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Glosario de términos

o Consenso. - Accién a través de la cual las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP manifiestan su opinion respecto a la propuesta de la normatividad de los
servicios educativos.

o DSE. - Direccién de Servicios Educativos

o CDEsc. - Coordinacién de Desarrollo Escolar

o CDE. - Coordinacion de Desarrollo del Estudiante

o CVAA. - Coordinacién de Valoracion del Aprovechamiento Académico

o COMERI. - Es el Comité de la Mejora Regulatoria Interna, que ha constituido el
CONALEP, para la revisién y dictamen de sus proyectos normativos, como parte del
proceso de calidad regulatoria.

o CONALEP. - Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

o CURP. - Cédula Unica de Registro de Poblacion

o DGP. - Direcciéon General de Profesiones

o Dictamen. - Es la resolucion que emite el COMERI aprobando u observando el proyecto
de disposicién administrativa interna

o CDE. - Coordinacion de Desarrollo del Estudiante

o CE. - Colegio Estatal

o ON. - Oficinas Nacionales

o Servicios Educativos. - Conjunto de actividades vinculadas para atender los
requerimientos de los aspirantes a alumnos, alumnos y egresados del Sistema
CONALEP

o SEP.- Secretaria de educaciéon Publica

o SEMS. - Subsecretaria de educaciéon Media Superior

o SSI. - Secretaria de Servicios Institucionales
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o SVE. - Sistema de Validacion Electronica
o PT.- Profesional Técnico
o PTB. - Profesional Técnico Bachiller

o Proyecto Normativo. - Son los proyectos de nuevas disposiciones o de reforma a las
existentes.

o RECEDO. - Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca

o Unidades Administrativas del Sistema CONALEP. - Secretarias, Direcciones
Corporativas, Direcciones de Area de Oficinas Nacionales, Direcciones Generales de los
Colegio de Educacion Profesional Técnica en las Entidades, Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal, Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, Planteles del CONALEP.

o UODCDMKX. - Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México
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Presentacion

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) tiene por objeto la
imparticion de educacion profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de
personal técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi como educacién de
bachillerato dentro del tipo medio superior con el fin de que los egresados puedan continuar
estudios del nivel superior.

La Direccién de Servicios Educativos (DSE) congruente con este objetivo institucional, ha
desarrollado el presente Manual de Procedimientos, como guia basica para operar de manera
sisteméatica y estandarizada las funciones que tiene encomendadas; de las que destacan:
dirigir la administracién de los servicios educativos, de los programas de desarrollo del
estudiante y de la valoracion del aprovechamiento académico.

El presente documento incluye los procedimientos de:

¢ Definir la Normatividad para la Operacion y Desarrollo de los Servicios Educativos, para
la Formacion Profesional Técnica.

e Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes como Alumnos y Egresados.

La constante revision y actualizaciéon de los procedimientos con la aportacion de las unidades
administrativas que en él participan, permitird consolidar el proceso y los procedimientos, a
efecto de hacer més eficientes los servicios educativos.
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1.- Objetivo del Manual

Determinar los procedimientos y acciones que permitan establecer la normatividad para la
operacion estandarizada y valoracion de resultados de los Servicios Educativos (DSE), que
garanticen la Formacion de Profesionales Técnico (PT) y Técnico Bachiller (PTB) que ofrece
el Sistema CONALEP, para responder a los requerimientos de su Modelo Educativo y
expectativas de sus usuarios.

Determinar los procedimientos y acciones para dirigir la administracion de los servicios
educativos, de los programas de desarrollo del estudiante y de los indicadores educativos bajo
un esquema estandarizado en el Sistema CONALEP.

2.- Sustento legal y Marco Juridico-Administrativo

Sustento Legal

Las atribuciones de la Direcciébn de Servicios educativos que dan sustento a los
procedimientos que integran el presente manual, son descritas en el Estatuto Organico del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, debe decir “...en el Articulo 36 en las
Fracciones de la | a la XVI, publicada en el D.O.F., 10-10-2018”

Marco Juridico — Administrativo

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F., 05-02-1917, y reformas.
Leyes

2.- Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-08-1994 y reformas.

3.- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F., 29-12-1978, y reformas.

4.- Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F., 18-07-2017.

5.- Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F., 14-05-1986, y reformas.
6.- Ley General de Educacioén, D.O.F., 13-07-1993, y reformas.

7.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica D.O.F., 09-05-2016,
vigente.

8.- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica DOF 04-05-

2015."reforma”
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9.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F., 30-03-2006,
vigente.

10.- Ley General de Cultura Fisica y Deporte. D.O.F., 07-06-2013, vigente.
11.- Ley de Planeacion Ultima Reforma DOF 28-11-2016.

12.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.

Estatutos

13.- Estatuto Orgéanico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica. D.O.F., 26-
X1-2012.

Decretos

14.- Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
D.O.F., 29-XI11-1978 y reformas.

15.- Decretos de creacion de los 30 Colegios de Educacién Profesional Técnica de los
Estados.

16.- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial 2013-2018 D.O.F., 13-XI11-2013.

17.- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
General de Educacion, D.O.F. 11-1X-2011, y reformas.

18.- Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades
y no discriminacion contra las Mujeres 2013-2018.

Convenios

19.- Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los servicios de Educacion
Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de los citados servicios
a cada una de las entidades federativas.
Reglamentos
20.- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 26-01-1990.

21.- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006.

22.- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. DOF 11-06-2003
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23.- Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 23-05-2014
Documentos Normativos — Administrativos.

24.- Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones. 06-03-2012

25.- Programa Sectorial de Educacion 27-09-2013

26.- Cbdigo de Conducta CONALEP. 16-08-2012

27.- Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica. Acuerdo DG-06/DVAJ-06/SPDI-01/2013

28.- Programa de Mediano Plazo del CONALEP 2013-2018. 30-04-2014

29.- Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion 2008-2012.

30.- Programa Nacional para la Igualdad de oportunidades y no Discriminacién contra las
Mujeres 2013-2018.

31.- Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-201. DOF: 30-08-2013
32.- Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP 14-06-2016
33.- Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas vigentes

34.- Lineamientos de Becas para Estudiantes del Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica 29-11-2017
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3.- Descripcién del Macro Proceso

El Macro proceso de Servicios Institucionales aporta al objeto central del Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica de contribuir al desarrollo nacional mediante la formacion
de recursos humanos calificados; en esta linea se establecen como servicios, la formacion
de profesionales técnicos, asi como los servicios de ensefianza de capacitacion y los
servicios tecnolégicos. Siendo el CONALEP quien propone la hormatividad del esquema de
gestion y evaluacién de los servicios institucionales y establece los mecanismos de
coordinacion, gestion y asesoria con las instancias del Sistema CONALEP.

4.- Integracién del Proceso

Proceso
e Servicios Educativos para la Formacién Profesional Técnica.

El cual se divide con los siguientes Procedimientos:

¢ Definir la normatividad para la prestacién y desarrollo de los servicios educativos
e Coordinacién y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el desarrollo
académico de los aspirantes como alumnos y egresados.

4.1.- Objetivo:

Determinar los procedimientos y acciones para la administracion de los servicios educativos,
de los programas de desarrollo del estudiante y de los indicadores educativos bajo un
esquema estandarizado en el Sistema CONALEP.

4.2.- Responsables:

Direccién de Servicios Educativos

Coordinacion de Desarrollo del Estudiante

Coordinacion de Desarrollo Escolar

Coordinacién de Valoracion del Aprovechamiento Académico

4.3.- Alcance:
Desde la deteccién de la necesidad de actualizacion de la Normatividad para la Prestacion

y Desarrollo de los Servicios Educativos hasta la emision de los informes a las instancias
correspondientes.
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5.- Diagrama de Bloque
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6.- Requisitos generales de operacion:

¢ Normatividad de los procesos educativos actualizada.

e Sistema de Administracibn Escolar con las condiciones necesarias para su
operatividad.

e Suficiencia Presupuestal en los programas que asi lo requieran para su operacion.
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Administracion de Riesgos de los procedimientos de la DSE

Proposito: Definir al responsable y las obligaciones inherentes de quienes intervienen
en la administracion de riesgos de los Procedimientos.

Alcance Nombrar al responsable y que, de manera transversal de seguimiento a las
actividades involucradas en ambos procesos de la Direccion, desde el
seguimiento, supervision hasta el reporte y seguimiento.

Etapa/
Responsable
Actividad
I. Determinar al funcionario que fungira como responsable del seguimiento y supervision de los
riesgos detectados.
El Director de Servicios Educativos, designard mediante un oficio al
funcionario que desempefiard estas actividades, de acuerdo a las a
atribuciones y funciones que desempefie en la Direccion. DSE
1
El funcionario designado debera tener conocimiento y la facultad de toma de
decisiones para determinar los requerimientos para atender dichos riesgos.
Il. Reporte y Seguimiento
El responsable, debera de dar seguimiento a los riesgos que se enumeran en
el presente manual, con la finalidad de detectar oportunamente areas de
mejora y procedera a solicitar a los involucrados la atencién del riesgo
presentado, previa autorizacion del Titular.
Entre sus actividades se encuentran de manera anual o en caso de que se
resente el riesgo:
2 P 9 DSE
o Ayudar en la definicién de las acciones a tomar frente al riesgo.
o Dar seguimiento a las acciones que defina e implemente el encargado del
proceso que presenta el riesgo de acuerdo a sus atribuciones en la
Direccion.
Reportar la evolucion de las acciones implementadas y el riesgo a lo
largo del proyecto.
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Procedimiento: Definir la Normatividad para la Prestacion y Desarrollo de los Servicios Educativos

CODIGO: SCGC-PG-01-F01
FECHA DE ELABORACION 026-02-2018
NUMERO DE REVISION 6
PAGINA: 1DpE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se modifica: Procedimiento “Definir la Normatividad para la
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Direccion de Servicios Educativos, asi como la
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contempla la Administracion de riesgos.
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FIRMAS DE AUTORIZACION
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7.- Procedimiento
Definir la Normatividad para la Operacién y Desarrollo
de los Servicios Educativos para la Formacion Profesional

Técnica
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7.- Objetivo del Procedimiento

Definir la normatividad para la operacion y desarrollo de los servicios educativos para la
formacion profesional técnica del Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional
Técnica.

7.1.- Responsable

Direccién de Servicios Educativos.

Coordinacion de Desarrollo del Estudiante.

Coordinacion de Desarrollo Escolar.

Coordinacién de Valoracion del Aprovechamiento Académico

La Direccién de Servicios Educativos, sera laresponsable:

7.1.1.- Actualizacién de la Normatividad para la operacion y desarrollo de los servicios
educativos, cuando se identifique la necesidad de hacerlo.

7.1.2.- Consensuar con otras Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, las
modificaciones y actualizaciones normativas, en el entendido que, si no se reciben
recomendaciones, observaciones o comentarios en el tiempo sefialado en el medio de envio,
se entendera que no se tienen observaciones.

7.1.3.- Instrumentara las acciones que permitan la operacion estandarizada de los Servicios
Educativos n el Sistema CONALEP, de acuerdo a la normatividad vigente.

7.1.4.- Acciones de coordinacion que permitan la operacion estandarizada de los Servicios
Educativos en el Sistema CONALEP, de acuerdo a la hormatividad vigente.

7.1.5.- Contar con el soporte documental de los informes de los servicios educativos.

7.1.6.- Integrar la informacién enviada por los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y la representacién del CONALEP en el Estado de
Oaxaca.

7.1.7.- La veracidad de la informacion enviada por los Colegios Estatales, la Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca, es responsabilidad de los mismos.

7.2.- Alcance

Desde la identificacion de necesidades de elaboracion y/o actualizacion de la normatividad para
la operacion de los servicios educativos, relativa a la formacion profesional técnica, hasta su
formalizacion y posterior publicacion.
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Procedimiento: Definir la Normatividad para la Prestacién y Desarrollo de los Servicios Educativos

7.3.- Requisitos Generales de Operacion
e Deteccién y/o solicitud de actualizacion normatividad.
7.4 Identificacion de Riesgos

7.4.1 Descripcién del riesgo

Que la propuesta de normatividad no sea autorizada por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna (COMERI), ya que esto impactaria el proceso educativo del alumno,
restringiéndolo a la normatividad vigente, con lo cual estaria en desventaja en relacion
con otros alumnos de educacién media superior.

