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Historial de Cambios
Revision nimero: 07
Descripciéon y motivo del cambio:

1. Se llevd a cabo un analisis integral del contenido del Manual de Procedimientos, por lo que se
reestructurd el contenide def documente, actualizando diversos elementos comeo el glosario, el
marceo juridico, los cbjetivos, responsables, alcances, requisitos generales de operacion, entre
otros; asimismo, ademas de conservar la instruccion de trabajo transversal de Acciones de
representacion en el grupo de trabajo para el analisis de riesgos institucionales, se incorporaron
instrucciones de trabajo al proceso de vinculacidn nacional (Atencién a requerimientos de
informacién y Registro de indicadores en Sistema Informatico)

2. Una actividad sustantiva y cotidiana que se realiza en la Direccion de vinculacién Social es brindar
atencién a diferentes solicitudes realizadas por las partes interesadas, por o que se farmulé la
instruccion de trabajo: Atencion a requerimientos de informacion,

3. Lainstruccion de trabajo Registro de indicadores en Sistema Informéatico que estaba descrita en
cada uno de los procedimientos, se unificd integrando las actividades y formatos al procese de
vinculacién, a fin de que los usuarios puedan identificar la informacion en un solo apartado y con
ello, optimizar su identificacién y uso.

4. De acuerdo con la secuencia del proceso de vinculacion nacional, que inicia propiamente con
actividades relacionadas con la promocion, se reubica la secuencia de presentacion de los
procedimientos, iniciando con el procedimiento de Promocidn Institucional, siguiendo con el de
Compromiso Social y finalizando con el de Vinculacién con el Sector Productivo, y con ello, se
actualizan los cédigos correspondientes,

5. Se reestructurd el contenido de los procedimientos de Compromiso Social y Promocidn
Institucional, donde se generaron nuevas instrucciones de trabajo.

6. Se actualizaron las instrucciones de trabajo Becas Externas y Bolsa de Trabajo del procedimiento

Vinculacion con el Sector Productivo.
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1. Glosario:
Concepto Descripcion
. Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o Unidad
Actividad ) P 4 ] P P

Administrativa.

Son actividades derivadas de la normatividad (Bases para la operacion del
Compromiso Social}, en las gque se incluyen servicios comunitarios y capacitacién
social, asi como programas generales (colectas, situaciones emergentes entre otras),
y suscripciéon de convenios con el sector social e institucional.

Acciones de
Compromiso
Social

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

Acciones de
Vinculacidon

Documento que aporta informacion adicional relacionada con el proceso o

Anexo o
procedimiento.

Es todo apoyo econdmico o en especie que otorga el ente juridico en beneficio de

Beca externa estudiantes del Sisterna CONALEP.

Campana
Nacional de Estrategia nacional que ofrece el Colegio para difundir la oferta educativa del sistema
Promociony CONALEP, ante la sociedad.
Difusion
Conjunto de acciones que se organizan de acuerdo con un plan, cuyo objetivo es el
Capacitacion individuo que se capacita, para que adquiera conocimientos, desarrolle habilidades
Social y destrezas gue le permitan realizar determinadas tareas para su insercion en el
campo laboral o desarrollo personal.
Son Organos Colegiados y principal mecanismo de colaboracion en los Colegios
Comité de Estatales y Planteles para que participen de manera activa los representantes de los
vinculacién distintos sectores, con el propdsito de establecer una relacién permanente de
beneficio reciproco.
Comunidad Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes.
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Concepto

Convenio de
Colaboraciéon

Convenio Marco

Convenio de
Aprendizaje

Dias CONALEP

Discapacidad

Discapacidad
Auditiva,

Elabord
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Jefé
Intercampiio Institucional

Descripcion

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

Instrumento juridico que se celebra con la empresa, institucion u organizacidn, en
donde se establecen los compromisos de las partes para a implementacién de la
educacion dual.

Instrumento juridico de caracter académico que celebra el director del plantel, el
representante de la empresa, institucién u organizacién, el educando, o bien, su
padre o madre de familia o tutor tratandose de menores de edad, en el que se
establezcan los compromisos de cada uno de ellos para la realizacion de las
actividades de aprendizaje previstas en el Plan de Rotacion.

Programa intensivo de actividades de Compromiso Social en el que participan
alumnas y alumnos del Sistema CONALEP (de las Mujeres, de la Convivencia en Paz,
de la Comunidad LGBTIQ+, de la Proteccidn Civil, del Adulto Mayor, de los Pueblos
Indigenas, de la Lucha Contra el Cancer de Mama, de la Eliminacion de la Violencia
Contra la Mujer y de las Personas con Discapacidad).

Es un término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la actividad y
las restricciones de la participacioén. Las deficiencias son problemas que afectanauna
estructura o funcién corporal; las limitaciones de la actividad son dificultades para
ejecutar acciones o tareas.

Comprende toda discapacidad del aparato auditivo.

Sordera. -Es incapacidad total para oir.
Debilidad auditiva. - Se refiere a la existencia de una debilidad auditiva tan pequenia
que requiere el empleo de auxiliares auditivos.

LAS FIRMAS AUTOCRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Concepto

Discapacidad del
lenguaje.

Discapacidad
mental o
intelectual.

Discapacidad
motriz o musculo
esquelética

'
Elabord

Irmna Vegdrlica Tova

Descripcion

Se refiere a las discapacidades que afectan el sentido del habla.

Mudez. - Es la pérdida de la capacidad de hablar.
Dificultades de lenguaje. - Son problemas de la expresion oral caracterizados por la
repeticion frecuente y rapida de letras y/o silabas.

Contempla todos aquellos trastornos de tipo mental o intelectual, las alteraciones
conductuales, enfermedades del sistema nervioso central y los casos de tipo sicdtico.

Paralisis cerebral. - Conjunto de trastornos caracterizados por disfunciones en los
nervios y musculos, debido a dafios en la zona del cerebro que controla y coordina la
accion muscular.

Deficiencia mental. - Disminucién de la capacidad intelectual en grado diverso, desde
evidencias severas y profundas, hasta aquellas menos graves, pero que también
limitan el desarrollo de quien la padece. Ademéas de algunos problemas fisicos, se
caracteriza por un defecto en la capacidad de aprender.

Epilepsia. - Trastorno nervioso debido a una brusca descarga de energia en el cerebro.
Sindrome de Down. - Cuadro apreciable desde el nacimiento, que se caracteriza por
la presencia de deficiencia mental, cara de luna llena, ojos rasgados y obesidad.
Autismo. - Trastorno de la conducta que se manifiesta desde la infancia y la nifez
tempranay se caracteriza por la ausencia de interés hacia los estimulos del exterior.

Abarca todas las discapacidades del aparato musculo esquelético.

Hemiplejia. - Pardlisis de un lado del cuerpo, se presenta por lo general, en las
personas adultas mayores.

Amputacidn. - Eliminacion quirdrgica de alguna parte del cuerpo, realizada cuando
existen danos o enfermedades sin esperanza de recuperacion.

Enfermedades articulares. - Es todo tipo que haya afectado las articulaciones y que
limite sus movimientos.

Malformaciones congénitas. - Son las deformidades de las extremidades y/o columna
vertebral, originada durante la gestacion o el embarazo y detectadas al nacimiento.
Secuelas de traumatismo. - Se refiere a todo tipo de parélisis, rigidez de las
articulaciones o deformidad de las extremidades, a causa de un accidente.

Secuelas de poliomielitis. - Son las paralisis parciales o totales de las extremidades
provocadas por la poliomielitis.

Lesiones medulares. - Pardlisis o disminucién importante de la capacidad de
movimiento, asociada con la pérdida de la sensibilidad en las extremidades.

Distrofia muscular. - Conjunto de enfermedades crénicas y hereditarias, debido a un
defecto genético en el metabolismo.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Concepto Descripcion

Discapacidad
Visual

Difusiéon

Donacion

Educacién Dual

Encuesta
de satisfaccion al
cliente

Encuesta de
satisfaccion de
servicios
comunitarios y
capacitacion social

Guia de identidad

Instruccién de
trabajo

Partes Interesadas

Elaboré

opica TQvar,
(!

Jefe, Deparfamento de
Intercamblpo Institucional

Irma V

incluye todo tipo de discapacidad del sentido de la vista.

Ceguera. - Se considerara como la incapacidad total para ver. Puede ser producida
por lesiones en el 0jo, o por alguna anormalidad en el cerebro o nervio éptico. Algunas
personas son ciegas de nacimiento. Articuio 3

Debilidad visual. - Es capacidad visual minima, gue, aun usando lentes, sélo se puede
distinguir; siluetas, grandes volumenes, o apenas colores. Las personas que pueden
corregir sus defectos visuales con el uso de lentes de contacto o de armazdn, no se
consideraran débiles visuales.

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

Acto que consiste en otorgar o recibir bienes muebles, el donante se obliga a transferir
gratuitamente al donatario, la propiedad de un bien.

Opcidon educativa de la modalidad mixta, donde el proceso de ensefianza -
aprendizaje, se realiza en la escuela y en la empresa, conforme a los planes y
programas de estudio, ¥y que aprovecha lo mejor de los recursos humanos y
materiales del CONALEP y de las empresas.

Conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas al personal de vinculacién en los Colegios
Estatales, para conocer el grado de satisfaccion de las asesorias y capacitaciones
ofrecidas con relacién a la vinculacién, promocion y de compromiso social.

Conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas a una muestra representativa del 10% de
los grupos sociales que atienden los planteles a través de |os servicios comunitarios y
la capacitacién social.

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

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

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

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

de Adencién ala

Comunidad |
NOTA: Cualguier documento impreso diferente dekaugdinal y cualquicr archivo electrdnico que se encuentien fuera del Mastardvek o del Portal
institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consuila es responsabilidad exclusiva del usuario




Manual de Procedimientos de la EDUCACION Y

Direcciéon de Vinculacién Social conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional Cdédigo: Pr-SUST-CONALEP-004
. > : Dia: 03 | Mes: 06 | Afio: 2024
Proceso: Vinculacidén Nacional — —
Revision: 07 [ Pagina 5 de 117
Concepto Descripcion

Centros de trabajo educativo del CONALEP, en los que se llevan a cabo la formacién
de Profesionales Técnicos (PT), y Profesionales Técnico Bachiller (PTB), en Colegios

Planteles . . . L.
Estatales, en la Unidad de Operacidén Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Practicas Programa que realizan los jovenes en una empresa o institucién publica con

actividades acordes a la carrera técnica que cursa y consta de 360 hrs. durante 4

Profesionales
meses 0 23 hrs. a la semana.

Conjunto de actividades que transforman insumos en producto o resultados y

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

Es un documento con los datos especificados en lo establecido en el Acuerdo por el
gue se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacion
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para el

Programa Anual
de Comunicacion

Social .
ejercicio fiscal que corresponda.
.. Campahfa publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio durante
Promocion . . . .
un tiempo limitado mediante una oferta atractiva.
.. Persona o grupo que, por sus caracteristicas de desventaja por edad, sexo, estado
Poblacion grupo 9 P Ja b

civil; nivel educativo, origen étnico, situacion o condicion fisica o mental; requieren de

vulnerable .. . . .
un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo y a la convivencia.

Evidencia o anotacién de informacidn, sobre las actividades del proceso que permiten

Registro conocer o verificar los datos en forma sistematica.
Sector Instituciones del gobierno federal y de las entidades federativas, municipios;
productivo: sociedades y asociaciones diversas; empresas productivas de bienes y servicios de
publico, socialy  capital privado y camaras que los representan.
privado

Conjunto de actividades que ofrece el Sistema CONALEP con la finalidad de

Servicios responder a las necesidades del sector productivo: publico, social y privado.

institucionales

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Concepto

Semanas
CONALEP

Servicio
Comunitario

Servicio social

Sustentabilidad

Trayecto técnico

Unidades
administrativas

Usuario externo

Usuario interno

Elabord

énicha
%f)a amento de

io Institucional

i i6 itucional
I
NOTA: Cualguiet docurmento impreso diferente del oNgi

Descripcién

Periodos que se programan para la realizacién de actividades intensivas de
Compromiso Social en la que participan alumnas y alumnos del Sistema CONALEP
(de Proteccidn a la Salud, de Proteccién al Medio Ambiente y Sustentabilidad y en la
Comunidad).

Actividades realizadas por el alumnado con el apoyo del personal docente y
administrativo del Sistemma CONALEP, para coadyuvar en el mejoramiento del
entorno de las comunidades alrededor de los planteles y la calidad de vida de sus
habitantes; lo anterior, debido a las necesidades de la poblacién y en apoyo al servicio
social del estudiantado de acuerdo con las Reglas de Convivencia Escolar del Sistema
CONALEP.

Prestacion que brindan los alumnos o egresados, de caracter obligatorio y temporal,
en apoyo a instituciones publicas, fundaciones, asociaciones civiles u otras
organizaciones no lucrativas, como retribucién a la sociedad y consta de 480 hrs.
durante 6 meses 0 20 hrs. a la semana.

Habilidad de lograr una prosperidad econdmica sostenida en el tiempo, protegiendo
al mismo tiempo, los sistemas naturales del planeta y proveyendo una alta calidad
de vida para las personas

Desarrollan competencias de especializacion en un campo profesional especifico de
la carrera, de acuerdo con los intereses y necesidades del campo laboral de la region
donde vives.

