comités de Vinculackin a nivel o
rnacional y entregs a la Direcclén de Vinculacién Social,

Total de Actividades: 18

Duracion estimada: Anual

Elaborg

N
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[ Macroproceso: Vinculacian Instiducional | Eﬂg Py-GLESTCOMALE P00 Pl 08
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Instruccion de Trabajo
Hombre: Convenios
Clawve: Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-1T-02 Ho. de Revisidn: 0

Propésite:  Descripcion de actividades para la formalizacion ce alianzas estratégicas, a
través de Convenios Generales de Colaboracion de alcance nacional.

Alcance: Desde la solicitud de formalizacidn, su registro, hasta el andlisis de su
resultado o beneficio.

Ne.

Unidad
Descripcion de la Actividad Respansable

DETECCION DE NECESIDADES

Atiende solicitud de posible de alianza CWSEVI

Ervla por corres electrdnico a los interesados del formulario, Posible vl
Alianza con el Sector Productive Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-1T-02 F1

i Recibe informacion del formato requisitado?

5i. Pasa actividad 4 v

ko, Termina

Reviza informacion para verlficar congruencia conforme al amble de
competencia de la DV5 |
4 Procede?

.

i Continda con la actividad 5

h2

No. De acuerdo a la naturaleza del abjeta:
= %ecanaliza a la Unldad Administrativa involucrads para su atencion; o D'IJE.-"C‘I.-"I
s Seanvia notificacién con respuesta no favorable a su necesidad

Se mantiene comunicacion, per diversos medios, para precisar objeto y e\l
alcance del Convenlo Ceneral de Colaboracian

PROCESO DE FORMALIZACION DE CONVENIO GENERAL DE
COLABORACION

Una vez definidos los puntos de acuerds, envia formato de Convenio
General de Colaboracién Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-08, y solicita CY
docurmentacion legal soporte.

Elabora bitdcora y registra estatus de posible alianza, o

8

Recibe y analiza la propuesta de Convenio General de Colaboracion y
documentacion legal solicitada.
:Es congruente con lo acordada?

Bl

{La documentacidn legal es cormecta? (gl
Si. Continda con la actividad 9 6 10, segun sea el caso,

B.2

Mo, Determina ohservaciones y remite a contacto de posible aliado para su 7
adecuacidn f"’/.:

=N\~

~ 4
irma Vefonita Tovar Arriags Elizabeth
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Direccién de Vinculacién Social o 2 nalep
hac Vanculacidn reutucianal Celleper Pr-Si A T-CONALER-04-Pd 01
Procese: Yinculacisn Nacional Diar 06 | Mas: 10 | Az 2037
winculacian con al Sector Productivg IR imbdn; 06 T Bdagina ¥ de 112
: Unidad
[, 8 Descripeidn de la Actividad R nesbile
Regresa actridad 8.
En el caso de gque otra Unidad Administrativa esté immlucrada en la
a9 ejecucion de los compromisos del Convenio Ceneral de Colaboracion, se
emia la propussta para suU revision ¥ en su caso, retroalimeantacian
LEmite comentarios? Wl
a1 Si, Regresa a la actividad 82
82 Mo Continua con la actividad 10
Elabora v envia oficio de solicitud de revisién y aprobacidn de Convenic
 [n} Ceneral de Colaboracion v documentacion legal soporte a la Direccion Wi
Corporativa de Asuntos Juridicos,
Recibe oficio de respuesta par parte de la Direccion Corporativa de Asuntos
1] Juridicos,
{5e autoriza convenio? o
11 Si. Continua con la actividad 12
na Mo, Realiza adecuaciones sugernidas o solicita documentacion legal
! Regresa actividad 8.2
2 Registra en bitdcora estatus de avance de posible alianza £V
1. FIRMA, DEL.WHU'EHH:I GEMERAL DE COLABORACION
13 L5e acordd acto protocolario para firma? CVS/CVI
131 | No. Pasa a actividad 14 oV
Si
153 Imprime y envia Convenlo General de Colaboracidn a la Direccion o
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales
Pasa a la actividad 133
Se realiza acto protocolario para firma de Convenio conforme a fecha,
lugar v hora, previamente acordada con aliada, DVE/CV
B3 | Atiado recibe ariginal de Comvenia y firma acuse de recibo
I'-".Ls.g a la actividad 17,1
14 Jhliado se ubica en zona metropolitana?
5,
*  |mprime y envia Convenio General de Colaboracién a la Direccion
141 Corporativa de Asuntos Juridices para martilado de los originales. Wl
»  Erwia Corvenio al domicilio proporcionada paor aliado.
Pasa a la actividad 16.
Mo,
4.3 Ervia por correo electrdnico archive en formato PDF para gue aliada e
imprima v firme de manara autdgrafa los originales de Ios Convenios.
Pasa a la actividad 15,
Recibe convenlos firmados por parte del aliado ¥ envia a la Direccidn
15 Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los onginales. VeI
F“IFE E I-a actividad 16. ?é:"
Rawisd Autorizd j..-—
i 10 /'/ﬂ i @J'@fﬂ i
hrm.-'\l'nﬂwui:- Tovar Arrizga {zabaih Birrara
bl T8 Ll b (ROCLATWTIO |11:-|-:-'.-:|c|llrlrr-|r-l:la oricprial i Elaaecriie @b e D L B @R HrEn e WD o el Ponlil Wilicrs

L @ Crrvp G s foarm CEEA RO OO TR ADS, po 0 Ol i Cors M ey recpan redseschic] s daiildvl Dae it




Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | oy

Direccién de Vinculacién Social
wineilacion relitucianal g O7-SUST-COMALER-004-Pe- 0
Proceso: \inculacion Macionsl Dia: 08 | Mes: 10 | Advoz 222
Procadimisntes Vinculscion con @l Sector roducive Revizion: 06| Pagina 28 de 119
Unidad
N, Descripcién de la Actividad B ble

Recibe originales del Convenio General de Colaboracidn y arvia a8 DSV
funcionarios de Oficinas Macionales para su firma.

17 Firmada el convenia:

Elabora oficio dirigido a la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
donde solicita el regisro del Convenio General de Colaboracion, se entrega OVSICV]
un original para su resguardo y se pide una copia certificada del mismao,
Pasa a la actividad 18.

Para los casos donde no se realizd acto protecolario para la firma y entrega
172 | del Convenio General de Colaboracion, se envia eriginal y acuse de recibido DVS/CVI
al domicilio proporcionado por aliado.
Recibe y archivaoficio de respuesta con ndmero de registro y copla DVS/CVI

171

8| certificads,

=] Registra &n bitacora estatus de Comvenio, |

. | DIFUSION

28 Publica Convenio General de Colaboracidn en el portal web del Colegio DVS/CVI
Macional de Educacion Profesional Técnlea.

2 Elabora oficio para difudir Convenio Ceneral de Colaboracién entre las DVS/EVI
Unidades Administrativas del Sisterna CONALEPR,

V. SEGUIMIENTC

77 Saolicita al allado informe de resultados de acuerda al objeto de Convenio OVS/CVI
General de Colaboracion

- Analiza Indicadores asociados a la firma del Convenio General de v
Colaboracion en el sisterma informatico.

54 Elabora informe anual de resultados para entregar al Director do Vi
Winculacidn Sacial

Total de Actividades 24 Duracidn estimada:  Anual

irma Veranica Tovar Arriaga_
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1 EDUCACION | #3000

Codige. Pr-5LST-COMALER-O0&- 200l

Vinculacion |nstitucional
Procesa: Vinculaodn Macional

Dime: 06 | Mes: 10 | Aho: 2032

| Procedimimnte: Vinculacion con 2l 54cior Productive

Revishine 06| Pagina 79 de 115

Formato
Posible Alianza con el Sector Productivo
Pr-SUST-COMALEP-005-Pd-01-1T-02 F1

i 'i';-'g,

EDUCACION

@Imm lep

Direccidn de Vinculacidn Social

Smmim e g e e g oam

Apel SO0 3% MeicT B i

Posibls Allanes con @l Sectos Progductivg
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[ Macroprocesa: Vinculacion Institucional Chdign: Pr-5UST-COMALER-DOL-Pd-01
Procesa: Vinculacian Maconal Dia: 06 | Mas: 10| Aios 2003
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Instructive para el llenado del formato
Posible Alianza con el Sactor Productive
Pr-SUST-COMALEP-005-Pd-01-IT-02 F1

AMOTAR

Fecha de impresidn del formato.
mombne de la empresa.

Fecha de solicitud de la empresa
Ciro,

RFC.

Correo electrénico.

Teléfono de la empresa.
Extension

TN T - T B PR T

Calle y ndmero.
Calonia.

LR
= o

Municipio o alcaldia,
. Cédigo postal.
Estado
Mombre del responsable.

7 EHES

Correo del responsable,

—
=

Estados considerados para el desarrollo del corvenio.

=

Tema de interds para celabrar Convenio,

m®

Area de formacién considerada.
19. Carreras de interes.

20, Perfil solicitado.

21. Funciones a desempenar.

= P )

o
r
irrma VarBnhca Tovar Arriaga Ellzabath Bar
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Direccion de Vinculacidn Social

Wineulackn | nstitucional { Pr-SLIST-COMALER-004- POl
Procesa: Vinculacidn Macional 06 | Mz 10 HAdvay FOIT
Procedimiemto: Vinculacdn con el Sector Procductivo Revislon: o5 | Baging 51 de 119
Formato de

Corvenio General de Colaboracion
Pr-aADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-06

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -06
Madalo de Convenio de Cotabaracion que establece las estiputaciongs minimas que deberan
conbena

Gorvanio General oe C olaborackin qua oilenrmn =) LN iy

i1 , @ quien en o suceswo =0 B donomnasd como
; 2} , mpresenteda por o o [ 1] . BR Su  carichar  de
{0 y por la atra parle & Calegle Maoonal de Educacién Pralesional Técnica, en adalants
“COMALEP", represeniado por su Direcler Genaral, {8 , & quienes de manara conpunta se
les denominard coms “LAS PARTES", al tenor de las declaraciones y ciusulas siguientes:

DECLARACIONES

Dectara 8] " que

LY Es un {CvganismeSockedad Andnima’' Asociackn ale) [T con personalidsd
jurigica. de conlormidad con lo depuesio (en Lo escriture publica no. {8, por los articulos _[§),
Tracoan __(10]__ de la Ley 111} asi como con al articulo __[12)__ g la (eyiacta
conslitutivaielc | de = {13 !

L2 8cC [14} , 8N su carbcler oe____(18)____ , cuenta con facufades para

cofebrar el presente cormvenio conforme 8 lo dispusesto por el articulo _(168)_ fraccién _j1T)_ dal {reglamenial
acis constiutivaielc.| de ™ __ [18)__ ",

L3 Tiena sy domicila &n calle 1% ne. (200, colomia __(31]__, delegacién ___ (33
CPR. (23 , Bl chudnd gs (24} ramo gue Lefala para los fines legales oe eslo comvenio
¥ o5l ingcrito &n el Registro Federal de Contnbuyemes con ta cdula na, 28] .

I4 Conociendo la esiructura v cbjpdive de “COMALEP™ y conscionte de |a imporiancia que révisle la
parlcpacidn de recufscs humanca debidamants caiflicadssy en o desarrpdo de actividades produciivas del
pais. manifosia su inerés de coadyuvar con dalo en (o8 birminos ¥ condciones previsios en el prasante
cofnvenio an la formacion de profesionsies Monicos gue roguiera of secior producivg y de SErcios en & pals,

I .  Declara “CONALEP™ gue:

| 1A Que as un Crgansmo Piiblkoo Descentralizado del Estado con personalidsd juridica y patrimania propiod,
ﬁlﬂnwﬂaﬁﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬁﬂi?ﬂﬂdm&ﬂa1E?H.HJHEIGJMHD1IMMMHFHIM}H
&l 28 del mismo mes ¥ afio, cuyo obeio 85 i Impamician de educaciin profeskonal lécnica, con & faidad do
satifacer la demanda de personal idcnico calificado para #f sistema productive del pais, gsi gomo educacion
de bachillerato dentro del fipo medio supsdar, de confarmidad can los diverses gua Raf ol Dacreta que
Crulm | da lecha 22 de nowiambde de 1853 pubibcads on of Diaro Oficial Faderacion ol 8
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Je doembre de 1093, y de fecha 2% de julio de 2017, publicada en el Diano Ofical de la Federacion, of 4 de
agosto de 2011

2 Que de conformidad con su Easatuto Organkco vigenis, &5 una Insiitucion Educatva consfituida coma
Cirgano Coordinador, Notmativa y Rector que fija las directrices gel sistema COMALEP con la parficipacion de
las Entitades Federativas y gue dentro de sus achividades 8a encuaniran la de promover la prestacion de
sanicios educatvos y de capaciacion, as! como la realzacion de actvidases gue se vinculan al sistema
nacional de production de bienes y servicios, mediante la interaccitn con kos sectores productivos. piblico,
social v privade y planear ef desamollo integral dal personal adminisirativo y educandos, aclualzando
parmanentements I0s procasos administralivos y de capachacidn, gal coma de instrumentar mecanismos que
contribuyan al desarrollo de |a educaciin profesianal tacnica del Ssiema CONALEF.

L3  Oue derivado del Proceso de Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesionnl Técnica,
susientado &n & Decreto por o gque fue aprobado &l Frograma para un Muevo Federaksmo 1995-2000,
publicado en el Do Oficial de la Faderacion & 6 da agesto de 1997, fueron creados en cada Entidad
Faderativa Organismas Publicos Descentralizados, a fn de continzar prestando Ios servicios del Sistama
COMNALEP.

4 DOue el ~CONALEP" opara mediante una Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal
y una Representacidn en ol Estade de Oiaxaca y los Plarteles Adscrios a éstas, y de manera descentraizada
on térmings de los Convenlos de Coordnacion para 1a Federalizacion de los senvicios del Sistema CONALEF
mhl:mﬁmqlE“ﬂMnFmyﬂuﬂuuﬂaﬂd&hﬂ@ﬂﬂﬂaﬁﬂﬂu,amﬁaﬂﬂﬂm&m
de Educacion Profesional Técnica y los Planteles y Centros de Asistencia y Senvicios Tecnclbgicos de su
Adacripeion,

5 Oue ol i26) , Director General del "COMALEP" se encuanira
facultado para suscribir &l presente acusrdo de vohintades con lundamanio en los articulps 11, 22y 58 de la
Lay Federal de las Enfidades Paraestatales; 14 del Decretn par el que se Relorma & Deverso que Crea al
=COMALEP™; 11 ded Estatuio Organeco del "CONALEP” y en el nombramients expeddo 8 su favor por 8l G,
Presidente Constilucional de ks Estados Unidos Mexicanos, {im____,defecha (28) .

M6 Con la finsfidad de impulsar, fortalecer y consolidar fos sericios educativos que ofrece, le resufla de
partkcular importancia celebrar o presente conmvenia de colaboracidn,

N7 Cus ssth inscriio an & Repistro Federal do Contribuyentes de la Secretarta de Hacienda y crédio
pblics, con nimeno de clave CNE-TE1ZI0-BK4.

ILE  Sefiala como su domicilio para los efectos legales del presente convenio, &l ubicado en calle 18 de
Septiembra no. 147 Nerte, Colonia Lazaro Cardenas, CP. 52148, municipio da Matepec, Emdﬁ'.MI
-~
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0L, - Do "LAS PARTES"

Queé de conformidad con las anlenares declarstiones s& reconacen s personalidad juridica y |a capacidad
legal con gue se oslentan, asmismo expresan conoced el aicance y contenida del presente acuerds de
volumaoies y estin de scuando &n somelersa a a8 siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONVENIO: El prosonte convenio, fiene por objoto estableces las bases de
calaboracién conforme @ las cuales “LAS PARTES™ coordinaran y desamollaran en forma conjunia y @ nivel
naconal, (29 , loa cusles se describirdn @ raves de anex0d 1ACNICos
MHrlHHM!HW'MEFﬂTEﬂ"M"MMHﬂIm

SEGUNDA.- Para &l cumplimignlo dil abjeto matena dil presents convenio, “LAS PARTES™ se compromsaten
a:

k== {30 " s& compromata a 31
Il El "CONALEP” s compromista a. {32
TERCERA.- DBLIGACIONES: Serin cbligaciones conjumas de “LAS PARTES™ {33)

CUARTA.- RELACIONES LABORALES: “LAS PARTES" acuerdan que esla convenio no podrs inlerprelarse
o8 Ringuna manera como conslilutive de ningun lipo de asociackdn o vinculo o caracker laboral enire *LAS
PARTES", v que la relacion lsboral se maniendr on (odos (05 casos entra la instilucidn conratants v su
peronal respeclivg; aun en los cascs de brabajos realzados conjuntamente v que se desamollen en las
instalncionas con equipo de cualquiera de las insttuciones. En nngdn caso podrd considerarse a la ofra paste
como palrdn suslifulo, quedando feera de toda responsabiiidad en asuntos relacionados con dicho personal,
debiends |a institucidn gue conbraid al irabajador de gue 56 irate, $8car en paz ¥ & salvo & ks olre insdilucién
&n caso de conflicios laborales provocados por porsonal da [ primess.

5i an ka realizacion de un programa infendens personal que prests sus sardcios 3 parsonas fisicas o morales
digtintas a 25 panes, ase personal continuara siempre bajo ia direcckn y dependancia de esa tercera persona,
par |6 que Su intervencitn no onginard relacion de caracter laboral, nl con * (34)_____" ni con "EL
CONALEP", en ¢l entondido de que la parte que subconirate serd responseble de sacal en paz y a salvo a
s comrapane de calquier demanda o responsabiiidad de cardcter labaral,

QUINTA.- VIGENCIA DEL CONVENIO: El presenie convenio endrard en vigor el dia da su frma y fendra una

duracin inicial ge (38 afos, promogables dé comiln acuerdo por escrito per obro period igual,

asimismo, se podra dar por lerminado anticipadamente e convenio mediante aviso pat escrio
1 i
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onire “LAS PARTES™, con 30 dias de antelacidn. sin menoscabo de las acciones que s& hayan nicado 8 13
facha de |a notificacion.

SEXTA.- MODIFICACIONES: El presania convensd podra ser modificado o adicignado por acuerdo de “LAS
Pmm*_mmmmmmm“mmmﬁmmﬂﬂm cuardo hayan side hechas por escriio
y dabidaments firmadas por las mismas a fraves de los responsables facultados para ello.