7.4.2 Tipo de riesgo
Administrativo

7.4.3. Responsables

Secretaria de Servicios Institucionales
Direccién de Servicios Educativos
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

7.4.4 Oportunidades de atencion
Identificar de manera precisa los aspectos gque requieren actualizarse en la norma de
acuerdo con las necesidades manifestadas por las diferentes unidades administrativas.
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Procedimiento: Definir la Normatividad para la Prestacién y Desarrollo de los Servicios Educativos

7.6- Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa

Descripcién de la Actividad

Inicia

1 Direccion de Servicios
Educativos (DSE)

Identifica la necesidad de actualizacion a la normatividad.

Determina la viabilidad de su establecimiento o
actualizacion.

¢ Es Viable?

Si: Turna a la coordinacion correspondiente para que se
elabore la planificacibn del proyecto de normatividad.
Continda en la actividad 3.

No: Informa motivo o raz6n de la no procedencia, a la
instancia respectiva y termina.

3 Coordinacion de Desarrollo
del Estudiante (CDE)
Coordinacion de Desarrollo
Escolar (CDEsc),
Coordinacion de Valoracion
del Aprovechamiento
Académico (CVAA).

Elabora la planificacion del proyecto de normatividad,
desarrolla propuesta actualizada de la normatividad y envia
a la DSE, para su revisién y en su caso aprobacion.

Aplica Metodologias de Administracién de Riesgos

4 DSE Revisa la propuesta de la normatividad actualizada.
SAprueba?
Si: Continva en la actividad 5.
No: Regresa a la actividad 3 para su correccion.

5 DSE Turna para su formalizacion a la Secretaria de Servicios

Institucionales.

6 Secretaria de Servicios
Institucionales

Somete el proyecto normativo al proceso de -calidad
regulatoria a través del Grupo de Trabajo del COMERI, en
donde las Unidades Administrativas del CONALEP emiten
cometarios y propuestas.

7 Comité de Mejora
Regulatoria Interna

Realiza reunion, consensa proyecto normativo entre los
integrantes del COMERI y dictamina.

(COMERI)
Elaboré Reviso Autorizo
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Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

Si: Contintia en la actividad 8.

No: Informa motivo o razén de la no procedencia y
regresa a la actividad 3.

8 Secretaria de Servicios | Somete a consideracion de la Junta Directiva la
Institucionales normatividad autorizada, solicitando su aprobacion
mediante la emision del Acuerdo correspondiente para su
formalizacion.

9 Direccibn Corporativa de | Publica en Normateca del CONALEP
Asuntos Juridicos

Termina

Alimenta al procedimiento de Coordinacién y Seguimiento
de los Servicios Educativos Durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes como Alumnos y Egresados.

| Total de actividades IE | Tiempo Aproximado de Ejecucién [ Variable |
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Péagina: 1DbE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se modifica: Procedimiento “Coordinacion y Seguimiento de los
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8. Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos Durante el
Desarrollo Académico de los Aspirantes como Alumnos y

Egresados.
Elaboré Reviso Autorizo
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8.- Objetivo del Procedimiento
Definir los mecanismos para la sistematizacion de la operacion estandarizada de los Servicios
Educativos en el Sistema CONALEP.

8.1.- Responsable
e Direccion de Servicios Educativos
o Coordinacién de Desarrollo del Estudiante
o Coordinacién de Desarrollo Escolar
o Coordinacion de Valoracion del Aprovechamiento Académico

La Direccion de Servicios Educativos, sera responsable de:

Definir e instrumentar las acciones que permitan la operacién estandarizada de los servicios
educativos en el Sistema CONALEP, de acuerdo con la normatividad vigente.

Las acciones que permitan la operacion estandarizada de los servicios educativos en el
Sistema CONALEP estan en correlacién a la disponibilidad de los recursos asignados a la
Direccion Servicios Educativos para tal fin.

Contar con soporte de los informes de los servicios educativos.

Integrard la informacién enviada por los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca en un informe nacional.

La informacién recibida por los Colegios Estatales, la Unidad de operacion Desconcentrada
para la Ciudad de México y la Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca, es
responsabilidad de los mismos.

8.2.- Alcance

Desde la definicibn de la operacién y estandarizacion para la prestacion de los servicios
educativos por parte de Planteles, Colegios Estatales, UODCDMX y RCEO, asi como, la
actualizacion normativa, hasta el reporte de informes institucionales.

8.3.- Requisitos Generales de Operacion

Normatividad de los procesos educativos actualizada

Sistema de Administracion Escolar con las condiciones necesarias para su operatividad
Suficiencia Presupuestal en los programas que asi lo requieran por su operacion.
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8.4 Identificacidén de Riesgos

8.4.1.1 Descripcién del riesgo

Infraestructura de tecnologias de la informacién que soporta el Sistema de
Administracién Escolar (SAE) con fallas que afecten los niveles de servicio y/o
sobrepasen la capacidad instalada de tecnologias de la informacion, asi como
no contar con los recursos materiales necesarios para cumplir con los niveles de
atencion y desarrollo; vy, falta de recursos financieros para la contratacion del
centro de datos donde se aloje el SAE. Asi, como también los actos inherentes
de corrupcion, abusos y fraudes.

8.4.1.2 Tipo de riesgo

Técnico y Administrativo.

8.4.1.3 Responsables

Direccion de Servicios Educativos y Direccion Corporativa de Tecnologias
Aplicadas

8.4.1.4 Oportunidades de atencién

La DSE

e Solicitara pruebas piloto de la operacion del SAE.

¢ Mantendra actualizado los proyectos para la actualizaciéon de los médulos.

¢ Solicitar mantener en optimo estado la infraestructura tecnoldgica (Servicios de
telecomunicaciones y de software) a la DCTA.

Lo anterior aplica para las siguientes Instrucciones de Trabajo.

o Proceso de admision de inicio de ciclo escolar para la Evaluacién académica
estandarizada de los aspirantes a ingresar al Sistema CONALEP. (Pr-SUST-
CONALEP-06-Pd-02-1T-01)

e Programas que contribuyen al Desarrollo Integral del Estudiante (Orientacion
Educativa, Actividades Deportivas y Culturales, Reuniones con Padres de Familia)
(Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-1T-04)

e Registrar de Titulo Profesional y Expedir Cédula Profesional en Validacion
Electronica (Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-1T-07)

e Resguardo de los formatos oficiales de certificacion de estudios y titulacion en
espacios seguros; y establecer controles de entrada y salida de los mismos Pr-SUST-
CONALEP-06-Pd-02-1T-08
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Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo

e Controles para la entrega-recepcion de formatos oficiales de certificacién de
estudios vy titulacion y su correspondiente registro y control en el Sistema de
Administracion Escolar (Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-1T-09)

Otorgamiento de Becas CONALEP (Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-02)

8.4.2.1 Descripcién del riesgo:

Fallas en la infraestructura de tecnologias de la informacion que soporta el
Sistema de Administracion Escolar (SAE) que afecten los niveles de servicio y/o
sobrepasen la capacidad instalada de tecnologias de la informacion; lo que no
permitira la solicitud, registro, validacion, asignaciéon y pago de las becas en los
tiempos establecidos.

Errores durante la validacién y asignacion a través del SAE a los estudiantes
conforme a los requisitos establecidos en la convocatoria.

8.4.2.2 Tipo del Riesgo

Técnico y Administrativo

8.4.2.3 Responsables

Secretaria de Servicios Institucionales
Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas
Direccion de Servicios Educativos
Responsables de Becas en Planteles

8.4.2.4 Oportunidades de atencién

e Solicitar y verificar en conjunto con la Direccién Corporativa de Tecnologias
Aplicadas la actualizacién del SAE en cuanto al proceso de otorgamiento de
becas, realizar pruebas previas para la solicitud, validacién, asignacion de
beneficiarios a fin de contar con las condiciones éptimas de operacion, asi como
manifestar los retrasos e inconvenientes que se vayan presentando a fin de dar
solucion a los usuarios.

e Capacitar a los responsables involucrados en el proceso del otorgamiento de
becas CONALEP a fin de actualizarlos en los criterios normativos y operativos,
asi como establecer canales de comunicacion eficientes para resolver dudas de
manera permanente y asi dar cumplimiento a los principios normativos,
operativos y de transparencia en este proceso.
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Implementacién del Modelo de Emprendedores de Educacion Media Superior (Pr-
SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-03)

8.4.3.1 Descripcidn del Riesgo

Falta de cumplimiento a lo establecido en el Objetivo 1, Linea de Accion 1.6.5
Fortalecer el Programa Institucional de Emprendedores, como parte de las
funciones y responsabilidades enunciadas en el Programa de Mediano Plazoy a
su vez lo que determina el Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial
de Educacion 2013-2018. Esto como consecuencia de la falta de difusion y
reporte de actividades en materia de emprendimiento tanto de los CE,
UODCDMX, RCEO como Planteles.

8.4.3.2 Tipo del Riesgo
Administrativo.

8.4.3.3 Responsables
Direccién de Servicios Educativos, CE, UODCDMX, RCEO y Planteles.

8.4.3.4 Oportunidades de atencién
La DSE
+ Solicitara periédicamente mediante oficio y como recordatorio via correo
electrénico, los programas semestrales y reportes trimestrales de
emprendimiento.
» Asimismo, informara oportunamente de las actividades que la SEMS y sus
aliados organicen en materia de emprendimiento para su conocimiento y
atencion en caso de asi considerarlo

Atencion a solicitudes de la Unidades Administrativas en materia de Normatividad
de los Servicios Educativos. (Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-05)

8.4.5.1 Descripcion del Riesgo
Fallas en la infraestructura de tecnologias de la informacion que soporta el
Sistema de Administracion Escolar (SAE) que afecten los niveles de servicio y/o
sobrepasen la capacidad instalada de tecnologias de la informacion; lo que no
permitiria atender en tiempo las solicitudes, de en materia de normatividad de los
servicios educativos.

8.4.5.2 Tipo del Riesgo
Técnico y Administrativo

8.4.5.3 Responsables
Secretaria de Servicios Institucionales
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Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas

Direccion de Servicios Educativos.

e Colegios Estatales, la Unidad de Operacion desconcentrada para la Ciudad
de México y la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca.

¢ Direccion de Servicios Educativos

8.4.5.4 Oportunidades de atencién
Solicitar a la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas que el SAE opere
de manera ininterrumpida generando las condiciones para la consulta e ingreso
de la informacién académica y personal de los alumnos durante su proceso de
formacion en tiempo y forma.

Andlisis, validacion y conciliacion de los Indicadores Institucionales en Materia
de los Servicios Educativos (Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-06)

8.4.6.1 Descripcioén del Riesgo:
Los indicadores educativos estan relacionados directamente con el riesgo de
abandono escolar, ya que, si no se realiza un analisis, validacion y conciliacién
adecuado de la informacién, puede derivar en no identificar oportunamente a los
alumnos susceptibles de abandono.

8.4.6.2 Tipo del Riesgo
Administrativo

8.4.6.3 Responsables
Direccion de Servicios Educativos, CE, UODCDMX, RCEO y Planteles.

8.4.6.4 Oportunidades de atencién
La DSE
* Realizara periédicamente cortes de informacion y un analisis de los avances
de los indicadores, con la finalidad de reportarlo tanto al interior del Colegio como
CE, UODCDMX y RCEO para que se establezcan medidas preventivas y/o
correctivas en contra del abandono escolar.

8.5 Riesgos de Corrupcion

a) En aquellos procedimientos e instrucciones de trabajo para atencién directa a la
ciudadania se debera considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion,
fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada
salvaguarda de los recursos publicos al identificar, analizar y responder a los riesgos
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asociados, principalmente a los procesos financieros, presupuestales, de contratacion, de
informacién y documentacion, investigacion y sancion, trdmites y servicios internos y
externos.

b) Analizar y responder a los riesgos de corrupcion, a fin de que sean efectivamente
mitigados. Estos riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto individual como en
su conjunto, mediante el mismo proceso de analisis de riesgos efectuado para todos los
demas riesgos identificados.

c) La deteccion en cualquier fase del procedimiento de actos de corrupcion obliga en forma
inmediata a responder a los riesgos que conlleva, mediante el mismo proceso de
respuesta general y acciones especificas para atender éstos, mediante la implementacion
de controles anti-corrupcion especificos para el hecho presentado.