Secretarias, direcciones corporativas y direcciones de area del CONALEP, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México, Representacion del CONALEP
en el estado de Oaxaca y planteles adscritos a estas dos ultimas.

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

Es la persona que recibe un producto o servicio proveniente de la unidad
administrativa.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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2. Siglas y acronimos:

BOCS: Bases para la Operacidn del Compromiso Social
CE: Colegios Estatales
ClA: Centro de Informacion y Asesoria
CNPD: Campana Nacional de Promocién y Difusién
COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna
CPL: Coordinacion de Promocidn Institucional
CS: Compromiso Social
cv: Comité de Vinculacion
CVi Coordinacién de Vinculacion institucional
DCAJ: Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos
DEL Direccidén de Evaluacion institucional
Dli: Departamento de Intercambio Institucional
DPDI; Direccién de Planeacidn y Desarrollo Institucional
DSOPAC: Departamento de Seguimientoy Operacion de Programas de Atencién a la Comunidad
DVS: Direccién de Vinculacion Social
MIR: Matriz de Indicadores para Resultados
PAIVS Programa Anual de Indicadores de Vinculacién Social
PACS: Programa Anual de Comunicacién Social
RTC: Direccion General de Radio, Televisidon y Cinematografia
RCEO: Representacion del CONALEP en el estado de Oaxaca
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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SCDI: Subcoordinacion de Difusién Institucional

SEPAC: Subcoordinaciéon de Evaluacion de Programas de Atencidn a la Comunidad

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SEGOB: Secretaria de Gobernacion

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

ssi: Secretaria de Servicios Institucionales

UODCDMX: Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México
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Presentacién

Por medio del presente documento, la Direccién de Vinculacion Social determina los procedimientes de
Vinculacion con el Sector Productivo, Compromiso Social y Promocién Institucional, donde se describen las
principales acciones de vinculacidn gue operan en los tres ambitos de operacidn del Sistema CONALEP.
Cuyo objetivo consiste en establecer y coordinar acciones de vinculacién nacional que contribuyan al
fortalecimiento de su Modelo Académico, mediante la correspondencia al requerimiento de la estructura
productiva y el desarrollo integral de los educandos, a través de practicas orientadas para que reflexionen
y asuman actitudes responsables sobre su compromiso social, prefigurando al Sistema CONALEP, como
una institucién de vanguardia, de desarrollo humano sustentable y de calidad en la prestacién de los
servicios educativos que oferta.

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

Los procedimientos documentados en este Manual tienen el propdsito de coadyuvar al cumplimiento de
las acciones relacionadas con la vinculacion institucional:

o Formular e integrar el marco normativo para la operacién.

o Coordinar la asistencia y asesoria a los responsables de operar el Proceso de Vinculacién Nacional

e Dar seguimiento, analizar y, en su caso, valorar las acciones de vinculaciéon efectuadas por las unidades

administrativas en las entidades federativas; con el fin de identificar oportunidades para la mejora
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4.

Objetivo del Manual

Establecer los procedimientos para la operacién de las acciones de vinculacién, compromiso social, asi

como

5.

la promocidn y difusidn de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP.

Marco Juridico-Administrativo

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

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

2. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4. Ley Federal de Austeridad Republicana.

5. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

6. Ley Federal de Radioy Television. Publicado en el DOF, el 29-01-1960 y Reformas.

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

8. Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

9. Ley General de Comunicacion Social

10. Ley General de Educacion.

1. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

12. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

13. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

14. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

15. Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

16. Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad.
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17. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

18. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

19. Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigena

Decretos

20. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica.
Estatutos

21. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacidon Profesional Técnica.
Acuerdos

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

Documentos normativos-administrativos
23. Bases para la Operacién del Compromiso Social.
24. Bases para el Registro, Afectacion, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles del CONALEP.

25. Convenios de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios del Sisterma CONALEP
suscritos con el Ejecutivo Federaly los Gobiernos de los Estados.

26. Guia de Identidad Crafica Institucional del Sistema CONALEP.
27. Lineamientos de Becas Externas para los estudiantes del Sistema CONALEP.
28. Lineamientos para la Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP.

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

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

31. Manual General de Organizacion del CONALEP.
32. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

33. Programa Institucional 2021-2024.

34 Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

35, Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
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36. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

37. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

38. Reglamento de los Comités de Vinculacion del CONALEP.

39. Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP.
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6. Descripcion del Macroproceso: Vinculacion Institucional

El Sistema Corporativo de Gestidon de la Calidad Integral del CONALEP organiza su operacion a
través de 7 Macroprocesos, donde el Macroproceso Sustantivo de Vinculacidon Institucional,
comprende los Procesos de Vinculacidon Internacional y de Vinculacion Nacional, siendo operados
a través de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico y la Direccién de Vinculaciéon Social,

respectivamente.

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

institucionales de calidad.
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7. Integracion del Proceso de Vinculacién Nacional

La vinculaciéon nacional es el medio por el cual el CONALEP asegura la coherencia de sus servicios con
las necesidades y demandas del entorno y de sus partes interesadas, propuestos en su mision, vision
y objetivos institucionales; fundamentada en una relacién de mutuo beneficio, planificada a corto,
medianoy largo plazo, para que en conjunto satisfagan necesidades especificas, bajo un esquema de

operacién flexible.

La vinculacién del CONALEP se fundamenta en un “Modelo de Vinculacion”, el cual, esta cimentado
en 4 pilares que representan la estrecha relacién que se tiene con las partes interesadas como la
sociedad, el gobierno (federal, estatal o municipal), el sector productivo, las instituciones educativas
{nivel basico, medio y superior) que participan de manera transversal en la operacién del sistema
CONALEP;, desde la deteccidn de necesidades, la formacién de profesionales técnicos bachiller y su
participacién en acciones de atencién a la comunidad y otras actividades que fortalezcan su

educacion, hasta culminar con la insercién laboral de los egresados para iniciar nuevamente el ciclo.

Complementariamente a los cuatro pilares, se cuenta con gjes articuladores compuestos por las
Juntas Directivas, nacional y estatales, los Comités de Vinculacidn (estatales y de plantel), los Colegios
Estatales, UODCDMX, RCEQ Yy Planteles, asi como las unidades administrativas de Oficinas Nacionales
gue, de acuerdo a su ambito de responsabilidad y operacion, llevan a cabo la planificacidn,
implementacion y operacién de los programas, estrategias, actividades y demas acciones que

impulsen la ejecucion del Modelo de Vinculaciéon.

Este proceso de coordinacién y cooperacidon entre las partes interesadas y el CONALEP, ademas de
contribuir a la formacién integral de los estudiantes, favorece al cumplimiento de los objetivos
institucionales y de manera paralela, al fortalecimiento de los sectores educativos y econdmicos del

pals.
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Deteccionide Pertinencia Educativa
Necesidades de las

partes interesadas .
Juntas

A |
&ﬂ Directivas I
{Nacional y ]

! Estatales) [

[ |

| MODELO DE Comités de v

: oficinas  INCULACION DEL Vinculacién Comunidad del

! Nacionales (Estatales y de CONALEP

f SISTEMA CONALEP " oot

I [

S !

i Colegios ™ i

I Estatales, I

i UODCDMX,

I RCEOy #
Insercion Laboral y Planteles =
Capacitacion para el Atencidna la

Trabajo - e — e — == — - - comunidad

Define:

» Planesy programas de estudio, contenidos de curriculares

~ Normatividad actualizada

. Acciones de beneficio mutuo
Desarrollo de actividades planificadas.

. Acuerdos estratégicos que beneficien y apoyen a la formacion profesional de los estudiantes (servicio social,
practicas profesionales, Educacién dual, becas externas, donaciones, entre otros)

. Fortalecimlento de la bolsa de trabajo para la insercion Jaboral de egresados

. Capacitacién social y apoyos para mejoras en zonas de influencia de los planteles
Participacion en eventos oficiales

El proceso de Vinculacion Nacional estd integrado por:

Instruccion de trabajo transversal:
= Pr-SUST-CONALEP-004-IT-01. Acciones de representacion en el grupo de trabajo para el andlisis

de riesgos institucionales

Instrucciones de trabajo:
s Pr-SUST-CONALEP-004-IT-02. Atencidn a requerimientos de informaciéon

= Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03. Registro de indicadores en el Sistema Informatico
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Procedimientos:

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01. Procedimiento de Promocién Institucional.
Instrucciones de trabajo

1. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-01. Campana Nacional de Promocién y Difusion

2. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-02. Programa Anual de Comunicacion Social
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-iT-03. Validacién de la normatividad de imagen institucional y
apoyo logistico

4. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-04. Campafa permanente de difusion de los logros y retos del
CONALEP

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02. Procedimiento de Compromiso Social.
Instrucciones de trabajo

1. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-01. Servicios comunitarios y capacitacion social
2. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-02. Semanas CONALEP

3. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-[T-03. Dias CONALEP

4. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-1T-04. Colectas

5. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-{T-05. Gestion de convenios

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03. Procedimiento de Vinculaciéon con el Sector Productivo.
Instrucciones de trabajo:

—

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-01. Comites de Vinculacion

2. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-02. Convenios

3. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-03. Becas Externas

4. Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-04. Bolsa de Trabajo

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
Elaboré - . Aprobd
Irma Vv, f)nicg T y/ aga Elizabeth Barrera Ib# Alejandra uez Pérez fael Alperto Rosado
(L'%\/i . Subcggydinadora de
Jefede Qépdrtamento de i e Evaluacigh de Programas
Intercarmpbio Institucional Vinculgcio dtituci de Atencidn ala
Comunidad




Manual de Procedimientos de la EDUCACION e

Direccion de Vinculacién Social conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004

Dia: 03 | Mes: 06 | Afo: 2024

Proceso: Vinculacidn Nacional

Revisién: 07 | Pagina17 de 17

8. Nombre del Proceso: Vinculacién Nacional

8.1 Objetivo

Definir la normatividad y mecanismos especificos para la Vinculacion, Promocidn y Difusion de los
servicios institucionales del CONALEP ante los sectores publico, social y privado, con el propdsito de
fortalecer la imagen institucional y aumentar su aceptacion social mediante el impulso y desarrollo de

actividades y acciones comunitarias que reflejen su compromiso social.

8.2 Responsables

Direccidn de Vinculacién Social.
Coordinacién de Vinculacion Institucional.
Coordinacion de Promocion Institucional.

Subcoordinacién de Evaluacidon de Programas de Atencidn a la Comunidad.

8.3 Alcance

Desde la elaboracién de la normativa relacionada con el @mbito de implementacion, ejecucion,
seguimiento y retroalimentacion a las actividades de promocidn, vinculacién institucional y de las
acciones sociales de atencidon a la comunidad a través del compromiso social, hasta la emision de

informes.
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8.4 Diagrama de Bloque del Proceso de Vinculacion Nacional
PARTES INTERESADAS DVS COORDINACIONES

SUBCOORDINACION

2

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-01
Identifica posibles Acciones de re'presentaciér) en el
. . grupo de trabajo para el analisis de
Solicitud ]—I acciones a realizar riesgos institucionales
Instruccion 3 "
Emite instruccién Pr-SUST-CONALEP-004-(T-02
Atencion a requerimientos de
conforme a: informacion
313
:Es favorable? Pr-SUST-CONALEP-004-{T-03
Registro indicadores en el B
Sistema informatico
31
. 321
7 | i Acciones transversales
Recibe respuesta Pr-SUST-CONALEP-OO4—Pd_—F)1
favorable y ejecuta 4_‘ 32 > Procedimiento de Promocion g
actividades L tnstitucional
N Procedimientos de la
DVs 322
Q Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02.
5 Procedimjento d_e
Recibe respuesta no Compromiso Social
favorable ¢ Verifica respuesta < 323
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03
.| Procedimiento de Vinculacion [
SI 7’| con el Sector Productivo
Responde Esvalida? .
encuesta de
satisfaccion > Elabora propuesta de
respuesta
. »
Emite respuesta . _ _  ——
‘/_J 10

Analiza y elabora concentrado
1 de resultados de encuesta de
satisfaccion

Recibe resultados y
determina acciones de
mejora

Termina
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7.5 Descripcién del Proceso

N° Actividad Responsable
1 Envian solicitudes, o instruyen actividad. Partes interesadas
5 Analiza solicitud o instruccién e identifica posibles acciones a realizar

. Es procedente? Continua

Emite instruccion
3 Favorable: realiza instruccidon de trabajo o aplica procedimiento
No favorable: pasa a actividad 4

Titular de la DVS

3.1 Acciones transversales, o

31 Pr-SUST-CONALEP-004-IT-01 Representacion en el grupo de trabajo

312 Pr-SUST-CONALEP-004-|T-02 Atencion a requerimientos de informacion

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 Registro indicadores en el Sistema

31.3 informatico

32 Aplicacion de procedimientos de la DVS

Coordinaciones o
Subcoordinaciéon

3.2 Procedimiento de Promocidn Institucional

CPI

322 | Procedimiento de Compromiso Social

Subcoordinaciéon

323 | Procedimiento de Vinculacion con el Sector Productivo

CVI

4 Elabora propuesta de respuesta.

Coordinaciones o
Subcoordinaciéon

Verifica respuesta
¢Esvélida?

