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Historial de cambios
Revision: nimero: 13 Fecha de aprobacién: 13 de marzo de 2024

Derivado de la evaluaciéon del Acciones de Mejora del Programa de Trabajo de Control Interno
Institucional 2024, se detectd la necesidad de incorporar la instrucciéon de trabajo que de
cuenta a un procedimiento formal que establezca las obligaciones del responsable del
proceso que intervienen en la administracion de riesgos.

La instruccion de trabajo se realizara a través de 5 etapas, asi como de 12 actividades.

Asi mismo, se realizé el andlisis de la normatividad aplicable al procedimiento de
“Cooperacién Internacional”, por lo que no se detectd la necesidad de actualizarlo.

Revisién: nimero: 12 Fecha de aprobacion: 02 de octubre de 2023.

La actualizacién del manual de procedimientos de cooperacion internacional, se llevo a cabo
con el objetivo de tener mayor eficiencia en cuanto al procedimiento, por lo que se realizaron
modificaciones a las actividades para el desarrollo y ejecucién de proyectos; se identificaron
y simplificaron actividades vinculadas a los responsables del mismo; asi como, la actualizacion
y estandarizan de los formatos que intervienen.

La unidad administrativa, realizé el anélisis de la normatividad aplicable al procedimiento
“Cooperacién Internacional”, por lo que no se detectaron inconsistencias normativas y no
hubo necesidad de actualizar o incorporar adicionales.

Se realizaron acciones de mejora respecto a la actualizacién de la presentacion, objetivo,
ambito del manual, sustento legal, el procedimiento especificamente en las actividades que
integran al mismo a fin de establecer puntos de control y supervision, asi mismo, se incluye
la participaciéon del drea Juridica, mediante el procedimiento de “Revisién de Proyectos de
Instrumentos Juridicos de Colaboracién”, de igual forma se incorporan acciones de
coordinacién, evaluacién y seguimiento.

Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad de incorporar tecnologias de
la informacion.

El presente procedimiento, formé parte de los compromisos anuales de simplificacion y mejora
de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e
incorporacion de tecnologias de la informacion.
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Siglas

CONALEP Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
EFyTP: Educacién y Formacién Técnica y Profesional.

PCI: Proyecto de Cooperacién Internacional.

SEP. Secretarfa de Educacion Publica.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

UEIA. Unidad de Estudios e Intercambio Académico.
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1. Asesoria de Especialistas: Visita de técnicos, funcionarios y especialistas, para transferir

las experiencias y conocimientos hacia una institucion a fin de contribuir a la solucion de
un problema especifico mediante una asesoria puntual.

A. Especialistas extranjeros en el CONALEP
B. Especialistas del CONALEP en el extranjero

Becarios. Toda persona del Sistema CONALEP que se beneficia de un apoyo en especie
para llevar a cabo estudios en el extranjero, toda persona extranjera gue se beneficie de
un apoyo en especie para llevar a cabo estudios en el CONALEP.

A. Becarios mexicanos en el extranjero
B. Becarios extranjeros en el CONALEP

Cooperacién: Accion de colaborar o trabajar conjuntamente entre actores o sujetos con
el propésito de alcanzar un “beneficio mutuo o comun”.

Cooperacién Bilateral: Se desarrolla en el marco de convenios celebrados entre los paises,
mediante los cuales se establecen los alcances y la modalidad de la cooperacion para cada
caso particular.

Cooperacién Horizontal: Aquella que se lleva a cabo entre paises e instituciones afines de
similar desarrollo relativo y en condiciones de igualdad financiera.

Cooperacién Internacional: Se desarrolla entre las partes involucradas e identifica dos
tipos de actores o sujetos (donadores y receptores), los tradicionales: Estados soberanos y
organismos gubernamentales y, aguellos que se conocen como no tradicionales:
organismos no gubernamentales, asociaciones privadas, universidades, entre otros.

Cooperacién Multilateral: Se desarrolla por los diferentes paises cooperantes a través de
organismos gubernamentales y no gubernamentales internacionales.

Cooperacién Triangular: Se desarrolla a través una asociacion estratégica entre un actor
donante de cooperacién internacional con un pais de menor peso relativo con objeto de
beneficiar a un tercer pais en vias de desarrollo.

Cursos de Capacitacién para Alumnos: Evento por el cual se lleva a cabo la actualizacion
o especializacion de alumnos del CONALEP (1° al 6 semestre), inscritos en el sistema
CONALEP, a través de estancias en el extranjero o cursos ad-hoc.

10. Cursos de Capacitaciéon para Egresados. Actualizacién, especializacion de alumnos
egresados del CONALEP (alumnos egresados del CONALEP) que hayan estado inscritos
en el Sistema CONALEP, a través de estancias en el extranjero o cursos ad-hoc.

T1. Estancias Técnicas: Es un instrumento de becas para estudiar en el extranjero.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Estudios Académicos: Pesquisas relativas a los procesos involucrados con la ensenhanza y
el aprendizaje, asi como con los ambitos de la escolarizacion.

Ficha Técnica: Documento que contiene las especificaciones técnicas para la
contratacion de una asesoria externa al Colegio.

informe de Evaluacién. Documento en el que se valora de forma detallada todos los
elementos relacionados con un proyecto o actividad.

Informe Final: Documento terminal que da cuenta de las diferentes etapas de un estudio
o investigacién, planteando analisis de informacién de tipo cuantitativo y cualitativo, asi
como consideraciones con respecto a la problematica estudiada.

Intercambio de informacién: Proveer o intercambiar informaciéon y documentacion en
temas especificos, asi como material de diverso tipo.

Intercambio de Recursos Humanos: Incentivar la formacién de recursos humanos de alto
nivel que contribuyan al desarrollo de las personas, a través del otorgamiento de becas
para estudiar, capacitarse o actualizarse en el extranjero.

Instrumentos Juridicos Firmados: Se refiere a documentos juridicos escritos como:
Acuerdos, Convenios y/o Cartas de intencion.

Pasantia Técnica: Integracién de grupos de trabajo para definir ia situacion de un sector
o tema especifico necesario a fin de generar proyectos de cooperacion.

Proyecto de Cooperacién: Conjunto de actividades planificadas, definidas en un periodo
de tiempo para alcanzar objetivos y metas. Este debe contener los siguientes elementos
o rubros: Titulo, objetivo general, especifico, participantes directos e indirectos
(beneficiarios), programa de trabajo y plan de financiamiento.

Proyecto de Cooperacién para el Desarrollo: Conjunto de actividades que busca
transformar la realidad de personas, comunidades y/o sociedades determinadas y, pueda
mejorar su situaciéon y expandir en el futuro sus posibilidades, contribuyendo asi a su
progreso y al de su entorno.