8.6 Identificacion y seguimiento a los riesgos de corrupcion, abusos y fraudes.

En la identificar riesgos de corrupcion la Direccién de Servicios Educativos (DSE)
considerard los tipos de eventos que impactan principalmente a la ciudadania, asi como
al cumplimiento de objetivos y metas, éstos seran los definidos en el numeral 9, Segunda
Norma, nimero 8.01. del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno, para la identificacion se podran utilizar mapeo de procesos; analisis del
entorno; entrevistas; analisis de indicadores de gestién, desempefio o de riesgos;
cuestionarios; analisis comparativo, registros de riesgos materializados, denuncia
ciudadana, asi como la informacion provista por partes internas y externas.

Sobre los riesgos de corrupcion que identifique la DSE, debera contemplar solamente
las estrategias de evitarlo y reducirlo, el ejercicio de identificacion debera realizarse
como minimo 1 vez por ciclo escolar.
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8.6.- Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Actividad
Inicia
1 Colegios Estatales, Detecta mejoras en la operaciéon del proceso
Planteles, UODCDMX y o J n 1a op P y
solicita a SSI su analisis.
RCEO.
2 Analiza tipo de servicio educativo y turna a la
SSI/DSE = )
coordinacién correspondiente.
3 ggEE Realiza valoracion de la peticion y determina si es
CVAA procedente.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-05 Atencion a
solicitudes de la Unidades Administrativas en materia
de Normatividad de los Servicios Educativos.
Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.
¢ Procede la solicitud?
Si Elabora proyecto y continua en actividad no. 4
No Informa a UA y termina.
4 DSE Valida el andlisis realizado.

¢Aprueba el proyecto?

Envia y consulta a CE, UODCDMX, RCEO y ON
Si (segun sea el caso), para su retroalimentacion. Pasa
a la actividad 5

No Se remite para su modificacién a la coordinacion.
5 Colegios Estatales,

Planteles, UODCDMX y Revisa propuesta del proyecto

RCEO.

¢Acepta el proyecto?

Solicita incorporacion a documento normativo a la

Si : -
DSE, continua en la actividad 6.
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N° | Unidad Administrativa Actividad
No Emite opinion/mejoras y envia a DSE.
6 DSE Incorpora en documento normativo*
*definicion*.
¢, Requiere actualizar algiin modulo de la plataforma
del SAE?
S DCTA Realiza proyecto de modificacién a Sistema y
notifica a DSE. Continua en actividad 7.
No No modifica sistema continuo en la actividad no. 11
7 DSE Solicita e informa a los CE se realicen pruebas piloto
para valorar la eficacia de la actualizacion.
8 CE Turna planteles para la realizacién de las pruebas
piloto.
9 Colegios Estatales, : . L, .
RCEO. Y '
10 Consolida informacién y notifica a DSE los resultados
CE )
de obtenidos en las pruebas.
11 gBEE Libera el médulo para su uso y emite Calendario
CVAA Escolar.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—O02 IT-02
Otorgamiento de Becas CONALEP
Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-03
Implementacién del Modelo de Emprendedores de
Educacion Media Superior.
Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.
12 CE Solicita captura de informacién en SAE y notifica a
DSE.
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N° | Unidad Administrativa Actividad

13 | Colegios Estatales,
Planteles, UODCDMX y
RCEO.

Realiza capturas de informacién en SAE y notifica a
CE.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-01 Proceso de
admision de inicio del ciclo escolar para la evaluacion
académica estandarizada de los aspirantes a
ingresar al Sistema CONALEP.

Aplicacién de la Metodologia de Administracion de
Riegos.

Pr-SUST-CONALEP-05-Pd—02 IT-04 Programas que
contribuyen al Desarrollo Integral del Estudiante

(Orientacion  Educativa, Actividades Deportivas vy
Culturales, Reuniones con Padres de Familia).

Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02 -IT-07 Tramite de
Registro de Titulo y Expedicion de Cédula Profesional
Mediante la opcién de “Validacion Electrénica”.

Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-IT-08  Acondicionar
un espacio para el resguardo de los formatos
oficiales de certificacion de estudios vy titulacion; y
establecer controles de entrada y salida de los
mismos. (DUDA)

Aplicacion de la Metodologia de Administracion de
Riegos.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-IT-09 Controles para
la entrega-recepcion de formatos oficiales de
certificacion de estudios y titulacion y su
correspondiente registro y control en el Sistema de
Administracion Escolar.

Aplicacion de la Metodologia de Administracién de
Riegos.
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N° | Unidad Administrativa Actividad
14 Consolida y valida de la informacion capturada.

CE Reporta indicadores en SAE y notifica a CVAA.

¢Requiere modificarse?

Si Se envia a Plantel para su correccion.
No Continua en la siguiente actividad.
15 Revisa y consolida informacion capturada.
Pr-SUST-CONALEP-006-Pd-02
CVAA IT-06 Medicion de los Indicadores Institucionales en

Materia de los Servicios Educativos.
Aplicacién de la Metodologia de Administracion de

Riegos.
Termina
| Total de actividades | 15 | Tiempo aproximado de ejecucion | Variable |
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9.- Instrucciones de Trabajo
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02-1T-10

Clave Nombre Pagina
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd— Proz_:eso de admision de aspirantes a ingresar 35
02 IT-01 al Sistema CONALEP.

37

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd— Otorgamiento de Becas CONALEP
02 IT-02
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd— Implementacion del Modelo de Emprendedores 41
02 I1T-03 de Educacion Media Superior

Programas que contribuyen al Desarrollo 43
Pr-SUST-CONALEP-05-Pd—02 | |ntegral del Estudiante (Orientacién Educativa,
IT-04 Actividades Deportivas y Culturales, Reuniones

con Padres de Familia)
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd— Atencion a solicitudes de la Unidades 46
02 IT-05 Administrativas en materia de Normatividad de

los Servicios Educativos.
Pr-SUST-CONALEP-006-Pd-02 Andlisis, validacion y conciliacion de los 48
IT-06 Indicadores Institucionales en Materia de los

Servicios Educativos
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02 Registrar de Titulo Profesional y Expedir 50
-IT-07 Cédula Profesional en Validacion Electrénica
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd- Resguardo de los formatos oficiales de 53
02-1T-08 certificacion de estudios y titulacion en

espacios seguros; y establecer controles de

entrada y salida de los mismos.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd- Controles para la entrega-recepcion de 56
02-1T-09 formatos oficiales de certificacion de estudios

y titulacién y su correspondiente registro y

control en el Sistema de Administracion

Escolar
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd- 59
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Proceso de admision de aspirantes a ingresar al Sistema CONALEP.

Propésito: Coordinar la operacién del proceso de admision de los aspirantes a ingresar
en el Sistema CONALEP, para la evaluacién académica estandarizada.

Alcance Desde la planeacion y validacion del Calendario General de Aplicaciones de
la Evaluacion Académica Estandarizada por parte de los CE, la UODCDMX
y la RCEO, hasta establecer las condiciones de operacion y sistematizacion
de las acciones en el Sistema de Administracion Escolar (SAE) para su

inscripcion.
Aftti?/?c?;d Responsable
I. Planeacion de Calendario General de Aplicaciones de la Evaluacién Académica

Estandarizada para el ingreso de aspirantes al Sistema CONALEP en el ciclo escolar
Elaborar y consensar el Calendario General de Aplicaciones | DSE, CVAA, CE,

1 con la participacién de los CE, la UODCDMX y la RCEO para | UODCDMX,
el ciclo escolar. RCEO

2 Para el proceso de Pre- Registro en linea se solicitan las | DSE, CVAA
convocatorias para su publicacién en el Portal CONALEP.

Il. Validacion
Oficializar el Calendario a CE, UODCDMX y RCEO para su

3 programacion estatal y aplicacibn con planteles de su | DSE, CVAA
adscripcion.
Los CE podran elegir con que institucion realizan su
Evaluacion Académica Estandarizada, siempre y cuando | CE,

4 ésta sea reconocida oficialmente, o en su defecto sea | UODCDMX,
aprobado SSI. Para el caso de la UODCDMX su proceso es | RCEO, SSl,
a través de la COMIPEMS. DSE, CVAA

Il Operacidén y sistematizacion en el SAE

5 Con base en el Calendario General y los criterios para la | DCTA, DSE,
operacion del proceso de admisién correspondiente, se | CVAA, DCTA
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

generan las condiciones en el Portal CONALEP para el Pre-
registro, habilitacién de etapas, aplicacién del cuestionario
de Contexto y asignacion de folios en el SAE.

Para el caso de UODCDMX (tercera etapa) y la RCEO, la | DSE, CVAA,
6 evaluacion se realiza a traves de la contratacion por parte de | UODCDMX,
la DIA de un servicio externo. RCEO, DIA

Se coordina con el servicio externo adjudicado, la entrega de | psg
7 materiales, la aplicacion de la evaluacion académica CVAA

estandarizada y la recoleccion de los mismos segun
Calendario General establecido.

Recepcion de resultados de la evaluacién académica | DSE
8 estandarizada y carga de los mismos en el SAE, por parte | CVAA
del servicio externo adjudicado.

Una vez que el aspirante obtuvo el puntaje aprobatorio para
ingresar al Sistema CONALEP, debera presentarse en el

) . Plantel
9 Plantel en las fechas establecidas en el Calendario Escolar CONALEP
para su inscripcién en apego al Reglamento Escolar para
Alumnos del Sistema CONALEP.
Termina: Duraciéon Total Estimada 90 dias
Elaboro Revis6 Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Instruccién de Trabajo

Nombre: Otorgamiento de Becas CONALEP

Propésito: Establecer las acciones para el desarrollo del Programa de Becas
CONALEP

Alcance Desde la publicacion y difusién de la convocatoria hasta la comprobacion y

conciliacion de los recursos ejercidos entre la Direccion de Servicios
Educativos y la Direccion de Administracion Financiera.

Etapa/ Tarea Responsable
Actividad

l. Publicacién y difusiéon de la convocatoria, calendario y presupuesto autorizado para el
Programa de Becas CONALEP.

Crear los programas y modalidades de becas en el SAE
estableciendo los requisitos y el periodo escolar
1. correspondiente; asignar el presupuesto aprobado a nivel | DSE
entidad para becas por concurso y a nivel entidad/plantel para
las becas por renovacion.

Notificar por escrito a los CE, UODCDMX y RCEO el
presupuesto aprobado, convocatoria y calendario (registro,
2. asignacion, validacion, pago y comprobacion) para el | DSE
Programa de Becas correspondiente al periodo semestral del
que se trate.

Solicitar a la DCTA la publicacion de la convocatoria de Becas
CONALEP autorizada por el Comité Nacional de Becas en el

3. Portal Institucional y su difusiéon en las redes oficiales del DSE
CONALEP.
Publicar en el portal de becas www.becas.sep.gob.mx la

4, convocatoria de Becas CONALEP autorizada por el Comité | DSE

Nacional de Becas.

Solicitar a la DCTA generar las condiciones necesarias en el
Portal del Alumno y en el Sistema de Administracién Escolar
5. (SAE) con base en los requisitos establecidos en la | DSE
convocatoria con el fin de que los alumnos puedan realizar la
solicitud de su beca.

Il. Proceso de solicitud, validacién, asignacion, confronta de las Becas CONALEP.

Elaboré Revisé Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Etapa/ Responsable

Actividad

Seguimiento a las solicitudes de beca(s) registradas en el
SAE, notificando por correo electronico a los Responsables
del Programa de Becas en las entidades el avance en el
6. registro, anexando la base de datos de los estudiantes.

Para el caso de los semestres en que Unicamente se registran
renovaciones de beca, se incluye también la base de los
estudiantes beneficiarios en el periodo escolar anterior.

Dar seguimiento a la validacién y asignacién de las solicitudes
de beca(s) registradas en el SAE realizadas por la titularidad
7. de la Direccién del Plantel, notificando por correo electrénico
a los Responsables del Programa de Becas en las Entidades
el avance registrado.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
convocatoria y en las bases de datos de los estudiantes | Depto. de
validados y asignados a través de las nédminas de becas del | Becas (DSE)
SAE

Confrontar las bases de datos de los estudiantes validados y
asignados a través de las néminas de becas del SAE y los
9. padrones de beneficiarios de Programas de Subsidio Federal
a los que se tenga acceso (SEMS y PROSPERA) a fin de
evitar duplicidad de apoyos.

Notificar a los responsables del Programa de Becas en las
Entidades el listado de los estudiantes que no cumplieron con
los requisitos establecidos en la convocatoria y que resultaron
10. con duplicidad de apoyos, con el fin de que sean difundidos
entre la comunidad estudiantii a través de los medios
establecidos en las Reglas de Operacion del Programa y los
Lineamientos de Becas vigentes.