5 . S, .
Si. Continda Titular de la DVS
No. Regresa a la actividad 4 para adecuaciones
6 Emite respuesta
7 Recibe respuesta favorable y ejecuta actividades
8 Recibe respuesta no favorable. Partes interesadas
9 Responde encuesta de satisfaccion
. . . Coordinaciones o
10 Analiza y elabora concentrado de resultados de encuesta de satisfaccion . -
Subcoordinacion
Recibe resultados de encuestas de satisfaccion, y en su caso, determina .
M ) . y Titular de la DVS
acciones de mejora
Total de Actividades: n Duracién estimada: Anual
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
Elaboré
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7.6 Requisitos generales de operacion

INSTRUCCION SUPERIOR O SOLICITUD

La actualizacion de la normativa se llevara a cabo conforme a lo dispuesto en los Lineamientos por
los que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria vigente.

La normativa que emita o actualice la DVS es objeto de observancia obligatoria para los CE,
UODCDMXy RCEO.

Los CE, la UODCDMXy RCEOQ, deberan difundir entre los planteles de su adscripcion la normatividad
relacionada con la vinculacidén nacional y promover su aplicacién.

La DVS difunde la normatividad y, en su caso, capacita a los CE, la UOD CDMXy la RCEO.

REGISTRO DE INDICADORES EN EL SISTEMA INFORMATICO

Los CE, la UODCDMXy la RCEO, seran los responsables de enviar a la Direccién de Vinculacion Social,
el Programa Anual de Indicadores de Vinculacién Social, a través del sistema informatico vigente
entre los meses de diciembre y enero de cada ano, y reportar en el mismo sistema, de manera
mensual, los resultados de las actividades realizadas.

El personal responsable de Vinculacién, Promocidon y atenciéon en la comunidad en los planteles,
seran los encargados de registrar la informacion en el sistema informatico vigente, y CE, UODCDMYX,
RCEO llevaran a cabo la validacidon de los resultados de los indicadores, asi como mantener en
resguardo las evidencias de lo reportado.

El personal responsable de Vinculacion, Promocion y atenciéon a la comunidad en CE, UODCDMX,
RCEQ, deberan revisar, detectar y solucionar los problemas de operacion de [as acciones realizadas
en sus planteles.

La DVS verificard la congruencia de la informacién validada por el CE y en su caso rechazara la
informacion; el CE, la UODCDMXy la RCEO harédn las acciones pertinentes, en tiempo y forma.

Los indicadores de vinculacidn deberadn de ser registrados (captura y validacidn) de manera
mensual, en el sistema informatico conforme al calendario anual que se envia a los CE, la UODCDMX
y la RCEO.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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= Se considerard unicamente la informacion capturada con el estatus de “"Aprobado CE”, dentro del
sistema informatico en los tiempos establecidos en el calendario anual.

=  En los meses de marzo y octubre, los planteles deberan realizar el censo de personas con
discapacidad y capturarlo en el sistema informatico. Los CE, UODCDMX y RCEQ, se encargaran
de validar la informacién capturada.

ENCUESTAS DE SATISFACCION

= Los CE, UODCDMXy RCEO responderan encuestas de satisfaccion, en los casos de capacitacionesy

asesorias brindadas.
= Personal de las Coordinacion y de la Subcoordinacion de Evaluacién de Programas de Atencion a la

Comunidad, de manera trimestral, elaboraran los Informes de Resultados de las Encuestas de

Satisfaccion.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Acciones de representacion en el grupo de trabajo para el analisis de riesgos institucionales
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-I1T-01 N° de Revision: ol
Propdsito: Representar a la Unidad Administrativa en el grupo de trabajo de andlisis de riesgos
institucionales para dar atencion a la Metodologia de Administracion de Riesgos, para la
elaboracién del inventario y seguimiento de riesgos que obstaculicen el logro de los
objetivos.

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

s L. - nidad
N° Descripcién de la Actividad Unid

Responsable

Designacion de un representante en el grupo de trabajo para el analisis de riesgos
institucionales, por parte de la DVS

Titular de la DVS

5 Participar en las sesiones del grupo de trabajo a las que convoque la Direccidn de | Representante
Coordinacién con Colegios Estatales de la DVS
Titular,
3 Coordinar al equipo de trabajo de la DVS para la definicidon de riesgos potenciales Cii?é?ijzits:éj'y
para ser presentados al grupo de trabajo institucional. subcoordinacion
de la DVS
e . . . . Representante
4 | Difusion del Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR). Ze la DVS
Titular,
En su caso, dar seguimiento de las acciones para evitar la materializaciéon del Reprgsen.tante,
5 . Coordinaciones y
resgo. subcoordinacion
de la DVS
. . Representante
6 | Ensu caso, elaborar informe de cumplimiento del PTAR
de la DVS
7 | Ensu caso, revisar y autorizar informe de cumplimiento del PTAR Titular de la DVS
|
8 En su caso presentar el informe trimestral sobre cumplimiento del PTAR e Representante

integrar la evidencia documental de su cumplimiento.

de la DVS

Total de actividades: 8

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

Elaboré

Duracidon total estimada: Anual
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Atencidn a requerimientos de informacioén.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-1T-02 N° de Revision: 00

Propdsito: Atender solicitudes de informacion de las diferentes partes interesadas respecto a temas de
competencia de la Direccion de Vinculacién Social
Alcance: Desde recepcion del comunicado de solicitud, hasta la entrega de informacion solicitada.

Unidad
Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Recepcidén de comunicado de solicitud de informacion, o de informe, etc. a
1 |través del sistema de correspondencia institucional, correo electréonico u otro

medio. Titular de la DVS

Designacion del enlace responsable de integrar la informacién que

2 .
corresponda, conforme a lo requerido.
. - . . . . Representante
En caso de ser necesario, participar en sesiones de trabajo para la integracion de ;
3 la informacién designado de Ia
DVS
Titular,
Coordinar al equipo de trabajo de la DVS para recopilar la informacién Representante,
4 dient Coordinacionesy
correspondiente. subcoordinacion de
la DVS
5 En su caso, difusion de los avances en la conformacion de la informacidn al
personal involucrado de la DVS Representante de
6 Integracién, y en su caso, adecuacion de la informacidn solicitada para su envio la DVS
y elaboracidon de respuesta para atender requerimiento.
7 Revision y aprobacién de la informacidn

¢ Es congruente conforme a lo solicitado?

7 a | Si: Emite instruccion para elaboracién de respuesta )
Titular de la DVS

No: solicita adecuacion o correccion.

7b Regresa a la actividad 6

8 | Envio de informacion solicitada

De acuerdo con los tiempos establecidos en el

Total de actividades: 8 Duracion estimada: o . g
requerimiento de informacién.

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

Instruccion de Trabajo

Nombre: Registro de indicadores en el Sistema Informatico
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 No. de Revision: 01

Propésito: Regulary dar seguimiento a las acciones de vinculacion a través de los indicadores
de vinculacién.

Alcance: Desde los formatos de llenado, pasando por la captura y validacién de informacion
y terminando con el envio de resultados.
s - Unidad
N°, Descripcidon de la Actividad
Responsable
Elabora calendario de captura y validacién mensual de indicadores y envia
1 DVS
ala DEL
5 Registra informaciéon para abrir y cerrar el sistema conforme al calendario DE|
enviado.

Realiza la captura de las metas y validacion, a través, de los indicadores de PLANTELES/
3 Vinculacién Social para contar con el Programa Anual de Indicadores de | CE/UODCDMX/
Vinculacién Social Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F1. RCEO

Envia calendario a los CE /JUODCDMX/ RCEO para que los Planteles capturen

. ) DVS
los indicadores correspondientes en las fechas programadas.

Realizan la captura de las actividades de vinculacién de manera mensual
5 conforme al calendario para dar cumplimiento a los indicadores PLANTELES
establecidos por la Direccidn de Vinculaciéon Social.

6 Revisa la informacidén capturada por Planteles.

- ; — p CE
63 Aprueban yyaﬁdan la informacion y se envia a la DVS/CPI, CVI, SCEPAC. /UODCDMX/
Pasa a la actividad 7.
- — — RCEO
Rechazan la informacioén y se regresa al Plantel para su correccion.
6.2 -
Regresa a la actividad 5.
Revisa y analiza la informacién para verificar congruencia conforme a los
7 formatos establecidos
(Procede?
- ; ; - — CPI, CVI,
Aprueba: Analiza realiza concentrado y difunde i{a informacidon a las SCEPAC

7.1 ! . . 7
instancias correspondientes. Pasa a la actividad 8

7.2 Rechaza

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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N°. Descripcion de la Actividad Unidad
Responsable
En caso de aun estar en fecha de captura y validacion, regresa al CE para
7.2.1 . . . o
gue los planteles realicen los cambios pertinentes. Regresa a la actividad 5
755 En caso de haber rebasado la fecha limite de captura y validaciéon por el CE,
7 | y norealizar los cambios solicitados, no se tomara en cuenta la informacién.
8 Elabord informes trimestrales de avance y cumplimiento de metas de los CPI, CVI,
indicadores SCEPAC
9 Revisa y envia informacion para elaboraciéon de informes correspondientes.
. - . DVS
10 Envia oficio a los CE, UODCDMX y RCEQ sobre avances y cumplimiento de
metas, incluyendo
- Recibe reporte, revisa, y en su caso, implementa acciones de mejora, en su | CE /UODCDMX/
caso RCEO
Total de Actividades: n Duracion estimada: Anual

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Formatos utilizados

Clave del formato

Nombre del formato

Responsable

Pr-SUST-CONALEP-004-I1T-03 FI

Programa Anual de
Indicadores de Vinculacion
Social (PAIVS)

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEQvy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F2

Indicador de Sesiones de
Comité de Vinculacidén

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEO Yy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F3

Indicador de Acuerdos
derivados de las sesiones de
comité

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEQy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-I1T-03 F4

Indicador de Convenios

Los Planteles capturan
informacién, la UODCDMX,
RCEOQOy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F5

Indicador de Colocacién de
Egresados

Los Planteles capturan
informacioén, la UODCDMX,
RCEOy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F6

Indicador de Becas del Sector
Productivo

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEOy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F7

Indicador de Donaciones

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEOYy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F8

Indicador de Convenios Dual

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEOQO vy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F3

Indicador de Capacitacién
Social

Los Planteles capturan
informacién, la UODCDMX,
RCEQO Yy C.E,, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F10

Indicador de Servicios
Comunitarios

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEQy C.E,, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F1

Censo de Personas con
Discapacidad

Los Planteles capturan
informacién, la UODCDMX,
RCEOy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F12

Resultados de la Campafia de
Promocién y Difusidn

Los Planteles capturan
informacién, la UODCDMX,
RCEO vy C.E., validan

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Clave del formato

Nombre del formato

Responsable

Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F13

Control de Escuela Secundaria
Visitada

Los Planteles capturan
informacion, la UODCDMX,
RCEQOy C.E, validan

Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F14

Control de Visitas Guiadas

Los Planteles capturan
informacién, la UODCDMX,
RCEOQOy C.E, validan

>

<
y

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

Formato Programa Anual de indicadores de Vinculacion Social (PAIVS)
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F1

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

Sesiones de Comité de
Vinculaciéon

Egresados Colocados

Convenios

Cartas de Intencion

Becas Indirectas

Becas Directas

Donaciones

Capacitacion Social

Cursos de Capacitacion
Social

Capacitados

Localidades Atendidas

Servicios a la Comunidad

Servicios Comunitarios

Beneficiados
Localidades Atendidas

Censo de Personas con Discapacidad

Auditiva

Intelectual

Motriz

Visual

Promocién Institucional

Total de secundarias
visitadas

Alumnos atendidos

Padres atendidos

Mddulos instalados

No. de visitas guiadas

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL .
~ fpigbo
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Instructivo de llenado

Programa Anual de In

dicadores de Vinculacion Social (PAIVS)

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F1

N° Concepto

Descripciéon

1 Meta Anual

Anotar la cantidad acumulada anual, de acuerdo con el
Programa Estatal establecido.

2 Enero-Marzo

3 Abril-Junio

4 Julio-Septiembre vi

5 Octubre-Diciembre

Registrar de manera trimestral la meta correspondiente a
cada indicador, conforme al Programa Estatal establecido.