Proyectos Conjuntos: Concretar con instituciones similares al CONALEP, proyectos de
comun acuerdo.

Seminarios, Congresos y Cursos: Eventos para analizar un tema en particular con la
participacion de especialistas y funcionarios, para generar recomendaciones, cursos de
accidn o proyectos especificos de colaboracion.

Términos de referencia: Se describen de manera detallada las caracteristicas que se
pretende tenga el servicio prestado, a través del sefialamiento minucioso de las
actividades que lo configuraran, las caracteristicas técnicas de dichas actividades y los
procedimientos que se espera utilice el prestador del servicio, asi como el resultado final
esperado de cada actividad.
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Proceso: Vinculacion Internacional

25. Unidades Administrativas: Secretarias, Direcciones Corporativas, Direcciones de area del
CONALEP, Colegios Estatales, Representaciéon del CONALEP en el Estado de Oaxaca o
incorporada al Sisterna CONALEP, Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad
de México, Centros de Asistencia y Servicios Tecnolégicos y Planteles.
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Presentacion.

En un mundo cada vez mas globalizado, la internacionalizacién de la educacion se ha
convertido en un elemento esencial para la formacién de nuestros estudiantes y el crecimiento
institucional. En este contexto, el proceso de Vinculacién Internacional del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica (CONALEP) cobra vital importancia como una estrategia
integral para promover la apertura hacia el &mbito global y fortalecer la calidad de nuestra
ensefianza en Educacién Media Superior.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo proporcionar una guia clara y
detallada de todas las operaciones y actividades relacionadas con el proceso de Vinculacion
Internacional en el CONALEP. A través de esta herramienta, buscamos estandarizar practicas,
promover la eficiencia, garantizar la transparencia y ofrecer a nuestra comunidad educativa
una experiencia enriquecedora y global.

Este manual es un recurso fundamental para todos los miembros de nuestra comunidad
educativa involucrados en el proceso de Vinculacion Internacional, desde el personal
administrativo hasta los docentes v, sobre todo, nuestros valiosos estudiantes. Proporciona una
descripciéon completa de los procedimientos, roles y responsabilidades, garantizando que
nuestras operaciones se realicen de manera efectiva y en linea con nuestros valores y objetivos
institucionales.

La Vinculacién Internacional es un camino hacia un futuro mas brillante y una educacién mas
rica y diversa en CONALEP. Esperamos que este manual sea una herramienta Util y valiosa en
este viaje hacia la internacionalizacion y el fortalecimiento de nuestra comunidad educativa.
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Objetivo del Manual.

Establecer las directrices para identificar, disefar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar los
proyectos de cooperacién internacional en el Sistemna CONALEP que contribuyan con el
guehacer educativo del Colegio.

Ambito de aplicacion.

a) La ejecucién de proyectos de caracter internacional y las Unidades Administrativas del
Sisterna CONALEP seran sujetos de la aplicacion de este procedimiento.

b) Serd aplicable para los alumnos, docentes, egresados, personal administrativo y
directivos miembros de la comunidad del Sistema CONALEP.
Sustento Legal.

Las atribuciones de la UEIA que dan sustento al procedimiento que integran el presente
manual, son las descritas en el Estatuto Orgénico del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica, en el Titulo I, Capitulo Il Articulos 20° y 22° vigente.

Marco Juridico Administrativo.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes.
2. Ley sobre la Celebracion de Tratados.
Estatutos
3. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Decretos

4. Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
5. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
6. Programa de Mediano Plazo del CONALEP

Convenios

7. Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transparencia de los citados servicios a
cada una de las entidades federativas.

Documentos Normativos-Administrativos.

8. Manual General de Organizacion del CONALEP.
9. Lineamientos para Cursos y Pasantias Técnicas del Sistemna Conalep en el Extranjero
10. Guia Practica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimiento.
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Proceso: Vinculacion Internacional

Descripcién del Macroproceso

El Macroproceso de Vinculacién Institucional, conforma una red de colaboracién con los
sectores productivos nacional e internacional, que promueve y fomenta el desarrollo de
programas y proyectos de capacitacion, actualizacion y especializacién de alumnos, docentesy
personal del Sisterma CONALEP, situandolo como una institucién de excelencia en la formacién
de profesionales técnicos y profesionales técnicos bachiller; y en la prestacion de servicios
institucionales de calidad.

integracién del Proceso:
Proceso: Vinculacién Internacional

Procedimiento: Cooperacidn Internacional

Proceso: Vinculacién Internacional
Objetivo

Promover y fortalecer la internacionalizacion de la educacién en todos los planteles y sedes de
CONALEP a nivel nacional, a través de la creacién, gestién y promocién de programas y
actividades de vinculacién internacional que permitan a estudiantes, docentes y personal
administrativo establecer lazos de colaboracién entre el colegio y organismos e instituciones
extranjeras para contribuir, a través de la ejecucion de las distintas modalidades de cooperacion
internacional, al posicionamiento del Sistema CONALEP como una institucion de vanguardia
en el ambito educativo nacional e internacional.

Responsable

Unidad de Estudios e Intercambio Académico
Coordinacion de Cooperacion Internacional.
Alcance

Desde identificar, planear, disefiar, organizar y ejecutar proyectos de cooperacién internacional
aprobados, hasta el seguimiento, evaluacién y conclusion de éstos.
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indicador del proceso

Proyectos de cooperacién internacional realizado [/ realizados en afios anteriores.

Proceso: Vinculacién internacional

a) Recibir y/o presentar términos de referencia para el desarrollo de proyectos de
cooperacién internacional que impulsen el quehacer educativo del CONALEP.

b) Identificar gue

los términos de

referencia de cada uno de

los proyectos

internacionales se circunscriban de acuerdo con las lineas estratégicas del Sistema

CONALEP.

c) Elaborar los términos de referencia de cada uno de los proyectos de cooperacion
internacional de acuerdo con las necesidades del Sistema CONALEP.

d) Negociar con los organismos e instituciones educativas extranjeras, los términos de
referencia de los proyectos internacionales.

e) Seguimiento de los proyectos de cooperacién internacional.

f) Evaluary proponer acciones de mejora para los proyectos internacionales.

Elaboré Revjsé 26
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Proceso: Vinculaciéon Internacional

Instruccién de Trabajo

Nombre: Atencidn y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la
Unidad de Estudios e Intercambio Académico

Clave: Pr-SUST-CONALEP-005-1T-01 No. de Revision: &

Propésito: Establecer las actividades que deben realizarse para dar atencion y seguimiento
al cumplimiento de las observaciones derivadas de las auditorias realizadas por
las auditorias internas y externas, con la finalidad de evitar su recurrencia.