Colocar con estatus de no asignado en las néminas del SAE
a los estudiantes que no cumplieron con los requisitos | Departamento
establecidos en la convocatoria y que resultaron con | de Becas (DSE)
duplicidad de apoyos.

Il Pago de Becas a los estudiantes beneficiados.

Generar la base de datos de los estudiantes que se
encuentran con estatus de asignado en las ndéminas del SAE,
12. y elaborar el archivo txt que cumpla con las caracteristicas
técnicas para ser ingresado a las bancas electrénicas de las
instituciones bancarias con las que se realiza el pago.

Depto. de
Becas (DSE)

Depto. de
Becas (DSE)

Depto. de
Becas (DSE)

Depto. de
Becas (DSE)

11.

Depto. de
Becas (DSE)

Elaboré Revisé Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Responsable

Etapa/

Actividad
Para el caso de los planteles que por su ubicacién geografica
no cuentan con sucursal bancaria, se utilizara el mecanismo
de pago por via remesa.
Elaborar el formato Unico para el ejercicio del gasto con el | DSE
13. namero y monto de las becas a pagar, asi como las firmas | Depto. de
autorizadas para su ingreso al area de Tesoreria. Becas (DSE)
Solicitar a través del formato Unico para el ejercicio del gasto
a la Direccion de Administracion Financiera el ingreso de los
archivos txt en las bancas electronicas de las instituciones | DSE
14. bancarias para la dispersion electronica del presupuesto. Depto. de
Para el caso de los planteles que por su ubicacién geografica | Becas (DSE)
no cuentan con sucursal bancaria, se solicitara el envio del
recurso por via remesa a la Entidad.
Notificar a los responsables del Programa de Becas en las
15, Entidades a través de correo electrénico de la disponibilidad | Depto. de
del pago para los estudiantes incluidos en las 6rdenes de pago | Becas (DSE)
autorizadas por la Direccidon de Administracion Financiera.
Solicitar diariamente al area de Tesoreria de la Direccion de
16. Administracion Financiera la base de datos del avance en los Depto. de
. Becas (DSE)
cobros y pagos pendientes.
Dar seguimiento a los pagos pendientes de cobro, notificando
17, por correo electrénico a los responsables del Programa de | Depto. de
Becas en las Entidades el avance de los cobros, anexando la | Becas (DSE)
base de datos de los estudiantes.
V. Comprobacion y conciliacion del presupuesto ejercido del Programa de Becas
CONALEP.
Solicitar a las entidades que recibieron el presupuesto de
Becas CONALEP a través de via remesa, las nominas
19. emitidas por el SAE con las firmas autografas de los | DSE
estudiantes beneficiarios segun lo establecido en los
Lineamientos de Becas vigentes.
Enviar nGminas emitidas por el SAE con las firmas autégrafas
20. de los estudiantes beneficiarios en los planteles a la Direccion DSE
de Administracion Financiera, como comprobacion de la
dispersion del presupuesto via remesa.
Elaboro Revisé Autorizo

César Cuauhtémoc Sarmiento
Villacis

Carlos Alberto Gonzalez Salgado José Antonio Gémez Mandujano
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Etapa/ Responsable

Actividad
Realizar en conjunto con la Direccion de Administracion
Financiera la conciliacion del presupuesto solicitado, del DSE
21. presupuesto ejercido y del presupuesto no ejercido a fin de
e . . DAF
notificar a la Tesoreria de la Federaciébn el uso de ese
presupuesto.
Solicitar a la Direccion de Administracion Financiera que el
29 presupuesto no ejercido durante el primer semestre del afio | DSE
fiscal se recalendarice para ejercerlo en el segundo semestre | DAF
del afo fiscal.
Verificar que la totalidad de estudiantes que realizaron el
23. cobro de su beneficio a través de sucursales bancarias o via | DSE
remesa se encuentren con estatus de asignado en el SAE.
Integrar de manera semestral y anual el padrén de | DSE
o4, estudiantes beneficiados para su publicacion ante las | DCTA
instancias normativas que asi lo soliciten y en el portal | Depto. de
institucional del CONALEP. Becas DSE
Integrar los informes de manera trimestral, semestral y/o Depto de
25. anual para ser presentados ante las instancias normativas que '
. L Becas DSE
asi lo soliciten.
Termina: Duracion Total Estimada Semestral
Elaboro Revisé Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Nombre:

Propésito:

Alcance

SETEY
Actividad

Instruccién de Trabajo

Implementacion del Modelo de Emprendedores de Educacion Media

Superior

Implementar el Modelo de Emprendedores de la Educacion Media Superior
para impulsar la cultura emprendedora en los alumnos del Sistema

CONALEP

Desde la coordinacion para la capacitacion de los coordinadores de los

Centros, promocion de convocatorias, hasta la
sobre las actividades de Emprendimiento.

Tarea

l. Capacitacion sobre la Transferencia del Modelo

elaboracion de informes

Responsable

Solicitar el Calendario de Transferencias

1. realizadas por la SEMS vy difundirlo a los CE, | CVAA, SEMS
UODCDMX Y RCEO

2 Recibir la solicitud de los planteles interesados en | CVAA, CE, UODCDMX

' formar nuevos Centros de Emprendedores RCEO
Convocar a un docente y a el coordinador

3 ejecutivo de cada plantel que desea a abrir un | CVAA

' Centro Emprendedor a la Transferencia del | SEMS
Modelo de la SEMS
Il. Instrumentacion del Modelo

Enviar informacion sobre convocatorias, eventos,
talleres, conferencias, etc. relacionadas con el

4, S CVAA
emprendimiento a los CE y Centros
Emprendedores para su difusion.

lll. Reportey Seguimiento

La Secretaria de Servicios Institucionales enviara
semestralmente a los CDE, CE, UODCDMX vy | SSI

5. RCEO los formatos (anexo) y la calendarizacién | DSE
para la Programacion y Reporte de Actividades de | CVAA
los Centros Emprendedores

Elaboro Revisé Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Dar seguimiento e integrar los Programas
Semestrales de Emprendimiento para publicarlos
en el Portal Institucional. DSE
6. Integrar los Informes Trimestrales de actividades

o . CVAA
de Emprendimiento desarrolladas el Sistema
CONALEP vy reportarlos en el los informes

internos.
Termina: Duracion Total Estimada Semestral
Elaboro Revisé Autorizo
Carlos Alberto Gonzalez Salgado César Cuauhtémoc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Nombre: Programas que contribuyen al Desarrollo Integral del Estudiante (Orientacion
Educativa, Actividades Deportivas y Culturales, Reuniones con Padres de
Familia

Propésito: Establecer el mecanismo para la integracién y el desarrollo de las

actividades extracurriculares derivadas de los Programas que contribuyen
al Desarrollo Integral del estudiante (Orientacion Educativa, Actividades
Deportivas y Culturales, Reuniones con Padres de Familia)

Alcance Desde la notificacién oficial de los Programas que contribuyen al Desarrollo
Integral del Estudiante hasta su evaluacion

Etapa/
Actividad

Tarea Responsable

l. Planeacién de las actividades extracurriculares derivadas de los Programas
gue contribuyen al Desarrollo Integral del estudiante

Notificacién oficial a los Colegios Estatales,
Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la

Ciudad de México y Representacion del Secretaria de Servicios
CONALEP en el Estado de Oaxaca, el Institucionales

1. Programa  Semestral de Actividades
Extracurriculares de caracter nacional, Direccion de Servicios
formatos y fechas de recepcion de los informes Educativos
trimestrales de las actividades realizadas en
los planteles.

Solicitar a los Colegios Estatales, Unidad de

Operacion Desconcentrada para la Ciudad de Secretaria de Servicios
México y Representacion del CONALEP en el Institucionales

2. Estado de Oaxaca, su programacion semestral
de actividades extracurriculares que
contribuyen al Desarrollo Integral del Direccién de Servicios
Estudiante. Educativos

3 Las actividades que contribuyen al desarrollo Planteles
Integral del Estudiante se realizaran con base

Elaboré Revisé Autorizo
Eliel Jiménez Grajeda César Cuauhtémoc Sarmiento Villacis José Antonio Gbmez Mandujano

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master WEB
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva
del usuario”



Manual de Procedimientos de la Direccion de
Servicios Educativos

"~

conalep

Macro Proceso: Servicios Institucionales

Cdédigo: Pr-SUT-CONALEP-006-Pd-02-IT-04

Proceso: Servicios Educativos para la Formacién Profesional | Dia: 21

| Mes: 09 | Afio 2020

Técnica

Revision: 00

| Pagina: 25 de 75

Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo

Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

en el “Programa Institucional de Orientacion
Educativa” y la “Guia para Realizar
Reuniones con Padres de Familia”.

Il. Seguimiento y evaluacién de las actividades extracurriculares derivadas
de los Programas que contribuyen al Desarrollo Integral del estudiante

Solicitar a los CE, UODCDMX y RCEO los
reportes trimestrales de los Programas que
1. Contribuyen al Desarrollo Integral del
Estudiante realizadas en los planteles en los
formatos establecidos por la DSE.

Direccion de Servicios
Educativos

Integrar la totalidad de los reportes trimestrales
de los Programas que Contribuyen al
Desarrollo Integral del Estudiante con base en
2. los informes enviados por los CE, UODCDMX
y RCEO para ser presentado ante las
instancias normativas correspondientes.

Coordinacion de
Desarrollo del
Estudiante

Subcoordinacion de

Orientaciéon Educativa

Evaluar de manera semestral y anual el grado
de cumplimiento de las metas establecidas
para los Programas que Contribuyen al
Desarrollo Integral del Estudiante y su impacto
en la permanencia de los alumnos y proponer
a los planteles acciones de mejora.

Coordinacion de
Desarrollo del
Estudiante

Subcoordinacion de

Orientacion Educativa

Termina: Duracion Total Estimada

Semestral

Elabord Revis6

Autorizo

Eliel Jiménez Grajeda César Cuauhtémoc Sarmiento Villacis

José Antonio Gbmez Mandujano
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

Nombre: Atencion a solicitudes de la Unidades Administrativas en materia de
Normatividad de los Servicios Educativos.

Proposito: Establece las actividades para atender las solicitudes de Colegios Estatales,
la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representaciéon del Conalep en el Estado de Oaxaca, relativas a:
Normatividad de los Servicios Educativos y Operacion del Sistema de
Administracion Escolar

Alcance Desde Recibir solicitudes de C E, la UODCDMX y la REO hasta el envio de
la informacién o documentacion de la atencion de la solicitud.

Etapa/

. Actividad o eEE Responsable

l. Desarrollo Escolar

Recibir solicitudes de CE, UODCDMX, RCEO;
asi como de Instancias Externas, relativas a:

1. A. Aplicacion de la Normatividad de los Servicios DSE
Educativos
B. Operacion del Sistema de Administracion
Escolar
2 Recibe, revisa y clasifica el tipo de solicitud y DSE

turna al &rea correspondiente para su atencion.

Coordinacion de

3. Recibe, revisa y prepara respuesta de atencion. Desarrollo Escolar
(CDE)
Elabora propuesta de oficio de respuesta que
4 contiene la resolucion a la solicitud del CE, CDE
' UODCDMX, RCEO; asi como de Instancias
Externas y lo turna a la DSE
Elaboré Reviso Autoriz6

César Cuauhtémoc Sarmiento

Efrain Cayo Hernandez Chavez o
Villacis

José Antonio Gémez Mandujano
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
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Etapa/
o Responsable
Actividad P
Revisa, valida y firma oficio; y turna a la
5. S DSE
Coordinacion
6. Envia oficio y archiva. CDE
Variable de
Termina: Duracion Total Estimada acuerdo al tipo de
solicitud
Elaboré Revis6 Autorizé
Efrain Cayo Hernandez Chavez César Cuau\r;itltlé;?)sc Sarmiento José Antonio Gémez Mandujano
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Andlisis, validacion y conciliacion de los Indicadores Institucionales en
Materia de los Servicios Educativos.

Propoésito: Realizar la integracion, analisis, consolidacion, validacién e incorporacion de
los indicadores en el SAE, con la finalidad de que las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP dispongan de informacién de
indicadores de gestion, para realizar la toma de decisiones Institucionales.