Asimisme, los asuntos relacionados con el objeta dal presente CONVENIo, QU N0 S ENCUBNiren expresamente
previsios en esias clausulas. serdn rasusilos de comun acuerds por “LAS PARTES™ y las decisionas qua se
jomen en esis sentido deberin hacerse par escrito, anexandose oomo parte mbegranta del mismo

SEPTIMA.- PROPIEDAD INTELECTUAL: Queds expresamente enfendido que “LAS PARTES" podrin
filizar bos resullados oblenidos de las actividades amparadas par al presents nsiruments an sus respectivas
tareas. con excepcion de aguellos materisles que wmpliquen propiedad infslectual cuya fulardad coresponda
% “CONALEP” con antetackn al inici de las accionas objsto de este COMVBRio,

OCTAVA.- CONFIDENCIALIDAD: “LAS PARTES" convignen en no revelar o divilgar @ ninguna perscna
fisica nmﬂhnmﬁnﬁeMrmnﬁdmdﬂubmﬂlmﬂm acceso los participantes por parte de
ambas instiuciones, ya $ea en lorma escrila o verbsl, dirscta o indreclamente y a ulilizara unica y
axchusivaments para el propasito o fin para ¢ cual les fue proparcionada

Cada parte comaene en nobilicar pof escriic @ la ot la informacidn que para efectss de esta clausula
consideren dé casactar confidencial,

o sard considerada coma informacion confidencial toda aguella que al ser enfragada a alguna da “LAS
PARTES®, sea dal dominio pablics. haya sido eniregada préviaments a alguna de “LAS PARTES" por un
fgrcers qué na esté relacionase con las aciividades que ampara el presents instrumanto. haye sida
desarroliada previamente por alguna da “LAS PARTES", y no 58 imdique expresaments pof 8520 SU CaTacter
confidencial,

NOVEMA.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ PROTECCHON DE DATOS
PERSONALES.- En cumplimiants a la Ley General da Transparencia y Acceso @ ka Informacién Publkca y 8
ta Ley Federal da Transparencia y Acceso 3 Ia IMformacion Publica, "LAS PARTES™ reconocen, desde esle
momento, &l principio de ransparencia de la infarmacsin pubica, par ko cual aquiela nformacion gue se ague
& generar, tendsd esta caracteristica, y en consecuancia deberd diundirse por ambas, sempre y cusndo Ao
sea clasificada como confidencial ylo reservada de acuerda @ la normatividad sefialada,

Por lo que s& refiers al Watamiento, resguardo y transmision de datos personales. "LAS PARTES™ se
epmpromaten a obsarvar los principios astablecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a ia
| Informaeian Pablica v 4 la Ley Foderal de Transparencia y Accesa a la Infarmacidn Pdblica; 1a Ley 3] de

[ Elabord] | Revisd
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Frﬂtndﬂndnﬂaim?usuuhimanlemlumG-Hmdchﬁrntlﬂmwﬁmm
Porsanales en Posesidn de Sigetos Obligados. y demas disposiciones aplicables.

DECIMA.- CONTROVERSIAS E INTERPRETACION: Para la interpretacssn y cumplimienio del presente
convenia, respecto de las confroversias que se presenten, éstas serdn resuellas de comun acuerdo entre
“LAS PARTES" y en caso de subsistir &slas manifiestan somelerse & la jurisdiccion de los Triburades
Compelenies ce la Ciudad de Mdxica, renunciando a cualquier otro fusro que pudiera corresponderies por
razdn de su domicilio presenta o futurs,

Leioo ol presante convenio y estando de scuerdo en indas y cada una de las partes, asi coma por encontrarse
exenin de vicko algung qua lo pudiera mwalidar, las mismas o firman por quintupbcads, &n i cudad o
(36)_ = {37} de {18} da dos mil (38 . i

- 140) 2 “CONALEP™
REPRESENTANTE LEGAL CIRECTOR GENERAL
TESTIGOS;
1431 ﬁl
NOMBRE TITULAR DEL AREA ASISTENTE
CARGO

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

Modslo do Convenio dé Colaboracidn gue establecs las aslipulacionas mimmas que debaran conboned.
Objetivo:

La aphkcacion adecuada v de conformidad con l normatividad aphcable, a traves del nstrumento uridico
idtniea. .

Formulacién ylo rovisién a cargo do- \\
:;L ; )1 Ll | A
g ;ﬂ.n.,lm Hernan Sierra
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[ Coordinacion de Asistence Juridica

Medio de Elaborachin
Procesador da textos an WORD

N* de Ejemplares:
Cineo Origingles

Distribucian:
Original - Direccidn Corporativa de Asuntos Juricicos

wﬂiﬁ Las Pares
Onignal.- Secrataria de Servicos Insfitucionales
Ciriginal - Archivo

ANOTAR:

Anotae &l nombre ce 8 InsUtLcen
Denominacion de a la Instituciin
ssombra del representanie de la Institecion
Cargo del rapresentante de I3 Insfilucion
HMamibrn del Directar General del COMALEF

P paga

DECLARACIONES, INSTITUCION
& Denominacién de la Insiitucion
7. Descripcidn de ka insiucidn
B Mamedo de escriura
9. Articulo correspondients
1. Fraccion o mcisa en caso de aphcar
11, Mombre do la by
12, Artculo encaso de aphcar

13, mﬂ la Ley 8 mstrumento
14, re del representante de la nstiucion

Original.- Linidad Administrativa del COMALEP solicianta yio respensable

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
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15, Cargo del representante
168. Afliculo correspondients
17. Fraccién en cast que aphgun
18, Ley gue apligue

18, Mombre de ks calle

£0. MNameso

21, Nombre d# ka colonda
22, Delegacitn o municipia
23, Chdgo postal

24, Mombre de la ciudad.
25 RF.C.

DECLARACIONES DEL COMALEP

Meoenibae gl Dhrecdnr Ganedal

Momibrg del Presidents que expide o nombtamisnto
Fecha del nombramienta

CLAUSULAS
Cibjeln del conwemnio
Denominacidn de la ingiiucian

dé a mstibecitn
Ohbgaciones de CONALER
ChiEgaciones conjunlas de las paras
Denominacion de & institucion
Mumero de afios
Wombre de 3 cildad donde sa formaliza & insbrumento
Dia
Mes
Afio
Dengminacidn de i natiucion
Nombre y frna del representants de la insfilucidn
MNombre ¥ frma del Deeclor General del CONALEP
. Mombre y fems del besbiga 1
. Mombre y fama del testgo 2

BNE

29
30,
i,
32
33,
M.
a5,
36,
a7,
38,
38,
&0,
41,
42,
43
24

Santos
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[ Advo: 2022

Instruccién de Trabajo
Mombre: Becas Externas
Clawve! Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-01-1T-03 No. de Revision: 0
Propésito;  Descripciin de actividades para la seleccion y otorgamiento de las becas del
sector preductivo a los estudiantes del Sisterma COMALER.
Alcance: Desde la elaboracidn, publicacien y difusion de la eonvocatoria,

considerando el proceso de seleccién, hasta la entrega de la beca ¥
recopilacion de evidencias de los estudantes que curnplan con oS criterios

y requisitos solicitados por el sector productivo.

N Descripcidn de la Actividad Unidad Responsable
BE Elaboracién de la Comvacataria de bacas Ente Juridico y DVS
Aprobacién de la Convocatoria y firma por el representante legal
2 del Ente Juridico y del Secretario de Servicios Institucionales del | Ente Juridico y 551
COMALEP.
1 Solicitud a la Coordinackdn de Promocian Institucicnal para la oVl
plaboracion del disefio de la Convocatoria vigente,
& Aprabacidn del diseno, Ente Juridice y OV5
Publicacién y difusion de la Convocatoria, por escrito o a traves Ente Juridica, TV,
5 de medios electrénicos entre la comunidad estudiantll, dentro | Colegios Estatales y
de los 5 dias posteriores a su autorizacian. Planteles,
Al cierre del pericdo de la Convocatoria, se integrardn o
6 | expedientes de los solicitantes de la beca y se elaborasd listado. Plantsies participantes
Elabora Calendarnc de Sesiones para la seleccion de los
7 :
beneficiados y remite a la CV1 Ente Juridica
g Remite Calendario a los Colegios Estatales participantes para su e
conocimiento y aprobacian.
LEsta de acuerdo con & calendarnio? CE
=R 5i Continua cen la actividad 10 CE
No. Suglere ajustes para consideracion y aprobacion del Ente
92 Jurldico. CE
Una vez aprobado, continua con |a actividad 10
1 Difunder calendarioc de Sesiones, entre  los  planteles CE
I participantes para su agenda y aplicacion. -
=]
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M* Descripcidn de la Actividad Unidad Responsable

Cada plantel realiza la Sesién con ln participacion del Ente
Juridica, donde se analizan |los expedientes de |os candidatos. Al
n finalizar, e elabora @l acta correspondiente en donde se | Ente Juridico y Planteles
especifican nombres de las alumnas v alumnos seleccionados,
asl como el soporte de la seleccidn para su debido resguarda.

Publicacién v difusidn de los resultados del proceso de
12 asignacidn de becas, por escrito o 8 través de los medios | Ente Juridico v Planteles
electranicos. Notificando a la DVS

Solicita a los Colegios Estatales el ndmero v clabe interbancaria
de los Colegios Estatales participanies, asl come el listado de los
13 estudiantes beneficiados, para la dispersidn del pago gue | CVI
reealizard la Direccidn de Administrackon Financiera ([DAF) del
COMNALEP,

Solicita los datos de la cuenta bancaria del CONALEP, para
1& realizar la transferencia de fondos comrespondientes a la | Ente Juridico
dispersidn de becas
Solicita a la Direccion de Administracion Financiera, los datos de DVS

15 la cuenta bancaria COMALEP v los remite al Ente Juridico.

Realiza trasferencia a la cuenia bancana del COMALEP con el
16 monto para el pago de las becas. Ehie Junidico
17 Soficita a fa Direccion de Administracion Financiera la emision OvVS

del CFDI correspondienta a la transferencia de las bacas.
iz} La DAF envia el CFDI correspondiente v se envia al Ente Juridico | DVS
Solicita a la DAF la transferencia del recurso de becas a los CE,

o = Dvs
participantes.

20 Realiza la dispersian v notifica a la DVS CaF
Solicita a los Colegios Estatales participantes el pago de becas a

2 los estudiantes que obtuvieran una beca; asl como el envio de la | DVS
documentacién v evidencla de la entrega de becas.

22 | Serealiza la dispersitn de las becas a los Planteles CE

a3 | Se realiza el pago de |a beca a los estudiantes baneficiades, y e
genera la evidencia de |a entrega y envia a Coleglos Estatales

24 | Envia documentacion y evidencia de laentregadebecasalaDVs [ © E

Integra Informacién y remite documentos y evidencias
25 proporcionadas por los Colegios Estatales al Ente Juridico, en | CVI

Planteles

caso de ser requernida, —
Total de Actividades: 25 Duracion estimada;  Anual
1 [l.l-ud Rewvizd ﬁ J
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Instruccién de Trabajo
Mombre: Bolsa de Trabajo
Clave Pr-SUST-CONALER-004-Pd-01-T-04 Mo. de Revisidn: oo
Propasito:  Descripcidn de los pasos a seguir para dar atencion a las solicitudes de |as
partes interesadas a través de la bolsa de trabajo.
Aleance: Mesde la solicitud del servicio, la atencién y captura de infermacion hasta
concluir con e envio de resultados.
= Unidad
Nao Descripcion de actividad Responsable
1 | Atiende solicitud del senvicio Dvsiov
2 Erwvia por correc electronico a las inferesados, @l cuestjionario e
Deteccion de Necesidades del Sector Productive Pr-SUST-CONALEP- Wl
004-Pd-01-1T-04 F1
3 | (Recibe Inforrmacion del cuestionario requisitado?
31 | Si. Pasa a la actividad 4 v
12 | Na Termina
Analiza la Informacién v la emvia al Colegio Estatal correspondiente
4 | conforme a la salicitud, a través del Formato Pr-SUST-CONMALEP-004-Pd- CWI
01-1T-04 F2
5 Recibe la informacidn v la emia al Plantel correspandignte, Colegio Estatal
Publica la oferta del sector productivo (Bolsa de trabajo, practicas
& | profesionales yio Servicio Social) para gue los alumnos tengan Plantel
conocimiento v en su caso aplicar,
7 | Conjunta los datos de los alumnos interesados v los vincula a la empresa plantel
salicitante.
] Analiza los candidatos y determina guienes cumplen con el perfil Partes
solicitado, Interesadas
Total de Acthvidades: 8 Diuracion estimada:  Anual
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Manual de Procedimientos de la =
Direccion de Vinculacién Social EDUCACION | @Wnﬂp

| Macroprocese: Vinculacidn lrettucionsl Coeliger Pr-SUST-CONALER-004-Pd 07
Proceso: Vinculacshn Macional Dia: 05 | Mei: 10 2033
06

Frocedimiente: Vinculacion con el Secior Productve in Pagania &1 de 119

Cuestionario de llenado
Deteccidn de Necesidades del Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-071-IT-04 F1

Mo Pregunta Respuesta

1 Fecha Anotar la fecha de ragistro

Mombre de la Empresa o o

2 Inetitucidn Anatar el nambre legal da la empresa o institucian

3 Gire Anoatar el girc de la empresa (a que se dedica)

&% RFC Anotar el RFC de la empresa

5 Ernail Anotar el corred electrdnico del dueho de la empresa

B Teléfono Anotar el numero telefénico de la empresa

7 Extension La extensidn de la persona responsable de la vinculacian
B Calle y Namero Anotar la calle v el ndmero de la direccién de fa ermpresa
| Cobenla Anotar la Colonia donde se encuentra la empresa

e ] Anctar el municipio o la alcaldia a la que pertenece la

10 runicipio o aicaldia SrnEEs

1l L =] Anotar el codigo postal de la empresa

12 Estada, Arotar el Estade de la Republica Mexicana donde se

encuentra la empresa

Anoctar el nombre completo del encargado de la vinculacion
de la empresa

Anctar @ numero telefdnico del encangado de |a

3 Mombre completo

W Geluiar vinculacian de la emprasa
Anctar el emall del encargado de la vinculacidn de la
15 | Email emprac
Total de Actividades: 15 Duracion estimada:  Anual
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Manual de Procedimientos de la + EDUCACION
Direccion de Vinculaciéon Social = ~—

Vinculacian instituciomal Br- SUST-COMNALER-004-Ped -

Proceso: Vinoulaceon Hadional Din: 05 | Mos: 10 Adfve; 7070
Procedimentor Vinculacion con o Sector Productivo Revisidn: 05 | Pagine 42 da 18
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Formato
Deteccién de Mecesidades del Sector Productive
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-04 F2

-.::_.. . EDUEA{:I&H ﬁm.hp ,;_UMﬂruuu~|nlu :u?:-ri:
higterec $A0 de Mo &

inforrruscson del Corlacto,

Baf rredio del presanie, be hage legar & Usted, pam sy conacirmienin y stencidn. | sl de
T ] e con fecha . iy [ g e irdnorrue i

Cirm &) LBFC 1] =
Eoman . 8 Teldlora [T BN & | EUN T—

Calls y Musmeen .. Colanin Mej .. Mumigipso o alcaldiy W CF- .

E il ] sorbve del reaponsable Ay Tema e rieves B [ LT
il s e Lo igumen e Cacledas par ares de loomacion ccupaconal 8

Caf eus ™

Caky srancimar que sl lugar orike s solcita es e I, te cantidad e parssnal ieguerido es
“in _ [ Joon el gguisnis peril B corm uris sdad de [ — T
duiainpatar las pguentss lunciones _ [I8 __ per o ariecior s empress alieds U Gijpmsrie
L PR O [ T [- 1]

T @ of BCRT BN DESon Mmexicanae [

Cimbguss (U0 SOarEcn cof TEAEECI @ I8 Infonmacitn proporeCneda, pusds ComuniceEe @ fraves
ol Cobien H .