Para el caso del indicador de "Sesiones de comité de

ano.

nculaciéon”, la meta deberé ser de al menos 3 reuniones al

Nota:

o Ningdn campo debe quedar en cero, todos los planteles deben capturar sus metas.

o EICE, UODCMX y RCEO deberan

reportar, segun sea el caso.

verificar la informacion antes de enviar a validar o antes de

e Considerar el calendario para verificar las fechas de captura y validaciéon de los indicadores.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

- Elabord
77 )
Ary Arturp Corfea'Medma Elizabeth Barrera ibanez
. Subjefe técnico
1] José Omar Flares Pérez )
Subjefe técnico ordinad

; ... Antonio Tovar Vincdlacién Institucig
’ - Administrativo técnico
/'//' NOT/v Cualouier docurmente inipieso dilerenle del original y cOw

CORIANO CONIRCIADA, par lo gque su censulia es 1espansabllidac exclusive del usuaric /

< ARrgbd
R?éelAl zy Rosado
[ ~0Om sen
")

- Dire' opEe Vi cion Social
de Atencidn ala 1]
Comunidad /
1 archivo elact:onico que se encuentien fuera del Master V/ed o del Portal Inskt halserar considerados como



Manual de Procedimientos de la EDUCACION | ™y
Direccién de Vinculacién Social ——
Macroproceso: Vinculacion Institucional Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004
Proceso: Vinculacion Nacional Dia: 03 | Mes: 06 | Afo: 2024
) Revisién: 07 | Pagina 30 de 117

Formato Indicador de Sesiones de Comité de Vinculacién
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F2

No.de  No.de acuerdos 'No.Acuerdos ~ Colocados en

Sesiones Establecidos Cumplidos.  Educacién Superior

Instructivo de llenado
Indicador de Sesiones de Comité

N° Concepto Descripcion

1 Id Colocar un nimero de registro consecutivo.

Registrar el nimero de sesiones realizadas

2 No. de Sesiones durante el periodo.

3 No. de Acuerdos Establecidos Capturar el nimero de acuerdos establecidos

Capturar el nimero de acuerdos que se

4 No. de Acuerdos Cumplidos . )
cumplieron de las sesiones pasadas

Capturar el nimero de egresados que fueron
5 Colocados en Educacion Superior colocados en educacidn superior durante el
periodo (mes)

Notas:
¢ Los campos que no tengan registro alguno deberan capturarse en cero (0).
Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, ninguna sesion, no hubo sesiones, xx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra que no sea
“O”.
e Capturar todo en altas y bajas.

e Registrar cada sesion por separado y no escribir "2 sesiones",

o Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportarla segun sea el caso,
considerando que estos reportes son trimestrales.

/

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINALJ,?

labosg - Revisé )
Ary Artur "Medina Elizabeth B atade Rafaei_

Sufpféfe técnico Coordinadora de Vin Cid
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Formato Indicador de Acuerdos derivados de las sesiones de comité
Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F3

Sesionesde’ Tipode  Cddigodel Nombre del Estatus del Fecha Evidencia de .
id Ra N A o Observaciones
Comité . Sesion .  Acuerdo Acuerdo Acuerdo  Compromiso atencion

Instructivo de llenado
Indicador de Acuerdos derivados de las sesiones de comité

N° Concepto Descripcion

Colocar un numero de 1D consecutivo (el nUmero debe ser la cantidad de la

]
\d captura que se esta realizando) 1, 2, 3, 4, 5, etc. y debe ser consecutivo.

2 Sesiones de

Comité Anotar el numero de sesidon de comité de vinculacidn que realiza el plantel.

3 | Tipo de Sesion Elegir en el desplegado si la sesion es Ordinaria o Extraordinaria

Se conformara por 9 digitos de acuerdo con lo siguiente:

Los primeros dos seran la clave de la entidad; los siguientes tres, la clave del
plantel; los dos que siguen serd el nimero consecutivo de la sesidn; colocar
guion medio y los dos Ultimos, seran el nimero de acuerdo de manera
consecutiva.

Ejemplo: 0124701-01

Cddigo del
Acuerdo

Ol=Aguascalientes 247=Jesls Maria
O1=Primera sesion O1=Primer acuerdo

Nombre del . . .. L . L,
5 Describir el acuerdo establecido en la sesién de comité de vinculacion,

Acuerdo

6 |Estatus del Seleccionar de la lista desplegable, el estatus que corresponda. (Conciuido, En
Acuerdo proceso o Cancelado)

- |Fecha

. Seleccionar del calendario la fecha propuesta de atencién al acuerdo establecido.
Compromiso

8 Evidencia de

atencion Describir la evidencia que se tiene para el cumplimiento del acuerdo.

9 | Observaciones | Anotar aclaraciones o precisiones respecto al acuerdo o evidencia.

[\ L s
Rafael AI%’; 'Rog
" Direetor d

inculacién Social
NOT/A: Cualouier decurmenta ing fuera del Master V/eb ¢ oel Port, /ist?tucxona! seran considerados como
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Proceso: Vinculacion Nacional

Notas:

. Los campos gue no tengan registro alguno deberan capturarse en cero (0).

Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, Nningun acuerdo, Nno hubo sesidn, xxxxxxx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra que no

sea “0".
° Capturar todo en altas y bajas.
. Registrar acuerdo por acuerdo y no escribir 'S acuerdos®.
o Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportarla segun sea el caso,

considerando que estos reportes son trimestrales.

Coordin ra de\Vvi

Qstitucional .
NOTA: Cualguier documente impieso difarente del original y cualquier arqfiivo elegdonico q uentren fuera del Master V/ep gidel Peft
COPIA NO CONTROLADA, pci lo que su consulia es resconsatilidad exclus! l usuario "; £
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P ool comtie

Formato Indicador de Convenios

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F4

mmd Mmedemlds
. i

Nirer e etufzchg “

L
rimadosconbetas
windin

Instructivo de llenado
Indicador de Convenios

N° Concepto Descripcion
1 1D Colocar un numero de registro consecutivo.
Capturar el nombre de la Empresa, Institucion u Organizacion con la
2 | Empresa/ Institucion gue se llevd a cabo el convenio. SOLO SE PUEDE REGISTRAR UNA VEZ
LA MISMA EMPRESA Y REPETIR S| ES RENOVACION DE CONVENIO.
- . Colocar la fecha de inicio que aparece en el convenio suscrito.
3 | Inicio del convenio .
Calendario desplegable.
Registrar la fecha en que vence el convenio suscrito en el calendario
4 | Término del convenio desplegable o si se trata de un convenio con fecha indefinida de
termino.
- Capturar el domicilio de la empresa o institucién, incluyendo cédigo
5 | Domicilio . . e
postal, asi como el nimero telefénico con clave lada.
S Seleccionar de la lista desplegable si se trata de Convenio de
6 | Instrumento juridico . . . e
colaboracidon o Contrato de donacién
Conforme al listado desplegable, seleccionar el indicado: Publico,
7 | Sector . .
Social o Privado.
8 | Practicas profesionales Seleccionar de la lista “SI” 0 "NO” cuenta con este beneficio.
NUmero de estudiantes
9 | estimados en Practicas Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
Profesionales
10 | Servicio social Seleccionar de la lista “SI” 0 "“NO" cuenta con este beneficio.
Numero de estudiantes
1 | estimados en Servicio Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
Social
Seleccionar "Entrada" si el convenio es con instituciones de educacién
12 | Tipo de Convenio basica, que atraigan estudiantes de nuevo ingreso.
Seleccionar "Transito o Estancia" si es un convenjo que beneficie al

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL
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Ne° Concepto Descripciéon
estudiante mientras durante su formacién en el CONALEP (becas,
donaciones, capacitaciéon, educacidén dual, servicio social y practicas
profesionales) y "Salida" si es un convenio que beneficie a los
egresados CONALEP (educacién superior, colocacién de egresados)
13 | Giro de la empresa De acuerdo con el listado desplegable, seleccionar el que corresponda.
14 | Capacitacion Seleccionar de la lista “SI” 0 “NO” cuenta con este beneficio.
Numero de estudiantes
15 | estimados en Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
capacitacion
Numero de empleados
16 | estimados en Registrar el total estimado de empleados que recibiran este beneficio.
capacitacion
17 | Educacién Dual Seleccionar de la lista “SI” 0 "NO" cuenta con este beneficio.
Numero de estudiantes
18 | estimados en Educacion | Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
Dual
19 | Becas Indirectas Seleccionar de la lista “SI” 0 "NO” cuenta con este beneficio.
NuUmero de estudiantes
20 | estimados con becas Registrar el total estimado de estudiantes que recibirdn este beneficio.
indirectas
21 Colocacion de Seleccionar de la lista “SI" 0 “NO” cuenta con este beneficio.
egresados
NuUmero de alumnos . . . e .
22 . ! Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
estimados colocados
23 | Beca directa Seleccionar de la lista “SI" 0 “NO" cuenta con este beneficio.
Estudiantes
24 | beneficiados por beca Registrar el total estimado de estudiantes que recibiran este beneficio.
directa
25 | Donacidén Seleccionar de [a lista “SI” 0 "NO” cuenta con este beneficio.
26 | Otro tipo de apoyo Seleccionar de la lista “SI” 0 "NO” cuenta con este beneficio.
La cantidad en pesos que se obtuvo a través de donaciones, becas,
Monto del recurso . .. -
27 . estimulos econdmicos u otros, especificando el monto por cada
obtenido _ . . . .
beneficio (de ser necesario, se podra ampliar el espacio de este campo).

Elizabeth,Barr Ibatiea

. " 4 i

Coordinadora inculatfon insti

NOTA: Cualguier documenio impreso diferente deforiginal y cualquier archivo eled\gni uese enc
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Nota:

° Los campos que no tengan registro alguno deberan capturarse en cero (0).
Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, ningun convenio, No hubo convenios, xxxxxxx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra que
no sea "0".

® Capturar todo en altas y bajas.

o Registrar el nombre de cada convenio suscrito y no escribir "5 convenios'.

° Verificar la informacion antes de enviar a validar o antes de reportarla segun sea el caso,

considerando gque estos reportes son trimestrales.

Aedi Yabeti{ Barrgrs 7 p
j ecni Coordinadpra de Wculacip stitucional t
NOTA Cualouier decurniente npieso diferente del original y cualquier arc (i onice qui entren fueradel Vaster V/eb
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14 Genera

Matriculadel Apsliido  Apeilido Nombre
Egresado  Paterno  Matemo  estudiante

Formato Indicador de Colocacién de Egresados

Carrera

Calocado por Calocados

medio de: en:

Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F5

Suelda
mensval segin  Edad
Ranga

Congtuencia
Profesionat

Colacadasenla Empresadonde Giradela

-Ambite: o
genaracién tabora empiosy

Empresa /institucion flada « Yel

Instructivo de llenado
Indicador de Colocaciéon de Egresados

N° Concepto Descripcion
1 Id Colocar un numero de registro consecutivo.
Seleccionar M o F (M si es masculino o F si es femenino), dado que
2 Género existen nombres como el de "Guadalupe” que se usa tanto en hombres
COMO en mujeres.
ii e . . .
3 Matricula del Registrar la matricula del egresado/estudiante
Egresado
4 Apellido Paterno Registrar el apellido correspondiente
Apellido Materno Registrar el apellido correspondiente
6 Nombre estudiante Regls'.traf el nombre/s del egresado/ estudiante colocado, sin
abreviaciones
Seleccionar de la lista desplegable la carrera que cursd o cursa el
7 Carrera )
egresado/estudiante
Seleccionar si el egresado fue colocado por:
Bolsa de Trabajo: Si fue utilizada la bolsa de trabajo CONALEP
8 Colocado por medio | Educacién Dual: Si el estudiante que finalizd sus estudios en el
de: sistema Dual se quedd a trabajar en la empresa donde estuvo inscrito.
Otro: En caso de que sea por otro medio, (bolsa de trabajo externa,
bolsa de trabajo interna, el estudiante buscd por otro lado, etc))
Seleccionar de la lista desplegable el sector al que corresponda la
empresa.
9 Colocados en: Pr’lva!do
Puablico
Social
Salud
Seleccionar de la lista desplegable el ambito al que corresponda la
10 Ambito: empresa contratante.
Nacional
Internacional
1 Colocados en la Seleccionar de la lista desplegable, la generacidén que le corresponde a
generacion los egresados colocados.
Empresa donde . . . .
12 P Registrar el nombre o razén social de quien contrato al egresado.

labora

: i izbetH{BarpstaRey
2 i Coordinaddra de Vigculacig
NOTA: Cualquier documentc impieso diferenie del original y cualquier arcI o el énicc q
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LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

Reviso

Domiciliadels  Yelefono de 3 Empresafinst. Corres eleclruni_:o Fecha deingresa
de] Egresado dlemplea




Manual de Procedimientos de la
Direccion de Vinculaciéon Social

EDUCACION P conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-004

Proceso: Vinculacién Nacional

Dia: 03 | Mes: 06 | Afio: 2024
Revision: 07 | Pagina 37 de 117

N° Concepto Descripcién
. Seleccionar en la lista desplegable el giro de la empresa o institucion
13 Ciro de la empresa pleg 9 P
contratante.
14 Puesto Registrar el puesto que desempenfa el egresado colocado.
. Seleccionar del desplegable "SI", en caso de que el trabajo tiene que
Congruencia " " -
15 . ver con la carrera del egresado. "NO", cuando el trabajo no tenga que
Profesional
ver con la carrera del egresado
16 Sueldo mensual Registrar de la lista desplegable el sueldo mensual que percibe el
segun Rango egresado/alumno colocado, segun el rango.
17 Edad Registrar la edad del egresado colocado.
Domicilio de la
18 Empresa Registrar domicilio completo incluyendo C.P.
/Institucion
Teléfono de la
19 Empresa/Inst. (lada Registrar el (los) teléfono (s) anteponiendo la lada que le corresponda.
+ Tel
Correo electrénico - )
20 Anotar el correo electrdnico del joven colocado.
del Egresado
51 Fecha de ingreso al Registrar la fecha que ingresé a trabajar en la empresa el egresado.
empleo Debera seleccionar del campo “calendario” la fecha correspondiente.
Nota:
e Los campos que no tengan registro alguno deberan capturarse en cero (0).
Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
{(ninguna, ningun colocado, no hubo colocados, xxxxxxx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra que
no sea “0".
° Capturar todo en altas y bajas.
o Registrar el nombre de cada egresado colocado y no escribir 'S5 egresados colocados'.
o Verificar la informacidn antes de enviar a validar o antes de reportarla segun sea el caso,
considerando que estos reportes son trimestrales.
A :a
RFSado Ommundsen
Subjefetecnico Vinculacién Social
NOTA Cu erdccurientc impieso diferente del original y cualquier archivoElact onico que sdgncusit en fusra del Vaster V/eo o del Portal Institucicnal seran considerados como
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Formato Indicador de Becas de! Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F6

Modatidaddela  Quicnotorgala | Manto defa Beca ($) sin. . Matricula ‘. Nembre © Apcllido - Periodo de Beca
Cancepto de ia Beca . 3

Beca -] Beca -] [ -] camas [l ostudiantc ]  estudiante i

Apeltido Paterno . Género Eda“ Cawnrera
2 - [ Materno H [ ] ch 3 h (Mes i/Mes f

Instructivo de llenado
Indicador de Becas del Sector Productivo

N° Concepto Descripcién

Colocar un numero de ID consecutivo (el numero debe ser la
1 Id cantidad de la captura que se esta realizando) 1, 2, 3, 4, 5, etc. y debe
ser consecutivo.