Alcance Desde la planeacion de las fechas de corte de informaciéon para cada
indicador en el Sistema de Administracién Escolar (SAE), el célculo de los
mismos, la retroalimentacion a los CE, la UODCDMX y la RCEO relativa a la
integracion de la informacién que conforman cada uno de los indicadores
hasta la conciliacion de dichos indicadores.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable
l. Planeacién de calendario para el cierre de indicadores institucionales en
materia de servicios educativos
Establecer las fechas de corte en el SAE para la
integracibn de los indicadores institucionales
(Matricula, Abandono  Escolar, Eficiencia DSE
1. Terminal, Eficiencia Terminal Acumulada,
Eficiencia de Titulacion, Titulacion, Becas, CVAA
Solicitudes de Becas, Padron y Permanencia) en
materia de servicios educativo
5 Especificar los criterios para la integraciéon de la | DSE
' informacién en cada indicador CVAA
Captura la informacion, con base en las fechas
3. . Plantel
establecidas por ON.
Elaboré Reviso Autoriz6
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Etapa/

Tarea Responsable

Actividad

De acuerdo con las fechas establecidas, solicitar | DSE
4, los cortes a la Direccion Corporativa de | CVAA
Tecnologias Aplicadas DCTA

Andlisis y Validacion

Con la informacibn y bases de datos
: . P . DCTA
proporcionadas por la Direccion Corporativa de

. Tecnologias Aplicadas, realizar el célculo de los DSE
Indicadores Educativos y su variacion. CVAA
5 Difundir a CE, UODCDMX y RCEO para su | DSE

revision. CVAA

Conciliacién de indicadores institucionales en materia de servicios educativos

Conciliar con CE, la UODCDMX y la RCEO los CE. UODCDMX. RCEO
7. resultados obtenidos de los registros SAE para ' '
cada indicador y su validacion.

Integrar las bases de datos de los indicadores | hgg
8. validados para su entrega a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional CVAA

e, . Secretaria de
Oficializacion de resultados de los indicadores

0. e : o . Planeacion y Desarrollo
institucionales en materia de servicios educativos A
Institucional
Variable por la fecha de
Termina: Duracién Total Estimada cierre de cada
indicador.
Elaboré Revis6 Autorizé
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Instruccién deTrabajo

Nombre: Registrar de Titulo Profesional y Expedir Cédula Profesional en Validacion
Electronica
Propésito: Definir los criterios y procedimientos que habran de regir a los usuarios que

soliciten el registro de titulo profesional y la expedicion de cédula profesional
en validacion electrénica con base en las disposiciones que emita la
Direccion General de Profesiones (DGP) de la SEP.

Alcance Desde la integracion de la carpeta digital o archivo electronico, su gestion y
hasta la entrega del Titulo Profesional y Cédula Profesional al egresado, por
parte de las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

AcEtti?/?(?éld Tarea Responsable
Integra expediente por egresado, que incluira los
siguientes documentos:
1. Original y copia del Titulo Profesional
2. Original de la solicitud de registro de titulo y
expedicion de  cédula  profesional,
debidamente requisitada por el egresado.
3. Copia simple del Acta de nacimiento; y,
4. Copia de la Cédula unica de Registro de
Poblacién (CURP)
5. Original y copia del comprobante de pago
por:
v" Registro de titulo y expedicion de cédula
profesional
v" Compulsa del Titulo Profesional

Planteles CONALEP.

La documentacién deberd integrarse en un
expediente fisico, con base en las disposiciones
emitidas por la DGP.

Requisita en archivo electronico, en los formatos
definidos por la DGP, que contiene datos de los

egresados y lo envia al CE, UODCDMX o RCEO, Planteles CONALEP.
segun corresponda.

Elaboré Revisé Autorizé
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Ingresa archivo electrénico al Sistema Integral de
Registro del Ejercicio Profesional (SIREP), de la
DGP

CE, UODCDMX, RCEO o
DSE

3.

Recibe comprobantes, listados y expedientes
registrados en el Sistema Integral de Registro del
Ejercicio Profesional (SIREP), revisa que la
documentacién esté completa; en caso de ser
procedente autoriza el tramite y envia el archivo

. : ) Direccion General de
4, electronico que contienen:

Profesiones (DGP)

v [ Solicitud

v O Etiquetas de identificacion de
expediente (codigo de barras).

v [ Acuse (Relacion de expedientes)

Obtiene archivos electrénicos e imprime las
5. solicitudes y etiquetas con cédigo de barras y CE, UODCDMX o0 RCEO
turna al Plantel de origen.

Adhiere la etiqueta con co6digo de barras en la
6. copia del titulo y cita al egresado para firma de la Planteles CONALEP
solicitud.

Acude al plantel en la fecha y hora citada, firma

la solicitud y entrega. Egresado

Integra al expediente, la solicitud debidamente
firmada por el egresado y la copia del titulo
8. profesional que contiene adherida la etiqueta de CE o DSE
identificacién y turna al CE, UODCDMX o RCEO,
segun corresponda.

Solicita via correo electrénico cita a la DGP y
9. acude en la fecha y hora programada para
ingresar los expedientes

CE, UODCDMX, RCEO o
DSE

Recibe expedientes, revisa, valida y procesa el
tramite.

Publica en medio electronico el estatus del
10. trdmite hasta su conclusién. DGP

Emite a través de su Sistema de validacion
electrénica el archivo electronico que contiene el
timbre del titulo (holograma).
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Una vez que se entera que las cédulas ya se
11 expidieron de acuerdo con el procedimiento CE, UODCDMX, RCEO o
' establecido por la DGP, solicita via correo DSE
electrénico cita.
Entrega al Gestor del CE, UODCDMX, RCEO o
de la DSE:
12. v Titulo Profesional original DGP
v/ Cédula Profesional
Recibe Titulo Profesional original y Cédula
Profesional e imprime y adhiere el timbre
13. holograma en el titulo original. CE, UODCDMX, RCEO
Turna la documentacién al Plantel CONALEP
origen.
Recibe la documentacion del tramite del
14, egresado, la organiza, la digitaliza y la resguarda Plantel CONALEP
en medio electrénico.
15. anvoca al eg_resado para (_antregarle su Titulo y Plantel CONALEP
Cédula Profesional, previa firma de recibo.
16.. Digitaliza el recibo debldamente f|rmad9 por el Plantel CONALEP
egresado y lo resguarda en medio electronico.
Termina Tiempo: Variable, depende
de la DGP
Elaboré Reviso Autoriz6
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Resguardo de los formatos oficiales de certificacion de estudios y titulacién en
espacios seguros; y establecer controles de entrada y salida de los mismos.

Propésito: Establecer el procedimiento a seguir por los Planteles, Colegios Estatales,
Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México y
Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca, para garantizar el
resguardo de los formatos oficiales que se utilizan en el proceso certificacion
de estudios y titulacién de los egresados del Sistema Conalep.

Alcance Desde la definicién de las caracteristicas de seguridad que debe cumplir el
espacio de resguardo, la comunicacién de estas a los Colegios Estatales,
Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y
Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca, hasta su implementacion
en planteles.

Actividad Tarea Responsable

1. Define medidas minimas de seguridad del espacio | Direccion de Servicios
de resguardo de los formatos oficiales (papel de | Educativos (DSE)
certificacion y de titulacién); asi como los controles
de entrada y salida del mismo.

2. Envia a los Colegios Estatales (CE), Unidad de | DSE
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México (UODCDMX) y la Representacion del
Conalep en el Estado de Oaxaca (RCEO), las
medidas minimas de seguridad del espacio de
resguardo y solicita la designacién de un servidor
publico como responsable por parte de esa Unidad
Administrativa.

3. Recibe, revisa y designa al responsable y lo | CE, UODCDMX y RCEO
notifica a la Direccién de Servicios Educativos.
4, Recibe, registra al responsable de la operacién del | DSE

procedimiento por cada CE, UODCDMX y RCEO
e integra en un directorio.
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El CE, UODCDMX y RCEO, deberan cumplir con
los requisitos marcados en los numerales 8y 9, en
sus instalaciones.

El responsable registrado sera el Unico servidor
publico habilitado para recoger mediante la
entrega recepcion estos formatos.

5. Turna el procedimiento a sus Planteles CONALEP | CE, UODCDMX y RCEO
adscritos e instruye para que designen a un
servidor publico como responsable de la operacién
del mismo.

6. Recibe, revisa y designa al responsable y lo | Plantel CONALEP
notifica al CE, UODCDMX o RCEO.

7. Recibe e integra directorio de responsables de la | CE, UODCDMX y RCEO
operacién del procedimiento de los planteles de su
adscripcion.

El responsable registrado sera el Gnico servidor
publico habilitado para recoger mediante la
entrega recepcion estos formatos.

8. Del espacio de resguardo: Plantel
(Responsable
El responsable designado identifica de acuerdo | designado)
con la infraestructura del plantel, el espacio fisico
para el resguardo de los formatos, asi como el
mobiliario y materiales requeridos para su
acondicionamiento, que debera tener las
siguientes caracteristicas:

1. Ser un espacio cerrado con puerta de acceso con
cerradura y/o candado, destinado exclusivamente
al resguardo de los formatos oficiales.

2. Estar ubicado preferentemente en planta alta a fin
de evitar en la medida de lo posible, los
fend6menos naturales.

3. Contar con extintor contra incendios clase A
(papel).

4. Mueble de metal, madera o cualquier otro
material que de acuerdo con el clima local
garantice la integridad de los formatos

Elaboré Revisé Autorizé
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oficiales, evitando el dafio por polvo,
oxidacion o humedad.

De los controles de entrada y salida: Plantel (Responsable

) ) o ) _ | designado)
1. El Titular de la Unidad Administrativa, asi

como el responsable seran los Unicos servidores
publicos que contaran con llave para abrir la chapa
0 candado de la puerta de acceso al espacio
acondicionado de resguardo.

2. Debera contar con una libreta o libro cosido
gue deberd ser foliado en todas sus péaginas, en el
cual se registrara la siguiente informacion:

a) Fecha (dia, mes, afio y hora)

b) Tipo de papel con el rango y serie de folios.
C) Tipo de movimiento (Entrada o Salida)

d) Numero de oficio con el cual se requiere el

responsable el papel, dicho oficio debera
especificar el uso que se le dara a cada folio.

e) Nombre de quien registra.

f) Firma autégrafa.

s)) Observaciones (cualquier incidencia y
caracteristicas que permitan identificar el uso que
se le da)

3. El registro de la informacién anterior se

realizara cada vez que el responsable designado
entre para ingresar o sacar formatos oficiales.

4, Cada vez que se realice la limpieza o
mantenimiento del espacio, debera estar presente
el responsable designado, en cuyo caso solo
registrard la fecha y su firma, anotando en el
espacio de observaciones el motivo del ingreso.

Termina: Duracion estimada Variable
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Nombre:

Propésito:

Alcance:

Actividad
1.

Instruccién de Trabajo

Controles para la entrega-recepcion de formatos oficiales de certificacion de
estudios vy titulacién y su correspondiente registro y control en el Sistema de

Administracién Escolar

Establecer controles para la entrega-recepcion de formatos oficiales de
certificacion de estudios y titulaciéon y su correspondiente registro y control en el

Sistema de Administracion Escolar.

Desde la solicitud de formatos oficiales por parte de los Planteles a los Colegios
Estatales, Unidad de Operaciéon Desconcentrada para el Distrito Federal y a la
Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca hasta la entrega de los
mismos y su correspondiente registro y asignacion en el Sistema de

Administracion Escolar.

Tarea

Determina el numero de formatos que requiere,
con base en los registros contenidos en el
Sistema de Administracion Escolar, verificando
que cumplen con los requisitos establecidos en la
normatividad para la emision de su certificado de
terminacion de estudios y titulo profesional.

Responsable

Plantel

Solicita mediante oficio, formatos oficiales de
certificacion de estudios y titulacion al Colegio
Estatal, Unidad de Operacién Desconcentrada
para la Ciudad de México, Representacion del
CONALEP en el Estado de Oaxaca, segun
corresponda.

Plantel

Recibe solicitud y revisa el nimero de formatos
oficiales que se encuentran en estatus de
“Disponibles”, en el Sistema de Administracién

CE, UODCDMX y RCEO
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Escolar y requiere a la Direccion de Servicios
Educativos (DSE).

Dicho requerimiento sera solo de la diferencia del
namero de formatos requerido por el plantel; es
decir resta el numero de formatos que se
requieren al numero de formatos que se
encuentran en estatus de “Disponibles”.

Recibe y registra oficio y requerimiento de
formatos oficiales de cada CE, de la UODCDMX
y de la RCEO.

Revisa en el Sistema de Administraciéon Escolar
el numero de formatos oficiales que se
encuentran es estatus de “Disponibles” y con
base en esta informacién determina el nimero de
formatos que entregard de acuerdo con la
solicitud recibida.