Shry s o &l rrrrelo, rel i un contial san

ATENTAMENTE
SEMACACION TECHICA PARS LA EQUIDAD ¥ FL MENTSTAR™

DIRECCION DE VIMNELLAC N BOCOLAL

e Rovse

eIl .=

b W
Irrma Veronica Tovar Arriaga Barpera ibaiez | Jasd Francisco Sala

B |

v ciml SrhE | Tucherie



Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculacion Social EDUCACION ﬁtmhﬂl

Vinculacin Institucianal = ¢ P SUST T0MALEER -0 P01
Process: Vinculacidn Macional Dipz 06 | Mass 10 Afhe: 20032
Procodimilento: Vincutaodn oom e Sector Broductivo Rovislon: 05 f Pagina 4% ga 113

Instructivo de llenado
Deteccidn de Mecesidades del Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-0:4 F2

ANOTAR

Fecha de imprestan del formato
Mombee de la emprasa

Fecha de solicitud de la emprasa
Giro

RFC

Correo electrénico

Teléfono de la empresa

Extensiaon

Wom o= Mmoo s W R

Calle v nurmero

ad
o

. Colonia

o
—_—

Municipio o alcaldia
Cédigo postal

Estado

Marmbre del responsable

R R

Tema de interas

. Area de Forracion Ocupacional

., Carreras de interés

. Lugar en donde se reguiere €l personal
19, Pemonal requerido

20, Perfil solicitado

21. Edad

22, Funciones a desempeanar

23 Remuneracion

24, Descripcian del tipo de apoyo econdmico
25 Cantidad monetaria de suelda a ofrecer

26. Cames alactrdnico de contacto
//7
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Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | o8¢, ien

Direccion de Vinculacién Social .

o Winculgclan irstitucions| Codlga: Pr-5UST-DOMALER-O04-Pd-01
Procaso: Vinculacion Macioral Dia: 06 | Mes: 10 | Adoc 3023
Procedimisnte: Yinculacion con el Sector Protuctivg Revisibn: 06| Piging &4 de 119

Instruccion de Trabajo
Hombre: Registro de indicadores en Sisterna Informatico
Clave: Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-T-05 Mo. de Revisidn: 00
Propésito: Capturar de manera fidedigna la inforrmacion de los indicadores de Vinculacian

Institucional en el sisterna informatico respectivo

Aleance: Desde Ios formatos de llenado, pasando por la captura y validacién de inforrmacidén
y terminando con el envio de resultados.
Unidad
M= Daser MHH de la mﬂm H“ﬂlﬂhl.
Elabora calendaric de captura y validacion mensual de indicadores y envia
' |alapE i
2 Registra Informacion para abeir y cerrar gl sistema confarme al calandario OEl
| " | enviado, ;
1 Envia calendario a los CE para que los Planteles capturen 0§ indicadores OVS/CV
correspondientes en las fechas programadas.
Realizan la captura de los indicadores correspondientes a la CV| y el mes en
cursofFormatos  Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-T-05 F3, Pr-SuUsT-
COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F4, Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-1T-05 F5;
& Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05 F6, Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01- PLANTELES
IT-05 F7, Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-01-1T-05 FB) 0 &n su caso |a caplura
on &l mes de enero del PAY [Formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05
Fij
5 | Revisa la informacidn capturada por Planteles
51 | Aprueban la informacian y se enwia a la DVS/CVI. Pasa a |a actividad & EE"IUH?.:[E}%DMH
52 | Rechazan la infarmacion y se regresa al Plantel para su correccion.
Revisa y analiza la informacién para verificar congruancia canforme 3 los
6 | formatos establecidos DSV
LProcede?
Aprueba: Analiza y difunde la  informacion a las irstancias
! correspondientes. Pasa a la actividad 11 AN
62 | Rechaza
621 En caso de adn estar en fecha de captura v validacion, regresa al CE para
que los planteles realicen los cambios pertinentes. Pasa a la actividad 5 CVECV
623 En caso de haber rebasado la fecha limite de captura y validacion, envia un
* | corren electrénico solicitande una fe de erratas.
7 | Envia las fe de erratas a la CV| para la correccidn correspondiente EE?U&EDHW
8 | Envia las fe de erratas analizadas a la DEI para su correccion V
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Manual de Procedimientos de la

* EDUCACION | g
Direccién de Vinculacién Social A - P conalep
| Meeroprocesc: Vinoulackn frstitucional Cadign Pr-5LIST-COMALER-004-Pd-T
Proceso: Vinculacitn Macional Dy O ] Mms: 10 [ Ao 3073
Procedimisnto: Virculstidn con el Sector Productivo Revisign: 06 | Paging 45 do 119
Unidad
e, Descripcion de la Actividad R ble
9 Aplica las correcciones cofrespondiantas y da aviso a las VI DEl

10 | Revisa que sa havan corregido las fe de erratas en ol sistermna.
123 | 5k Pasa a la actividad T

CWeCVI
102 | Mo Pasaa la actividad B
Elabora informes (Formatos Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-D1-IT-05 F2 v Pr-
| SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F3) v presenta en las [nstancias DVS/CVI
correspondientes.
Total de Actividades. 1 Duracidn estimada:  Anual
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

% EDUCACION | o8y .,

[¥] vimculacidn Institucicnal

Cidigon Fr-S05T-CONALER-004-Pd-01

Proceso: Vinculacidn Macional

Din: 06 | Mes 10 A SO0

Procedimiento: Vinculacion oin e Ssctor Productive

D& | Paging 46 do |10

Formatos utilizados

Clave del formato

Membre del formato

Responsable

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

Pragrama Anual de

Los Planteles capturan la
informacidn, la

Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-T-05 F3

Comité de Vinculacion

Vinculacian, (PAV) UODCDMX, RCEO y CE,
la validan
Indicadores de Vinculacion
Pr-SUST-COMNALE P-004-Pd-01-IT-05 F2 iFaktuaksra] 1:&-"1___
Los Planteles capturan la
Indicadar de Sesiones de informacion, la

LonDCchDmX, RCED v CE.
la valldan, CVI s analiza

Pr-5UST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F4

Indicador de Acuerdos
derivados de |as sesionas
de carmité

Los Planteles capturan la
informacion, la
LUODCDME, RCEQ Yy CE,
la validan

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5

Indicador de Convenios y

Los Planteles capturan la
informacidn, la

Cartas de intencian UoDCDMX, RCED v CE,,
la validan
Los Planteles capturan la
Indicador de Colocacidon de | infermacidn, la
Pr-SUST-CONALER-004-PA-O-T-05F8 | oo o UODEDMX, RCEO y CE.,

la validan

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

Indicador de Becas
Cirectas e indirecias

Los Planteles capturan la
informacidn, la
UODCDMY, RCEO y CE,
|& validan

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

indicador de Donaclones

Las Planteles capturan la
informacian, la
LoDCDMX, RCEQ v CE.
la validan

Pr-SUST-COMNALEP-O04-Pd-01-IT-05 F3

Avance de metas de
indicadores

CVl, la UODCDMX, RCED
yCE
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

° EDUCACION | oy . .o

roceses Vinculacesn Inglitucssnal
Pracesa: Vinculacidn Maclonal

Codiga: FrSUST-CONALER-L04- PO
Dia: 05 | Mas: 10 | Abe: 2002

Procedimiento: Vinouwacidn com el Sector Progwctivo

Revision: 06_| Paging 47 as 11

Formato

Programa Anual de Vinculacién [PAV)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05 F1

i1 121 13 () 5]
Muta Anual | Enero - Marzo | Abrll-Jusle | Julic - Septhsmbre | Octubee - Dicembre |
Sesipnes de Comibé de Vintulacion
Egresados Colocados
Convenbos
Cartas de Intencdn
Becas Indirectss
Becas Directas
Danacianes
Instructive de llenado
Programa Anual de Vinculacién [PAV)
Pr-5UST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F1
Mo, Anotar
Anotar la cantidad acumulada anual, de acuerdo con el
1 Meta Anual Programa Estatal establecidao.
Registrar la meta correspondiente al primer trimestre del
ano en cada uno de los indicadores, de acuerdo con &l
2 Enero-Marzo Programa Estatal estableckda,
Para el caso de las Sesiones, la meta deberd ser de al menos
I reuniones al ano.
3 Abril-Junio
Anotar la meta de kos trimmestres correspondientes del afo en
4 Julio-Septiembre cada uno de los indicadores consensuados con el Colegio
Estatal
5 Octubre-Diciembre

KL _'-_.ﬁuul-_l dadbprerds el (i el el O D indl y CLIEGLE

e O CO e @R Com DORE D COM T ECE AU, o i i B cormillls e 1essorsa

Nota:

1. HMingun campa debe quedar en cero, todos deben caplurar sus metas

2. Verificar la informacian 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 ¥ validacion

Firma:
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Direccién de Vinculacién Social

: EDUCACION | o8, ico

ac

Winculacian Institucional Codigo:

Pr-SUESAT-LOSALER J_:I._D.I:-.-I'-'d-ﬂ'l

Procasa: Vinculacidn Maceoral

Dia: 06 | Mes: 10 | Ades 2000

Procedimiante: Vinculacion con &l Secior Producth

Revishdn: 08 | Phging 43 o 115

Formato
Indicadores de Vinculacién Institucional
Pr-SUST-CONALEP-0:04-Pd-01-IT-05 F2

m Ll m L]
- .. M h:lr [E It T o - i AR 1w e .
““""i—hhﬂm.__-m e pow | Dimsn | i | W sy - s | wa | e
, |
| g
Instructive de llenado

Indicadores de Vinculacién Institucional
Pr-SUST-CONALEP-0:04-Pd-01-IT-05 F2

1 | Estado El nombre del Estado
' i i S L | fi MALEP-D04-
| [T —— Eil n"u::::! de sesiones realizadas sequn el formatao Pr-SUST-CO Pd-
; La cantidad de convenios suscritos segun el formata Pr-SUST-CONALEP-004-
_3 Convenios suscritos Pd-01-1T-05 FS
Anctar la cantidad de cartas de intencion firmadas segun el formato Pr-SUST-
4 | Cartas deIntencién | ~nus) ep_004-Pd-01-IT-05 F5
5 E""“"‘“I’ﬁh: de La infarmacin ssgan el farmato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05 F6
5.1 Inscritos en bolsa de Mumero de egresados colocados que se inscribleron a |a bolsa de trabajo
trabajo :
52 E:I"n :Hlldd“ . Mumero de egresados colocados en el drea de salud
53 | Maclonal Numera de egresados colocados en el ambito Nacional
5.4 | Internacional Numero de egresados colocados en el ambito internacional
MOmera de egresados colocados de |as generaciones pasadas a la que egresa, en
5.5 | Otras Generaciones al r:I::Iu escolar en curso
NUmMmers de eqresados colocados en alguna universidad. (Unico dato sacado del
56 | Educacidn Superior | o o pr.SUST-CONALEP-004-Pd-O1-IT-05 3|
5.7 | Total de Colocados | Cantidad total de egresados ; colocados
Cantidad de becas indirectas logradas v el monta de dinero recaudado segun el
8§ | Plci aHeot formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F7 =
Cantldad de becas directas !ngradas y el monto de dinero recaudado segan el
7 | Bacas Divectas formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05 F7
Cantidad de Donaciones y el monto de dinero recaudado segan el formato P
g | Renacionas SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F8 ﬁ
. :"'
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Manual de Procedimientos de la - A
= E [ a
Direccién de Vinculacién Social DUCACION o conalep
___Hnn'uprnnﬂu: ‘inculacidn Institucicmal w P SURT-COMNALEP-D04- P00
Procesa: Virculecidn Maciansl = Diaz 06 | Mesc 10 | Abe: 2002
Frmlﬂ'llﬂt Wincwlacion com &l Sactor Pradutlivo Revisidn: &5 | I‘-‘ﬁglnn &9 o 112
Formato

Indicador de Sesiones de Comité de Vinculacian
Pr-5UST-CONALEP-004-Pd-01-1T-05 F3

) ) ) t osocids o Sducaci
Estado No. de sasiones No. Acwerdos Acuerdos Cumplidos oz

instructive de llenado
Indicador de Sesiones de Comité
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F3

No. Concepto Anotar

& asi El ndmero de sesiones celebradas por el
L No. de Comité de Vinculacion,

El numero de acuerdaos establecidos durante

2 Mo. de Acuerdos establecidos la Seshtn dal Comité de Vinculackdn,

El numero de acuerdos cumplidos, de
3 | No. de Acuerdos cumplidos aquellos gue se establecieron durante la
Sesion del Comité de Vinculacian

El nimearo de colocados en Educacian

4 | Mo. de Colocados en Educacion Superior Supseriir

MNotag:

1. En los campos gue no Lengan registre alguno, debera capturarse en cero (2]

Z Registrar solo el ndmero

T verificar la informacién antes de enviar a validar o anies de reporiar sequn sea al caso.
4. Dar seguirmnlento, de acuerde a los criterios establecidos,

5. Tener &n cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion
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Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | oy, .

Direccion de Vinculacién Social
wimculacion Instituccnal Codige Pr-SUST-COMALED-DOS-Po-01
Proceso: Vinculaces Nacional Din: O0F | Mesz 10 Ahe; 2027
Procodimients: Vinculacion oo el Sector Productivo Revision: 06 | Pagina 50 da 15
Formato

Indicador de Acuerdos derlvados de las sesiones de comité
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F&

1] L] {81
m ] Sositn Codi 5} ki " 13} (9)
CWE Estada | CVE Planted 'mﬂ“ﬂ g Aciserdo A HI Focha Evidencia | Observaclones

instructive de llenado
indicader de Acuerdos derivados de las sesiones de comité
Br-SUST-COMALEP-D04-Pd-01-1T-05 F&

M Concepto Anotar

1 |Clave del Estado: | La clave corespondienta de la entidad federativa,

2 |Clave del plantel: | La clave correspondiente del plantel que reporta los acuerdos.

Sesion de Comité " ,
3 | da Vinculacién: El nimero de sesion de comité de vinculacion que realiza el plantel,

Se conformard por 9 digitos de acuerdo a lo siguiente

Las primeros dos serdn la clave de la entidad, los sigulentes tres, |a clave dei
plantel; los dosgue siguen serdn el nimero de sesidn; poner guion medio y los
dos dltimas, serdn el numerode acuardo

cédigoe del

£ acuerdo: Ejarmplo ON24701-01
Di=Aguascalientes
2467=]ecus Maria
Ol=Primera sesidn
Ol=Brimer acuerdo

5 | Acuerdo: Descripcion del acuerdo establecido en |a sesion de comité de vinculacion,
celecclonar de la lista desplegable, el estatus que corresponda, {Conclulde,

€ | Estatus: en proceso o Cancelado)
7 Fecha Seleccionar del calandario la fecha propuesta de atencion al acuerdo

compromiso: establacido

Evidencia: Descripcion de la evidencia gue se tiene para & curmplimiento del acuerdo.

Observaciones: Aclaraciones o precisiones respecto al acuerdo o evidencla, /

Elvhurﬁ Reviso Auitorizd i 7
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculacion Social

. EDUCACION | P consiep

| Macroprocesa: Vinculacion Instaucional

Pr-SLET-COMALER 00 P01

Procesa: Vincukacion Maconal

Dia: 06 | e 10 Afis 2072

Procodimiento: Winculacion con el Sector Broductwen

Revisién: 06 | Pagina 51 de 119

Formato
indicador de Convenios ¥y Cartas de Intencidn
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F5

- | -
R N e R RN A N N e _ fmlw |m | ] m ) om o | o | | o) o | | =
= d O ked — = 1 :._i-.‘z.n‘”_“.:' ] g el e e e B -
Instructivo de Henado
Indicador de Convenlos y Cartas de intencion
Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F5
MN® Concapta Anotar
El nombre de la empresa, institucidn u organizacion con la gue se llevd a
1 Empresa [ cabo la formalizacidn del convenio o carta de intencidn. Solo s puede
institucion registrar una wvez la misma empresa, institucién U organizacicon
dnicamente se podra repetir, sies renovacidn de convenio
2 | Fecha deinicle | Fecha de inicio gue aparece en el convenio suscrito.
3 le ll1:. Fecha en gue vence el convenio suscrito,
& | Domidiic El domicilio de la empresa o institucian, incluyendo cadigo postal, asi
" coma aelndmero telefdnico con clave lada,
5 instrumento Selecclonar de la lista desplegable si se trata de Convenio o Cara da
Juridico intencién
De acuerdo al listado desplegable, seleccionar el indicado: Publico, Sacial o
6 | Sector z
Frivado.
T :mhﬂn'ﬁ':tl ':“:.I“ seleccionar de la lisza *Si° si se tiene este beneficio o "No” sl no se tiene
Alumnos
8 | beneficiados en | NOmero de aluminos gue recibieron este beneficho,
PP
9 | Servicio social Seleccionar de la lista *SI" si s¢ tiene este beneficio o "Ma” st no se tiene
Alumnos
10 | beneficiados en | Numero de alurnnos gue recibleron este beneficio.
| Elaboré Heovisd Autorizé " |~

trma Varbnbca Towvar .ﬁ.rr‘llil Elhlh_:hm?*ﬂfl Jost Fra
R AT Ry e (ST LTINS T e dlibstianyie Ol o finil i Coaauedr ahthneo E'lEi'.tll!':"\-l;l:lj-l"'!' [ T
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Manual de Procedimientos de la % EDUC ACION |
Direccion de Vinculacién Social o - - '@'mm.p

Macroprocaso Winculacidn Instituccnal Br-SUST-COMAL ER=0014-Rd-
Procesn: Vinculacisn Macional % o] | s 10 i Adye: 2073
Procedimienta: Vinculacion con e Sector Broductive Revision: 08 | Pégine 52 de T8
H* Concepto Anotar
n | Giro Conforme al listado desplegable, seleccionar el que corresponda,
12 | Capacitacion Seleccionar de la lista “Si" si se tiene este beneficio o "No” 5i no se tiene
Alumnos
13 | beneficiados en | Numero de alumnos gque recibieron esta beneficio.
capacitacion
1% E:“;L'IEHHIE Total de administrativos que recibieron este beneficio.
Seleccionar de |a lista “Si° i se tiene este beneficio o "No” s no se tienen. en
15 | MMFD caso de ser convenlo de educacidn dual, registrar agul v solo se registra el
convenlo marco, No se registran los convenios de aprendizaje
Alumnos
16 | beneficiados Mumero de alumnos que recibiercn este beneficio,
por MMFD
1y | Becas Seleccionar de la lista *Si* si se tiene este beneficio o "Na” si no se tiene
indirectas
Alumnos
18 puh 2 rml Maaton Mumero de alurmnos que recibieron este baneficio.
indirectas
Colacacion de - - e e g
5 -g:mdu Seleccionar de la lista "5i" s 50 Gene este beneficio o "No” =1 no se tieng
Alumnos
beneficiadas : oo
20 por col $4n Registrar el 1otal de alurmnos gue recibieron este beneficio.
de egresados
21 | Becas directas Selecoionar de la lista 51" s se tlene este beneficio o "No” &1 no s& tene
22 B £l oy Registrar el total de alumnos gue recibleron este beneficio.
beneficladas
23 mgm de Seleccionar de la lista "Si" & se tiene este bensficio o "Na” =i no se tiene
24 Danacitn de
software
Donacion de
25 | equipo de Anotar una breve descripcion de lo donado,
computo
1 o
Elaboro Revisa Autorizéd .~ -
i : ¢
{:,', 3 ..-"Ir 1\:1‘_.- I'ré.-ﬂ-_ £
Irma ica Tovar Eliza faz José Francisco
ST A, gty QoourTen Do rmiesd o lerenbe ol origeingd v cusshep BN LTI T P o Rsst o e | Ll T bl |
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Ravisiom 5 | Pagina 53 de 15

N" Concepto Anotar
26 :h-l:l-ru “.:1':::;::““ Anctar una breve descripcidn de lo donado,
Donacion para
27 | equipamiento Anctar una breve descripcicn de lo donado.
de aulas
Donacién en :
fectivo Anotar sl fue donacian en chegue o efectivo,
Descripcien de | La descripckin del o los donathves adquinides si solicitaron recibo deducible de
la donacién u iImpuestos ¥ las chsenvaciones o comentarios referentes a los convenios de
observaciones vinculacian,
Monta del La cantidad en pesos gue se obtuvo a través de donaciones, becas,
30 i astimulosscondmicos U otros, especificandeo el monto por cada beneficio
|de ser necesario, se podrd ampliar el espacio de este campal),
Mota:

1. Todosloscampos deberdn serllenados

b

En el caso de que no exista registro en @ mes correspondiente, se deberd llenar todo con

“0%) ¥ NO poner leyendas ni simbalos comao: sin mavimiento®, *- - -~ "nada”, "« "ninguna”

Hom ok W

Capturar toda en altas y bajas.
Registrar convenio uno par uno y Na poner 5 convenios”,
Verificar la informacién antes de enviar a valldar o antes de reportar segun sea el caso.