Alcance: Desde la recepcién del informe de resultados y/o acta de cierre de la auditoria
hasta la atencion y seguimiento de las observaciones emitidas por la instancia
fiscalizadora.

Etapa /

Actividad Responsable

I Elaboracion y envio de informe de resultados

1 Emite informe de resultados y/o acta de cierre de auditorfa. Auditor interno
y/o externo

Ii. Recepcién y atencién de observaciones

Recibe de la instancia auditora las observaciones, y analiza
si es correspondiente al dmbito de su competencia vy la
envia a la Coordinacién de Cooperacidon Internacional para

su atencioén. )
. S Titular de la
1 En caso contrario, devuelve el oficio, justificando su no UEIA

procedencia.
Si. Lo envia a la Coordinacion.

No. Lo devuelve a la instancia fiscalizadora.

Recibe el informe de resultados y/o acta de cierre de
2 auditoria emitido por la auditoria, para atender las Coordinador
observaciones emitidas.

Recibe y propone, las acciones necesarias para dar

3 W Subcoordinador
cumplimiento a lo observado.
Elaboré Re\fsé Autotiizé
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- M/‘V‘// P gé% (
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SETEV
Actividad

Tarea

Responsable

Nota: Identificacion del riesgo y aplicacion de Ia
Metodologia de Administraciéon del Riesgo.
4 Verifica la viabilidad de la propuesta y la presenta al Titular rrsrdisednr
de la UEIA.
Evalla, autoriza y dirige la aplicacién de las acciones de
mejora para el cumplimiento de las observaciones
derivadas de auditoria. ]
Titularde la
5 ¢Valida la propuesta? UEIA
Si. Envia a la instancia auditora.
No. Devuelve a la Coordinacion para su modificacién.
Hi. Conformidad de cumplimiento
A . o s Audi
Emite documento de conformidad y cumplimiento de las . itora
1 . interna y/o
observaciones.
externa
v. Acciones de seguimiento
5 Coordina las acciones de seguimiento para su Titular de la
implementacion. UEIA
3 Supervisa la implementacién de las acciones de mejora. Coordinador
Termina

Total de Actividades: 9

Duracién Estimada: 60 dias

Elaboré Reviso
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Laura [flana Becerril Gémez
Subcoordinadora de Seguimiento de
Intercambio y Cooperacion

Juan Ennlque Morales Pedraza
Subcoordinador de Cooperacién
Técnica

Titular de la Unidad de Estudios e
Intercambio Adadémico

Nota:
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Proceso: Vinculacion Internacional

Instruccién de Trabajo

Nombre: Establecimiento de obligaciones del responsable de administracion de
riesgos.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-005 No. de Revisién: o1

Propésito:  Establecer las obligaciones minimas necesarias para identificar y atender los
posibles riesgos que impidan alcanzar los objetivos de la unidad administrativa.

Alcance: Desde la identificacion de riesgos, su analisis, planificacién de respuesta hasta
le documentacion, difusién y promocién de la cultura de gestién de riesgos.

Etapa/

Actividad

a) Identificacién de riesgos

1 Revisién periédica. Con base en lo riesgos identificados en el procedimiento, el
responsable deberd analizar los riesgos vigentes los cuales se encuentran
establecidos en el presente Manual de Procedimientos.

2 Actualizacién constante. Estar al tanto del contexto interno y externo de la unidad
administrativa, incluyendo cambios en regulaciones internas y externas.

3 Realizar analisis. Implementar técnicas como el analisis FODA, liuvia de ideas,
diagrama de causa y efecto, asi como 5 porqués, para identificar la vigencia de los
riesgos, asi como de los nuevos posibles riesgos, si fuera el caso, para que las partes
interesadas no se vean afectadas.

b) Anadlisis de riesgos

1 Evaluar la probabilidad e impacto. Estimar la probabilidad de que cada riesgo se
concrete y el impacto potencial que tendria en los objetivos de la unidad
administrativa.

2 Clasificar los riesgos. Priorizar los riesgos segun su probabilidad e impacto para
enfocar los esfuerzos en los mas relevantes:

e 1-2. Remoto.

e 3-4. Inusual.

e 5-6.Posible.

e 7-8-. Probable.

e 9-10. Recurrente. \

Elaboré Revisd Autorizo)
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Proceso: Vinculacién Internacional

Etapa/

Actividad

c) Planificacion de la respuesta
1 Desarrollar estrategias. Definir estrategias para evitar y/o mitigar los riesgos.

2 Elaborar planes de accién. Detallar las acciones especificas que se tomaran para
los riesgos, incluyendo responsables, plazos y recursos.

d) Monitoreo y control

1 Realizar seguimiento. Monitorear los riesgos de forma continua y actualizar su
probabilidad e impacto.

2 Evaluar la eficacia. Revisar la eficacia de los planes de accion y realizar los ajustes
en caso de ser necesario.

3 Comunicar. Informar a las partes interesadas sobre |os riesgos y su gestion.

e) Cierre de riesgos

1 Documentar. Una vez que el riesgo fue atendido y mitigado, se deberan
documentar las acciones implementadas, asi como, actualizar los documentos

gue, de este, dependan, por ejemplo: procedimientos.

2 Difundir. Dar a conocer al interior de la unidad administrativa, la identificacion,
analisis y gestién de riesgos.
Termina

Total de actividades: 12
Duracién: 60 dias
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Proceso: Vinculacion Internacional

Procedimiento Cooperacién Internacional

s .
, // [9)
7
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Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacién
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Objetivo

Establecer un marco integral y eficiente para la planificacion, implementacion y seguimiento
de acuerdos y colaboraciones internacionales con instituciones educativas, organizaciones
internacionales, empresas y otros actores relevantes, a través de difundir y coordinar a las UA
del Sistema CONALEP, que contribuyan a mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y la
adquisicién de conocimientos en materia de Educacién Técnica y Formacion Profesional.

Responsables del Procedimiento
e Unidad de Estudios e Intercambio Académico
o Coordinacion de Cooperacion Internacional
= Subcoordinacion de Intercambio Académico
= Subcoordinacién de Cooperacion Técnica
= Subcoordinaciéon de Seguimiento de Intercambio y Cooperacion
Alcance

Desde identificar, desarrollar y ejecutar proyectos de cooperacién internacional aprobados, de
acuerdo con las modalidades establecidas por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE),
hasta el seguimiento y evaluacién de resultados.