DSE

Con base en las solicitudes recibidas elabora acta
de entrega — recepcién (Anexo No. 1), que
contiene el nimero de formatos, rango de folios,
la serie y el tipo de formato, asi como los nombres
y cargo del Servidor Publico designado por parte
del CE, UODCDMX o RCEO segun corresponda,
la cual deber4 ser signada en dos tantos
originales por el servidor publico que entrega el
gue recibe y por un testigo.

DSE

Prepara la cantidad de formatos a entregar CE,
UODCDMX o RCEO segun corresponda, de
acuerdo con lo establecido en el acta de entrega
— recepcion, por rango de folios, la serie y el tipo
de formato.

DSE

Elabora oficio de respuesta a cada solicitud y
entrega en las Oficinas de la DSE la cantidad de
formatos al Servidor Publico designado por el CE,
UODCDMX o RCEO segun corresponda, quien
en el acto de entrega-recepcion deberd revisar y
validar mediante su firma en el acta la recepcién

DSE y,
CE, UODCDMX o RCEQO,
segun corresponda
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de los mismos a entera satisfaccion. Se entrega
ademas un tanto original del acta y el oficio
correspondiente.

8. Registra y asigna en el SAE la cantidad de | DSE
formatos oficiales entregados a cada CE,
UODCDMX o RCEO segun corresponda,
exactamente como se encuentran descritos en el
acta de entrega-recepcion signada; por tipo, serie
y rango de folios.

NOTA: El SAE es la herramienta informatica que
sirve entre otras cosas para el control de los
formatos, por lo que una vez que son registrados
solo se pueden utilizar para el tipo de documento
oficial a emitir y el registro y seguimiento se lleva
a cabo por folio, tipo de formato y serie.

9. Prepara la cantidad de formatos a entregar acada | CE, UODCDMX y RCEO
plantel con base en las solicitudes recibidas,
elabora acta de entrega — recepcién (Anexo No.
2), que contiene el numero de formatos, rango de
folios, la serie y el tipo de formato, asi como los
nombres y cargo del Servidor Publico designado
por parte del Plantel, la cual debera ser signada
en dos tantos originales por el servidor publico
gue entrega el que recibe y por un testigo.

10. Elabora oficio de respuesta a cada solicitud y | CE, UODCDMX y RCEO
entrega en las Oficinas del CE, UODCDMX o
RCEO segun corresponda, la cantidad de
formatos al Servidor Publico designado por el
Plantel, quien en el acto de entrega-recepcion
debera revisar y validar mediante su firma en el
acta la recepcion de los mismos a entera
satisfaccion. Se entrega ademas un tanto original
del acta y el oficio correspondiente.

11. Asigna en el SAE la cantidad de formatos oficiales | CE, UODCDMX y RCEO
entregados a cada Plantel, exactamente como se
encuentran descritos en el acta de entrega-
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recepcion signada; por tipo, serie y rango de
folios.
Termina: Duracion estimada Variable
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No. ‘ Nombre ‘ Clave
1 | Formato Programa Semestral de Actividades de Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-01
Orientacion Educativa.
2 | Reporte de Orientacion Educativa por Estado. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-02
3 | Reporte de Atencibn a la Violencia Escolar por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-03
Estado.

4 | Reporte de Practicas de Vida Saludable por Estado. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-04

5 | Reporte de Reuniones con Padres de Familia por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-05
Estado.

6 | Reporte de Acciones con Enfoque de Género por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-06
Estado.

7 | Formato Programa Semestral de Actividades Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-07
Deportivas y Culturales.

8 | Reporte de Actividades Artisticas y Culturales por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-08
Estado.

9 | Reporte de Actividades Deportivas por Estado. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-09

10 | Reporte de Orientacion Educativa por Plantel. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-10

11 | Reporte de Atencién a la Violencia Escolar por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-11
Plantel.

12 | Reporte de Précticas de Vida Saludable por Plantel. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-12

13 | Reporte de Reuniones con Padres de Familia por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-13
Plantel.

14 | Reporte de Acciones con Enfoque de Género por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-14
Plantel.

15 | Reporte de Actividades Artisticas y Culturales por Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-15
Plantel.

16 | Reporte de Actividades Deportivas por Plantel. Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-16

17 | Programa de Actividades de Fomento al Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-17
Emprendimiento.

18 | Reporte Trimestral de Actividades de Fomento al Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 F-18

Emprendimiento.
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
PROGRAMA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES DE ORIENTACION EDUCATIVA

No. Coneepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracitn Fecha de elaboracién del formato
2 Pigina Consecutivo del total de paginas
3 Entidad Se dehe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ
4 Plantel Nombre v clave del plantel
5 Periodoescolar Periodo semestral al que corresponde el programa, ejemplo 1-2021
‘ " . Se hard una breve descripeitn de las condiciones de la poblacion estudiantil considerandolos rubros
6 Diagndstico de necesu;l ad\?s dela académico, de conductas de riesgo(salud, adicciones, trastornos de la alimentacion y otras) y de convivencia o
poblacién estudiantil .
clima escolar.
Se deberén anotar de manera puntual los elementos que hay que mejorar de acuerdo con los resultados
7 Realimentacion obtenidos con el programa del semestre anterior y que pueden abarcar desde los aspectos de organizacion del
trabajo hasta aspectos de contenido de los temas a tratar.
8 Aspectoseriticos Se anotarn los aspectos que de acuerdo con el diagndstico se consideran criticos y de atencion prioritaria
g Aspectos de desarrollo Se anotardn los aspectos que de acuerdo con el diagndstico se reguiere trabajar en el semestre para promover el
desarrollo de los estudiantes
" Convivencia oclima escolar Se anotarin de manera puntual los aspectt?s a mlejorarl de acuerdocon los resultados del diagnostico de
convivencia o clima escolar
Se anotarn los objetivos del programa que no podrin ser menos de tres ni més de cinco, integrando los aspectos
" Objetivos del programa semestralde | que de acuerdocon el diagndstico se atenderdn durante el semestre y que deberdn incluir también los temas de
actividades orientacién escolary vocacional, las reuniones con padres de familia y las actividades nacionales convocadas por
la DSE semestralmente.
Con base en los objetivos, se indicardn las actividades a desarrcllar durante el semestre para su cumplimiento de
12 Actividades a desarrollar acuerdoa cada irea de atencion y tema, indicando su fecha de realizacidn y apoyo de éreas del mismo plantel o
instituciones externas.
13 Area Seleccionar de acuerdo con el ment el drea de atencion que se trabajard
14 Tema Seleccionar de acuerdo con el menil el tema, correspondiente al drea de atencidn, que se trabajar
15 Actividad Anotar el nombre de la actividad
i6 Fecha Anotar la fecha de realizacion de la actividad indicando dia, mes, afio
17 Tiempo Anotar en minutos u horasel tiempo que se destinard ala actividad
18 Areas respansables Anotar las dreas del plantel que estarén a cargo dela actividad
19 Apoyo Institucional V Anotar los nombres completos de las instituciones externas que apoyardn en la realizacion de la actividad,
20 Areade orientacion educativa Anotar el nombre completoy firma del responsable del drea de orientacion educativa
21 Director del plantel Anotar el nombre completoy firma del Director del plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE ORIENTACION EDUCATIVA
No. Coneepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracitn Fecha de elaboracidn del formato
2 Pigina Consecutivo del total de paginas
3 Entidad 8o debe anotar o] Nombre de la Direceitn Estatal, UODCDME o RCEQ
4 Plantel Nombrey clave del plantel
p Maticula Aendida Se anotard el porcentaje de alumnos atendidos eon respectoal total de la matricula del plantel en el periodo
reportado.

b Periodo que Reporta 8¢ indicard el Periodo que se reporta, ejemplo enero 2020 -marz) 2020
7 Trimestre Seindicard el trimestre que se reporta, ejemploenare-marzo 2020
8 Carrea Se anotardn los nombres de las carreras cuyos alumnos participaron en cada actividad
9 Actividad Se anotardn las actividades realizadas en cada dre de atencitn
10 Area de Atencin Se anotard ¢l nombre del drea e atencion a la que corresponden las actividades e acuerdocon el catilosode
1 Fecha/periodode realizacitn Seindicard la fecha en que sellevoa cabo cada unade las actividadzs y su duracitn en dias
12 Alumnos H/M Se indicard el nimero de ahumnos participantes en cada actividad indicando nfmero de hombres y mujeres
ki Total Se anotardn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad
Y Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
15 Padres Se anotardn el nimerototal de padres atendidos en cada actividad
16 Apoyo Institucional Anotar nombres completos de las instifueiones que apoyaron la realizacion de las actividades mencionadas.
17 Total Alumnos Hombres Anotar el nfimerototal de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
1 Tofal Alumnas Mujeres Anotar el nimerototal de alumnas mujeres que participaron en todaslas actividades
1 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
20 Total Padres de Familia Anotar el niimero total de padres atendidos en el total de actividades
21 Observaciones Comentarios o precisionesal llenado del formato
2 Elzborf Nombre y firma del responsable de |a elaboracién del formato
2 Sello Se asentard el sellodel Plantel
24 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATOQ
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE ATENCION A LA VIOLENCIA ESCOLAR
No. Concepto Sedebe anotar
1 Fecha de Elaboracién Fecha de elaboracion del formato
2 Pagina Consecutivo del fotal de paginas
3 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ
4 Trimestre Se indicara el rimestre que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020
5 Maticula Atendida Se anotara el porcentaje de alumnos atendidos con respecto al fotal de la matricula del plantel en ¢l periodo
reportado.
6 Plantel Nombre y clave del planiel
Se seleccionara la actividad de acuerdo con el catalogo que se anexa, considerando en el rubro acciones
7 Area de Atencién preventivas |a organizacion de platicas, conferencias, campafias, talleres y cualquiera enfocada a informary
sensibilizar sobre la problematica.

8 Fecha Se indicar la fecha en que se llevo a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enero.
9 Alumnos HiM Se indicara el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando nimero de hombres y mujeres
10 Total Se anotaran el nimero fotal de alumnos atendidos en cada actividad
11 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
12 Padres Se anotaran el nimero total de padres atendidos en cada actividad
13 Apoyo Insfitucional Anotar nombres completos de las insfituciones que apoyaron |a realizacion de las actividades mencionadas.
14 Total Alumnos Hombres Anotar el nimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
15 Total Alumnas Mujeres Anotar el ndmero fotal de alumnas mujeres que pariiciparon en todas las aciividades
16 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
17 Total Padres de Familia Anotar el niimero fotal de padres atendidos en el fotal de actividades
18 Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato
19 Elabord Nombre y firma del responsable de |a elaboragidn del formato
20 Sello Se asentard el sello del Colegio Estatal, UODCDMX 0 RCEQ
A Vo.Bo. Nombre y Firma del Director del Colegio Estatal, JODCDMX o RCEO
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Coordinacion de Desarrollo del Estudiante

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE Codigo | PrelSTCONALEP-06-Pd-02F 13
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE PRACTICAS DE VIDA DE SALUDABLE