Teneren cuenta el calendario para verificar las fechas de captura y validacion,
En caso de capturar un convenia de Educacidn Dual, registrar sélo el convenio marco

para evitar duplicidad

TN LL_
WCTTA Cuplgumey ooryrmerin iimpres cifsiunis o6l onran y cuabkan

Jadd riGarcia
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

' EDUCACION | #8/,atc

p

Moo

[ Winculacion inatitucional
Procesor Vinculacion Macsonal

Codige: Pr-SUST-CEMALER-D0L-Pd.0)

Dim: 06 | Mes: 10| Ao 3022

Procedimisnite: Vinculacian con el Sector Procuctie

Revision: 06| Fagena 54 de 119

Formato
indicador de Colocacién de Egresados
P‘FSLET-CGH#LEFW-"-DE Fi&

| 0w = ]H |y |- - - - o s N g [ i.= <N 1
T o — b -Illd:“ - it e s
Instructive de llenado
Indicador de Colocacion de Egresados
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F&
N® Concepto Anotar Al
1 CEnEro; seleccionar M o F (M si es masculing o F si es femenino)
2 | Matricula; Registrar la matricula del egresado/alurmne
3 | spellido Paterna: Registrar el apellide correspondiente
Apellido Materno: Registrar el apellido correspondiente
_ Registrar el nombre/s del egresado/ alumne colocada, sin
i Nombre/s: abreviaciones
Seleccionar de |a lista desplegable 1a carrera que cursd o cursa el
& Carrara: Eg,-mdnllralumm
g | e deFacebock | anotar laolas redes sociales del joven colocado
o Twittes:
Inscrito a Bolsa de Seleccionar de la lista desplegable si el colocado se registro en
8 | Trabaje la bolsa detrabajo, ESTE DATO DEBE REGISTRARSE
FORZOSAMENTE
Pl [ — Saleccionarde ia lista desplegable el sector al que corresponda la
AMpresa,
Ambita: Seleccionar de la lista desplegable el &mbito al que corresponda
i la empresacontratante.
Colecados en la Saleccionar de la lista desplegable, la generacidn que e
N | generacidn corresponde a losegresados colocados.
Mormibre de la
12 | empresalinstitucion | megistrar la razdn soclal de quien contrato al egresado/alumna.
en que labora:
Giro: Seleccionar en la lista desplegable el giro de la empresa o
3 institucitn contratante,

H‘w

O

e | 7

Irma Verdrica Tovar Arrisga
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Direccién de Vinculacién Social
M rocesa Vinoulacin instituconal Codigo: Fr-SUET-COMNALEP-HO4- P01
Proceso: Vinculacion Nacions Dia: 06 _| Mes: 10| Aho: 3022
| Procedimisnto: Vinculacion con @l Sector Proguctivo Revisién: 06 | Pagine 55 de 18

L Concapto Anotar

% | Puesto Registrar el puesto que desern pefa el egresado/alumno colocado.
Congruencia Seleccionar de la lista desplegable si su trabajo tiene o no

15 | Profesional congruencia con loque estudio, si tiene marcarlo con una X y sl no

con un cero [0}

sueldo mensual: Registrar de la lista desplegable el suelde mensual gue percibea el

e egresadofalurmne colocads, segin el rango.

7 Edad: Registrar |8 edad del egresada/alumno colocado,

™ Domiclliodela Registrar domicilio completa incluyendo CP.
empresa/institucion:

19 Eﬂ:’m ﬂa,“_l sltT'Lucbﬂn: Registrar el teléfono/s anteponiendo la lada que le corresponde.
Correg electranica i i

20 | det Anotar ¢l correo electrénico del joven colocada,
egresado/alumno: I

L Registrar la fecha en que ingresa a trabajar en la empresa el
21 E::hlig_e ingresoal egresadofalumno.
ki Deberd selecclonar del campo "calendarlo” la caorrespondient e,
Mota:

=

Todos los carmpos deberdn serllenados este indicador se reporta en la MIR

2 Enlos campos gue no tengan reglsino alguno, deberd capturarse en cero [0) ¥y NO
poner leyendas ni simbolos comod "sin movimiento®, *- - - %, “nada”, ", “ninguna”,

R s e

Capturar todo en aftas y bajas.
Registrar nombre por cada colocado y no poner 5 colocados®
Vverificar la Inforrmacién antes de enviar avalidar o antes da reportar segun sea gl caso.

Tener encuenta el calendario paraverificar las fechas de capiura y validacian

WCITA CAMEUIET QEoUTTaTiD | M e DIlenen be 0o ol § Tupiguer pchivo cln.-||=nl T BN L L
W AN cormsicoracos corrn COEA WO O TRCH AL, pei b i ol Corsiall s B (e poetea b el meciossm ol
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Macroproceso: Vinoulnckdn Instimecional Cédige: Py-SUST-CONALEP-O04-Fa-0)

Proceso: Vinculacitn Macional o Diac U6 | Mes 10| Aot 2002

Procedimisnta: Vincudackin con el Sectin Broduct o Revision: 06 | Pagina 56 da 14
Formato

Indlicador de Becas Directas e Indirectas
Pr-SUST-COMALER-004-Pd-01-IT-05 F7

L] m m ] 1] . _:_ = ™~ = = - . i “i:'_
= B Conespte | Gubm clorgs | Modslble Apwina Apaids | oL ol Cleew st |
parEpts | corcaptn | de e | S d — RETE | bwiwva | sl Filmr i -
instructivoe de llenado

Indicador de Becas Directas e Indirectas
Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-01-1T-05 F7

H®. Concepta Anotar
1 Sin Inforrmacion El vator en [0} con numero.
2 | SinInformacicn Capturar el valor en (0] Son RUMmers.

3 | Concepto de la Beca: EE;L ?:E |a lista desplegable, si la beca otorgada es en especie ¢

La razén social de la empresa, institucion o el nombre de l1a

% | ARG At personague otorga la beca,

5 Modalidad de labeca, Seleccionar de la lista desplegable si es Beca Directa o Indirecta

Manito que recibe el alumno en pesos y sin comas, considerando

6 Montode la baca: el mes en que lo recibe.

La matricula, sin excepcion, cada vez que reciba el alumno la Beca

7 | Matricula delalumno: | e tg 6 Indirects por cada mes que sea beneficiado.

8 | Nombre: El nombre/s del alumno que reciba la Beca Directa o Indirecta.
9 | Apellido Paterno El apellido correspondienta,

10 | Apallido Matefno El apellido correspandiente.

i | Cénero Seleccionar M o F [M si es masculino o F sl es fermening)

12 | Edad: Los afos cumplidos del alumng

L]
Elaboré _Ruvigd
/,.P"-::.H- - E
|0~ RS, =
|__Irma Yerdnics Tovar Arrlaga Eflza José Frar
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Manual de Procedimientos de la 2
Direccion de Vinculacién Social A EDUCACION @mrnp

Winculacidn Instmucionad

Cédlgo: Pr-iUET-COMAMER.004-Pd.Ol

Process: Vincumcon Macional

Dia: 06 | Mes: 10| Afo: 2022

Procedimiento: Vinculacion con el Sector Froductneo Revisidne 06 | F"!ﬂrﬁl 57 de N9

N=. Concepto

Anotar

13 Clave del Plantek

La Clave del Plantel correspondiente

14 Carrera:

Seleccionar en la lista desplegable la carrera gue cursa el alumno
qua recibe [a beca.

15 Periecdode laBeca:

Elegir de [a lista desplegable al periodo qgue recibird ol
estudiante |a beca otorgada

Notas:

1. Todaos los campos deberdn ser llenados, este indicador e reporta en la MR
2. En los carmpos gque no tengan registre alguno, debera capturarse en cero [0) y no poner leyendas ni

simbolos comad "sin movimientoa®,

I Capturar todo en altas y bajas.
4, Registrar beca por estudiante y na paner “5 becas”,

5. En caso de gue un alumno s& vea beneficiado con beca al sigulente mes, se tendrd que registrar
nusvarnenie los datas completos en el formato.

& Verificar la informacian antes de enviar a validar o antes de reportar segln sea 2l caso.

7. Tener en cuenta el calendario para verificar las faechas de captura y validacicn,

.- =" "nada”, "x", "ninguna”




Direccion de Vinculacién Social L S e i @mﬂmp

vinculacidn Inatipscional Codigo: Pr-5UST-COMALER.D4-Pd-0]
Proceso: Vinculacion Nacional Din: 06 [ Memz 0| Afe: 2077
Procedimionto: Vinculacion con el Sector Productivg Revislon: 06 | Pagina 58 oe 119
Formato
Indicador de Donaciones

Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-01-1T-05 FB

L] -] ] L] m i L] L] ] i (L] mn = e
i | e | v | ey | e | i | e | i i gt | [t gy | P | [ | o —
gl | e -——-——-q-—-hll—_m-—-“m-ﬁ
Instructivo de llenado
Indicador de Donaciones

Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-01-1T-05 F8

N Concepto Anotar
I | Clave del plantek La claye correspondiente del plantel que recibe la donacion.
2 Nombre de'_ plantel que recibe El nombre del plantel que recibe fa Donacion.
la donacian:
) _ Una pegqueha resefia de los productos o serviclos gue se

3 | Descripcitin de la donacion: reciben del donante

& | Monto de la donacién; El monto gue representa la donacian en pesos y sin cOMas.
§ | Beneficiarios [plantel): 15i fue el plantel, si no, anotar=0

6 | Benehicianos {alumnos): 1 58 fueron kos alumnos, & no, anotar=0

7 | Beneficiarios [docentes): 1= fueron los docentes, si na, anotar=0

B | Beneficiarios [administrativos): |15l fueron los administrativas, sl no, anotar=0

Mombre de gquien otorga la

2 | banacién: Nombrede Iz Empresa, Instituckn o persona que la storga.
o Domicilio de la Empresa, Institucién o persona que otorgala
10 | Domicilio del etenganie donacitn
El teléfono de la Empresa, |Nstitucicn o persona,
T | Telefono del otorgants; anteponiends |a lada del lugar de ubicacidn. -
L —— P
[ | Elaberd == Revisn Aulorizd .~ A
K -
e et
Irma ica Tovar A Eiiza Jose
FEOTE CLscdEr dariaTen o arg s o e s o crkge ral y Cunlord et B ek, sl Do £ oL T En, fusnd ds Wl oode Portal Lribucsinal
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Direccion de Vinculacion Social g

| Macroprocese: Vinculackn Institucional Codige; Pr-5U5T-CONALER-D04- PO
Proceso: Virculacion Macional Deaz 06 | bas 10 I Abar 20727
Procedimiento: Vinodacion con & Seciol Proguctivg Revision: 06| Pagina 55 do 113
N® Concepto Anoctar
12 | 5ies donacion en efectivo 15l esen efectivo, sl no, anotar=0
13 | 5 es donacidn en especie; 1 5l 85 en especie, sl no, anotar=0
T | 56 es donacion en servicio: 1si no, anotar=0

Mota)

1 Todos |los campos deberdn ser llenados,

Z En los carmpos que no lengan registro alguno, deberd capturarse en cero (0] ¥ no poner leyvendas nl
slmbolos coma: "sin movimiento®, " - - %, "nada®, *x", *ninguna”

3. Capturar todo en altas y bajas

&. Registrar donacidn por donacidn y no poner "5 donaciones”,

B Werificar la informacidn antes de enviar a validar o antes de repartar segun sea ol caso,

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

— Elabord Revisa
i ? W o
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™ Winculacion Institucional Codigo Pr-susT-CONALEP-D04-Fd-01

Proceso: Vinculacitn Macional Cin: OF | Mesz 10 | Ao 3022

Procedimbento; vinculacidn con e Sector Broductivo Reviglén: 06 | Paging 60 do 113
Formato

Avance de Metas de Indicadores
Pr-SUSsT-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 Fa

e sk i | ikl DO | Do
1) Enidad Seminnm dnCamiddn . wiserien | Cirtan e niariin | Teas de salnoater &= :
L1 P L
3 M
FH Foeraa_Hmii 1
[A] Buicerilaje o svancs 1 |
Instructivo de llenado
Avance de Matas de Indicadores
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-05 F&
o Concepto Anotar
1 | Entidad Mombre del Estado
2 " Meta anual programada, capturada en el formato Pr-SUST-
Y COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F
3 | pesyultads El resultado de cada uno de los indicadores segun el formata Pr-
SUST-COMALEP-004-Pd-01-IT-05 F2
El porcentaje de avance del estado, realizando un comparativo de la
& | Porcentaje de avance meta contra el resultado,

Tmpl
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Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | #8y
Direccién de Vinculacién Social : 3

roeeses Vinculacktn In:tltu:'r:r_u! mn-mn-cnﬂnmpﬂw
Proceso: Virculasidn Macional Dia: 06 Mles: 10 | Afoc 2002
Compromiso Socsl Revisién: 06 | Paging il de 113

8. 2.- Procedimiento de Compromisa Social

Elabords Revisd
Firma: k_}ﬂ! _,.-"'/
Radriguez Parex José F Garcia
FCFT A ooy e s wrssaweie o (hiddriie ChlE SEaingl y CLISRIUIET BTTvD alecT rdgedt o 1LspeTingn Suere ched B e e O D
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Manual de Procedimientos de la - EDUCACION |
Direccion de Vinculacién Social - P consien

Macroprocess: Vinculackin institucional Cédiger Pr-SUST-CONALEP-D04- P50
Proceso: Vinculacion Mationasl Dip: 06 | Mes 10 Afion 2032
Compromisa Social Revisién: 06| Dagina &2 de 119

Historial de Cambios
Revisién nomero: 06
Descripcion y motive del cambio
En este apartado, describir:

1. Actualizacion de la Instruccion de trabajo, incluyendo el terna de sustentabilidad,
ya que éste, asl como los senvicios comunitarios, la capacitacion social, los
programas generales y la suscnpclon de comvenios, forman parte de las
sctividades conternpladas en las Bases para la Operacion del Compromiso Social,

vigentes,
2. Sereordena la numeracian de los formatos.

1 Modificacian del riesgo de Compromise Social, ya que el flesge gue
anteriarmenta se tenla, consideraba la realizacidn de cursos de capacitacidn en
linea para que el alumnado no se viera afectadoen la realizacién del servicio social
durante la pandermnia, 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 Direccion de Vinculacidn Social, 52
madificaron los nomibres de los titulares del area.

s Bodriguez Péner José Fra
HCTTA Coubi sy SOTLETYERED wripheiy Sl ferente del onened y dusiouien arcn o elechicnita qua B ency
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Direccién de Vinculacién Social - _

Macroproceso: Yinculacion institucional Cadigo: Pr.SUST-COMALEP-O04- -0

Procesa: Vinculacidn MNacional Din: 06 | Mes: 10 | Afbor 3007

Procedimienta: Cormpromiso Social Revision: 06 | Paging 63 de 113
2.1 Objetiveo:

Proponer el marco normativo y evaluar las acciones de Atencidn a la Comunidad a través
dal Compromiso Social, para fortalecer v ampliar la presencia del Sisterna COMNALEP an
las comunidades aledafias a los planteles o con grupos en condicidn vulnerable,
mediante acciones de Capacitacion Social, Servicios Comunitarios y Sustentabilidad; asi
como coordinar la participacién en los programas © provectos de instancias publicas,
privadas v sociales en beneficio de la sochkedad.

B.22. Responsable:

La Subcoordinacién de Evaluacion de Programas de Atencién a la Comunidad, serd
responsable de:

L Proponer los mecanismos de seguimiento de las acciones Atencidn a la Comunidad a
través del Compramiso Social realizadas por las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEPR.

2 Integrar los Informes de fas acciones v resultados de Atencidn a la Comunidad a través

del Compromiso Social del CONALEP, para turnarios a las Unidades Administrativas y
proponer mecanismos de mejora continua

Lt Proponer gl PAT, con base an los resultados oblenldes en materia de Atencidn a la
Comunidad a través del Compromise Social,

&, Brindar asesoria &n la aplicacidon del mars normativo ¥ 1a operacién de las acciones
de Atencidn a la Comunidad a través del Compromiso Sacial a las Unidades
Administrativas del Sisterna COMALEP.

5. Disafiar acciones para coadyuvar con instancias gubernamentales en atencion al
Atencion a la Comunidad, con énfasis en la poblacidn situada en condiciones de
vulnerabilidad,

6. Promover las buenas practicas relacienadas con el procedimiento Compromiso Social

entre las Unldades Administrativas del Sistema CONALEPR

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

B Las demas funciones que ke asigne su superior inmediato, v las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables

Firmat

Jose Fra
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El Departamento de Seguimiento y Operacién Programas de Atencién a la Comunidad,
sera responsable de:

1. Participar en la formulacion y actualizacian del marco normativa para |a operacion de los
programas de Atencion a la Comunidad a traves del Compromiso Social.

2 Brindar asesoria via remota a las Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP, en la
aplicacion del marco normative y la operacidn de las acciones de Atencidn a |a
Comunidad a través del Compromiso Secial,

3, Dar seguimiento de las acclones y resultados de Atencion a la Comunidad a través del
Compromiso Social realizadas por las Unidades Administrativas del Sistema COMALEP vy
participar en la integracién los reportes @ informes.

4, Participar en los proyectos de convenios de cobertura nacional en matoria de Atencion a
la Comunidad a través del Compromiso Social,

5 Mantener infermado y acordar con el superior inmediate los asuntos de carmpetencia de
l2 unkdad administrativa

& Las demas funciones que le asigne su superior inmediate; y las disposiciones legales ¥
reglarmentarias aplicables,

CE, UODCDMX, RCEO y planteles:

= Los Coleglos Estatales (CE), Unidad para la Operacion Desconcentrada en la Chuclad
de México (UDDCDMY) v la Representacién del CONALEP en el Estado de Daxaca
|RCEQ), seran responsables de difundir y promover la operacion de sus acclones de
Atencién a la Comunidad a través del Compromiso Social con la version actualizada
de las Bases para la Operacién del Compromisa Seclal con el Acuerdo DG-DCAJ-
22022551

= Los planteles, a través del encargado de Atencién a la Comunidad a traves del
Compromiso Social, serdn los responsables de la gjecucion de acciones de gestitn y
coordinacldn de las acciones de Atencidn a la Comunidad a través del Compromiso
Social, con los alumnos participantes, de acuerdao a la normatividad vigente,

B.2.3. Alcance:

Desde la identificacién y andlisis de necesidades de actualizacion de las Bases para la
Operacién del Compromiso Social, hasta la evaluacian de las actividades realizadas /

T ——z
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plantales, en materia de Servicios Comunitarios, Capacitacion Social v de Susientabilidad; la
consolidacion de resultados y el envio de informes a las Unidades Administrativas salicitantes.