Requisitos Generales para la Operacién del Procedimiento

a) Valorar los temas de interés entre los organismos e instituciones educativas extranjeras,
para colaborar con nuestro sistema educativo.

b) Elaborar los términos de referencia de los proyectos de cooperacion, los cuales deberan
contener: el nombre del proyecto, los datos generales de la institucion educativa con la
cual se ejecutard, el nombre del pais, el objetivo, la descripcién del proyecto, la modalidad
(es) de cooperacion, lugar y fecha de ejecucion y las fuentes de financiamiento.

c) Presentar, en su caso, el instrumento juridico de cooperacion internacional, que soporte
la propuesta técnica o los términos de referencia.

d) lIdentificar las modalidades de cooperacion aplicables a los proyectos de cooperacién
internacional.

a. Becarios.
b. Congresos, seminarios y/o reuniones.
c. Cursos de capacitacion y Pasantias Técnicas.
e) Presentar presupuesto para la ejecucién del proyecto (si se requiere)...

f) Entrega de informes de actividades para seguimiento y evaluacion.

Elabord Reviso
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Proceso: Vinculaciéon internacional

Descripcién del Riesgo:

La ejecuciéon de proyectos de cooperacién internacional son sustantivos para el quehacer
educativo del Sisterna CONALEP. La participacion de alumnos, docentes, administrativos y
funcionarios en estos proyectos, les permite adquirir conocimientos, competencias, desarrollo
de habilidades, para enfrentar los retos de una sociedad globalizada.

La UEIA es la responsable de coordinar los proyectos de cooperacion internacional. Es por ello
que la ineficiente gestién, seguimiento y supervision de |a operacion de los proyectos afectaria
la operacién del mismo, creando con ello una afectacion al proceso de enseflanza-aprendizaje.

Por ello, este procedimiento identifica dos riesgos:

1. Riesgo de valor bajo, definiéndose como: Proyecto internacional coordinado de manera
ineficiente. Mala coordinacion del proyecto, lleva implicito una inadecuada gestion y
seleccién de los actores o sujetos participantes en estos proyectos internacionales,
teniendo el riesgo mayor de su cancelacion una vez aprobado.

2. Riesgo de valor alto, definiéndose como: Cancelacién del programa una vez aprobado,
debido a condiciones externas del entorno, que atenten con la integridad de las
contrapartes o a circunstancias de las cuales no tenemos el control (fenémenos
naturales, pandemias)

Tipo:

Operativo

Responsable:

Unidad de Estudios e Intercambio Académico
Oportunidades de atencion:

1. Posicionar a nuestro sisterma educativo a nivel internacional

2. Prevenir actos de corrupcion
3. Identificar a la contraparte con la que se pretende realizar la colaboracidn
4. Analizar los Términos de Referencia correctamente
5. Documentar los compromisos entre Las Partes (si fuera el caso)
6. Supervision y seguimiento del proyecto
Elaboré Revisk £izé
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Proceso: Vinculacién Internacional

Diagrama de Flujo
Procedimiento. Cooperacion Internacional.
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Descrip

cion del Procedimiento

Responsable

Actividad

Inicia
Titular de la Unidad |ldentificaciéon de Oportunidades de Colaboracion con
1 de Estudios e instituciones u organismos de caracter internacional, e instruye
* | Intercambio a la Coordinacién de Cooperacién Internacional presente e
Académico identifique oportunidades de colaboracién internacional.
Coordinacion de ldentificacién de Oportunidades de Colaboracion con

2. | Cooperacion instituciones u organismos de caracter internacional a fin de

Internacional (CCl) |contar con propuestas de las mismas.
En conjunto con la CCl, se realiza la evaluacion de las propuestas
_ _ a fin de determinar su viabilidad.
Titular de la Unidad . . i
de Estudios e ¢Es viable la colaboracién internacional?

3. \ _
Interqanjblo Si: Instruye al desarrollo de acuerdos o convenios de
Académico colaboracidon. Continua en la actividad 4.

No: Termina.
Coordinacién de Se realiza la planificacién del proyecto de colaboracion,

4%, | Cooperacion definiendo objetivos, roles, cronograma y recursos.
Internacional

Se inician las negociaciones con la entidad colaboradora.
Coordinacién de ¢Aceptan términos y condiciones?

5. | Cooperacion Si: Continua en actividad

Internacional o ) .
No: Regresa a la actividad 4 a fin de atender las observaciones
derivadas de las negociaciones.
Se remite el proyecto de acuerdo o convenio de colaboracion a
la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos a fin de revisar
términos descritos en el mismo y contravenga con los intereses
Coordinaciéon de del Colegio.
. | Cooperacion ; .

B peldt Lo anterior, con base en el Procedimiento de la DCAJ,

Internacional . i L ; .
denominado “Revisién de proyectos de instrumentos juridicos
de colaboraciéon” (Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02).
:La DCAJ autoriza el proyecto?
< N

Elaboré Revisd / Autoﬁ 26
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No Responsable

Actividad
Si: Instruye a la Subcoordinacién designada realizar el disefio y
desarrollo del proyecto. Continua en la actividad 7.

No: Se regresa a la actividad 4 a fin de atender los comentarios
u observaciones.

7. | Subcoordinaciones

Disefia y desarrolla un plan detallado del proyecto, incluyendo
objetivos especificos y actividades; estableciendo criterios de
evaluacion.

8. | Subcoordinaciones

Dependiente del proyecto se selecciona alguna modalidada:

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-IT-01.- Cursos y pasantias
técnicas en el extranjero.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-IT-02.- Congresos, seminarios
y/o reuniones.

Una vez implementada la instruccién de trabajo, continua en la
actividad 9.

9. | Subcoordinaciones

Ejecucion del proyecto. Se implementa el proyecto de
colaboracion de acuerdo con el acuerdo © convenio de
colaboracién.

Coordinacién de
10.| Cooperacion
Internacional

Durante la ejecuciéon del acuerdo o convenio de colaboracion,
coordina el progreso del mismo y se comparada con los
objetivos, a fin de garantizar el cumplimiento de los resultados
esperados.

11. | Subcoordinaciones

Evaluacion y seguimiento. Se evalla el impacto y los resultados
del proyecto de colaboracion.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-02

12.| Subcoordinaciones

Realizacion del cierre del acuerdo o convenio de colaboracion.
Asi mismo, se desarrolla un informe mediante el cual entre otras
cosas se sugiere contenga objetivos alcanzados, actividades
realizadas, beneficios obtenidos la institucién, asi como a la
persona participante, diagndstico, retroalimentacion y acciones
de mejora.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-01

Elaboré Revisg Autorizé
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No Responsable

Coordinacion de
13.| Cooperacion
Internacional

Actividad

Una vez realizado el cierre del acuerdo o convenio de
colaboracion, se revisa todo el proceso de ejecucion y establece
también Retroalimentacion y acciones de mejora asi mismo,
notifica al Titular los resultados obtenidos.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-03

Titular de la Unidad
de Estudios e
Intercambio
Académico

14.