Es de opcidon multiple, seleccionar alguna opcidén segun la modalidad
2 Modalidad de la Beca de la beca (cursos de capacitacidén, Utiles escolares, uniformes,
alimentacion, transporte, beca dual, otros)

3 Quien otorga la Beca Anotar el nombre de la empresa que esta otorgando la beca

El concepto de la Beca se divide en dos y es de opcidon multiple:

Beca Directa: Es |la beca que el sector productivo le da al estudiante
4 Concepto de la Beca sin intermediarios.

Beca Indirecta: Es la beca que el sector productivo otorga ya sea al
Plantel o Colegio Estatal y estos a su vez distribuyen entre los
estudiantes correspondientes.

Monto de la Beca ($) sin | Colocar la cantidad de dinero equivalente a la beca (si la beca llega a

> comas ser en especie, colocar un monto estimado)

6 Matricula alumno Anotar la matricula del estudiante becado

7 Nombre alumno Anotar el nombre del estudiante becado

8 Apellido Paterno Anotar el apellido paterno del estudiante becado

9 Apellido Materno Anotar el apellido materno del estudiante becado

10 | Género Seleccionar el género del estudiante becado (masculino o femenino)
1 | Edad Anotar la edad del estudiante becado

labor {
Ary Artur Medina i \B3 S " Rafat—:-!I s Ado Ommundsen
Subj thico Coordinad ional Di c{g}} hculacién Social
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N° Concepto Descripcidén
12 Carrera Selecciona la carrera del estudiante becado
13 5;22(?;3 de Beca (Mes Selecciona el periodo en que el estudiante becado recibié la beca
Notas:

o La beca se debe registrar cada vez que el estudiante la reciba, es decir que, si el estudiante recibe
la beca mensualmente, se debe registrar en Periodo: Mensual y se debe capturar al estudiante
cada gue reciba el apoyo (en caso de que la beca se otorgue en una sola exhibicién, se deberéd
registrar el periodo que abarcay se registra una sola vez).

e  Registrar una beca por estudiante
o Las Becas Elisa Acufa, Bécalos y Fundacion Autosur, se registran.

o En caso de no haber obtenido alguna beca, el registro se debe hacer en "0" (CERQO) en todos los
campos.

Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, ninguna beca, no hubo becas, xxxxxxx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra que no sea “0”".
Este indicador se reporta en hacienda, por tal motivo se debe de tener cuidado en las cifras
registradas ya que pueden ser motivo de observacion en auditoria.
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Formato Indicador de Donaciones
Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F7

Montodela

donacion. (Sin Beneficiarios (Es  Ben.(Sonlos Ben.{Sonlos Ben.sonlos. Quienotorgala Domiciliode] Teléfono del laDonacidnen la Danaciénen la Donacidnes Tipo de documentoi

Plante} que recibe la Descripcion de la

donacion donacién el plantel) Estudiantes}  Docentes) -Administrativos.  domacién Otorgante  Otorgante’  Efectivo Especie en Servicio firmado

comas)

Instructivo de llenado
Indicador de Donaciones

N° Concepto Descripcién

1T |ID Colocar un numero de registro consecutivo.

2 | Plantel que recibe la donacidn | Anotar el nombre del plantel que recibe la Donacién.

Hacer una peguefa resefa de los productos o servicios que se

3 | Descripcion de la donacion reciben del donante.

Anotar el monto que representa la donacién en pesosy sin

Monto de la donacién. (Sin comas. EN TODA DONACION DEBE EXISTIR UN MONTO
4 comas) MINIMO, EN CASO DE NO CONOCER EL MONTO O EL MONTO
ESTIMADO DEL OBJETO SE DEBE REGISTRAR "1.00"
5 | Beneficiarios (Es el plantel) Elegir "SI" 0 "NO" en el desplegable -
6 |Ben. (Son los Estudiantes) Elegir "SI" 0 "NO" en el desplegable
7 | Ben. {Son los Docentes) Elegir "SI' 0 "NO" en el desplegable

8 | Ben. son los Administrativos Elegir "SI" 0 "NO" en el desplegable

Anotar el nombre de la Empresa, Institucidon o persona que la

9 uien otorga la do ion
Q 9 naci otorga.

Anotar el domicilio de la Empresa, Institucién o persona que

10 | Domicilio del Otorgante otorga la donacién.

Registrar el teléfono de la Empresa, Institucién o persona,

11 | Teleéfono del Otorgante anteponiendo la lada del lugar de ubicacion.

12 | la Donacién en Efectivo Elegir "SI" 0 "NO" en el desplegable

13 | la Donacidén en Especie Elegir "SI'" 0 "NO" en el desplegable
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINALA
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N° Concepto Descripcion

14 | la Donacion es en Servicio Elegir "SI' 0 "NO" en el desplegable

15 | Tipo de documento firmado

Se debe registrar que tipo de documento se firmo para recibir la
donacién.

Notas:

NOT/ Cual
COPA RO CONIRCHADA pet ic gue su cersulla es rospensasiicad exclusiva del usuer o

Los campos que no tengan registro alguno deberan capturarse en cero (0).

Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, ho se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, ninguna donacidén, no hubo donaciones, Xxxxxxx, sin Movimiento, etc.) u otra cifra
gue no sea “0".

Capturar todo en altas y bajas.

Las donaciones se registran de acuerdo con el instrumento juridico o tipo de documento
firmado, es decir; si dentro del documento de donacidn la empresa dona 10 camas, esto
equivale a una sola donacidén. Por lo que ES UN ERROR REGISTRAR QUE CADA CAMA U
OBJETO EQUIVALE A UNA DONACION.

Registrar los datos de cada donacidn y no escribir "5 donaciones".

Verificar la informacién antes de enviar a validar o antes de reportarla segun sea el caso,
considerando que estos reportes son trimestrales.

E ré : ¥ | 'r
Ary Arturo edina Eliza v Rafael Abeftig Bdshido Ommundsen
Subjéefe fecnico Coordjnadofa de VingG cional Directd ’&nculacic’m Social

cuiar docurnentcinipresa dife ente deloriginaly cualquier archidage
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Proceso: Vinculacién Nacional

Formato Indicador de Convenios Dual
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F8

Fecha de Fecha de Empresa donde realiza su " Tipo de
Inicio Termino Educacion Dual convenio

.Matricula Género  Carrera - Semestre

Instructivo de llenado
Indicador de Convenios Dual

N° Concepto Descripcion
1 |Fecha de Inicio Registrar la fecha de firma el convenio
2 |Fechade Termino Registrar la fecha de terminacién del convenio

Empresa donde realiza| Capturar el nombre de la empresa, institucidon u organizacion con la que
su Educacién Dual se llevd a cabo el convenio

Seleccionar si el Convenio es:

Convenio Marco, instrumento juridico que se celebra con la empresa,
institucién u organizacién, en donde se establecen los compromisos de las
partes para a implementacidn de la educacién dual.

Convenio de Aprendizaje, instrumento juridico de caracter académico
qgue celebra el director del plantel, el representante de la empresa,
institucion u organizacion, el educando, o bien, su padre o madre de familia
o tutor tratdndose de menores de edad, en el que se establezcan los
compromisos de cada uno de ellos para la realizacidn de las actividades de
aprendizaje previstas en el Plan de Rotacion.

4 | Tipo de convenio

Registrar la matricula del estudiante SOLO EN CASO DE QUE SEA

5 |Matricula CONVENIO DE APRENDIZAJE

Registrar el Género del estudiante SOLO EN CASO DE QUE SEA

6 |Género CONVENIO DE APRENDIZAJE

Registrar la Carrera del estudiante SOLO EN CASO DE QUE SEA

7 |Carrera CONVENIO DE APRENDIZAJE

Registrar el semestre del estudiante SOLO EN CASO DE QUE SEA

8 | Semestre CONVENIO DE APRENDIZAJE

4\

f
’ ENTE EN EL ORIGIN m
vz

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICA *"/i |
; {Q{ o .._J.é

tlabor: . Vi _ [ AT ]
Ary Artur s ina Elifabeth F AN ex Rafa I‘ML 5§ado Ommundsen
Subé t€cnico Coordinaddka de Mificulacion Yonal Dixects rfvinculacién Social
tal

NOTA: Cualauier doctmento impreso diferente deloriginal y cualguier archivo elactronico que se en fuera del Master V/eb o el Institucionaiseran considerados como
COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su censulta os resgonsabilidad exclusive del usuario
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Notas:
e En caso de registrar un convenio marco, Unicamente se llenan los campos de las fechas de

inicioy términoy la empresa con la que se firmé dicho convenio, los demas campos se llenaran
con CERQO "0" en numero.

e En caso del Convenio de Aprendizaje, se tienen que registrar todos los campos solicitados.

° Los campos que no tengan registro alguno deberdn capturarse en cero (0).

Es importante mencionar que, si se captura todo en cero, no se debe escribir alguna leyenda
(ninguna, ningun convenio, No hubo convenios, xxxxxxx, sin Movimiento, etc.).) u otra cifra
que no sea “0".

e Capturar todo en altas y bajas.

o Verificar la informacidon antes de enviar a validar o antes de reportarla segdn sea el caso,
considerando que estos reportes son trimestrales.

ffpculacion Social

flefe técnico !
¥n fuera gel Master V/en ¢ del Portal jnstitucional se é considerados como

NOTA Cualouier doturmenic innpreso difer ente del original y cualguier archivo elEXTonico gue se
COPIANQ CONIRCLADA, pe: lo gue su cerisulta es responsabilidad exclusiva del usuario
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Formato Indicador de Capacitacién Social
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F9

at
..... Pesoass  Pa. PeCop. PorC
1paeans Capacard Capseitad Hombies M
€0 wenlC ar

e =
a (UM (UMPL M.
pLag a0 i)

Instructivo de llenado

ot e
seapact Dugapael Disespact Discapmts Hombres B oomin
dua 40 con
Avtus  Loagias  Motise Idelectusl Disespech Dcopael o 8

dad dsd

xxxxx

Indicador de Capacitacion Social

N° Concepto Descripcién
1 Id Colocar un nimero de ID consecutivo
2 Nombre del curso Colocar nombre del curso
. Anotar el nimero de cursos impartidos a poblacién
3 Cursos a Pob. abierta UM abierta mediante UM (Unidad Movil)
4 Cursos a Pob. Abierta Pt| An'otar el numero de cursos impartidos a poblacidon
abierta mediante Ptl (Plantel)
5 Cursos a Pob. Abierta IC An.otar el nuamero de cursos |mpart|dos a pobl'aoon
abierta mediante IC (Instalaciones Comunitarias)
6 Total de Cursos a Pob. UM + PL + Se debera colocar la suma de los cursos impartidos en
IC (Unidad Movil + Plantel + Instalaciones Comunitarias)
7 Personas Capacitadas UM Anqtar el n}Jmero de personas capacitadas en UM
(Unidad Movil)
8 Personas Capacitadas Pt| Anotar el nimero de personas capacitadas en
Ptl (Plantel)
9 Personas Capacitadas en IC Anotar e] numero de personas capacitadasen IC
(Instalaciones Comunitarias)
. Se debera colocar la suma de las personas capacitadas
10 1’|oé)a| de Per. Capacitadas (UM + PL mediante (Unidad Mdévil + Planteles + Instalaciones
Comunitarias)
n ;?_tf:g)e Per. Cap. Hombres (UM + Anotar en numero de capacitados Hombres
j +
12 ;?_tf:cd)e Per. Cap. Mujeres (UM Anotar en nimero de capacitados Mujeres
13 Cursos a Per, con Discapacidad Anotar el niUmero de cursos impartidos a Personas con
UM Discapacidad mediante UM (Unidad Movil)
. . Anotar el nimero de cursos impartidos a Personas con
14 | Cursos a Per. con Discapacidad Ptl Discapacidad mediante Ptl (Plantel)
. . Anotar el nimero de cursos impartidos a Personas con
15 . . . . . .
Cursos a Per. con Discapacidad IC Discapacidad mediante IC (Instalaciones Comunitarias)