B.2.4. Requisitos Generales de Operacion:

1 La Direccidn de Vinculacidn Social a trawés de la Subcoordinacidn de Evaluacion de
Programas de Atencidn a la Comunidad, propondra las politicas, normas y procedimientos
del Compromiso Social que ofrece 8 Sisterna COMALEP ante los sectores productivos:
publico, social y privado,

£ La subcoordinecidn de Evaluacion de Programas de Atencldn a la Comunidad, emite v
actualiza las Bases para la Operacion del Compromiso Sccial

3. Las Bases para la Operacion del Compromiso Social, serdn objeto de observancia
ockligatoria para tode el Sisterna COMALEP,

4, Las o los responsables de Vinculacidn de CE, UDDCDME, RCED, deberan detectar y
soluclonar los problemas de la operacidn de Atencidn & la Comunidad a traviés del

Compromise Social, en planteles.

5. Las o los responsables de Vinculacidn de CE, UDDCDMX v RCEQ, deberan aplicar los
formatos  Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO1, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO2, Pr-
SUST-COMNALERP-004-Pd-02-FO3, Pr-SUST-CONALER-004-Pd-02-FO4, Pr-SUST-COMNALER-
004-Pd-02-FO5 a los responsables de Vinculackdn de planteles con el propdsito de
identificar aspectos de mejora en dicho proceso.

8.2.5 identificacién de Riesgos

Descripcion del Riesgo: Cursos de Capacitacion Social y Serviclos Comunitarios y e
sustentabilidad realizadas de manera deficients
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Responsable: Subcoordinacién de Evaluacion de Programas de Atencidn a la Cormunidad.

Atenclién a la Comunidad

1. La DVS, establece la normatividad, a través de la Bases para la Operacion del Compramiso
Social y poder dar respuesta a las necesidacles de responsabilidad social del CONALEP.
2. La DVS, difunde y asesora a los CE, la UOD COMX y la RCED,

3 Las Planteles del Sistema CONALEP, realizan actividades de gestidn para la abtencicén de
apoyos Yy su posterior ejecuckén de actividades mediante acciones de Sendicios
Comunitarias, Capacitacién Social y Sustentabilicdad; registran las actividades realizadas an
&l Sisterma de |nformacion Ejecutiva v las CE, la UOD COMX y RCED, validan.

4. Los planteles participan en programas generales eolaborande con instituciones del sector
social, y publico,

5 La DVS, integra ia informacidn validada, evalua los logros y retroalimenta, een e proposito
de fortalecer y ampliar la presencia del Sisterna CONALEP y mejorar |a imagen del Colagia,
&n las comunidades aledafas a los planteles con grupos en situacion de vulnerabilidad.

& Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (LCEEPAR Se trata de la
ley marco que establece los plares rectores de la politica ambiental en el pais y su fin
tltima es garantizar el dereche humaneo gue tlene toda persona a un meadia ambiente
sano para su desarrollo y bienestar, segun establece el articulo 4" Constitucional de la que
es reglamentaria. De ella derivan no sola los reglamentos de las diversas materias que
contermpla sino, da paso a la creacion de leyes generales o federales que regulan rmaterias
especificas dentro de la proteccidn ambiental

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

r g
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La presente Ley es de orden publico, de intenés sacial v de observancia general en los
Estados Unidos Mexicanaos, Tiene por abjeto garantizar el ejercicio de los derechos de las
personas adultas mavores, asl como establecer las bases y disposiciones para su
cumplimiento

Oportunidades de atencidn:

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

comunidad estudiantil v de la poblacién en situacion de vulnerabilidad,

» Formalizar acuerdos con el sector productive: pablico, social v privada, a través de un
convenio de colaboracikin, carta de intencldn, carna de agradecimients, entre otros

= Lograr que todos los planteies del Sisterma COMALEP realicen Capacitacion Social y
Servicios Comunitarios, asi como de Sustentabilidad, para atender a un mayar ndmearo
de personas en situacion de vulnerabilidad; considerando plataformas digitales
ofrecidas por el sector productive: publice, social ¥ privado, en caso de alguna

eventualidad o emergencia social,

« Utilizar herramientas tecroldgicas para el ahorro de recurses {tiempo y econdmico) e
Incrermentar la creatividad para la convocatoria de actividades en linea,

Fi s
i "
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8.2.5. Diagrama de Flujo de Atencién a la Comunidad a través del Compromiso Social 1/1
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B8.2.6.- Descripcidn del Procedimisnto

Descripcion de la actividad

Responsable

& traves de la SCERAC s& propone v actualizan las Bases para la

I Dperacian del Compromiso Social, y remite al COMERI, S
La Direccidon Corporativa de Asuntos Juridicos traves del COMERI,

2. |rewisa, rubrica y autoriza las Bases para fa Operacion del Compromiso DAl
Social. Azuerdo DO-DCAJ-02/2022-551

3 La Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos, notifica a la OVS, a traviés g

" |de la 55l
4 Recibe yturna a Atencidn a la Comunidad para su difusion, distribucion OVS
© |y aplicacion en &l Sisterma CONALEP.

Elabora la estrategia para la distribuclon v difusién de las Bases para la

5 ; i . SCEPAC
Dperacidn del Compromiso Social
Recibe, revisa vy envia a planteles, las Bases para la Operacion del CE UODCDMK

6 |Compromise Social, ademas de los criterios para el programa de I:.-' RCED
sustentabilidad, para su aplicacian.
Reciben las Bases para la Operacidn del Compromiso Soclal, ademas de

7. |bos criterics para el programa de sustentabllidad para su aplicacidn y Planteles
ejecucion.
iRequiere asesoria?

7 Sl Saolicita asesoria sobre la aplicacién de las Bases para la Operacidn CE

| del Compromiso Sociat; los criterios del programa de sustentabilidad,

o MO ica |as Bases para la Operacion del Compromiso Social; y los Planteles
critenos del programa de sustentabilidad, Pasa a la actividad No 13

B Revisa la solicitud para llevar acabo la asesoria. CE. UODCDHMX
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-T-000 ¥ RCED
Analiza la asesoria a brindar

a1 %) el CE, UODCDMX v RCED tiene la capacidad asesora, Pasa a la | CE, UODCDMEX
actividad No. 12 Y RCED

a3 [NO 5 el CE, UODCDMY v RCED no cuenta con 1a informacidn, sollcita Plantel

asesgria de apoyo, via telefénica o correo electronico a ka SCERPAC

Pl Tl i by Ll o rmany | impresn défevemie el CTICRR i G S & EPes 0o
Poaiad frerhucicnal peien
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N*. Descripcion de la actividad Responsable
Eolicita asesoria a la subcoordinacion de Evaluacion de Programas de

a Atencian a la Cornunidad, sobre la normatividad para la ejecucion de CE, HODCDMX
actividades de Atencién a la Comunidad a través del Compramiso y RCEQ,
Social y se identifica el riesgo a través de |3 metedologia institucional.

La SCEPAC v la jefatura de Departamento, asesoran sobre las Bases

10 |para la Operacién del Compromiso Social a través de OWvs
videoconferencias, via telefénica, herramientas digitales, entre otros.
Recibe asesoria sobre los Lineamientos y Programas Genesales

n incluidos en las Bases para la Operacidn del Compromiso Social y los CE, UODCDMX
criterios  para la  sustentabilidad, por audio conferencia, y RCEQ
videoconferencia yio via electrénica y difunde a los planteles.

Recibe asesoria de CE, UODCDOMY y RCEO o de acuerdo al cass, a traves
de la DVS, para la aplicacion y ejecucidn de las actividades propuastias

12 |en las Bases para la Operacién del Compromiso Social y los criterios Planteles
para la sustentabilidad, y se subsana el riesgo de desconocimiento de
la normatividad.

Planean, desarrelian y ajecutan las actividades y capturan informacian

13 |en el Sistema Informatico, asi coma el reporte de colectas y realizan Planteles
Encuesta de Satisfaccidn al Clienta.

% Revisa, valida o rechaza la captura de los planteles. Aplica Encuestas de | CE, UODCDMX
Satisfaccion al Cliente. y RCEO
ivalidan?

Si. Aprueban o rechazan la informacion capturada por los planteles

143 sabre las actividades de Atencién a la Comunidad a través del| CE (Walm i n] 5
Compromise Social, mensual, trimestral y anual, asi como Informacidn ¥ RCED
&n la participacidn de colectas.
no:(A Rermiten al plantel para su correccién o aclaracion. Regresa a la

142 | setividad No. 13 Planteles
El Jefe de Departamento integra la informacian, el subcsordinador
integra los resultades de Atencion a la Comunidad g través del
Compromiso Social y da les resultados de |as acciones de A ST

15 |tiempo se identifica el cumplimiento de metas de los CE, UODCDMA Y OWS
RCEO y en el caso de que los logros estén por debsjo de la meta se
recormienda identificar la causa y sa sugiere intensificar las actividades

ra curmplir con los objetivas.
ilLa informacién se acepta? |
151 |84 Se pasa a la actividad no. 20 SCEPAC
Elabord Rovisd y Autorige /
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M=, Descripcion de la actividad Responsable
HG@ En caso de detectar en el Sisterna Informético algdn dato
152 |erroneo, cuando ya se capiurd y validd la informacion, se solicita una SCERPAC
correctidn en la base de datos del Sisterna
6 Apertura el Sistema Informatico para aplicar las correcciones DE]
licitdas por el CE, UODCDME v RCED,
A travies de la CV, la SCPAC, gestionan la suscripcion de convenios con
D |el sector social con fines de apoyo para gue los planteles realicen VS
actividades de Atencién a la Comunidad a traves del Cormnpramiso
soclal
7 La Direccion de Evaluacidn Institucional, aperura el Sisterna OE|
(Ifformatice y pasa a la letra €
1B | Los plantetes aplican la correcidén en el SEtema Inforrmdtics Planteles
£Falla el Sistema Informatico?
181 |SI Pasa actividad 13 Planteles
1|82 H'QT@F'EISEI a la actividad T4 Planteles
E Los planteles realizan las correcciones en el Sistermna Informatice v el ﬁ%ﬁg&,‘:E
CEUDDCDMX v RCED revisa v valida. RCED ¥
19 captura la informacion en los formatos de Excel o Ward Planteles
eestablecidos, F: Pasa a la actividad 14,
20 |Elabora y ervia informes con andlisis de resultados [
A través de la Subcoordinacien de Evaluacion de Prograrmas de
21 | Atencidn a la Comunidad, se reciben resultados de encuesta, se disefia CY5
mejora continua.
& traves de la Metodologia Institucional, se identifican riesgos
22 | potenciales gue pudieran afectar of cumplirmiento de los objetivos del DS
Programa Institucional COMALEP.
Total de actividades: 2 Duracién Total Estimada: 30 dias
Reviss y Auto F
Jowd Francisco
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Instruccidn de Trabajo
Nombre: Asesoria y difusién; seguimiento y verificacidn de actividades de Atencién a la
Camunidad a través del Compromiso Social
Clawve: Pr-SUST-COMALEP-004- Pd-02-1T-01 Mo, de Revisian: 06
Propdsito; Proporcionar asesoria, difusicn seguimiento y verificacidn o ks acclones de Alencidn & ]
Comunidad & través del Compromiso Social realizadas en CE, UODCOMX, RCED y planteles para
proponer acciones de mejora que contribuyar al logro de actividades de Servicios Comunitarios
Capacitacion Social ¥ de Sustentabilidad,

Alcance: Desde (& elaboracion ¢ integracidn para el andlisis de los resultades de indicadores de Atenchon
a la Comunidad a través del Compromiso Social, la elaboracian del ejercicio FODRA, hasts 1a
evaluacion de resultados v deteccidn de Areas de oportunidad y realizar acciones de mejara.

A E:'Fi ; dnd” Tarea nnpumhlJ
i Elaborar & integrad materal de apoyo para lever & cabo reuniones comed DWE y
presenisciones, materiales audicvisuales, formatos, archivas, etc SCEPAC
Bevisar v presentar el resultado del svance en las metas programadas pof
piantel en el Informe Trimestral de Indicadores de Atencidn & la Comunidad o
. través del Compromiso Social, Pr-SUST-COMALER-004-Pd-02-FOT, Pr-SUST- SCEPALC
COMALERP-C0G-Po-002-FOZ, Pr-SUST-COMNALEP-O04- Pd-03-F03, Pr-5UST-
COMALEP-(0u-Pd-02-FO%,
SCEPAL,
3 Analizar las varlacionas positivas o negativas ¥ propaner estrategias de mejora CE,
para sguellns indicadores que presentan resultados desfavarables, U DME
la RCED,
SCEPAL,
4 Definir las acciones y estrategias para incsdir en los resultados de los indicadores CE |a
de Atencion a ka Comunidad a través del Compromiso Social (N e ]
ks RCECL.
Fealizar ol seguimiento de las acclones de Servicios Comunitarios, Capacitacion
5 Cocial v Sustentabilidad, mediants los formatos: Pr-5UST-CONALEP-004-Pd-02- SCERPAC
O3, Pr-SUST-COMALER- 004-Pd-02-FO4
Walarar las acciones de Atencidn a la Comunidad a través del Compromiso Social | SCEPAL,
& reslizadas por cada plantel ¥, on conjunto, determinar las aociones deé Mmejars, CE,
mando coma referents los formatos de metas v realizar valoracicn a través de | UDDCDHAK,
farmatos de concentrado mensual, encuestas digitales y/o fisicas RCED,
Total de actividades: 0f  Duracién total estimada: 1 dia
Elaboro
Firmnar
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Relacion de Formatos del Procedimiento
Clave del
E i Nombre del formato Rezponsables

Pr-SUST-CONALEP-
OO~ Prd -02-FOH

Programa Anual de actividades da
Atencion a la Comunidad a traves dal
Compromiso Soclal, Capacitacldn
Social ¥ Sustentabilidad,

Base electrdnica.

Los planteles san los
respansables de la captura
de inforrmacidn v les CE,
RCEQ y UODCDMX, la
walidan,

Pr-SUST-CONALEP-
DO~ Pd -02-FO2

Programa Anual de actividades de
Atencldn a la Comunidad a través de|
Compromiso Soclal; Servicios
Comunitarios ¥ Sustentabilidad.

Base electrdnica,

Los plantaies son los
respansakbles de la captura
de inforrmacion y los CE,
RCEQ vy UODIDMX, la

validan,

Pr-SUST-COMALEP-
004 Pd-02-FO3

Concentrado Mensual de

Base electranica

Capacitacidn Soclal y Sustentabilidad,

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

Pr-SUST-CONALEP-

Concentrado Mensual de Senvicios
Comunitarios y Sustentabilidad.

Los plantales son los
responsables de lacaptura
de informacion v las CE,

WL Base electrénica. RCED y UODCOMX, ta
validan.
Censo Sermestral de Alumnas y Loz planteles son los
Pr-SUST-CONALEP: | Alumnas, Docentes y Administrativos | T&sPonsables de la captura
004-Pd-02-FO5 con Discapacidad, de informacicn y los CE,

Hase electronica.

RCEQ y UODCDMX, la
validan.

Pr-5UST-CONALEP-

Encuesta de Satisfacoitn al Clients:

Los vinculadores de cada
plantel, CE, RCEQ ¥
LODCDME, que reallcen las
actividades de Atencidn a la

L ——
HOT & Cunigiser Docurmerio unpewsg ol andd del ongene ¥ Cumlo e arche sfechrores o) b8
P D | Tl ceE ] b CONCOe Diog oo CUHAA WO COINT RO ADG, (e i O o COnse

004-Pad-02-FOB Base electrdnica, Comunidad a traves del
Compromiso Soclal, son los
gue contastan la encuesta.
Los planteles son los
ta de Satisfaccién de Servicios | responsables de aplicar la
BrSUST-CONALEP.  |Encuestad Pk encliesta & quIsMES reciben
004-Pd-02-FO7 COmuNIUrS y Capacitocin Soelk. | of slirens o sarvicls
: g Base fisica y/o electrénica, '
Elabord Favise ¥ P /
Firma: L -~
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Manual de Procedimientos de la

ﬁHDUﬂﬁE[ﬁH P ol

Direccién de Vinculacion Social

Macio Winculackdn Institucional
Procesa: Vinculacitn Macianasl

By SIS T-CIO N AL B0 Pd-02

Diaz OB | Wiws: 10 | Ao 2027

Revisin: 05 | Dagina 74 de 19

Procedimisnts: Compromiso Social

Farmato

Programa Anual de actividades de Atencion a la Comunidad a través del
Compromiseo Social, Capacitacién Social y Sustentabilidad.
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FON

Frogrmma Anual de “Mstss b6 Capacfac kin Socal

H a : : .""""' —' e T | = | 8 | & | & | & _.'Hﬂ-; HE- ._g_t_.k_m;
Mirmile 5 CHO O quaem
Hormhen v Sargo A8 gisan elphon L L]
Elabora B Artorizo _
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacidon Social

© EDUCACION | oo,

Macroproceses VVinculacion Instituciohial

: Pr-SUST-COMALEP-O04-Pg-0g

Proceso: Vinculacidn Macional

Procedimiento: Compromiso Social

Dinc OF | Mes: 10| Ano: 2022
i8n: 06 | Pagine 75 ce 114

Instructivo de llenade del formats

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

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

Ne. Concepto Se debe anotar
1 Mes de captura Registrar €l mes de las actividades que se van a capturar
5 Cebera registrar el nombre del Colegio Estatal gque
4 |Colegio Estatal aprobara la informacion
3 | Hombre del plantel Mombre del plantel que captura la infermacidn,
4 |NuUmero de localidades | Total, de las localidades
Humero de cursos programados con las unidades mdviles,
3 |Unidad rmdwil SR
& |Plantel Nomero de curses programados en los planteles, por mes
7 |instataci it Mumero de curscs progfamados en fas instalaciones
nstalaciones comunitariasy comunitarias, por
Esta columna sumard automaticamente ¢ total de los
8 |MNdmero de Curscs cursos  en  Unidad Mdwil, Plantel, o Instalaciones
Comunitarias jesta columna no se debe modificar).
g | Mdamero de capacitados | Total, de los capacitados programados por el plantel.
: Tipo de poblacidn a la que se le brindara la capacitacion, ya
i fPaCaciinchjstug sea a poblacion ablerta, personas con discapacidad, etc.