Evalta el informe presentado y los resultados obtenidos a fin de
tener elementos necesarios para futuras oportunidades de
colaboracién e instruye archivar en los expedientes
correspondientes.

Termina

Total de actividades: 14

Tiempo aproximado de ejecucién: 50 - 75 dias

EW/// /
77

Re\.}s’r}

Laura Iridna Becerril Gémez
Subcoordinadora de Seguimiento de
Intercambic y Cooperacion

Juan Enrigde Morales Pedraza
Subcoordinador de Cooperacién
Técnica

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”
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Revision: 13
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Nombre:
Clave:

Propédsito:

Alcance:

Etapa/
_Actividad

instruccién de Trabajo

Cursos y pasantias técnicas en el extranjero.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-IT-01

No. de Revision:

04

Establecer las directrices para llevar a cabo cursos y pasantias técnicas en el

extranjero.

Desde la emision y difusién de las convocatorias para cursos y pasantias
técnicas a realizar hasta el seguimiento y evaluacion de resultados.

Tarea

I. Aspectos normativos a considerar

Responsable

1

e Instrumento juridico (Carta de Intencion, Acuerdo o Convenio).
e Lineamientos para cursosy pasantias técnicas en el extranjero.

e Convocatoria o Carta Invitacion.

Recibe la informacién del evento en las Unidades
Administrativas del Sistemma CONALEP, con base en las
especialidades y/o tematicas definidas.

Coordinador

Se realiza la difusién de los cursos y pasantias mediante oficio

Subcoordinador

& de invitacién a las UA para participar en evento.
Recibe de la UA las postulaciones de alumnos, docentes y Subcoordinador
3 administrativos que participaran en el evento.
Carta compromiso para participar en cursos de capacitacion
y/o actualizacion en el extranjero.
4 Elabora lista final de los participantes. Subcoordinador
Coordinar con las Unidades Administrativas participantes la | Coordinador
5 logistica del evento. Dar a conocer requisitos para el tramite
de visas y la entrada al pais sede, en su caso.
Supervisar con las autoridades de la institucién extranjera el | Subcoordinador
6 desarrollo del evento conforme a lo establecido en el
programa especifico de trabajo.
Coordinar el regreso de los participantes y aplicar al Coordinador
término del evento los formatos:
7 e Informe y Evaluacién de Actividad de Cooperacion
Internacional.
¢ Encuesta de Satisfaccion.
Resultados
1 Curso y pasantia técnica realizada en el extranjero. Coordinador
2 NuUmero de participantes en la estancia y pasantia técnicas. | Coordinador
Termina
— 7 =
lReﬁw / Autofiz

M I

Subcoordinadora de Seguimiento de
Intercambic y Cooperacion

Juan EﬂriqugMoraIes Pedraza
Subcoordinador de Cooperacion
Técnica

Titular de la

Intercambio

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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”
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Dia:13 | Mes: 03 | Afio: 2024
Revision: 13 Pagina: 16 de 45

Proceso: Vinculacion Internacional

Total de Actividades: 10
Duracién Estimada: 75 dias

Elw:o -/ ) Re\:isré / Autlil'lz}

Jy

Laura iiand Becerril Gdmez Juan Enriqu& Morales Pedraza Carmio Gargig Refmirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacién Titular de la™# de Estudios e
Intercambio y Cooperacidn Técnica Intercambio Académico
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”
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[ Mes: 03 | Aho: 2024

Proceso: Vinculacion Internacional

Revision: 13

Pagina: 17 de 45

instruccién de Trabajo

Nombre: Congresos, seminarios y/o reuniones
Clave: Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-1T-02 No. de Revisién: 04
Propdsito: Establecer las directrices para llevar a cabo congresos, seminarios y/o reuniones
Alcance: Desde la emisién y difusién de los eventos internacionales hasta el seguimiento,
y evaluacién de resultados

Etapa / Tarea Responsable '
Actividad :
. Aspectos normativos a considerar

1 Instrumento juridico (Carta de Intencion, Acuerdo o Convenio o Carta Invitacion).
Convocatoria de la actividad a realizar.

if.

1 Recibe la invitacién del evento. Coordinador

5 Se realiza la difusién de los cursos y pasantias mediante oficio | Subcoordinador
de invitacion a las UA para participar en evento.

Recibe de la UA las postulaciones de los alumnos, docentes y | Titular de la

3 o . . .
administrativos seleccionados para asistir al evento. UEIA

4 Presenta a la parte extranjera los candidatos para participar | Coordinador
en el evento.

Supervisar con las autoridades de la institucion extranjera su | Subcoordinador
estancia en el extranjero.

6 Coordina la participacién del seleccionado en el evento. Coordinador
Coordinar el regreso del o los participantes y aplica al Subcoordinador
término del evento los formatos:

7 e Informe y Evaluacidon de Actividad de Cooperacion

Internacional
e Encuesta de Satisfaccién.
Resultados
Participacion en serminarios, congresos y reuniones. Coordinador
Termina

Total de Actividades: 9
Duracién Estimada: 35 dias

El/al;?g/ " / Reviz?
9% : /’,/’/ &
”

Juan Enrique/Morales Pedraza
Subcoordinador de Cooperacion
Técnica

Laura Irigfa Becerril Gomez
Subcoordingdora de Seguimiento de
Intercambio y Cooperacion

Camilo Garcia¥#®amirez
Titular de la Unidad{de Estudios e
Intercambio Acedémico

Nota:

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

usuario”
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Formatos que intervienen en el procedimiento

Nombre del Formato
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-01 | Registro de Proyectos de Cooperacion
Internacional.

2 Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-02 | Informe Final y Evaluacidon del Proyecto
y/o Actividad de Cooperacién
Internacional.

3 Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-03 | Encuesta de satisfaccion.

4 Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-04 | Carta compromiso para participar en
cursos de capacitacion y/o actualizacién

en el extranjero.

Elaboré Revisé utofizé
A/o ~ N A ) i
L
Laura%a Becerril Gémez Juad Enriﬂué Morales Pedraza Camilo GarcialRamirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinader de Cooperacién Titular de la Unidad|de Estudios e
Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Adadémico

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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”
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Dia:13 | Mes: 03 | Aho: 2024
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Instructivo de manejo del formato
Registro de Proyectos de Cooperacién Internacional.
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-01
Objetivo:
Realizar el registro, seguimiento y control de las solicitudes de proyectos internacionales en

el Sisterma CONALEP.