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del oniginal v cualguier archivo electronico aue se encuentrent fuera del Master Web o del Portal Institucional seran considerados como

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN U

Elaboré
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

Subcoordinadora de

Alejandra [gYez Pérez
aluacién de Programas de

Atencién la Comunidad

COPIA NO CONTROLADA. por lo que su consults es responsabilidad exclusiva del usuario
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N° Concepto Descripcion
Se debera colocar la suma de los cursos impartidos a
Total de Cursos a Per. con . X . L
16 X . Personas con Discapacidad en (Unidad Movil + Plantel +
Discapacidad (UM + PL +IC) . .
Instalaciones Comunitarias)
. . . Anotar el numero de personas capacitadas con
17 | Capacitados con Discapacidad UM Discapacidad en UM (Unidad Mavil)
. . . Anotar el niUmero de personas capacitadas con
18 | Capacitados con Discapacidad Ptl Discapacidad en Ptl (Plantel)
. . . Anotar el nimero de personas capacitadas con
19| Capacitados con Discapacidad IC Discapacidad en IC (Instalaciones Comunitarias)
. Se debera colocar la suma de las personas capacitadas
Total de Capacitados con . . . ;
20 - - mediante (Unidad Movil + Planteles + Instalaciones
Discapacidad (UM+ Pt| + IC) N
Comunitarias)
51 Discapacidad Visual Apotar el.nume.ro de personas Capacitadas con
Discapacidad Visual
. . . Anotar el nUmero de personas Capacitadas con
22 | Discapacidad Auditiva Discapacidad Auditiva
. . . Anotar el nimero de personas Capacitadas con
23 | Discapacidad Lenguaje Discapacidad de Lenguaje
24 | Discapacidad Motriz Apotar el.numero cje personas Capacitadas con
Discapacidad Motriz
25 | Discapacidad Intelectual Apotar ellnumero de personas Capacitadas con
Discapacidad Intelectual
26 | Total Hombres con Discapacidad Anotar el nUmero de Capacitados con Discapacidad
Hombres
27 | Total Mujeres con Discapacidad Anqtar el nimero de Capacitados con Discapacidad
Mujeres
28 | No. de Localidades Atendidas Anotar el numero de Localidades Atendidas
Notas:

NG TA Cualguicr documenta |

En el nombre del curso de capacitacién social, no se debera colocar abreviaturas. Las platicas y
talleres no son cursos de Capacitacion Social, se deben capturar en Servicios Comunitarios.
Eltotal de personas capacitadas deberé coincidir en la surma de capacitados Hombres+ Mujeres.
Para consulta a detalle el tipo de discapacidad, consultar el glosario de este Manual

En el punto 21, las personas que utilizan lentes no se consideraran personas con Discapacidad

Visual.

No se debera contemplar a las personas que presenten alguna incapacidad temporal (fracturas,

lesiones, esguinces, etc.)

Elaboré
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UN]|

Subcoordinadora

rorcso ciferonte del original y cualauicr archivo elecironico que se ercuen

MENTE EN EL ORIGINAL

valuacién de Programas de

a la Comunidad D

Atencid

CURIA NG CONTROLADRA. par Iz gue so consulta es responsabilicad exclusiva acl usuario

Qafae!ﬁ
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"
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Proceso: Vinculacidon Nacional

Formato Indicador de Servicios Comunitarios
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F10

Totatde | No.de | No.de | No.de | o€

No. de o Personas
o b Servicios | Personas | Personas | Personas .
Servicios . 2 . - Beneficiada

Instructivo de llenado
Indicador de Servicios Comunitarios

N° Concepto Descripcion

1 Id Colocar un numero de ID consecutivo

2 Categoria del Servicio Seleccionar la categoria del servicio.

3 Nombre del Servicio Anotar el nombre del servicio que se ofrece

4 No. de Servicios UM Anotar el numero de servicios en UM (Unidades Moviles)
5 No. de Servicios Ptl Anotar el nUmero de servicios en Pti (Plantel)

Anotar el nimero de servicios en IC (Instalaciones
Comunitarias)

Total de Servicios (UM + Ptl + Se debera colocar la suma de los servicios impartidos en

6 No. de Servicios IC

7 IC) (Unidad Movil + Plantel + Instalaciones Comunitarias)

8 No. de Personas Beneficiadas | Anotar el nimero de personas Beneficiadas en UM (Unidad
UM Movil)

9 ES de Personas Beneficiadas Anotar el numero de personas Beneficiadas en Ptl (Plantel)

10 No. de Personas Beneficiadas | Anotar el nUmero de personas capacitadas en {C

IC (Instalaciones Comunitarias)

Se debera colocar la suma de las personas beneficiadas
Total de Personas

n Beneficiadas (UM+PL+IC) medlan_te (‘Umdad Movil + Planteles + Instalaciones
Comunitarias)

Personas Beneficiadas . - .
12 Mujeres (UM+PL(C) Anotar el nimero de personas beneficiadas Mujeres

Personas Beneficiadas . _
13 Hombres (UM+PL+IC) Anotar el nUmero de personas beneficiadas Hombres

Anotar el total de los alumnos que participan en las

14 No. de Alumnos Participantes - L S
actividades de los servicios comunitarios.
15 No. de Atendidos en Salud Anotar el total de personas beneficiadas en unidades
/pM moviles de servicios médicos
79 LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL -~
Q/l/f// Elaboro (e /\ /0 |/ GErobd
José Omar Flores Pérez Alejandra uez Pérez Rafgedia 5 Rosado Ommundsen

) TLAT

Subcoordinadora d 9n de Programas de

Subjefe técnico 9 .
) Atencion &la Comunidad
. . L. . & b $

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico qua se encuentren fuera del Master Web ¢

COPIA NO CONTROLADA. cor lo que su consulls es responsabilidad exclusiva del usuario

“rtal Institucioral seran considerados como
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N° Concepto Descripcion

16 Poblacién Objetivo

Anotar a qué tipo de poblacion se le brindara el servicio
comunitario

17 No. de Localidades

Anotar el numero de localidades Atendidas

Notas:

o Enlacategoria delservicio se debera seleccionar alguna de las opciones, en caso de no identificar
a cudl corresponde, se debera colocar en la Categoria "Otros Servicios", Unicamente se debera
seleccionar "0" cuando todo el registro no tenga datos.

e La suma de personas beneficiadas Hombres+ Mujeres debera ser igual al total de Personas
Beneficiadas y colocarse en el punto (11).

¢ Siempre se debera seleccionar la poblacion objetivo a la que corresponde; Unicamente se debera
seleccionar "0" cuando no existan datos en el registro.

Elaboré
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

NC A Cualguicr documente inrpreseo aifzrante del original y cualquier archiva elecironico aue se encuenrer fuera del Master Web o del Portal Institucicinal serd considerados camo
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Proceso: Vinculacidon Nacional

Formato Indicador de Censo de Personas con Discapacidad
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F11

Adccuazion )

Total de
Alumnos N Tow) de Adecuacion, .
Alumnos Alumnas i Alumnas Totaide |4 rat . . . esen Adecuzaon|Adetsation
Personds. con. ton Do, con Doe. con Dec. con Admin. eon | A in. can | Amin. con | Admin. con |Agministrat Acceuxion|esenPlio
" con cen N <on con con Doc. Discag,| Dac.<on on K Plantela esenPllo | csenPig
con Mascaling | Femening i .. |oiscapacida’ . Discap.de | Discap. Diseag. ) Dneap. | Divedp.de |Discapscida| Biscap. | ivescon esenpio | - CEal |
Discapacida Discaparida |Discapacida[ Discapacida Oiscapatida| Oiscapacical Auaiva | el H L et | Disese macidal v | tenguae | d touiz | ioteloctast | Dises Coregio | 3o | tscionam|CE 4 EQuize|  €Ea
§ engu Motri electu it pua pouiz incap.
a visual | ¢ Auditiva 4 Motri aiveasis| a visual B fveawma} | dvisus) ngual o r':.” fytatala o™ |y wrabitiario) Rarandtes

Ml Rampas

fenguaje Tntelectual

Instructivo de_llenado
Censo de Personas con Discapacidad

Ne° Concepto Descripcién
1 Id Colocar un nimero de ID consecutivo
Totade P scon ) .
2 . ersona Colocar el total de personas con discapacidad
Discapacidad
Masculino Anotar el nUmero de personas con discapacidad de
3 : acuerdo con el sexo, (cuantas mujeres y cuantos
Femenino hombres)
Alumnos con Discapacidad Visual
Alumnos con Discapacidad
Auditiva Anotar el numero de alumnos conforme al tipo de
4 Alumnos con Discapacidad de discapacidad, para lo cual se han dividido en 5 grupos:
lenguaje visual, auditiva, lenguaje, motriz  (mdusculo
Alumnos con Discapacidad Motriz esquelético) y mental (intelectual).
Alumnos con Discapacidad
Intelectual
Total de Alumnos con Apotar I{:\ suma de los .5. grupos (Alumnos con
5 . . Discapacidad visual, auditiva, lenguaje, motriz ©
Discapacidad (V+t A+ L+ M + 1) . e .
(musculo esquelético) y mental (intelectual)
Docentes con Discapacidad Visual
Doc. Discap. Auditiva Anotar el nimero de docentes conforme al tipo de
6 Doc. Discap. de lenguaje d.|scapa<:|dad,. para lo cual se _han dIVIdIC!O ens gfupos.
visual, auditiva, lenguaje, motriz  (musculo
Doc. con Discap. Motriz esquelético) y mental {intelectual).
Doc. con Discap. Intelectual
. e n
Total de Doc. con Discap. Apotar ]? =uma de los 5 grupos (D.OC ntes <0
7 (VAAL+M+) Discapacidad visual, auditiva, lenguaje, motriz ©
musculo esquelética y mental o intelectual)

Elaboro

José Omar Flores Pérez Alejandrgf Rg¥r{guez Pérez

Subcoordinadora dgfvaluacion de Programas de
Atencién- la Comunidad

NOTA: Cualquier documento impreso diferante del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fucra del Master Web o dbortal Institucicnal serén considerados como

COPIA NO CONTROLADA, gor lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario 2

Subjefe técnico
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N° Concepto Descripcion
Administrativos con Discapacidad
Visual
Admin. con Discap. Auditiva Anotar el nimero de Administrativos conforme al tipo
8 . - . de discapacidad, para lo cual se han dividido en 5
Admin. con Discap. de lenguaje grupos: visual, auditiva, lenguaje, motriz (musculo
Admin. con Discapacidad Motriz esquelético) y mental (intelectual).

Admin. con Discap. Intelectual

Total de Administrativos con Anotar la suma de los 5 grupos {(Administrativos con

9 . Discapaci visual, auditi lenguaje i

Discap. (V+A+L+M+) cap cidad is l, dlt|vat guaje, motriz
(musculo esquelético) y mental {(intelectual).

Adecuaciones en Plantel o Colegio
Estatal a Rampas
Adecuaciones en Ptl o CE a Bafnos

. Adecuaciones en Ptl o CE al Ecs,jpeCIflgar con nu:nero la cant|t<jad|<je las k;\'uev:?:s
cetacionarmiento Fascucones cop a2 aue cuenta o inmuetle <
Adecuaciones en Ptl o CE al y '
Equipo y Mobiliario
Adecuaciones en Ptlo CE a
Barandales

Notas:

o Se captura la suma del total de alumnos + total de docentes + total de administrativos con
discapacidad y debera estar relacionado con la suma de Masculinos y Femeninos.

e Enlossiguientes casos, no se deberd contabilizar como discapacidad de acuerdo con lo siguiente;
visual: personas que utilicen lentes; auditiva: cuando utilicen aparatos auditivos; motriz: cuando
la dificuttad motriz sea temporal (fractura, esguince, lesion).

e El total de alumnos en la suma deberd coincidir con los datos en los 5 grupos (alumnos con
discapacidad visual, auditiva, lenguaje, motriz o musculo esquelética y mental o intelectual)

e El total de administrativos deberd coincidir con la suma de los datos en los 5 grupos

(Administrativos con discapacidad visual, auditiva, lenguaje, motriz o musculo esquelética y
mental o intelectual).