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracidn del formato
2 Pagina Consecufivo del tofal de paginas
3 Eniidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ
4 Trimeshre Se indicara el timestre que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020
5 Matricula Alendida Se anotard el porcentaje de alumnos atendidos con respecto al total de la matricula del plantel en el periodo
reportado.
b Plantel Nombre y clave del plants!
; Area de Akencion Se anotara el nimero del 'firea deatenciona la e corresponlden aas actvidades de acuerdo con el
catdlogo que se anexa, ejemplo 3.1 Cuidado de la salud
8 Actividad Se anotaran las actividades realizadas en cada drea de afencion.
9 Fecha Se indicard la fecha en que se llevo a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enaro.
10 Alumnos HM Se indicara el nmero de alumnos participantes en cada actividad indicando nimero de hombres y mujeres
11 Total Se anotaran el nlimero total de alumnos atendidos en cada actividad
12 Semestre Anotar ¢l semestre que cursan los alumnos atendidos
13 Padres Se anotaran el numero total de padres atendidos en cada actividad
14 Apoyo Institucional Anotar nombres completos de las instifuciones que apoyaron Ia realizacion de las actividades mencionadas.
15 Total Alumnos Hombres Anotar &l ndmero fotal de alumnos hombres que parficiparon en todas las actividades
16 Total Alumnas Mujeres Anotar el niimero total de alumnas mujeres que parficiparon en todas las actividades
17 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
18 Total Padres de Familia Anotar el nimero total de padres atendidos en el total de actividades
19 Observaciones Comentarios o precisiones al llsnado del formato
2 Elabord Nombre y firma del responsable de la elaboracidn del formato
il Sello Se asentard el sello del Colegio Estatal, UODCOMX o RCEQ
2 Vo, Bo. Nombre y Firma del Director del Colegio Estatal, UODCDMX o RCEQ
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elzboracitn Fecha de elaboracion del formato
2 Pigina Consecutivo del total de paginas
7 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMEX, RCEO
4 Trimestre Se indicard el trimestre que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020
5 Plante] Nombre y clave del plantel
b Reunion Se anotard para cada modalidad (Individual), (Grapal), (Plenaria) el namero de reaniones efectuadas por plantel
7 Almnos H/M Se indicard el nmero de alumnos participantes en cada actividad indicando ndmero de hombres y mujeres
8 Total Se anotardn el ndmero total de alimnos atendidos en cada actividad
9 Padres Se anotarén el nimero total de padres atendidos en cada actividad
10 Apoyo Institucional Angtar nombres completos de Jas ingtituciones que apoyaron |a realizacion de las actividades mencionadas,
1 Total de reuniones Individuales Anotar el nimero total de reuniones individuales efectuadas
12 Total de reuniones grupales Anotar el nfimero total de reuniones grupales efectuadas
3 Total de reuniones plenarias Anotar el ndmero total de reuniones plenarias efectuadas
14 Total Alumnos Hombres Anotar el ndmero total de ahimnos hombres que participaron en todas las actividades
15 Total Alumnas Mujeres Anotar el nimero total de alumnas mijeres que participaron en todas las actividades
16 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
17 Total Padres de Familia Anotar el nimero total de padres atendidos en el total de actividades
18 Observaciones Comentarios o precisiones al lenado del formato
19 Elabaro ¢y firma del responsable de 1a elaboracion del formato
20 Sello Se asentard el sello del Colegio Fstatal, UODCDME, RCEQ
21 Vo. Bo, Nombre y Firma del Director del Colesio Estatal, UODCDMEX, RCEO.
Elaboré Reviso Autoriz6
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE ACCIONES CON ENFOQUE DE GENERO

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato
2 Pagina Consecutivo del total de paginas
1 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEO
4 Semestre Se indicar4 el semestre que se reporta, ejemplo febreo-junio 2020
5 Plantel Nombre y clave del plantel
6 Nimero de adolescentes embarazadas | Se anotard el nimero de alumnas embarazadas por plantel que concluyen el ciclo escolar correspondiente
que continuar sus estudios en el ciclo en que se reporta.

Niimero de adolescentes embarazadas
7 que reciben apoyo y concluyen el ciclo
escolar que se reporta

Se anotard el mimero del drea de alumnas embarazadas por plantel que cuentan con beca (CONALEP,
SEMS, o cualquier apoyo econdmico) y que concluyen el ciclo escolar que se reporta.

Se anotar el nimero de orientadores educativos por plantel capacitados en el ciclo escolar que se reporta

8 No.orientadores capacitados en las dreas de: (IG) igualdad de género; (DH) derechos humanos; (ES) educacion sexual integral; (EV)
9 Apoyo Institucional Se indicar4 el nombre de las instituciones que hayan capacitado a los orientadores.
o |No. de alumnos atendidos por violencia | Seanotara el nimero de alumnos hombres y mujeres por plantel que hayan sido atendidos por violencia

sexual sexual en el ciclo escolar que s reporta.
11 Total Se indicard el nimero total de alumnas embarazadas que concluyen el ciclo escolar que se reporta.
1 Total Se anotard el nimero total de alumnas embarazadas que cuentan con apoyo (CONALEP, SEMS, o

cualauier avovo econdmico) v aue concluven el ciclo escolar aue se reporta, :
Se anotara el namero total de orientadores educativos capamtaﬂos en el ciclo escolar que sereporta en )
13 Total .
igualdad de género.

Total Se anotard el namero total de orientadores educativos capacitados en el ciclo escolar que se reporta en

14 ola
(DH) derechos humanos.
= Total Se anotard el nimero total de orientadores educativos capacitados en el ciclo escolar que se reporta en
]

(ES) educacion sexual integral.
Se anotara el nimero total de orientadores educativos capacitados en el ciclo escolar que se reporta en
16 Total o cr e
(EV) erradicacion de la violencia de género en las acciones institucionales
Se anotard el nimero total de alumnos hombres por plantel que hayan sido atendidos por violencia sexual

v Total _ en el ciclo escolar que se reporta. i _
8 Total Se anotara el nimero total de alumnas mujeres por plantel que hayan sido atendidas por violencia sexual
en el ciclo escolar que se reporta.
19 (Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato
20 Elabord Nombre v firma del responsable de la elaboracién del formato
21 Sello Se asentard el sello del Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO
22 Vo. Bo. Nombre v Firma del Director del Colegio Estatal, UODCDMX o RCEQ
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INSTRUCTIVO DEMANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DEDESARROLLO DELESTUDIANTE
PROGRAMA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES ARTISTICAS, CULTURALES ¥ DEPORTIVAS

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de laboracin Fecha de laboracion de formato
2 Pigina Consecutivn del ot de pagines
3 nidad Se debe anoar el Nombre d a Direcion tatal, UODCDMX o RCED
4 Perodoesolar Nombre lvede lntel
5 Plantel Se debe anotarel Nombre del plante
6 Actividad Seanotarin s acividades a ealivar
7 Objeo Se anotard el objeivo gue ienela actvidad
8 fieeha de Realizacion Seindieard a fcha en qe e lerar a cabo cada una delas actvidades y s duracitn endia
g Insttucion de Apoyo Anotar nombres compltosde s insftciones queapoyaron L realzacion e as actidades mencionadas
o | Avedehcis i, sy | oy compltoy i el responsabledldre d Acvidades Arististias, Citwlesy Deportvas
Deportives
1l Director dl plantl Anotarl nombre completoyFma el Diector de lante
Elabor6 Revis6 Autorizo
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
INFORME DE ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES

No. Coneepto Se debe anotar

1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato

2 Phgina Consecutivo del total de paginas

3 Entidad §e dehe anotar el Nombre de la DireceiGn Estatal, UODCDMX o RCEO

4 Trimestre Se indicard el trimestre que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020

5 Plantel Nombre y clave del plantel

, ey Elegir de la lista el Nombre de la actividad realizada

f TipodeAdtidad (Sino esta en la lista seleccionar 11.0tros;__ )

7 Descripeion de Ja Actividad Describir s1 es una actividad interna o externa v/o evento de wn solo dia

3 N° de Actividades El nimero de Actividades que reporta la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ

9 Fecha Se indicard Ia fecha en que se llevd a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enero.
10 Alumnos Hombres/Mujeres Se indicard el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando nimero de hombres ¥ mujeres
11 Total Se anotardn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad

12 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos

13 Padres Se anotardn el nimero total de padres atendidos en cada actividad

14 Apoyo Institucianal Anotar nombres completos de las instituciones que apovaron la realizacion de las actividades mencionadas.
15 Total de Actividades Suma de los Actividades realizadas dela Entidad

16 Tatal Alumnos Hombres Anotar el nimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades

17 Total Alumnas Mujeres Anotar el nimero total de alumnas mujeres que participaron en todas las actividades

18 Total Angtar el total de alumnos atendidos en todas las actividades

19 Total Padres de Familia Anotar ¢l nimero total de padres atendidos en el total de actividades

20 Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato

2 Elabord Nombre y firma del responsable de la elaboracion del formato

2 Sello Se asentard el sello del Colegio Estatal, UODCDME, RCEQ

2 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del Colegio Estatal, UODCDMX, RCEQ.
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
INFORME DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
No. Concepto Se debe anotar
i Fichi dé Elaboracidn Fiha de laboracion dd formato
2 Pigina Conséeutivo del total de paginas
3 Entcad Sedebe anotar e Nombre de b Direectn Etatal, UODCDMX o RCED
| Trimesire Seindicard el trimestre que se reporta, ¢emplo enero-marzo 2020
5 Planted Nombie y clave dl plantel
b Tipo de Actividad Elegir e la ista ol Nombee do 3 aetividad realizada (5 o esta en la it seloccionar 11008 )
7 Descripeidn de la Actividad Describie s es una actividad inteena o externa vo evento de un solo din
§ N di Exlog ) e e Exeilog que reporta e plantel
[ N e Fuipos ] numero dé equipos participantes par plantel
i N b Jugas realizadis Ninnero di juepos realizadas par plantel
1 Ficha e indicard L echa en que se levo & cabo cads una de las actividades, ciempbo 20 8 25 de enero,
1 Alumnos H/M S¢ indicard el ntmero de alumnos participantes en cada actividad indicands nmero de hombres y mujeres
13 Tota Se anotarin el mimero ota e lumnos atendidos e cad aetvidad
1 Somestre Anotar el semestre qus eursan los alumeos atendidos
15 Padrs 8 anotardn l rimero total d padres atendidos en cada actividad
16 Apio Iestituchonal Anotar nomlees oo pletos de a8 natituciones que apovaron b realizactn de lag acthidades mencionadas,
17 Total de Eventos Surna de los Eventos realizados de a Entidad
i ol de equipos S dié s equipos participanies por plane]
1y Total dé juegos Suma de los s realzados por pate
) Total Alumns Hambres Anatar ¢l ndmero total d alumpos hombres que participaran en todas as actividades
2 Total Alumnas Mujees Anota el ndmero totalde alumnas muieres que paticparon éntodas s uctvidades
2 Total Anotar ¢l total de alumnos atendidos en todas 1as actividades
b Total Padees de Familia Anotar el nlmeo total de padres atendidos en o total de activida des
2 (bservacionis Comentarios o precisiones al lenado del formato
% Flaboth ity femia del eesponsable de b elaboraciin el formato
ah ella i aseatard ol el el Colego Estaal, UODCOMX, RCEC
bl Vi, B, Nonbes v Firta del Director del Coledo Estatal, UODCOMS, RCED, |
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

REPORTE DE ORIENTACION EDUCATIVA
No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elahoracién Fecha de elaboracitn del formato
2 Pégina Consecutivo del total de paginas
3 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direceitn Estatal, UODCDMX o RCEO
4 Plantel Nombre y clave del plantel
5 Matticula Atendida Se anotara el porcentaje de aluranos atendidos eon respectoal total de la matricula del plantel en el periodo
reportado.
6 Periodo que Reporta Se indicard el Periodo que se reporta, ejemplo enero 2020 -marz 2020
7 Trimestre Se indicard el trimestre que se reporta, ejemplo enere-marzo 2020
8 Carrea Se anotardn los nombres de las carreras cuyos alumnos participaron en cada actividad
g Actividad Se anotarin las actividades realizadasen cada Area de atencién
10 Area de Alencion Se anotard el nombre del 4rea de atencion a la que corresponden las actividades de acuerdo con el catdlogo de
11 Fecha/periodode realizacion Se indicaré a fecha en que se llevoa cabo cada una de las actividades y su duracidn en dias
12 Alumnos H/M Se indicard el niimera de alumnos participantes en cada actividad indicando niimero de hombres y mujeres
13 Total Se anotardn el nlimero total de alumnos atendidos en cada actividad
14 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
15 Padres §e anotardn el nimerototal de padres atendidos en cada actividad
16 Apoyo Institucional Anotar nombres completos de las instifuciones que apoyaron la realizacion de las actividades mencionadas.
17 Total Alumnos Hombres Anotar el nimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
18 Total Alumnas Mujeres Anotar el niimero total de alumnas mujeres que participaron en todaslas actividades
19 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
20 Total Padres de Familia Anotar el niimero total de padres atendidos en el total de actividades
21 Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato
22 Flaborb Nombre y firma del responsable de la elaboracion del formato
23 Sello Se asentard el sello del Plantel
24 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE ATENCION A A VIOLENCIA ESCOLAR