Formulacién a cargo de:
Personal solicitante

Medio de elaboracién:
Computarizado

N° de ejemplares:

Criginal y copia

Distribucién:
Original. - Unidad de Estudios e Intercambio Académico

Elaboré Revisé Autori
I . e | ey
%./ W et
. a
/wﬂd
Lauraian& Becerril Gémez Juan Enriglid Morales Pedraza Camilo Garcl&Ramirez
Subcoordiriadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacién Titular de la Unidad de Estudios e
Intercambio y Cooperacion Técnica Intercambio Agadémico

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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”
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Revision: 13 45

Instructivo de llenado del formato
Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-01

N° Concepto Se debe anotar

1 No. de Registro Se dejara en blanco, corresponde al numero
de registro consecutivo otorgado por la
UEIA, una vez que haya sido aceptada.

2 Unidad Administrativa Debera anotar el nombre de la Unidad

solicitante Administrativa a la que pertenece.

3 Nombre del responsable Anotar nombre de la persona encargada del
proyecto.

4 Cargo del responsable Anotar nombre del puesto laboral.

5 Teléfono Anotar numero telefénico de la oficina con
extension.

6 Correo electrénico Anotar una cuenta de correo electrénico
institucional y/o personal.

7 Pais e Institucion Anotar el nombre del pais y de la institucion
con la que se desarrollara el proyecto.

8 Nombre del proyecto Anotar el nombre.

9 Objetivo del proyecto Anotar el objetivo general.

10 Descripcién del proyecto Anotar un resumen ejecutivo.

n Relaciéon de Participante (s) Anotar el nombre del participante (s)

por Unidad Administrativa (funcionarios, alumnos, egresados vy

docentes), y la Unidad Administrativa
(Oficinas Nacionales, Colegios Estatales
UODDF, Representacidén Oaxaca) y el total
de ellos.

Elabord Revisé / Au&orizﬁ
- Y g V.
//// i @)L p
Laura Irigfia Becerril Gémez Juan Efrique/Morales Pedraza Camj amirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad de Estudios e

Intercambio y Cooperacion Técnica

Intercambio Académico
Nota: A
“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”
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Proceso: Vinculacion Internacional

12 Tipo de actividad Anotar con una (X) el tipo de actividad que
se ejecutara:

e Becarios.
Congresos/seminarios/reuniones.

e Cursos de capacitacion y Pasantias
Técnicas.

e Misidn de diagndstico, negociacion y
seguimiento.

13 Fecha de la actividad Anotar el periodo de duracion de la
actividad

14 Lugar de ejecucion Anotar el lugar donde se llevard a cabo la
actividad.

15 Resultados Esperados Debera anotar los resultados esperados a

alcanzar con base en el objetivo del
proyecto. Se debe presentar un resultado
por objetivo.

16 Presupuesto del proyecto Anotar el «costo de cada rubro
(Transportacion aérea, transportacion
terrestre, vidticos, curso y hospedaje)
sefalando la Unidad Administrativa que
cubre dichos conceptos.

17 Nombre v firma del | Anotar el nombre y la firma del responsable
responsable del proyecto
18 Fecha de elaboraciéon Anotar la fecha de elaboracién de la cédula.

/)

Elaborod iS6 —— =
b::"_ . ) Re;r?o { Autari
// %)
o
G2 \ /

Laurarl’i{iaﬁa ‘Becerril Gémez Juan Enriqué Morales Pedraza Camilo Garcs Ramirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad de Estudios e

Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Académico

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerades como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Registro de proyectos de cooperacion internacional.
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-01

1) No. de registro:

2) Unidad Administrativa Solicitante:

Oficinas Nacionales: Colegio Estatal/Plantel:

3) Nombre del responsable del proyecto:

4) Cargo del responsable del proyecto:

5) Teléfono: Oficina / ext..

6) Correo electronico:

7) Pais e Institucion:

8) Nombre del proyecto:

9) Objetivo General del proyecto:

10) Descripcion del Proyecto:

11) Relacién de participantes por Unidad Administrativa:

//_\_
Elaboré : Revisé { Autoﬁ'zé
- Vil 74
P
7’
Laurafidnd Becerril Gomez Juar’Enridte Morales Pedraza
Subcoordinadora de Seguimienteo de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidadide Estudios e

Intercambio y Cooperacion Técnica Intercambio Ackdémico

Nota: i

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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”
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12) Modalidad de cooperacion:

A) BBCAMOS.. . ciitii e e ()

b) Congresos/SemiNarioSMTEUNIONES........oovovieitietiii s ()

c) Misién de diagndstico, negociacion y seguimiento.............covien ()

d) Cursos de capacitacion y Pasantias Técnicas. ... ()
13) Fecha de la actividad: del de al de de20__

14) Lugar de Ejecucion:

15) Resultados esperados:

16) Presupuesto del Proyecto:

17) 18) .

/ \
Elaboré Reviso A orizti
T ri ] ﬁfﬂ-\ { LH
y 74
Laura Iriand B&¢erril Gémez Juan Fnrique’Morales Pedraza
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion
Intercambio y Cooperacion Técnica Intercambio .cadémico
Nota: :

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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 EDUCACION
Unidad de Estudios e Intercambio Académico

conalep

Macro proceso: Vinculacién Institucional Cédigo:PR-SUST-CONALEP-05
Dia:13 | Mes: 03 | Afo: 2024
Pagina: 24 de
45

Proceso: Vinculacion Internacional ..
Revision: 13

Nombre y firma del responsable Fecha de elaboracion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEF), a través de la Direccién de Diseiio Curricular Servicios Educativos, con domicilic en Calle 16 de
septiembre No. 147 norte, Colonia Lazaro Cardenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de México, es el responsable del tratamiento de los datos personales obtenidos
para el Sistema de “Cursos de Capacitacién y/o Actualizacion en el Extranjero”, cuya finalidad es promover y coordinar la realizacién de eventos de cardcter
académico, cursos de capacitacién, seminarios, conferencias, visitas y servicios técnicos a nivel internacional.

Fecha de actualizacién 11/septiembre/2023

Elabord i Revisg utokizo
. A by /3 _
! ~ 5
Laura IpiEna/Becerril Gomez Juan Enrique’Morales Pedraza Camilo Garefa¥amirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad ge Estudios e
Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Ackdémico
v

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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”
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Proceso: Vinculacion Internacional

Instructivo de manejo del Formato:

Informe y Evaluacién de Actividad de Cooperacién Internacional

Cédigo Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-02

Obijetivo: Realizar el registro, seguimiento y control de las solicitudes recibidas.

Formulacién a cargo de: Candidatos a becarios extranjeros en el Sistema CONALEP.
Medio de elaboracién: Computarizado o escrito.

No. de ejemplares: Original y copia.

Distribucion:

Original: Expediente de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico.

Copia:

Colegio Estatal.
Plantel solicitante.