Nota: Los espacios que no contengan informacién, deberan ser llenados con un 0 en el caso
de campo numérico y, en el caso de campo de texto, debera ser cancelado con una linea

Elaboro Reviso y Autarlzo _..-::“"
al ) -
Jubz Perez Josd Francisco r
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Manual de Procedimientos de la = EDUCACION —
Direccién de Vinculacién Social : A

dign. Frou5T-CONALER-CO4-Pd-02

Winculacken institucionad
Proceso: Vinculacian Macional Dis: 06 | Mes:10 | Afos 2022 !
Procedimienta: Comprormiso Social Revislén: 06 | Pigina 76 de 119 |
Formato

Programa Anual de actividades de Atencion a la Comunidad a través del Compromiso
Social: Servicies Comunitarios y Sustentabilidad.

Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FO2

Elabard

Firma: _-""_! 1
Alejandra Fig ueE PlreT Josd
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Manual de Procedimientos de la
Direcciéon de Vinculacion Social

%, EDUCACION | #3000

| Macroprocese: Vinculscion Institucional

Cédiga; Pr-SUST-COMAL ER-[04-Po-02

Procesa; Vinculacion Macional

Dia: 06 | Mes: 10 | Ahe; 7022

Procedimiento: Compromiso Social

Feevision: & | Pigina T7 de 113

Instructivo de llenado del formato

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

Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FO2

M=, Concepto S5e debe anotar
1 | Psgine._de_ _Nﬂmercl de pagina correspondiente y &l total de paginas que
integran el formato,
2 E;ﬁﬂ? Estatal yo mMombre del Colegio Estatal vio plantel que requisita ef formato,
3 ﬂ::‘;’_’t:ﬁn e Fecha en que se llena el formato.
4 | Plantel. Mombre del Plantel gue brindara los servicios comunitarnos.
Miumero de
5 localidades. Total, de las localidades.
6 | Unidad mawil, Servicios programados con las unidades madvlles
T | Plantel, senviclos programados on los Plantales,
Instalaciones
B T Servicios programadaos en las instalaciones comunitarias,
Comuniiarias
Esta columna sumara automaticarmente el total de los servicios en
g9 |MNumero de Senicios Unidad Mavil, Plantel, o Instalaciones Comunitarias [esta columna nd
se debe rmodificar].
MNumero de Y
10 A Taotal, de personas beneficiadas.
_ — Tipo de poblacidn o5 a la que se le brindardn los senicios
N | Poblacion objetivo. | wopiacisn abierta, personas con discapacidad, ete.
Mombre vy cargo del responsable de la elabaracion del reporta, con
12 |Elabard,
£u firrma correspondiente.
) Nombre v cargo de la persona que valida la informacion contenida
13 | Autorizd. i
enal reporte, con su firma cormespond iente.

Mota: Los espacios gue no contengan informacion, deberdn ser llenados con un O en @l caso
de campo numérico y, en ¢l caso de campo de texto, debera ser cancelado con una linea.
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Manual de Procedimientos de la # EDUCACION | o3,

Direccién de Vinculacién Social
[ Macroprocese: Vinculacion institucional R P e
[ Procedimisnto: Compromiss Socisl mﬂﬁ | Pégina 78 do
Formatao

Concentrado Mensual de Capacitacién Soclal y Sustentabllidad
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FO3
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculacion Social

9 EDUCACION | w8y

WVintulecion natiucionsl

Codigo: Pr-SUST-CONMEP-O0-Fd-02

Proceso: Vincuiacssn Macoral

Din: 06| Mex 10| Afa: 2022

Proocedimbonto: Compromiso Social

Revisidne 06 | Pégine 72 de 119

instructivo de llenado del farmato
Concentrado Mensual de Capacitacion Social y Sustentabilidad
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FO3

M=, Concepto Se debe anatar
1 Mes de captura. Mes en gue se captura la infarrmacidn,
2 |Colegio Estatal Mombre del Colegio Estatal que aproebard la informacion.
M
% | Momibses del Plantal 'EI-I.'I'I.hIE' del plantel que captura la Informacidn de las
actividades.
& | Mombre del curso. Mormbre o nombres de los cursos que se ofrecen
5 Cursos impartidos a Cursos impartides en LM [Unidades Maviles), PL (Plantel),
poblacisn abierta. LT, [Instalaciones Comunitarias), a poblacidn ablerta
& Total, de curses a Automaticamente aparecer la suma de cursos a
poblacian abierta, poblacidn abierta, [Esta columna no se debe modificar).
7 Capacitacidn a personas | Mamero de personas capacitadas en poblacion abierta en
en poblacidn ablerta, la colurmna correspondiente en UM, PLLC,
Total, de personas Esta columne sumard automaticamente el ndmero
8 |capacitadasen parsonas capacitadas de poblacidn ablerta en UM, PL, LT,
poblacion abierta. (Esta columna no se debe modificar].
ki i d
EESMIEMD CEEUISSS | e reos Impartidos en UM, PL, 1€, a personas con
9 |impartidos a personas cisraieita
con discapacidad. F '
Total, de cursos a Automaticarmente aparecerd la suma de los cursos
10 | personas con impartidos a personas con discapacidad. [Esta columna
discapacidad. ro se debe modificar),
Mmar_'lﬁmu el Ndmero de personas capacitadas con discapacidad en la
T |capacitacion, & parsonus colurmina correspondiente, en LMW, PL, LC
con discapacidad. ; | o
Total, de personas Esta columna sumara automaticarmente & numers de
12 | capacitadas con personas capacitadas con discapacidad en UM, PL, 1L.C
discapacidad. [Esta columna no se debe modificar).
Tipo de discapacidad de |as personas capacitadas
13 | Tipo de discapacidad. tomando en cuenta VY = visual, A = auditiva, L = lenguaje,
M = rmotriz, | = intelectual.
tiabora Roviso y A
) =i '
| ra Rodrigies Parez Josd
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Manual de Procedimientos de la + EDUCACION |
Direccion de Vinculacion Social - #F contep

| Proceso: Vinculacian Macicnsl

Wincwulacion Institucional

Codigo: Pr-SUST-COMALER-004-Ad-00

Déaz 06 Mes 10 | Afos 2022

Procedimisnto: Compromiso Social

o | Pagina B0 de T8

N Concepto Se debe anotar

Pa itada . i i

TS0Nas capac = MUmero de personas capacitadas COM discapacidad del

1% | hombres (selo con drero maseuling

discapacidad]. : '

cit i

Personas capacitadas | e nersonas capacitadas CON discapacidad del
15 |mujeres (solo Enars fernaning

discapacidad). g
16 | Numero de localidades. | NOmero de las localidades atendidas.

Nota: Los espacios que na contengan informacion, deberdn ser llenados con un O &n &l caso
de campo numérico y, en el caso de campo de texto, deberd ser cancelade con una linea.

i ~Elabord
Firmai #l
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacién Social

. EDUCACION | sy,

Macroproceso: Vinculscian Institucional

Eadigo: Pe-SUST-CONALEP-004-Pr-1

| Precesa: vinculacion Macional

DHac O Mes: 10 Ao B0

Procadimiento: Compromiso Social

Formato
Concentrado Mensual de Servicios Comunitarios y Sustentabilidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO&%

06| Figin o1 ge 119

et e

= e ' A  To— i B
e e g e s e
Elabora Ruowiso y
Firma: r
Juez Pérez José

FCPA Cuakpsey GorurTeiriD | vpe oo cefiasant & O criginad Craslopubsr archem stecirdngs oo
Powral Irsditunona! sern connoer poas cormo CRPR KO CONTROLADS, po kg &




Manual de Procedimientos de la % EDUCACION |
Direccién de Vinculacion Social . 7 conatep

Vinculacian Institucional Cadigo: Pr-SUST-CONALER-00G-Pd-07
Procesa: \Vinowlacshs Haclonal Dia: G Tea: 10 Advos 2033
Procedimiento: Compromiso Social Revisién: 06 | Dagina 82 de 119

Instructivo de llenado del formato
Concentrado Mensual de Servicios Comunitaries y Sustentabilidad.

Pr-SUST-COMALEP-D04-Pd-02-FO4
N". Concepto Se debe anotar
1 | Mes de captura. Mes gue se captura la informacion.
2 | Colegio Estatal, Mormbre del Colegio Estatal que aprobard la informacion.

aombre del plantel que captura la informacion de
3 | Nombre del Plantel. Nombre del plantel que captu

las actividades.
4 | Categoria del servicio, Selecclonar la catagoria del servicio,
5 | Mombre del senvicio. Mombre del servicio que se ofrece,

Esta colurnna surmard automaticameante el ndmeno

rvici
6 | Total, de los servicios. de servicios gue se ofrecen en UM, PL IC.,

T | Mo de los servicios, Mumers de sendcios.en UM, PL, 1C

B | Mombre del servicio. MWaormbre cel servicio gue se ofrece en UM PLIC

o | Personas beneficiadas, Beneficiados LM, BL, IC

10 Total, da pefconas Murmers total de hombres beneficiados
beneficiadas hombres *

T M, die Alumnos Total, de los estudiantes gue participan en las actividades
participantes. de los Senvicios Comunitanios.

2 Mdrmerns die personas Total, de personas beneficiadas en UM de servicios
atendidas en salud Lk medicos.

13 | Mo de Localidades. Humero de las localidades atendidas

Tipo de poblacitn s2 le brindara la capacitacién, ya

14 | Poblacién objetiva sea poblacidn abierta, personas con discapacidad.

Mota: Los espacios que no contengan inforrmacién deberdn ser llenados con un O en &l
caso de campo numérico, y en el caso de campo de texto debera ser cancelade con

una linea,
Elabard Reviso y = =
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Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | sy
Direccién de Vinculacién Social ;

Macroprocese: Vinculecion Institucional ¢ [Pr5LIST DO EP D
Procase: Vinculacion | %ﬂs [ Masz G | Ade: 20z

Procedimiento: Comprarmiso Sool Revisldn: 06 | Pagina 63 de 19

Formato
Censo Semestral de Alumnos v Alumnas, Docentes y
Administrativos con Discapacidad.
Pr-5UsT-CONALEP-004-Pd-02-FO5

o
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Manual de Procedimientos de la

% EDUCACION | ol .0

Direccién de Vinculacién Social

Macroprocesa: Vinoulacidn Institucional

Cadiga; P SUST-COMALE P-00dh6-Pd-00

Procesa: Vinculacion Maciomnal

Dinc 06 | Mes10 | ARo: 2002

Procedimiento: Comprormiso Social

Revision: 06| Pagina B2 de 119

instructive de llenado del formato

Censo Semestral de Alumnos y Alumnas, Docenteas y
Administratives con Discapacidad.
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-FO5

Mo Concepto Se debe anotar
1 Mes de captura, Mes en que sa captura la informacion,
? |Colegio Estatal Mambre del CE gue aprobard la inforrmacion
1 Marmbre del MNombre del plantel gue captura la Informacion de las
Plantel actividades.
4 ;z{r:h::gli;n Aparecera automdticamente |a suma total de los
discapacida, estudiantes, docentes v personal administrativo.
g gae'm'err?aii::f Momero de acuerdo al sexo de las personas con
dijcapecidatl discapacidad [cuantos hombres y cuantas mujeresh.
Numeno de estudiantes conforme al tipe de discapacidad,
& Estudiantes con para lo cual se han dividido en 5 grupos: visual, auditiva,
discapacidad, lenguaje, matriz o misculo esguelstica y mental ©
intelectual),
Total, cie Aparecerd automdaticamente la suma total de los
7 | estudiantes con ERATETIERTY
discapacidad.
MOmero de docentes conforme al tipo de discapacidad,
para o cual se han dividido en 5 grupos,
8 |Docentes, visual, auditiva, lenguaje, motriz o musculoesquelética;
mantal o intelectual
Aparecerd automaticamenta la suma total de docentes
9 |Total deDocentes. | . .. ierdo al tipo de discapacidad,
Momera de administrativos  conforme al tipo de
: discapacidad, para lo cual se han dividido an 5 grupos:
10 | Administrativos. visual, auditiva, lenguaje, matriz o musculoesquelédtica y
mental & Intelectual),
m Total, del personal | Aparecerd autormdticamente la suma total del personal
administrativo administrative,
Miigvas Especificar con numero, la cantidad de las nuevas
2 adecuaciones con las que cuenta e inmueble, sin
adecuaciones. i
considerar las yva existenies.

Mota: Los espacios que no contengan informaciin, deberan ser llenades ean un 0 en el caso
de campo numérico, y en el caso de campo de texto deberd ser cancelado con una [IFza,
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Manual de Procedimientos de la % EDUCACION | oty

Direccién de Vinculacién Social

Vinculacidn irstitucionsl ProSLST DO &L ER-D0&-7d- 02
Proceso: inculasan Macional Dim: 06 | Mesi 30 2022
Compromies Social Revishne 06 | Pagina B5 ga 119

Formato
Encuesta de Satisfaccion al Cliente
Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-02-FOE

Tomard 5 minutos completar ka enceesta,

paradiriger las acciones encaminedas 3 una megora continea,

nesayudarin a meporar el Procedimeenta de Compiomisa Sockal,

* Cbligatonia
1, flomoces ot Bases pare la Operacitn del Compromiso Soclal vgente?
En caso de ser negativa la respuesta anotar jpor qué?

ranggo de la informacidn capturada en el SIE ha sida?

() Buena

—

. regulas

o=

ks |
L} Mala

3. jLos indecadores presentados en los formatos de repartes cubren fas
principales actividades realizadas en ol procedimsenta?

Anotar la respusste y JPar gué?

4, jLes datos que ze obseran en el SIE so identifican facilmente?
En caso de ser negativa ka respuesta anotar ;Por gué?

Cormpromisa Socal gue nos coupa, positive o negative, especificaro e
siqqusantes lineas

JEETVO: Olenet la percepeitn de los disntes def Procedimiento de Compramiso Social,

INSTRUCCICMES: Contasta Las sigulenies preguintas que s i presentan; sus respuesias

iy SUIST RO AL E P00 - P02 - F DG

2 L Mencidn prastada por el personal de Compromiso Social en relacion al

5. 5i usted desea agregar akydn coméntany respecto al procedimients de
n hs




Manual de Procedimientos de la # EDUCACION |
Direccién de Vinculacién Social : P consiep

| Macreproceso: Vinculacion Instituciona

Codigo r-5U5T-CONALEP-004-Pa-00

Proceso Vinculacion Mscianal

Din: 0F | Me=10 | ARor 2022

Procedimisnto: EnmE_umi-'n:l Social

“Revislon 06 | Pagina BE de 119

4. Mombire

5 Correo Electrdnico

e o neosgeEE

1. Anotar la fecha de |a aplicacion de la encuesta
Especifique [a fecha ([ddMM Ay Fil

2. Anotlar Calegio Estatal al que pertensece ©

3. Plantel al que pertenece

GRACIAS POR SU OPINION
i Micosoft
Forms
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculacién Social

" EDUCACION | o, ies

[l Winculacian Instituciosal L P SUST-COMNALEF-O0uE-
Procesc: Vindulacidn Mational Dia; 05 Mes: 10 2023
Procedimdenta: Compromisn Social Revigibn: 06 | Paging B7 de 119

Instructive de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccién al Cliente

Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-02-FOG

ME. Concepto Se debe anotar
; Debera marcar con una X la respuesta que crea
1
Opcion muitiple. mas convenienta.
2 | Comaentarncs. Anotar algL_Ln comeantaria Cluie Tred MECEsand pard
realizar mejoras.
3 |Lugary fecha. Anatar lugar ¥ fecha cuando se llena el forrmato.
& |CE plintel o 4isd parsidcins Anatar el nombre del CE, plantal o drea a la que
pertenece
5 |Mombre Anotar el nombre de la persona gue llena la encuesta
) Anotar el correo electronico de la persana gue llena el
6 |Coreo alecirhnico, formato.
Elaboro Revist y Autorizé "/
Firrmac i ) _.-’/
Alejandra Rodrigues Pérez Josd 5a
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Manual de Procedimientos de la ~ EDUCACION | sy
Direccién de Vinculacion Social e

: Pe-SLIST-COMALEP-D04-Po-00
Diac 08 | Mass 1D Afa: 2022
Revision: 06 | Péging B8 de 19

i ot Winculackon Institucional
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Encuesta de Satisfaccion de Servicios Comunitarios y Capacitacion Social
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Concepto

Se debe anotar

Cenero.

Anoctar el género al gue pertenece.

Conoce los servicios gque
ofrece el CONALEP a su
comunidad?

Anotar los servicios gue ofrece el COMNALER,

JDe acuerdo a este Curso a

servicio otorgado, cormo fue gug Anctar como se enterd de este CUrso O Sarvicio,

se entera’?

LConsidera que el apove que
ofrece al CONALEP es Util?

Analar su opifmon.

Recomendaria los curses o
saryiclios que ofrecea el
COMALEP por medio de
Atencién a la Comunidad a traw
del Compramiso Social.

Anotar sl o no y el por gué

LQué opinidn tiene del
i COMALEP?

Anotar su opinin.

Cradgo maximo de astudios,

Anatar el nvel oe estudios que conclu.

LTiene hijos estudiando la
Secundaria?

Anotar sl o no.

£Le gustaria que su hijo
estudiard en el COMALER?

Anotar sl o no ¥ por gue.

Deberd de anctar el nombre dal beneficlado,

10 Anctar los datos del beneficiadd nombre del plantel gue ofrece el cursoo
SOrVICHD,
Elabara Revisd y e
Firma: r."l /}/
José Francisco
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8. 3.- Procedimiento de Promecidn Institucional
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Historial de Cambios
Revision nimero: 06

Descripcidn ¥ motive del cambio:

L.  [Deacuerdo a nuestros documentos normativos ¥ obsensaciones realizadas en una
auditoria realizada por el Organo de Control, no existe ninguna drea aue se llame
diseno o gue realice las funciones de la misma, por este sentido somos el drgano
rector de la imagen del colegio v brindamos apoyo en esa materia, por lo cual la
instruccidn de trabajo Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-005-1T-001 debe ser modificada

an su nomore,

2. 5Serealiza la adecuacidn en el términe SIE por Sisterna Informatico con & fin de

hamalogar,

Ly Wm0 che Bemal
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8.3.1 Objetivo del Procedimiento

Documentar las acciones de Promocion y Difusion Institucional de nuestros servicios de
formnacion educativa, asi como mejorar la imagen institucional, a través de la realizacion de
campafas de promocidn y difusion de los servicios Institucionales y de comunicacion soclal,
estableciendo la elaboracién, coordinacian y evaluacion de dichas campafias.