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato
) Pégina Consecutivo del total de paginas
3 Entidad Se debe anotar el nombre de |a entidad
4 Plante] Se debe anotar el Nombre del plantel
5 Trimestre Se indicard el trimestre que se report, ejemplo enero-marzo 2020
5 Matricula Atendida Se anotard el porcentaje de alumnos atendidos con respecto al total de la matricula del plantel en el periodo
7 Actividades Se seleccionard la actividad de acuerdo con el catdlogo que se anexa, considerando en el rubro acciones
8 Fecha Se indicard [a fecha en que se llevo a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enero.
9 Alumnos H/M Se indicara el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando nimero de hombres y mujeres
1 Total Se anotarfn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad
1 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
12 Padres Se anotarén el ndmero total de padres atendidos en cada actividad
b Apoyo Institucional Angtar nombres completos de Ias instituciones que apoyaron la realizacion de las actividades mencionadas.
14 Total Alumnos Hombres Anotar el nfimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
15 Total Almnas Mujeres Anotar el nimero total de ahimnas mujeres que participaron en todas las actividades
16 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
17 Total Padres de Familia Anotar el nfimero total de padres atendidos en el total de actividades
18 (Observaciones Comentarios o precisiones al lenado del formato
19 Elabord nombre v firma del responsable de Ja elaboracion del formato
20 Sello Se asentard el sello del Plantel
21 Vo.Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
Elaboré Revisé Autorizé
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE PRACTICAS DE VIDA DE SALUDABLE

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato
2 Pégina Consacutivo del total de paginas
3 Enfidad Se debe anofar el Nombre de la Direccidn Estatal, UODCOMX o RCEQ
4 Plantel Nombre y clave del plantel
5 Matricula Atendida Se anotard el porcentaje de alumnos atendidos con respects al total de la matricula del plantel en el periodo
b Periodo que Reporta Seindicard el Periodo que se reparta, ejemplo enero 2020 -marzo 2020
7 Trimestre Se indicard el fimesire que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020
8 Carrea Se anotaran los nombres de las carreras cuyos alumnos participaron en cada actividad
9 Aclividad Se anolaran las actividades realizadas en cada rea de atencin
10 Area de Afencion Se anotara el nombre del area de atencidn a la que correspanden las acfividades de acuerdo con &l catdlogo
il Fechalperlodo de realizacion Se indicard a fecha en que se llevo a cabo cada una de las actividades y su duracién en dias
12 Alumnos HM Se indicara el nimero de alumnos participantas en cada actividad indicando ndmero de hombres y mujeres
13 Total Se anotardn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad
14 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
15 Padres Se anotaran el nimero fotal de padres atendidos en cada actividad
16 Apoyo Insfitucional Anotar nombres completos de las instituciones que apoyaron la realizacion de las acfividades mencionadas.
17 Total Alumnos Hombres Anotar el nimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
18 Total Alumnas Mujeres Anotar el nimero total de alumnas mujeres que participaron en todas las actividades
19 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
2 Total Padres de Familia Anotar el nimero total de padres atendidos en el total de actividades
A QObservaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato
2 Elabord Nombre y firma del responsable de la elabaracion del formato
X Sello Se asentard el sello del Plantel
b} Vo.Bo. Nombre y Firma del Direcior del Plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA

No. Concepto Se debe anotar

1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato

2 Pagina Consecutivo del total de paginas

3 Enlidad Se debe anotar el Nombre de |a Direccidn Estatal, UODCOMX o RCED

4 Plantel Nombre y clave del plantsl

5 Trimestre Se indicara el rimestre que se reporta, ejmplo ener-marzo 2020

8 Reunion Se anotard para cada modalidad (Individual), (Grupal), (Plenaria) el nimero de reuniones efeciliadas por
1 Alumnos HM Se indicara el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando nlimero de hombres y mujeres
8 Total Se anotaran el nimero fotal de alumnos atendidos en cada actividad

g Padres Se anotaran el niimero total de padres atendidos en cada acividad

10 Apoyo Insfitucional Anotar nombres completos de las instituciones que apoyaron la realizacin de las acividades mencionadas.
11 Total de reuniones Individuales Anotar el nimero total de reuniongs individuales efechiadas

12 Total de reuniones grupales Anotar el nlimero total de reuniones grupales efectuadas

13 Total de reuniones plenarias Anotar el nimero fotal de reuniones plenarias efecluadas

14 Total Alumnos Hombres Anotar el nlimero fotal de alumnos hombres que participaron en todas las actividades

15 Total Alumnas Mujeres Anotar &l nimero total d alumnas mujeres que participaron en todas las actividades

16 Total Anotar el fotal e alumnos atendidos en todas las actividades

7 Total Padres de Familia Anotar el nmero total de padres atendidos en el iotal de acividades

18 Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato

19 Elabord Nombre y firma del responsable de |a elaboracion del formato

2 Sallo Se asentard el sello del Plantel

21 Vo, Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

REPORTE DE ACCIONES CON ENFOQUE DE GENERO

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboraciin Fecha de elaboracion del formato
2 Pagina Consecutivo del total de paginas
3 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ
4 Semestre Se indicara el semestre que se reporta, ejemplo febreo-junio 2020
5 Plantel Nombre y clave del plantel
6 Numero de adolescentes Se anotara el numero de alumnas embarazadas por plantel que concluyen el ciclo escolar
embafazadas que continuar sus comespondiente aue se reporta.
Namero de adols:lscentss Se anotara el nimero del 4rea de alumnas embarazadas por plantel que cuentan con beca (CONALEP,
7 embarazadas que reciben apoyo y . - )
A SEMS, o cualguier apoyo econdmico) y que concluyen el ciclo escolar que se reporta.
concluyen el ciclo escolar gue se < — ] — :
) . & anotara el namero de onientadores educativos por plantel capacitados en el ciclo escolar que se
8 No. orientadores capaciados reporta en las areas de: (IG) igualdad de género; (DH) derechos humanos: (ES) educacién sexual
] Apoyo Institucional Se indicara el nombre de las instituciones que hayan capacitado a los orientadores.
10 No. de alumnos atendidos por Se anotara el numero de alumnos hombres y mujeres por plantel que hayan sido atendidos por violencia
violencia sexual sexual en el ciclo escolar que se reporta.
11 Total Se indicara el nimero total de alumnas embarazadas que concluyen el ciclo escolar que se reporta.
12 Total Se anotara el numero fotal de alumnas embarazadas que cuentan con apoyo (CONALEF, SEMS, o
cualquier apoyo econémico) y gue concluyen el ciclo escolar gue se reporta.
Se anotara el nimero total de onentadores educatives capacitados en el ciclo escolar que se reporia en
13 Total . ,
(1G] igualdad de género.
Se anotara el nimero total de orientadores educativos capacitados en el ciclo escolar que se reporta en
14 Total
(DH) derechos humanos.
15 Total Se anotara el nimero fotal de orientadores educativos capacitados en el ciclo escolar que se reporta en
(ES) educacion sexual integral.
Se anotara el nimero total de orentadores educatives capacitados en el ciclo escolar que se reporta en
16 Total o o . . o
(EV) emadicacion de la violencia de género en las acciones institucionales
17 Total Se anotara el numero total de alumnos hombres por plantel que hayan sido atendidos por violencia
sexual en el ciclo escolar que se reporta.
18 Total Se anotara el ndmero fotal de alumnas mujeres por plantel que hayan sido atendidas por violencia
sexual en el ciclo escolar que se reporta.
19 Observaciones Comentarios o precisiones al lenado del formato
20 Elabaro Nombre y fima del responsable de la elaboracién del formato
21 Sello Se asentard el sello del Plantel
22 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO

PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
INFORME DE ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES

No. Concepto Se debe anotar

1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato

2 Phgina Consecutivo del total de paginas

3 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Estatal, UODCDMX o RCEQ

4 Plante] Nombre y clave del plantel

5 Periodo que Reporta Se indicard el perfodo que se reporta, ejemplo enero-marzo 2020

b Carrera Se anotardn los nombres de las carreras de cuyos alumnos participaron en cada actividad

7 Tipo de Actividad Elegir dela lista el Nombre de la actividad realizada (S no esta enla lista seleccionar 11.0tros;__ )
8 Descripeion de la Actividad Deseribir si es una actividad interna o externa y/o evento de un solo dia

9 N de Actividades Fl niimero de Actividades que reporta el plantel

10 N° de Presentaciones El niimero de Presentaciones por plantel

11 Fecha Se indicard la fecha en que se llevo a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enero.
12 Alumnos H/M Se indicard el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando nimero de hombres y mujeres
13 Total Se anotardn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad

1 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos

15 Padres Se anotardn el nimero total de padres atendidos en cada actividad

16 Apoyo Institucional Anotar nombres completos de las instituciones que apovaron la realizacion de las actividades mencionadas.
17 Total de Actividades Suma delos Actividades realizadas en el Plantel

18 Total de Presentaciones Suma de las Presentaciones por plantel

19 Total Alimnos Hombres Anotar el nimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actividades
20 Total Alumnas Mujeres Anotar el mimero total de alumnas mujeres que participaron en todas las actividades

21 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades

22 Total Padres de Familia Anotar el nfimero total de padres atendidos en el total de actividades

2 Observaciones Comentarios o precisiones al lenado del formato

24 Flaboro Nombre y firma del responsable de la elaboracion del formato

25 Sello Se asentaré el sello del Plantel

26 Vo. Bo. Nombre y Firma de] Director del Plantel

Elaboré Reviso Autoriz6

Ana Maria Rivera Valdez

César Cuauhtémoc Sarmiento

o José Antonio Gémez Mandujano
Villacis
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMATO
PROGRAMAS DE DESARROLLOQ DEL ESTUDIANTE
INFORME DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del formato
2 Pigina Consegutivo del total de paginas
3 Entidad Se debe anotar el Nombre de la Direccion Fstatal, UODCDMX, RCEQ
4 Plantel Nombre y clave del plantel
5 Periodo que Reporta Seindicard el trimestre que se reporta, ejemplo enero 2020 -marzo 2020
6 Carrera Se anotardn los nombres de las carreras euyos alumnos participaron en cada actividad
7 Tipo de Actividad Flegir de la lista el Nombre de la actividad realizada (Sino esta en la lista seleccionar 11.0tros:_ )
8 Descripeion de la Actividad Describir si es una actividad interna o externa ysi es torneo y/o evento de un solo dia
g N° de Eventos El nimero de Eventos que reporta el plantel
10 N° de Equipos El numero de equipos participantes por plantel
1 N° de Juegos realizados Niimero de juegos realizados por plantel
12 Fecha Se indicara la fecha en que se levo a cabo cada una de las actividades, ejemplo 20 a 25 de enero.
13 Alumnos H/M Se indicard el nimero de alumnos participantes en cada actividad indicando mimero de hombres v mujeres
14 Total Se anotardn el nimero total de alumnos atendidos en cada actividad
15 Semestre Anotar el semestre que cursan los alumnos atendidos
16 Padres Se anotardn el mimero total de padres atendidos en cada actividad
17 Apoyo Institucional Anotar nombres completos de las instituciones que apoyaron la realizacidn de las actividades mencionadas.
18 Total de Eventos Suma de los Fventos realizados en el Plantel
19 Total de equipos Suma de los equipos participantes por Plantel
20 Total de juegos Suma de los juegos realizados por plantel
2 Total Alumnos Hombres Anotar el nfimero total de alumnos hombres que participaron en todas las actiidades
b Total Alumnas Mujeres Anotar el nfimero total de alumnas mujeres que participaron en todas las actividades
2 Total Anotar el total de alumnos atendidos en todas las actividades
24 Total Padres de Familia Anotar el nimero total de padres atendidos en el total de actividades
25 Observaciones Comentarios o precisiones al llenado del formato
26 Elabord Nombre y firma del responsable de Ia elaboracién del formato
7 Sello Se asentard el sello del Plantel
28 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del Plantel
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Formato de Programa Semestral de Fomento al Emprendimiento:

’ J Colegio Nacionel de Educacion Profesianal Técnica

conalep
l".('!!“fgn Pr-3UST-CONALEP-06-Pd—oz Fa7
Frcha de Elabaoracién
Pigina 1 e
Colegio de Educacion Profesional Técnica en el Estado de
FPrograma de Actividades de Fomento al Emprendimiento
PLANTEL FECHA DE REALIZACION ACTIVIDAD OBJETIVOD INSTITUCION DE APOYO
NOTA: El archive debera ser entregado en excell, con letras mayusculas v centrado.
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Formato de Reporte Trimestral de Fomento al Emprendimiento:

‘¢ Colegio Macional de Educacidn Profesional Tecnica
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Colegio de Educacion Profesional Técnica en el Estado de

Reporre de Acovidades mimesoales de Emprendimiento

*Se deberd anexar 2 este formate 12 relacidn de alumnos tendidos indicando matricula y nombre

Director de Plants] Coordinador del Centro Emprendedor
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