Elabord Revisé lAutotizﬂ
Laura igéfﬁ ecerril Gémez Juan Enriqlé Morales Pedraza
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidadlde Estudios e
Intercambio y Cooperacion Técnica Intercambio Acpdémico
Nota: 1

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico 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 EDUCACION B conaien
Unidad de Estudios e Intercambio Académico

Macro proceso: Vinculacion Institucional Cédigo:PR-SUST-CONALEP-05
Dia:13 | Mes: 03 | Afo: 2024
Pagina: 26 de

eso: Vinculacién Internacional ...
Proceso: Vin Revision: 13

45
Instructivo de lienado del Formato
Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-02
N° Concepto Se debe anotar
1 Nombre completo del Anotar el nombre y apellidos.
participante
2 Nombre del proyecto Anotar el nombre del proyecto.
3 Evaluacion de la actividad Calificar con una equis (X) la lista de

desarrollada en el extranjero preguntas que se describen en el presente
formato, bajo los rubros (Excelente, Bueno,
Regular, Malo, Inadecuad:
o La puntualidad de las actividades
programadas fue:
e Elcumplimiento del programa fue:
e El material de apoyo utilizado fue:
La organizacién del evento fue:
Los conocimientos
tedricos/practicos adquiridos fueron:
e Las condiciones de las instalaciones
fueron:
e La atencién por parte de los
organizadores locales fue:
e La calidad de los servicios fue:

4 Describa brevemente de Anotar la actividad y los resultados

manera general, la actividad

realizada y sus resultados Marcar en cada recuadro si o noy el porqué
5 Los objetivos alcanzados

pueden aplicarse a las

necesidades de su plantel
6 Recomendaria usted este|Marcaren cada recuadrosio noy el porqué
programa a otras personas
Anotar sugerencias

7 Nombre y firma del | Anotar datos
participante
8 Fecha de elaboracién Anotar fecha
Elaboré l
abo) Revisé Autoilizd
JP/_- ) =N 1
'4/9/
Laura Irjgfia Becerril Gomez JuarfEnrialie Morales Pedraza
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad|de Estudios e
Intercambic y Cooperacién Técnica Intercambio Adadémico

Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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s Vi ion Internacional . .
Proceso: Vinculacio Revisién: 13

Informe y Evaluacién del Proyecto y/o Actividad de Cooperacion Internacional
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-03

1) Nombre del participante:

2) Nombre del proyecto:

3) Evaluacién de la actividad desarroilada en el

s Excelente | Bueno Regular Malo Inadecuado
extranjero

La puntualidad de las actividades programadas fue:

El cumplimiento del programa fue:

El clima de trabajo fue:

El material de apoyo utilizado fue:

La organizacion del evento fue:

Los conocimientos teodrico-practicos adquiridos fueron:

Las condiciones de las instalaciones fueron:

La atencién por parte de los organizadores locales
fue:

La calidad en los servicios fue:

4) Describa brevemente el objetivo especifico del proyecto:

de su competencia: Si [ ] No ]

5) Los objetivos alcanzados pueden aplicarse a las actividades que realiza dentro de?-iito de laboral

Elabars- Revisd l Autorizé
S e s |
Laura lgfaha Becerril Gémez Juan Enrigdié Morales Pedraza Camilg Garcli-Ramirez
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacién Titular de la Unidag de Estudios e
Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Académico
)

Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electrénico 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”
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Revision: 13
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iPor qué?:

9) Resultados alcanzados:

6) Periodo que cubre el presente informe:

7) Pais y Lugar de realizacién:

8) Institucion (es) participante (es}:

1]

10)

Nombre y firma del participante

11)

Fecha de elaboracion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), a través de la Direccion de Disefio Curricular Servicios Educativos, con domicilio en

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Colonia Lazaro Cérdenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de México, es el respc ble del

de los datos

personales obtenidos para el Sistema de "Cursos de Capacitacién y/o Actualizacién en el Extranjero”, cuya finalidad es promover y coordinar la realizacion
de eventos de cardcter académico, cursos de capacitacién, seminarios, conferencias, visitas y servicios técnicos a nivel internacional.
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Encuesta de Satisfaccién

Instructivo de manejo del Formato:

Cédigo Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-04

Obijetivo: Calificar la calidad del servicio y el desemperio del personal de la Unidad de
Estudios e Intercambio Académico

Formulacién a cargo de: Participantes en la actividad desarrollada.

Medio de elaboracién: Computarizado o escrito.

No. de ejemplares: Original y copia.

Distribucién:

Original: expediente de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico.

Revisé
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Laura |ffana’Becerril Gomez
Subcoordinadora de Seguimiento de
Intercambio y Cooperacion

Juar’Enrigue Morales Pedraza
Subcoordinador de Cooperacion
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Camilo GarciafRamirez
Titular de la Unidad|de Estudios e
Intercambio Académico
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Instructivo de lienado del Formato
Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-04
N° Concepto Se debe anotar
1 Nombre del participante Anotar el nombre con apellidos.
2 Nomlbre del proyecto Anotar el proyecto en el que se participd.
3 Satisfaccion de los servicios Anotar con una equis (X) en el recuadro que

califigue las siguientes preguntas (excelente,
bueno, regular y malo):

a) ¢Lainformacién que le proporcion® la
UEIA para el desarrollo de su actividad
fue?

b) :El personal de la UEIA le atendid con
disponibilidad, cordialidad y
oportunidad?

c) ¢El personal de la UEIA mostré
capacidad para apoyarlo
adecuadamente en las actividades
desarrolladas en el extranjero?

d) :Cdémo considera el apoyo logistico de
la UEIA para su participaciéon en el
proyecto?

e) Sugerenciasy recomendaciones.

4 Nombre y firma del participante |Anotar el nombre y la firma del participante en

la actividad.

5 Fecha de elaboracién Anotar la fecha de elaboracidn de la cédula.

Elaboré Revisé Autlorizé
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Encuesta de Satisfaccion
Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-04

Con el objetivo de mejorar la calidad de los servicios y el desempefio del personal de la
Unidad de Estudios e Intercambio Académico (UEIA), solicito sea tan amable de responder
el presente cuestionario para conocer el grado de satisfaccion.

DATOS DEL ENCUESTADO:

1) Nombre del participante:

2) Nombre del Proyecto:

INSTRUCCIONES:
3) Marque con una (X) el nivel de satisfaccion que obtuvo en el (los) servicio(s) que la UEIA e
proporciond.

a) ¢Lainformacion que le proporcion6 la UEIA para el desarrollo de su actividad fue?

[ Excelente | Bueno | Regular [ Malo |

b) ;El personal de la UEIA le atendi6 con disponibilidad, cordialidad y oportunidad?

[ Excelente [ Bueno | Regular [ Malo |

c) ¢El personal de la UEIA mostré capacidad para apoyarlo adecuadamente en las actividades
desarrolladas en el extranjero?