Elaboré
José Omar Flores Pérez

Subcoordinadora de Fvaluacién de Programas de
Atencion<a la Comunidad o/
NG iA: Cualauier docuimento inroreso diferante del orignal y cualguier archive clecironico gue se encuentren fuera del Master Weab o del Portal astitucional seran considerados como
COPRIANC CON ROLADA, por o que sz consulte s 1esponszbilidad exclusiva del usuario

Subjefe técnico
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Formato Resultados de la Campaiia de Promocién y Difusion
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F12

o

conalep

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDIN ACION DE PROMOCION IN STITUCIONAL

D ACMINISTRATIVA @

RESULTADOS DE LA CAMPANA DE PROMOCION Y DIFUSION

‘ CODIGO lPr-SU ST-CONALEP -004-Pd -03-F04 W
PLANTEL COHALEP o \ REVISION [os ]
No. INDICADOR RESULTADOS
PLTL | PLTL | PLYL | PLTL | PLTL | PLTL | PLTL | PLYL | PLTL | PLTL | PLTL |PLTL | PLTL | PLTL | PLTL | PLTL PLTL TOTAL
1 |No de secundsriss vis Radas 3 i 4 B . 1 A []

11 ( 4 j o
12 D A o
13 R )
14 [ED] 9
15 (D) 9
i il KO 0
7 10 0

No de miduics de stencidn 0

21 Horas de atencen :
3 |slumnos y slumnes atendidos 13 [}
< |Padres defamilia o tulores atendidos * T T 2
& [Docentes atendidos - C 15 ) 9
= [Admink trstvcs stendidos = ] S5 0
7 [Viikas guiadss stendidas 17 )| 0
3 |No de esteciones de rsdic empleadss 8 ) 3
21 Mlinutos o dhuzion en rasic =) &

5 |[No de televs oras atendidas

21 Rinuics dedhusidn en TV g
13 |No de medics de prenss {

181 Insercianes en prems 8
11 |No de ferias y exposicicnes en qus se participd o 22
12 [No de redes s ocisles d5)

124 Totsi g8 publicacnes (26 0
3 [E | B T B 0
16 |Pubbicided médl — 8 1 L)
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Instructivo de lienado
Formato Resultados de la Campaia de Promocién y Difusién
Pr-SUST-CONALEP-004-1T-03 F12

Ne° Concepto Descripcién

1 | C.E, RCEO o UODCDMX Anotar el nombre del Colegio Estatal, RCEO o UODCDMX

2 | Plantel Anotar el nombre del plantel que reporta (en su caso).

3 Secundarias visitadas Se anotara el nUmero total de secundarias visitadas directamente

Del total de secundarias visitadas, se anotara el numero de

4 | Federales i ..
Secundarias Federales no Técnicas.

5 | Federales Técnicas NuUmero de Secundarias Federales Técnicas visitadas, respecto al total.

Numero de Secundarias Estatales no Técnicas visitadas, respecto al
6 | Estatales

total.
7 | Estatales Técnicas Numero de Secundarias Estatales Técnicas visitadas, respecto al total.
8 Para trabajadorasy Numero de Secundarias para trabajadoras y trabajadores visitadas,
trabajadores respecto al total.
9 | Tele secundarias Numero de Tele Secundarias visitadas, respecto al total.
10 | Particulares NuUmero de Secundarias Particulares visitadas.

En este espacio se indicara el ndmero total de médulos instalados en

1 | Moddulos de atencidn . g
el transcurso de la Campafia de Promocidén.

Del total de mddulos instalados se indicara el total de horas de

12 | Horas de atencidon . , )
atencion a través de los maédulos.

En este espacio se registrara el total de alumnas y alumnos atendidos

Alumnasy alumnos . . . . .
a secundarias directamente, visitas guiadas, moédulos y en otras

13

i

atendidos -
actividades.
Padres v Madres En este espacio se registrara el total de padres y madres atendidos en
14 . Y secundarias directamente, visitas guiadas, mddulos y en otras
atendidos .
actividades.
En este espacio se registrara el total de docentes atendidos en
15 | Docentes atendidos secundarias directamente, visitas guiadas, moédulos y en otras
actividades.
: X . , TN
W LAS FIRMAS AUTI RAF S ARARECEN UNICAMENTE Ep INAL ,’T"/ )
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N° Concepto Descripcién
En este espacio se registrara el total de administrativos atendidos en
16 | Administrativos atendidos | secundarias directamente, visitas guiadas, mddulos y en otras
actividades.
En este espacio se registrara el total de visitas guiadas recibidas
17 | Visitas guiadas (secundarias), cuidando registrar las visitadas y no visitadas
directamente.
. . En este espacio se anotarad el numero total de estaciones de
No. de estaciones de radio . . :
18 empleadas radiodifusoras empleadas en toda la campafia, (no se consideran los
P tiempos oficiales proporcionados por RTC):
. e En este espacio se anotara el total de minutos al aire en las
Minutos de difusion en Ny ) . . .
19 Radio radiodifusoras (no se consideran los tiempos oficiales proporcionados
por RTC).
. En este espacio se anotara él numero total de televisoras empleadas
No. de televisoras - . . .
20 utilizadas en toda la campaha (no se consideran los tiempos oficiales
proporcionados por RTC.).
o Minutos de difusién en En este espacio se anotara el total de minutos al aire en las televisoras
television (no se consideran los tiempos oficiales proporcionados por RTC).
. En este espacio se anotara el nimero total de medios de prensa
No. de medios de prensa .. . ~ .
22 Utilizados (Diarios y Revistas) empleadas en toda la campana, (no se consideran
los emitidos oficialmente).
>3 Total de inserciones en En este espacio se anotara el total de inserciones realizadas en los
prensa medios de prensa.
No. de ferias y . . . . _
. En este espacio se anotaran el nimero total de ferias y exposiciones en
24 | exposiciones en que se L . L _ .
L que se participd y se realizé promocién de los servicios del Colegio.
participé
En este espacio se anotara él niumero total de redes sociales utilizadas
. . en toda la campana, indicador que solo los colegios Estatales
25 | NUumero de redes sociales P . q’ . . g .
reportaran en el Sistema Informatico, para evitar la duplicidad de
dicho indicador.
En este espacio se anotard el numero total de publicaciones realizadas
26 | Total de publicaciones en las diferentes redes sociales, considerando Unicamente actividades
de la oferta educativa y de promocion.
> Numero de En este espacio se anotara el numero total de espectaculares

espectaculares

contratados.
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N° Concepto Descripcion
NuUmero de publicidad En este espacio se anotara el nimero total de unidades moviles

28 L. .
maovil publicitarias contratadas.

En este espacio se anotara el numero total de acciones (no reportar

bublici .
29 ublicidad impresa ndmero de impresiones) realizadas de publicidad impresa.

30 | Observaciones Anotar alguna situacion especial que ayude a especificar el servicio.

Se inscriben las fechas que comprende el periodo que se reporta,
31 | Periodo reportado: tomando en cuenta la calendarizacidén de envio de reporte contendia
en la Campanfa Nacional de Promocion y Difusion

32 | Sello Plasmar el sello oficial

Nombre y firma del

33 ) Nombre y firma del responsable del registro.
responsable del registro Y P 9
34 | Fecha de reporte Fecha en que se elabora y signa el reporte.
35 | Hoja Anotar, en su caso el numero de hojas utilizadas en el registro.
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Formato Control de Escuela Secundaria visitada
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F13

P
conalep

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCION ALES
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

CONTROL DE ESCUELA SECUNDARIA VISITADA

COLEGIO ESTATAL REPRESENTACION O UOD (—1)

PLANTEL CONALEP: G) CLAVE @

FECHA DE VISITA g ; !
T ATAA

F i ¥
NOMBRE DE LA SECUNDARIA Is5) CLAVE:
FEDERAL ) FED TEC )
TIPO DE SECUNDARIA @ gsTAaTAL ¢ s TEC €
TRAESJIADOR y/0 TRABAILDORS ( ) TELESECUN. ( )
PARTICULARES )]
TURNO [ MAT (3 VESP( )} NOCT{ )

UBICACION @
TELEFONO

POBLACION EXISTENTE o .
GRUPOS DE TERCER GRADO MATRICULA DE TERCER GRADO

PERSONAS QUE RECISIERON INFORMACION SOBRE EL CONALEP

PERSONAS ATENDIDAS CANTIDAD
MNo. DE GRUFDS DE TERCER GRADD | o z —
ALUMNOS ¥ ALUMNAS ORIENTADOS 10 )
OOCENTES ATENDIDOS T
FPAQRES Y MADRES DE FAMILIA ATENDIOOS 12 —
ADMINISTRATI VOS ATENSIDOS 13 _j
=
OB8SERV ACIONES: _i':_ ,)

CasD Cas) G GsaD

=
NGO MBRE ¥ FIRMA DEL N?MBR‘Y FIRMA OEL SELLO DE LA NOMBRE ¥ FIRMA DEL VISI TADOR
€
DIRECTOR (A) DE SECUNDARIA | CRIENTADOR (A} DELA SECUNDARIA (A) DEL CONALEP
SECUNDARIA

HQIA OF QQ,)
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Instructivo de llenado

Formato Control de Escuela Secundaria visitada
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F13

N° Concepto Descripcion
] Colegio Estatal, RCEO o Nombre del CE, UODCDMX, RCEO, al que estéd adscrito el
UODCDMX Plantel CONALEP que realiza la visita.
2 Plantel CONALEP Nombre del plantel que realiza la visita.
3 Clave Clave del ptantel que realiza la visita.
4 Fecha de visita Dia, mesy afio de la fecha en que se realiza la visita
5 Nombre de la secundaria Nombre y clave de la secundaria que se visita.
. . Cruzar con una X de acuerdo al tipo de secundaria que se
6 Tipo de secundaria . P 4
visita.
. . Anotar la direccidon completa, teléfono turno de la
7 Ubicacién . .. P y
secundaria gue se visita.
8 Poblacién escolar que se NUmero de grupos de 3er. grado y matricula de 3er. Grado
atiende con que cuenta la secundaria visitada.
Anotar el No. de grupo de 3er. grado que se atendieron en la
9 No. de grupos de 3° grado . grup 9 d
visita.
. Anotar el total de alumnos y alumnas que recibieron la
10 Alumnos atendidos . . . y 4
orientacion en la visita.
. Anoctar el nimero de docentes que recibieron la orientacién
N Docentes atendidos ..
en la visita.
2 Padres y/o Madres de familia Anotar el total de padres y/o madres de familia que recibieron
atendidos la orientacidon en la visita.
. , . Anotar el total de administrativos que recibieron la
13 Administrativos atendidos . L .. 4
orientacion en la visita.
14 Observaciones Anotar comentarios sobre la atencion
Nombre y firma del Director (a . . -
15 Y . (@ Nombre y firma del Director (a) de la Escuela visitada.
de la secundaria.
) Nombre y firma del orientador (a) de la secundaria
Nombre y firma del . . !
16 . . visitada en caso de que no exista esta figura en la
orientador(a) de la secundaria . N C
secundaria escribir “No aplica”.

NC A Cualauier docuivento inoreso Git
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N° Concepto Descripciéon
17 Sello de la secundaria Plasmar el sello oficial de la Secundaria visitada.
Nombre y firma del visitador . .
18 N b del CONA .
(a) del CONALEP ombre y firma del visitador (a) de LEP
19 Hoja Anotar, el nUmero de hojas utilizadas en el registro.
Notas

Es importante que, para tal efecto del registro y control de este formato, los responsables de la
promocidn en los planteles consideren los siguientes aspectos:

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

e Cuando una secundaria tiene un nombre y clave por turno de una misma instalacién, se
consideran dos secundarias visitadas.
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Formato Control de Visitas Guiadas
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 F14
conalep

SECRETARIADE SERVICIOS INSTITUCIONALES
OIRECCION OE VINCULACION S0OCIAL

COORDINACION DE PROMOCICON INSTITUCIONAL

CONTROL DE VISITAS GUIADAS

COLEGIO ESTATAL, REPRESENTACION O UOD- (1 ) -
PLANTEL CONALER @

SECUNDARIA FECHA DE ALUMNOS PADRES Y TOTALDE
No. VISITANTE A B VISITA Y DOCENTES |ORIENTADOR {A)| MADORES DE PERSONAS
= ki =5 ALUMNAS FAMILIA ATENDIDAS
(\37) (\4 Y fs ) S 1 N S
e = s | E/'J . ~
[ = (7)) (&) 9 ) (10 ) (11 ) (12 )
p— ==
‘, | I
| L 1. ] — ]

OBSERVACIONES. @

—
PERIODO REPORTADO: DEL Cii)) AL

—
( 15 >
o SR
SELLO (5) i -

Cao )

NOMBHRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO

HOJA@ DE

Administrativo técnico
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Instructivo de llenado
Formato Control de Visitas Guiadas
Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03 Fl14

CORIA NO CONTROLADA gor lo que su consulta es responsabilicad exclusiva del usuario

N° Concepto Descripcion
Colegio Estatal, . .
1 RCE(?) o Nombre del CE, UODCDMX y la RCEQ, al que estd adscrito el Plantel
CONALEP iza la visita.
UODCDMX que realiza |
2 Plantel CONALEP | Nombre del plantel CONALEP en el que se realiza la visita.
3 No NUumero consecutivo de las secundarias o empresa que visitan el plantel
' CONALEP.
En esta columna se anotara el nombre completo de la secundaria asistente,
4 Secundaria clave y tipo de secundaria (a efecto de conocer los tipos de secundarias que
asistente asisten a la promocién del CONALEP y su asistencia a los talleres de ese
plantel)
En esta columna se marcara con una cruz (X) si la secundaria visitante no ha
5 A sido atendida directamente de acuerdo al programa de trabajo de cada
plantel CONALEP.
En esta columna se marcara con una cruz (X) si la secundaria visitante ya fue
6 B atendida directamente y aceptd visitar las instalaciones del plantel
CONALEP.
7 Fecha de visitante | Anotar la fecha en que se realizd la visita (dd/mm/afio).
g Alumnosy Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara el total de
Alumnas alumnos y alumnas que visitan el plantel.
Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrara el total de
S Docentes o
docentes que visitan el plantel,
. Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registrard el total de
10 | Orientadores . . . S
orientadores de la secundaria que realiza la visita al plantel.
1 Padres y/o Madres | Del total de personas atendidas en una visita guiada, se registraré el total de
de familia padres y/o madres de familia que acompafian la visita al plantel.
2 Total de personas | En esta columna se anotara el numero total de personas que asisten en una
atendidas visita guiada.
LAS FIRMAS AUTAGR
Elabord ‘
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N° Concepto

Descripcion

13 Observaciones

Anotar alguna situacion especial que ayude a especificar el servicio.