8.3.2 Responsable

« La Direccién de Vinculacién Social a través de la Coordinacion de Promocién Institucional,
serd responsable de proponer las politicas, normasy procedimientos de Promocian y Difusion
de los servicios institucionales y de extension gue ofrece el Sisterna COMALEP ante los
sectores productivos; publicos, social y privado.

« La Coordinacidn de Promocion Institucional es la responsable de verificar las normas de
promocion y difusion Institucional mismas gue seran abjeto de observancia obligatoria por
todas las instancias que integran el Sisterna COMALEP.

» Presidencia de la Repdblica, Secretarla de Cobernacion, Secretaria de Educacidn Publica y de
|ne Gobiernos Estatales, serdn los responsables de aprobar la utilizacidn de la Imagen
Institucicnal, en disefios de impresos, materiales promocionales, publicaciones, Insarcionas
de prensa, spots promocionales, papeleria basica, videos y paginas WEB, canforme a los
ordenamientos correspondientes y en su caso a la Guia de ldentidad Gréfica Institucional del
Sisterna COMALER.

«  La Direccitn de Vinculacien Social serd responsable de dar el Vo.Bo, para la utilizacion de la
imagen institucional del CONALEP, ante los CE, UODCDMX v la RCED.

. La Coordinacién de Promocidn Institucional serd la responsable de definir los criter Ios v
linearmientos normatives para el desarrolle de la Campafia Nacional de Pramecién y Difusion
[CNPD) y fa Subcoordinacion de Difusién Institucional es |a responsable de proponer la CNRD
para fortalecer el ingreso de las y los aspirantes al Sisterna CONALEP.

« La Subcoordinacion de Difusién Institucional, es responsable de disefar el Programa y la
Estrategia de comunicacién conforme a los Lineamientos establecidos, tenlenda a su cargo
el disefio del cancepto, disefio grafico, solicitud de contratacitn y la difusién ce la campana.

« La Coordinacidn de Promocion Institucional, s responsable de verificar que el material
promocicnal que elaboren los CE, la UODCDMX y la RCED, asi como las acclones que
desarrolle a través de los medios masives de comunicacién local, se apeguen a la Cula de
identidad Crafica Institucional del Sistarna CONALEP.

«  LosCE, UODCDMYX y la RCED serdn responsables de difundir y promover la operacion de sus
acciones de promocién y difusidn con base a la versidn actualizada de la CNPD.
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B.3.3 Alcance

Desde |a recepcion de la normatividad relacionada con la aplicacidn de la imagen, elaborackdn v
seguimients de campanas hasta el resultade del impacto obtenido,

B.3.4 Requisitos Cenerales de Operacién

1

& traves de la Cogrdinacian de Promocion Institucional, la CHNPD, debera contener en su
caso, las cobservaciones vy sugerencias recibidas por las  diferentes Unidades
Administrativas del COMNALER.

La Coordinacion de Prormocidn Institucional a través de la Direccidn de Vinculacidn Social
fealizard la elaboracidn del Programa Anual de Comunicacitn Soclal, la cual debera de
ajustarse a los ordenamientas v directrices que emita la Secretaria de Gobernacion a la
Cabeza de Sector,

Se participara en la elaboracion del andlisis v resultados de las acciones de promocian v
difusitn reportadas por los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado
de Jaxaca v la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México, gue
servirdn de base para proponer mejoras a la Campaiia Macional de Promocién y Difusion
¥ la Campafa de Comunicacion Social,

La Coordinacidn de Promocian Institucional sera la encargada de definir los macanismos
de seguimientc de las acciones de Promocidn y Difusion realizadas por los CE, |a
UODCDMX v la RCED,

Las Coordinaciones y/o Jefaturas de promocion estatales y de planteles, deben registrar
y docurnentar la informacion de los reportes mensuzles vy remitirios en los penados
establecidos en la Campafa Macional de Promocion y Difusion, a la Direccion de
Vinculacion Social, a traves del Sietema Informaticoo

La Subcoordinacidn de Difusidon Instituclonal, deberd analizar y documentar la
informacion de los reportes de [a CHNPD generados por el Sisterna Informatica,

La Coordinacién de Promocion Institucional revisara los informes y reportes generadaos
por el Sisterma Informdtico y detectard problemas de operacion en Colegios Estatales,
para aplicar mecanismos do majora continua.

La Coordinacian de Promocion Institucional, comunicard a la Direccion de Vinculacidn
Social, las obsarvaciones vy propuestas de mejora derivadas de la operacion de la
promocian institucional.
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Diagrama de flujo de la Campaiia de Comunicacién Social

Procedimiento: Promeckan institucional
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Process: Yinculacién Mackonal

Crims: &

| Mws: 10 | Auive: POTI
06 Dﬁgim%uﬂﬂa‘

Procedimisnts: Promocion institucional ]
Descripcion de actividades
N® Descripeion de la Actividad Unidad Responsable
: : o Secretaria de
Emite Linearmiantos generales para el registro y autorizacién de
. . Gobernacidn {(SEGOB)
: las Estrategias y Programas de Comunlcacidn Soclal v de Secretaria de
Promocion y Publicidad de las dependencias ¥ entidades de la : i
: Tt Educacion Publica
aAdministracidn Pablica Federal
(SEP]
Recibe de la SEGOB y de la SEP los lineamientos Mormativas
referentes a los programas de las Campafas de Cormunicacion Direccidn de
2 | Social, revisa y turna para su conocimiento a la 551, Asimisma, Vinculacion
turna para su aplicacidn a la Coordinacién de Promocidén Social (DVWS)
Institucional,
Coordinacidn de
Recibe y revisa los Lineamientos Normativos referentes a ‘Promocian
% | comunicacion Social, para su conocimiento y elabora el Programa institucional
i g ial,
de Comunicaciin 50C13 (CPI]
4 Turna a la Direccian de Vinculacién Soclal el Programa Anual ce Pt
Comunicacién Social (PACS), para su ravisidn y autorizacion.
&1 | Sk Autoriza 5
4.2 | Mo Modifica 4
e Remite el PACS para validacidn y auterizacion de la Secretaria de Ovs
Educacion Publica y turna copia de conocimiento a la DG y 551
g |Recibe la SEP el PACS del CONALEP, para su revision y DvS
autarizacion.
&l | Si Autoriza 7
62 | Mo Modifica 5
5 | Remite el Programa de Anual de Comunicacion Social a la SER
Secretaria de Gobernacion para su autarizacion.
8 Remite autorizacion de la SECOB a la Direccién de Vinculacion SEP
Social.
9 Turna a la CPI la autorizacion de la Campafa de Comunicacion DS
Skl
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Procedimiento: Promocion Instituckonal Rovisldn: 06 | Pigina 07 de 118
e Descripcion de la Actividad Unidad Responsable
Integra el documents de conformidad con las  paoliticas,
0 estrategias y linearmientos normativos para ejecutar las acciones fad=!|
comprometidas de la Campata de Comunicacion Social vturna la
solicitud de contratacian a la DVS para revisidn y autorlzacion,
107 | 5@ Autoriza T
102 Mo Modifica 10
Solicita ante la Direccidn de Infraestructura y Adguisicionaes (DLA)
1 | la contratacién de bienes o serviclos mediante ef procedimiento Dvs
Que corrasponda.
1 Recibe |a solicitud ¥ ejecuta el Procedimiento de adjudicacian DA
correspondiente conforme a la Normatividad vigenta.
121 | Sk continua con el trémite 13
122 | Mo Modifica solicitud T
- Recibe la notificacidn del oficio de adjudicacién, por parte de la ovS
DA y da seguimiento al curnplimiento del contrato.
" Motifica a CE, UODCDMX y RCEQ, de las acclones de comunicacion ovSs
social a nivel nacional,
15 | Infarma la conclusian de la Campana a la SEP DS
Recibe oficio por parte de SECGOB de la conclusion de la campana
16 | sobre el Impacto de las Acciones de Promocian Institucional v SEP
remite para conocimianto.
7 | Recibe oficio de conaclmilento v turma a CP1L, DVS
18 | Archiva oficio CP
Total de actividades: 18 Duraciin estimada: & meses
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Diagrama de Flujo de la Campafa Nacional de Promocion ¥ Diﬁnﬁ
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| Fr-SUST-CORNALEP-D0G: Bg-003%
rdes; 10 Afoac 2022

Vinculacion Institucional
| Procesce Vinculacién Haclonal Diaz &
Procedimiento: Promocion Institucihonal Revisifn: 06 | Pagena 05 de 110
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| Pgpin 100 oe 112

Descripcion de actividades de la Campaiia Nacional de Promocion y Difusién

Unidad
[ Descripcidn de la Actividad R ble
Con base a los lineamientos del Coblerno Federal, SEP y Guia de
identidad Grafica institucional del CONALEP, se elabora y disena al
1 | documento que contiene las estrategias de la THPD de los sarvicios CPl
gue proporciona el Colegio; la SCOI, propone fa © WPD para fortalecer
2l ingreso de aspirantes al CONALEP,
2 | Turna la CNPD a la DVS, para Visto Bueno y autorizacion, CPl
3 | Recibe la CNPD, revisa y remite autorizacion a la CP. ovs
& Envia CNPD a los Colegios Estatales, UCDCDMX y RCEO para su cpi
implementacion, difuskn y aplicacion en planteles.
. Recibe CNPD, revisa, aplica y responde la encuesta de satisfaccion al Colegios Estatales,
cllente Pr-SUST-COMALEP-D04-PA0D3-FOS5, de manera digital. LUODCDME Y RCED
v . Colegios Estatales,
& | Erwia CNPD a los plarteles para su conocimiento y aplicacidn, LODCOMY, RCEQ
Brinda apovo telefdnico o en su caso, asesora en el marco de sus
- responsabilidades y competencias v aplica la normatividad de la Pl
CNPD, al mismo tiempo se aplican las encuestas de satisfaccidn al
clienta Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO6,
8 Programan las metas anuales de las acclones de promocion en el Planteles del
Sistermna Informatica al iniclo de la CHPD. Sistema COMALEPR
g validan la programacion de metas anuales capturadas en el Sisterma|  CE UODCDMX y
Infarmatico. RCEC
Ejecutan las acciones de promocidn programadas en el Sisterna Plartoles del
10 | Informatico vy las capturan en el formato CONALEP-004-Pd-03-FO4 5 ﬂe:na col !ELEP
dentro del mismae sisterma
i Aprueban la informacién capturada en e SIE del formato Pr-SUST-|  CE, UDDCDMX y
CONALEP -00u- Po-03-F O, RCED
i Realiza la revisiaén de la infarmacién capturada par los planteles y —

validada por los C.E, UODCDMY y RCED en el Sistema Informatico
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Unidad
MN? Descripcién de la Actividad 8 LSS

121 | Sicaptura correcta 15

122 | No: errar de captura 13
- Envian solicitud por escrito para 1a apertura del Sisterma Iinformatica,| CE, UODCDMX v
para realizar correcciones, en caso de requearitlo RCED
14 | Solicita a la DEI la apertura del Sistema Informatico, =]
5 Se Integran los resullados de las acclones de promocidn y difusidn, el
en los reportes e informes para junta directiva.
Total de actividades: 15 Duracion estimada: 12 meses

7] Revise
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Direccién de Vinculacién Social
Ma Vinculacksn institucional - P GUIT-COMALEP-00%-PO.D03
Procese: Vinoulasian Macional Diac & [ Mess1o | Afoo 2023
Procedimienta: Fmrm:ilﬂ'lﬂ_m.tddl'! Revision: 06 .T Pagina W2 de 113
Instruccion de Trabajo
Mambre: serviclos de imagen, validacién de normatividad de imagen Institucional y
apoyo logistico.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-01 Mo. de Revision: &
Propésito:  Prestar asesoria y asistancia on materia de imagen de acuerdo a 13
normativa, asi come su autorizacion y en 13 implementacién logistica del
Sistarma COMALEP, en el marco de las atribuciones y competencias
especificas de la Direccitn de Vinculacion Social,
Alcance Desde la recepcion del oficio de salicitud de apoyo, asesoria o aslstencia,
hasta |a aplicacidn de la encuesta de satisfaccidn al cliante.
Etapa/
Tarea Responsable
Actividad
INSUMOS

Recibe solicitud de apoyo, aseseria o asistencla.

Secretaria de Senicios
Institucionales yla la

] Direccion de
vinculacion Soclal,
PROCESD
fecibe Solicitud e instruye su atencién procedente €n el
5 marco de las competencias y responsabilidades de la Direccldn de
Cireccidn ¥ turna para su atencién a la Coordinaciin de Vinculacidn Social
Promocin [nstitucional
Coordinacion de
3 Becibe instruccitn y turna a la Subcoordinacian, Pramocian
Institucional
& Se atiende salicitud de servicio. sCO0
5 Se envia a validacién v Visto Bueno de la DVS. (o =]
_ Direccitn de
Rem 13 I i,
G e respuesta al solicitante Vincwlaclén Social
EVALUACION
En caso de que el servicio soheitado sea de montaje, se Coordinacion de
7 aplica la encuesta de satisfaccion al cliente (Pr-5UST- Promocion
COMNALEP-004-Pd-03-FO5). Institucional

Total de actividades: 7 Duracion estimada: 10 dias //7
— 4] -
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Procedimlento: Promaochn Institucions)

© EDUCACION | w3y ...

Cidige: Pr-5UST-CONALER-0O04-Po-003 _
Diac & [ Masin | Adke 7072
Revision: 06 | Pagina 153 do 112

Relacién de Formatos del procedimiento

CLAVE DEL FORMATO HOMBRE DEL FORMATOD RESPOMNSABLE
Contral de Escusla
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-0%FON St s Planteles
Pr-SUST-CONALEP-O0G-Pd-03-FO2 Control de Visitas Guladas Plantelas

Pr-sUST-CONALER-O0G-Pa-03-FO3

Metas de los indicadores de
Fromocian y Difusian

Planteles, CE, Ia
UODCDMX y la RCED,

Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-03-FD4

Resultados de la Campaina
de Promocion y Difusicon

Planteles. CE, la
UODC DM v la RCED,

Pr-5UST-CONALEP-004-Pd-03-FO5

Encuesta de Satisfaccidan al
Clisnte

{Unidades Administrativas
del COMALEP),

Coordinacion de
Promocion
Imstitucional

Pr-SUST-COMALER-O04-Fd-03-FO6

Encuesta de Satisfaccion al
Clhiente [Colegios Estatales,

Coordinackin de
Promocitn

RCEQ y ia LODCDMX)) Institucional,
Coordinacien de
Pr-5UST-COMALEP-DD4-Pd-03-1T-C1 Instruccidn de Trabajo Promocidn
Institucional
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Vinculsclan instituckenal

roprocess:
Procesa: Vinculacion Nacional

Procedimionto: Pramocion Institucional

i T cONEP e e ]
Diar & e B0 Ao 2022

Rawision: 06

[ Pégena 104 de 119

Formato
Control de Escuela Secundaria visitada

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FON

COLEGI ESTATAL REFRESENTACISN O LoD |
-

CONTROL DE EIEUEL‘_._SEGHH‘DAFHH VISITADA

-
CLAVE E-%]

PLANTEW | e
FECHA DE TTSITA i) =
Chehiiias
NOMBRE DE LA SECUNDARIA: | 1 | iy
i FECEAAL — 4 EED. TES [ ]
PO DE- ! saTATAL i) EST. TEC B
SECUNDARIA | TRABAJADOR YO TRASAJADDRA | ) TELESECUN [ b
PERTICULARES { ]
TURNO: MaT [ MEST [ MOCT [ |

mn:lcdv{z;

TE.EFOMND

—— e ]
MATRECULA DE TERCER GRADG

% § E'-:-:am. FG3 GE TERLER CRADO

SEREOHAS QUE RECIBIEAOH INFORMACICN SOSRE EL CONALEP

oLy —— CARTIOAD
o, OF GRUPOS DE TERCER GRADG § b
(ALUMINOS ¥ ALUMNAS QRIENTADGS - T
CENTES ATERDIDDS —1 &
PADAES ¥ MADRES OF CAMILIA ATENDIDOS g
h___|T-:|'|r.-n' FIE TRATIVOS ATENDIDDS et S TER
caservacionzs: (i )
. e o F _: o -~ 1_--\.
) (e ) (=)
MHOMBRE ¥ FIRMA DEL | MOMBRE ¥ FIRMA DEL BELLD DE LA NOMBRE v FIRMA DEL
CIREC TOS (&) DE ORIENTADOS {A) DE SECUNIARLA VESITADOR DEL
SECUNDARIA LA SECIUNDARLA COMALER
d-_-l\..
HOUA pe A\ W)/
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i el e — M | Afio: 2027
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Instructive de llenado del formato
Control de escuela secundaria visitada
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FON

Mo, Concepto Se debe anotar
- Colegio Estatal RCEQ o Nombre del CE, UODCDMX, RCED, al que estd adscrito
UODCDMMX el Plantel COMALEP que realiza |a visita,
i Plantel CONALER Mombre doel plantel gue realiza la visita.
& Clave Clave dal plantel gue realiza la visita.
& Fiecha de wisita Dia, res y aho de la fecha en que se realiza la visita
5 Mombre de la secundaria Mombre v clave de la secundaria gue sa visita,
& Tip de secundaria Cruzar con una X de acuerdo al tipo de secundaria que
5@ visita,
,? Ubicacitn Anatar la _dITEI:I:I:!m 1_:|:!mpleta. teléfono v turno de la
secundaria que 5e visita.
8 Poblacion escolar que se Numero de grupos de 3er, grado y matricula de 3er,
atiende Grade con gque cuenta la secundaria visitada,
Anotar el Mo, de grupo de 3er. grado que se atendieron
5 Mo. de grupos de 37, grado s Brupc g q !
&n la visita.
Fo | | I | i
10 A ae atandites r?utar el total de a.t ym nos y alumnas gue recibleron la
arlentacion en la visita.
n Docantas aerdition .AI'.IHIEIF E.| Fdmers l.‘.IE' docentes gue reclbieron [a
orientacion en la visita.
12 Padres wo Madres de Anatar @l total de padres ywo madres de familia que
familia atendidos recibieron la orientacion en la visita,
- Adminietratives atandidas Anotar |=_-.| total de administrativos gue recibiaron la
orlentacion en la visita,
14 Chsarvaciones
Mombre y firma del |
15 Director (a) de la Mambre v firma del Director {a) de la Escuela visitada.
secundaria.