[ Excelente [ Bueno | Regular [ Malo ]

d) ¢Cémo considera el apoyo logistico de la UEIA para su participacion en el proyecto?

| Excelente | Bueno [ Regular [ Malo |

e) Sugerencias y recomendaciones

jlf}:ﬁ[é/ ‘/ " %;i\sé //Aut rizé
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Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidgd de Estudios e
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Proceso: Vinculacion Internacional

4) 3)
Nombre y firma del participante Fecha de elaboracion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), a través de la Direccion de Disenio Curricular Servicios Educativos, con domicilio en Calle 16 de
septiembre No. 147 norte, Colonia Lézaro Cardenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de Meéxico, es el responsable del tratamiento de los datos personales obtenidos para

el Sistema de “Cursos de Capacitacion y/o Ac izacién en el Extranjero”, cuya finalidad es promover y coordinar la realizacién de eventos de caricter académico,
cursos de capacitacién, inarios, conf ias, visitas y servicios técnicos a nivel internacional.
Fecha de lizacion 11/septiembre/2023
Elaboré Revisé I Autdrizé l
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Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad de Estudios e
Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Académico
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Instructivo de manejo del Formato:

Carta compromiso para participar en cursos de capacitacion y/o actualizacion en el
extranjero.

Cédigo Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-05

Objetivo: Cumplir los lineamientos establecidos en los programas de capacitacion y/o
actualizacién con instituciones extranjeras o en el extranjero.
Formulacién a cargo de: Participantes en la actividad desarrollada.

Medio de elaboracién: Computarizado o escrito.

No. de ejemplares: Original y copia.

Distribucién:
Original expediente de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico.
Copia:

Colegio Estatal.
Plantel solicitante.

Elaboré y Revisé Autdriz
@ / / b
Laura Jg#and Becerril Gomez Juan£nrigfie Morales Pedraza
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacién
Intercambio y Cooperacion Técnica
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usuario”
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Instructivo de llenado del Formato
Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-05
N° Concepto Se debe anotar
1 Nombre del participante Anotar el nombre con apellidos del
participante.
2 Nombre del curso en el que Debera anotar el nombre del curso.
participan
3 Lugar de la actividad Anotar el nombre del lugar en donde se
desarrolla la actividad.
4 | Fecha de la actividad Anotar la fecha de la actividad.
5 Lugar y Fecha Anotar el lugar y la fecha en que se firma la
carta compromiso.
6 Nombre y firma del participante Anotar el nombre completo con apellidos
del participante.
7 Entidad Federativa Anotar el nombre de la Entidad Federativa a
la que pertenece.
8 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la Unidad
Administrativa a la que pertenece.
9 Plantel Anotar el nombre del Plantel al que
pertenece.
10 |Nombre y Firma del Participante Anotar el nombre completo con apellidos
Nombre y Firma del Director General | del participante y su firma.
Estatal
1 Anotar el nombre completo con apellidos
del Director General Estatal y su firma.
Elal?cité B ] Refv’is’ Autcnﬂzd \
/ %ﬂ) g
iana Becerril Gomez JuanEnritie Morales Pedraza i i itz
Subcoordinadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacidn Titular de la Unidad{de Estudios e
Intercambio v Cooperacion Técnica Intercambio Ackdémico

Nota:
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Carta compromiso para participar en cursos de capacitacion y/o
actualizacion en el extranjero.

Pr-SUST-CONALEP-005-Pd-01-F-04

El (La) que suscribe (1) , con motivo de mi
asistencia al curso (2) , el cual
se llevara a cabo en (3) , del (4) de al

de de , y bajo protesta de decir verdad manifiesto, que me

comprometo con el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), a
cumplir con las disposiciones que a continuaciéon se mencionan, asi como con las
obligaciones establecidas durante el desarrollo y al término del curso.

a) Cumplir y respetar las normas y los reglamentos establecidos por las instituciones
organizadoras.

b) Cubrir el nimero total de horas establecidas en el programa del curso (salvo aquellos
casos en que el interesado se vea en la necesidad de suspender o cancelar su
participacion por motivos de salud, causas de fuerza mayor o por razones ajenas a mi
persona).

c) Cumplir con el nivel de aprovechamiento académico requerido por la Institucion
extranjera. De lo contrario la institucion extranjera y el CONALEP, se reservaran el
derecho de entregar al término del curso la constancia o documento que acredite la
participacion del beneficiado.

d) Abstenerme de realizar o participar en cualquier acto ilicito o de mal comportamiento.

e) Asumir los gastos y/o las sanciones que las autoridades competentes y conforme a la
legislacion aplicable, dispongan por dafios o desperfectos ocasionados por mi
persona.

f)y Entregar a las autoridades correspondientes, los comprobantes que acrediten la
transportacion terrestre, aérea, nacional o internacional, copia de la constancia emitida
por la Institucién extranjera anfitriona a la Unidad de Estudios e Intercambio Académico
(UEIA) del Sistema CONALEP.

g) Entregar a la Unidad de Estudios e Intercambio Académico del CON/P\/kﬁ’Eravés de
-005-P

la Unidad Administrativa adscrito, el formato Pr-SUST-CONALE -01-F-02
Ela 4577” 5 / ) R?’i;’_ Autoriﬁé\
Laurafira Becerril Gomez Juan’Enridue Morales Pedraza
Subcoordifiadora de Seguimiento de Subcoordinador de Cooperacion Titular de la Unidad de Estudios e
Intercambio y Cooperacién Técnica Intercambio Acgdémico
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“Informe y Evaluacion de Actividad de Cooperaciéon Internacional” debidamente
requisitado.

h) Me comprometo a entregar a la Unidad de Estudios e intercambio Académico, un
informe de mi participacion.

Lugar y Fecha: (5)
C. (6)
Entidad Federativa: (7)
Unidad Administrativa: (8)
Plantel: (9)

NOMBRE Y FIRMA
Participante

(10)

NOMBRE Y FIRMA
PARA VALIDAR LA INFORMACION DEL PARTICIPANTE POSTULADO

Director General del Colegio Estatal

(11)

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), a través de la Direccidn de Disefio Curricular Servicios Educativos, con domicilio en Calle 16
de septiembre No. 147 norte, Colonia Lazaro Cérdenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de México, es el resp ble del tr iento de los datos personales
obtenidos para el Sistema de “Cursos de Capacitacién y/o Actualizacién en el Extranjero”, cuya finalidad es promover y coordinar la realizacién de eventos de
cardcter académico, cursos de capacitacién, seminarios, conferencias, visitas y servicios técnicos a nivel internacional.

Fecha de actualizacién 11/septiembre/2023
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