Sarshi Alvarez Salgusro José FranciEco ar Gancia |
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5 EDUCACION | /% onuiep

Macroproceso: Vinculacksn institucional

fige; ProaLraT COMALEP-004-50.003

Process: Vinculacian Hacional Dis: & [ Mes10 | Afe: 2003 _
Procedimienta: Promaecian institucional Reviskon: U5 [ Paginatboei® |
Mo, Concaplo S¢ debe anotar

Mombre y firma del
(] arientadoria) de la
secundari

Mornbre y firma del orientador [a) de la secundarna
visitada en caso de que no exista esta figura en la
secundaria escribir “No aplica”,

17 Sella de la secundaria

Plasmar el sello oficial de la Secundaria visitada,

Nombre y firma del

18 | visitador Mombre y firma del visitador (a} del CONALEP.
(a) del CONALEPR
19 Haja Anotar, el namero de hojas utilizadas en el registro,

Es importante que, para 1al efecto del registro y control de este formato, los responsables de
la promocian en los planteles, consideren los siguientes aspectos

Cuando una secundaria tiene el mismo nembre y clave en diferentes Turnos an UNo misma
instalacitn, se considera una sola secundaria visitada; o gue se suma, &5 ia poblacién
estudiantil de tercer grado atendida en ambos TUrnos.

Cuando una secundaria tiene un nombre y clave por turne de una MISM3 instalacion, se
consideran dos secundarias visitadas.

/4=
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esa: Vinculacion Institucional Codigo. Pr-5U5T CONALEP-004Pa-003
Praceso: Vinculscién Nacional Dia: & | e 10 | Afac 2053
Procedimbente: Promocion Institucional Revisién: 06 | Pagirs 107 de 113
Formato
Control de Visitas Guiadas
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FO2
CONTROL DE VISITAS GUIADAS
COLEGIO ESTATAL REFRESENTACKNOUOD | !
¥ i i
PLANTEL COmaLEm L 1 )
o, AR FECHE E PADRES ¥ | TOTALCE
w ale| pe | AR | Doceures | cmewracom ) | MaDmEs | Prmscias
] AEATA ! DEFAMILLA | ATENDEDAS |
F\'\-- T P 1
1 [t ' &3 [ » {m ) i
'!"- - -
CESERVACIONES o)}
FERIODO REPOATADS DEL €. ) AL
¢ GEETTY —
1 U
BELLD (3]
f ‘;
KOKIERE ¥ FIRMA DEL FEOPOYCASLE DEL REGETRO
woua L 17 ) pe
=y, ..-F'Hﬁl7
_ERbort |/ Autorish—_
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Mac Winculacion Instituckonal Pr-ELST-C OHAL EP-004- Pel-003
Procesa: Vinculachn Macional Bia; & e 10 20X
Precadimiante: Promocion institucional Revisicn: 06 [ Pagina 108 de 119

instructive de llenado del formato
Control de Visitas Guiadas
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO2

Mo, Concepto Se debe anotar
1 Calegio Estatal, Mambre del CE, UODCDMX v la RCED, al que estd adscrito &l Blantsl
RCEO o UODCDMX | CONALEP que realiza |a visita.
2 Plantel CONALEP | Nombre del plantel CONALER en el gue se realiza la visita
% i Nimero consecutive de las secundarias o ermpresa que visitan el
! plantel CONALEP.
En esta colurnna se anotard el nombre completo de |a secu ncaria
i Secundaria asistente, clave y tipo de secundaria (a efecto de conocer los tipos de
asistente secundarias que asisten a la promocion del COMALER y su asistencia
a los talleres de ese plantel]
En esta columna se marcara con una cruz (X si la secundaria visitante
LY A no ha sido atendida directamente de acuerdo al programa de trabajo
de cada plantel COMALEP.
En esta columna se rarcara caon una cruz (%) sl la secundaria visitante
B B ya fue atendida directamente y acepto visitar las instalaciones del
plantel COMALEP.
7 Fecha de visitante | Anotar la fecha en que se realizo la visita (dd/mmiafic).
g Alurnnos y Del total de perscnas atendidas en una visita gulada, se registrara el
Ajumnas total de alumnos y alumnas que visitan 1 plantel,
4 Siicerieg Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara el
total de docentes que visitan el plantel,
o | Orientadares Del total de personas atendidas en una visita g_unada., s registrara el
total de crientadores de Ia secundaria que realiza la visita al plantel.
Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara &
Padres d i !
m :l: I';rni:rif Wik total de padres y/o madres de farmilia gue acompafan la wisita af
planiel
7
~Eiabprs | Revisa
Firma: {/ = 5 Ilr,-'r .J- ‘—,’(
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Direccion de Vinculacién Social
Macroprocese: Vinsulacian Institucional Cadigpor Br-SUST-CON AL EP-004- Pd-00t
Procesa: Vinculackdn Nacional [ Mes 10|
Frocedimionto: Promocksn institucional ; Pégina W2 de 189
Mo, Conceplto Se debe anotar
12 Total de personas | En esta colurmna se anotard el numero total de personas gue asisten
atendidas EN una visita guiada,
13 | Observaciones Anotar alguna situacion especial gue ayude a especilicar el servicio,

Se anotara la fecha de iniclo ¥ terminacion del reporte conforme a los

4
1 Pericdo reportado periodos establecidos por la CNPD,

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

Hombre v firma del
16 | responsable del Nombre v firma del responsable del registro.
registro

Mormbre ¥ firma del
17 | responsable del Anotar, an su caso el ndmero de hojas utilizadas en el registeo,

registro.

>, VZd
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Vinculacién Institucienal %ﬂ Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003
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Brocedimianto: Pramocion Institucional

[ Mo i0 | Afec 2053
H\Hﬁmﬂlﬂ ErAging 110 Qe 119

Formato
Metas de los Indicadores de Promocién y Difusion
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FO3

Wak W1y

— CODIGO | Pr-SUST-COMALEP-O04-Pd-03-
iy =25 0 ‘. - = gL

METAS DE LOS INDICADORES DE PROMOCION ¥ DIFLISHON

MATRICULA OF NUEVD INGRESD |1

COLEQIDESTATAL HEFHE'SEH'rmmﬂum

PLANTEL COMALER | 3

TOTAL DE EECUNDATAS AWiEmMaR | .

PO FLAN L"|' EMT!
TCTAL

L

I'.'E '5 L‘.E..ll'-lﬂ-l.ﬂl-l [ .l"‘d‘EIEFl

FAH.L a4 A%% £g |

TaTAL J _ O
Hl'ﬂﬂlﬂ.r_.lt'l'l A NG 5,;1! % }
T DAL =k 1 i Y

ENWIZTAS GLIADAG ;

o CE LUGASES D/SPONIELEE' ]
FARE ALUMADS ¥ ALUNMES CE i ]
RUES MIRESD

w8 COMSIDERA EL HUMERD OE PURTRES. ASIENTOS
L et

sgssmvacionss

!
L
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FECHA DE REFCRTE ;
[T o
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Winculacidn Institucional

Procege n M |

Cédlga’ Br-5 UST-CObubL EP-C4- P01
Bia- & s i | AR 2077

Procedimisnts: Prarmacian Insgitueionsl

Revizion: O | Pagina 11 ca 119

Instructivo de llenado del farmato
Metas de los Indicadores de Promocion y Difusién
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FO3

Mo, Concepto Se debe anotar
1 Matiicula Total de alumnes ¥ flll_..lrlnnas de nueva Ingreso inscritos en
&l ciclo escolar gue inicia.
2 CE, UDDCDMX, RCED Mombre del CE, UODCDMX y la RCED
3 Plantel CONALEP Normbre del Plantel [en su caso)
£y Clave Clave de| Plantef (en su casol
; Tetal de secundarias que se tiene provectado visitar
5 TPFEJ de secuncariesa durante la Campafna National de Promocian v Difusitn
wvisliar
(CNPD)
Taotal de alumnogs y 7
Total de alumnos y alumnas que se tieng proyectado
& | alumnas de secundaned | ., ter dursnte la CNPD.
atender
o Total de padres ¥ madres | Total de padres y madres de familia que se tiene
de familia a atender proyecltado atender durante la CHPD.
g Total de modulos de Total de médulos de informacidn gue se tieng
Infarmacidn a instalar proyectado instalar durante [a CMPD.
Total de secundarias a Total de secundarias que se tiene provectado recibir en
8 p :
recibir en visitas guiadas | visitas guiadas durante la CNRD,
:zp:: ii:ﬁ;rzgm i Mamers de lugares disponibles gue se tiene
fantel Entidad durante |a
v y alumnas de nuavo prﬂ}'&ﬂﬂdﬂ. Ll b s s
] CHPD,
INgreso,
) Anotar alguna situacidn que ayude a especificar el
n Observaciones stideba:
12 | Fecha de reporte Fecha en gue se elabora ¥ sigla el reporte,
13 | Sello Plasmar el selio oficial.
14 | Mombre Mormbre del responsable del registro.
15 Firima Firrma del responsalble del registro,
2 E;Tﬁf;;?éﬁ; Firrma del Vo, Bo. del Directar General del Calegio o del
lantel S0,
Estatal o Plantel e e
7 - Anotar, en su caso el nimero de hojas utilizadas en af
1 Hoja realitio.

Revish
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w&”’“m Macianal Diacé | Memio | Afe: 2033
Procadimiento: Promocian Institucional Revisian: 06 [ Fagine 112 da 18
Formato

Resultades de la Campafia de Promocion y Difusién
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-F04

RESLTADOS DF LA CAEPARA DU PROMCCION Y DIFUSION
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HMM Winculaeion institucicnal
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Instructivo de llenado del farmato

Resultados de |la Campana de Promocion y Difusién

Pr-SUST-COMNALEP-004-Pd-03-F04&

FETTF ) L p s RO npress Sherenale G or g nad ol g e e v stinCl R Qg d Sl ) S L IR Nan har
ingratianal sevlin considonacios cofmo S0P, RO CONTROLADA, por i auns-al conmults ee responssts s ko)

MHo. Concepto Se debe anotar
C.E,RCEQ O
-l 1 .ﬁ. .
UODCOMY notar el nombre del Calegio Estatal, RCED o UDDCDME
z Plantal Anotar el nombre del plantel gue reporta (en su casa),
) Sa anotara el nu i i
3 secundarias visitadas | 5 9notera sl ndmero tetal de secundarias visitadas
directarmenta
Dl total de secundarias visitadas, s anctard el numero de
& Federales :
Secundarias Federales no Técnicas.
HL de Secundarias F i
5 Foderiies Thenios umero de Secundarias Federales Técnicas visitadas, respecto
al total
& Eatatales Numero de Secundarias Estatales no Técnicas visitadas,
respectoal total,
7 Estutates Téenlcas Mumero de Secundarias Estatales Téonlcas visitadas, respecto al
total,
] Para trabajadoras y Mumero de Secundarias para trabajadoras y trabajadores
| trabajadores visitadas, respecto al total,
- | Tele secundarias Mumero de Tele Secundarias visitadas, respecto al total,
10 Farticulares Numero de Secundarias Particulares visitadas.
- En este espacio se ndicard el ndrmero total de mdadulos
losd
n Mo loE e alRIgn instalados en el transcurso de la Carmpana de Promocion,
2 i i ORI Dal total de mddulos instalados s indicara el total de horas de
atencidn a través de los modulos,
Aliriay sl En este espacio sa registrara el total de a_lu_rn nas y alumnos
1% abaridios atendides a secundarias directamente, visitas guiadas, madulos
¥ &n otras actividades:
En este espacio se registrara el total de padres y madres
Padres y Madres e d 3 Y
144 standidon atendidos en secundarias directamente, vISITas guladas,
madulos y en otras actividades.
Eneste espacie se registrard el total de docentes atendidos en
15 Docentes atendidos secundarias directaments, visitas guiadas, madulos v en otras
actividades
. . En este espacio se registrara el total de administrativos
Administrativos i 2 ;
16 st atendidos en secundarias directarmente, visitas guiadas,
madulos ¥ en otras actividades.
Y

i )
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En este espaclo s registrara el total de visitas guiadas recibidas
17 | Visitas guiadas (secundarias), cuidando registrar las visitadas y no visitadas
directamente
En este espacic se anctard el namero total de estaciones e
. de estac X
18 ﬁig':m he:jr;e: e radicdifusaras empleadas en toda la campaba, (no se
v P consideran los tiempos oficiales proporcionados por RTC);
Sy En este espacio s& anotara el total de minutos al aire en las
= ::";ﬂ:;fuﬂn S radiodifusoras [no se consideran los tiermpos oficiales
proporcionados por RTC)
o, de televisors En este espacio se anotard él nimero total de televisoras
20 utllllzal;:lasem - empleadas en toda la campana [na se consideran los tiempos
oficiales proporcionados por RTC.).
; & cio se pnotard of 1013 inutos al aire en las
saliimcia cié alifusian En este espa mnotar I cle minu ; ire
2 televisoras (ne se consideran los tiempos oficiales
an television
proporcionados por RTC)
, n ac otard el ero total de s de prensa
v o di E estm:_r.p c.msean r FILirT rmed p
27 i ik iDiarics y Revistas) empleadas en toda la campana, (no se
» consideran los emitidos oficialmente).
o Totalde inserciones | En este espacio se anotard el total de inserciones realizadas en
ar pransa los medios de prensa.
Mo, de ferias v En este espacio se anotaran el ndmero total de ferias y
24 | exposiciones en gque | exposiciones en que se part icipd y se realizd promocicn de los
sa participt servicios dal Calegin,
En este espacio se anotard ¢ ndmero total de redes sociales
2¢ Murmero de redes utllizadas en toda la carmpana, indicador que solo los colegios
sociales Estatales reportaran en el Sistema Informatico, para evitar la
dupficidad de dicho indicador.
En este espacio se anotard el numero total de publicaciones
Total de : A ;
26 ibieriide realizadas en las diferentes redes sociales. considerando
P Unicamente actividades de la oferta educativa y de promocion.
o7 Numero de En este espacio se anotard el nomero total de espectaculares
espectaculares contratados.
8 Mumero de En este espacio se anotara el ndmero total de unidades moviles
publichdad rmidwil publicitarias contratadas.
En este espacio se anotard el ndmero tatal de acciones (no
79 | Putlicidad impresa | reportar ndmero de impresiones) realizadas de publicidad |
Impresa. ,.;: -~
Aurtgrist

o~

Baem Sarahi Alvarez José FrapotscoSalazar Sarcia
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No. Concepto Se debe anotar
| o — -!mnFar alguna situackdn especial que ayude a especificar ¢l
servicio,
Se inscriben las fechas gue comprende el periodo que se
reporta, tomando en cuenta la calendarizacion de ervio de
31 Perlod rtado:
eI = reporte cantendia en la Campafa Nacional de Promocidn v
| Difusian
I
32 | Sello Plasmar el sallo oficial
Nombre y firma del
53 respansable dal Marmbiee y firma del responsatzle del registro,
registro
34 | Fecha de reporte Fecha en que se elabora y signa el reporte,
35 | Heja Anotar, en su caso & ndmero de hojas utilizadas en el registro.
&
F
e .-' <
77 ..-"'M"
Firma - = - 5
y 4 - :‘ E:'Z_ -""f’ / /
Becnarding Orlando Linares Lopesz BarahiAlvares Salguera | José
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Formato

Encuesta de Satisfaccién al Cliente
(Unidades Administrativas del CONALEP)
Pr-sUST-COMALERP-004-Pd-03-FO5

cfmcn| e SLET-DOMALI R Ap a8

svarsace a3

NINLECIGN DE VINCULADON S00aL
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Inatructivo de llenads del farmato
Encuesta de Satisfaccién al Cliente
(Unidades Administrativas del COMALEP)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-FO5

N°. Concepto Se debe anotar
1 Fecha Anotar la fecha en gue se requisita el formato
2 Uridad At Anolar el_n_umhre de la Unidad Administrativa

gue requisita el formato.
Enl!cltud s 5“”‘?"” TS Especificar al o los servicios que se e
3 a disefig, proscenio, stand vio S Sy
exposicion prapa i
Califique los supuestos planteados, sefalando
& | Desarrollo de la Encuesta can una "X la respluesta que considere la
manera en que sa |e proporciond e servicio.
R ISR Registre los comentarios adicionales al
procedimiento de Promocidn Institucional.
Registre el nombre, Ia firma v el cargo de la
G | fembre, ferna.jy cargo persana que requisita ka infarmacion.

B

Linares Lopez

e
Sarahi Alarez Salguero José
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Formato

Encussta de Satisfaccién al Cliente
(Colegios Estatales, RCEO y la UODCDMXE)
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FO&
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Winculacion Institucional

Procesc: H ]
| Procedimbsnte: Promaocian Institucional

Cadigo: Pr-SUST-COMALER-O0E- Pl-00T
Dva: & | Mles: 10 | Afec 2022
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Instructivo de llenado del farmato
Encuesta de Satisfaccion al Cliente
(Colegios Estatales, RCED y la UODCDMX)
Pr-SUST-COMALEP-004-Pd-03-FOG&

Mo CONCERPTO Sa debe anotar
Responder las preguntas gue se le presentan;
I Instrucciones sefalando la opcidn gue considers mMas

adecuada a su situacian

2 Colagio Estatal

Anotar el CE, WODCDMK v la RCEC

X Mombre del encuestado

Registrar el nombre de la persona gue requisita
I informacikon

Registrar el cargo de la parsona que reguisita ia

" Cargo informacion.
3 % Registrar los comentarios adicionales al
5 Comentaric Adicional procedimiento de Promocian Institucional
= Fecha Anctar la fecha en que se requisita el formato
=l //
J ljﬂé
Hl'm{l/'.: ,f__ 4 JﬂI —, -’/f,;-;f”
— — | }
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