14 Periodo reportado

Se anotard la fecha de inicio y terminacién del reporte conforme a los
periodos establecidos por la CNPD.

15 Sello

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

Nombre y firma
16 | del responsable
del registro

Nombre y firma del responsable del registro.

Nombre y firma
17 del responsable
del registro.

Anotar, en su caso el nimero de hojas utilizadas en el registro.
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8.- Integracidn de los Procedimientos
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8. 1.- Procedimiento de Promocién Institucional
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Historial de Cambios
Revision numero: 07

Descripcién y motivo del cambio:

1. De acuerdo a nuestros documentos normativos y observaciones realizadas en una auditoria
por el Organo de Control, no existe ninguna area que se llame disefio o que realice las
funciones de la misma; asimismo, como parte de las funciones de la Direccion de
Vinculacién, a través de la Coordinacién de Promocidn Institucional, corresponde dentro de
la somos el érgano que emitir el Manual y/o Guia de identidad gréfica del colegio y verificar
la aplicacion de la imagen institucional def Gobierno Federal, ademas de brindar apoyo en
esa materia, por lo cual la instruccién de trabajo Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003-IT-001 debe

ser modificada en su nombre.

2. Se realiza la adecuacion en el término SIE (Sistema de Informacion Estadistica) por SIE

(Sistema Institucional de Informacion Estadistica) con el fin de homologar.

3. De acuerdo con la secuencia del proceso de vinculacidon nacional, que inicia propiamente
con actividades relacionadas con la promocidn, se reubica el procedimiento de Promocidn

Institucional al principio y con ello, se actualiza el cédigo de este.
Revisién nimero: 06
Descripciéon y motivo del cambio:

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

004-Pd-003-1T-001 debe ser modificada en su nombre.

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

\E,L ORIGINAL
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8.1.1 Objetivo del Procedimiento

Coordinar y verificar que las acciones de difusién y promocién, asi como aplicacion de la imagen
institucional en los servicios del Colegio, mediante campanas y a través de los medios de comunicacidn, se
lleve a cabo de manera uniforme y oportuna, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
diseNados para este fin.

8.1.2 Responsable

° Direccion de Vinculacion Social
. Coordinacion de Promocion Institucional
o Subcoordinacidn de Difusion Institucional

* La Presidencia de la Republica, la Secretaria de Gobernacion, la Secretaria de Educacion Publica y de
los Gobiernos Estatales, seran los responsables de aprobar la utilizacion de la Imagen Institucional, en
disefios de impresos, materiales promocionales, publicaciones, inserciones de prensa, spots
promocionales, papeleria bésica, videos y paginas WEB, conforme a los ordenamientos
correspondientes y en su caso a la Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP.

8.1.3 Politicas del procedimiento:

1. La Direcciéon de Vinculacion Social y la Coordinacién de Promocién Institucional es |a responsable
de verificar las normas de promociéon y difusion Institucional mismas que serdn objeto de
observancia obligatoria por todas las instancias que integran el Sisterma CONALEP.

2. LosCE,UODCDMXYyla RCEO serdn responsables de emitir e impulsar la operacién de sus acciones
de promocién y difusion con base a la version actualizada de la CNPD.

3. La Direccidn de Vinculacién Social dara el Vo.Bo. para la utilizacidon de la Imagen institucional del
CONALEP, ante los CE, UODCDMX Yy la RCEQ.

4, La Coordinacion de Promocion institucional definira los criterios y lineamientos normativos para el
desarrollo de la CNPD, a su vez, la Subcoordinacidon de Difusidon Institucional propondré la CNPD
para fortalecer el ingreso de estudiantes al Sistema CONALEP.

5. La CNPD debera contener las observaciones y sugerencias recibidas por las diferentes Unidades
Administrativas del CONALEP.

6. La Subcoordinacion de Difusion Institucional, disefard el Programa y la Estrategia de
comunicacion conforme a los Lineamientos establecidos, teniendo a su cargo el disefo del
concepto, diseRo gréfico, solicitud de contratacion y la difusién de la campana.

7. La Coordinacién de Promocion Institucional, verificard que el material promocional que elaboren
los CE, la UODCDMX y la RCEQ, asi como las acciones que desarrollen a través de los medios de
apeguen a la Guia de |dentidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP.

P ]

comunicacié

Bernardino Orlando Linares Lopez Rafe*e Alb Hosagdo Ommundsen
Subcoordinador de Difusion Institucional Dirgcsgnd ulacion Social
Elaboro . L ¥probs
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8. La Direccidon de Vinculacion Social, a través de la Coordinacién de Promocion Institucional
elaborard el PACS, la cual deberé de ajustarse a los ordenamientos y directrices que emita la
Secretaria de Gobernacidn o la Cabeza de Sector.

9. Los resultados de las acciones de promocion y difusién reportadas por los CE, UODCDMX vy la
RCEQ, serviran de base para proponer mejoras a la CNPD y las campafas de Comunicacion Social.

10. La Coordinacion de Promocion Institucional serd la encargada de definir los mecanismos de
seguimiento de las acciones de Promocion y Difusion realizadas por los CE, la UODCDMX vy la
RCEQ.

1. Las Coordinaciones y/o Jefaturas de promocidon estatales y de planteles, deben registrar y
documentar la informacion de los reportes mensuales y remitirlos en los periodos establecidos en
la CNPD, a la Direccidn de Vinculacion Social, a través del Sistema informatico.

12. La Subcoordinacién de Difusion Institucional, analizara y documentard la informacion de los
reportes de la CNPD generados por el Sistema Informatico.

13. La Coordinacion de Promocidn Institucional revisaré los informes y reportes generados por el
Sistema Informatico y detectara problemas de operacion en CE, la UODCDMX y la RCEO para
aplicar mecanismos de mejora continua.

8.1.4 Alcance

Desde la recepcion de la normatividad relacionada con la aplicacion de la imagen, elaboracién y
seguimiento de campanas hasta el resultado del impacto obtenido.

Bernardino Orlando Linares Lopez RafadNAlbEb\RAEAHo Ommundsen
Subcoordinador de Difusién Institucional ) Aficulacion Social

Elabord -
NOTA: Cualquier dccumento impreso diferente del original y cualquier archivo eleclréonico que sef: wcuentren fuera del Master Web o del Porlal Institucioneal
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Promocion Institucional

Partes interesadas DVS CPI
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Descripcion del procedimiento

Ne° Actividad Unidad Responsable

1 Envian solicitudes de servicio. Partes interesadas
2 Revisa y emite instruccion. Titular de la DVS
3 Analiza s'ollicitud y_/q atiende instruccion; o en su caso, informa
sobre solicitud recibida
4 .Es procedente de acuerdo con el ambito de competencia?
4. No: pasa a la actividad 5.
42 Si: Apli;a Instruccion de Trabajo que corresponda de acuerdo con
la solicitud.
421 IT-01 Campanfa Nacional de Promocion y Difusidn Pl
422 IT-02 Programa Anual de Comunicacién Social

423 IT-03 Validacion de la normatividad de imagen y apoyo logistico

4.2.4 IT-04 Campana permanente de difusion de los logros y retos del
CONALEP

5 Elabora propuesta de respuesta.

Verifica respuesta
(Esvalida?

6 . o Titular de la DVS
Si. Continua
No. Regresa a la actividad 5 para adecuaciones
7 Remite a la parte interesada. Titular de la DVS
7.1 No. Recibe respuesta no favorable. Continua con actividad 8 Partes interesadas
7.2 Si. Recibe e implementa acciones Partes interesadas
8 Responde encuesta de satisfaccion Partes interesadas
9 Analiza y elabora concentrado de resultados de encuesta de CPI
satisfaccion
Recibe resultados de encuestas de satisfaccidon, y en su caso, .
10 . . . y Titular de la DVS
realiza acciones de mejora
Total de Actividades: 10 Duracién estimada: Anual
AS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UN|/qA|Y'i ) ?L ORIGINAL
= Bernardino Orlando Linares Lépez R3 _a;el ¢ ;gdo Ommundsen
Subcoordinador de Difusién Institucional { Oi MikicUlacién Social
Elaboro . \ Abrobd
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Nombre:
Clave:

Proposito:

Alcance:

Instruccién de Trabajo

Campanfa Nacional de Promocion y Difusidn

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

No. de Revisién: 00

Formular la Campana Nacional de Promocién y Difusion de los servicios que

proporciona el Colegio, para fortalecer el ingreso de aspirantes a los planteles

y el posicionamiento del Sistema CONALEP.

Desde la propuesta, elaboracion, difusion, implementacion, seguimiento y

evaluacion de la Campana Nacional de Promocion y Difusion.

NOTA: Cualquicr decurncrlo imipreso diferente del original y cualauier archiivo cleclionico que %
scran consideraccs come COPIA NO CONITROLADA, pcr lo que su consulla es responsabilidad excll

| §~L ORIGINAL

Rafael AQCD
ubcoordinador de Difusién Institucional Dire \o el A€ion Social

Elabord

£
sivs del usuario”

jsado Ommundsen

s - Unidad
N° Descripcion de la Actividad nica
Responsable
Con base a los lineamientos del Cobierno Federal, SEP y Guia de
Identidad Grafica institucional del CONALEP, se elabora y disefa el
1 documento que contiene las estrategias de la CNPD de los servicios CPI
gue proporciona el Colegio para fortalecer el ingreso de aspirantes
al CONALEP.
2 Turna la CNPD a la DVS, para Visto Bueno y autorizacion. CPI
3 Recibe la CNPD, revisa y remite autorizacién a la CPI. DVS
4 Envia CNPD a los Colegios Estatales, UODCDMX y RCEOQO para su CP|
implementacidén, difusion y aplicacion en planteles.
5 Recibe CNPD, revisa, aplica y responde |la encuesta de satisfaccién al CE, UODCDMXy
cliente Pr-SUST-CONALEP-004-Pd0O1-F02, de manera digital. RCEO
. _ L CE, DMX,
6 Envia CNPD a los planteles para su conocimiento y aplicacion. £ UR?CE;% X
Brinda apoyo telefénico o en su caso, asesora en el marco de sus
responsabilidades y competencias y aplica la normatividad de la
7 . . . . o CPI
CNPD, al mismo tiempo se aplican las encuestas de satisfaccion al
cliente Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-FO1.
Programan las metas anuales de las acciones de promocion en el
8 . - S Planteles
Sistema Informatico al inicio de la CNPD.
9 Validan la programacion de metas anuales capturadas en el Sistema CE, UODCDMXy
Informft/im./; RCEO
ﬂ N

dhiren fuera del Master Web o del Portal Institucional

conalep
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sl . Unidad
N° Descripcidon de la Actividad
Responsable

Ejecutan las acciones de promocidn programadas en el Sistema
10 | Informatico y las capturan en el formato Pr-SUST-CONALEP-004-IT- Planteles
03-F12 dentro del mismo sistema. '

CE, UODCDMX y

1 Validan la informacidén capturada en el Sistema Informatico RCEO

Realiza la revisidn de la informacién capturada por los planteles y

12 validada por los C.E, UODCDMXy RCEQ en el Sistema Informéatico

CPI

121 | Si: captura correcta1s

12.2 | No: error de captura 13

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

13 para realizar correcciones, en caso de requerirlo. RCEO
14 | Solicita a la DEI la apertura del Sistema Informatico. CPI
15 Se integran los resultados de las acciones de promocion y difusion, cpl
en los reportes e informes para Junta Directiva.
Total de actividades: 15 Duracion total estimada: Anual

il
S FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UN} MF_}l
7 Bemardmo Orlando Linares Lépez qu
Subcoordinador de Difusidn Institucionat \D
Elaboré Aprobd
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cuslouier archivo electrénic X auekt 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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Instruccion de Trabajo

Nombre: Programa Anual de Comunicacién Social
Clave; Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-IT-02 No. de Revision: 00
Propésito: Descripcion del proceso para elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social
{(PACS) de acuerdo con las politicas y lineamientos de la materia, establecidos por
el Gobierno Federal.
Alcance: Desde la propuesta, gestion presupuestal y/o de tiempos oficiales, implementacién,
seguimiento, andlisis y hasta el reporte de resultados del Programa Anual de
Comunicacion Social.
. . . ni
N° Descripcion de la Actividad Unidad
Responsable
Emite Lineamientos generales para el registro y autorizacion de las
] Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocién y SEGOB
Publicidad de las dependencias y entidades de la Administracién Publica SEP
Federal.
Recibe de la SEGOB y de la SEP los lineamientos Normativos referentes a
2 los programas de las Campanas de Comunicacion Social, revisa y turna DVS
para su conocimiento a la SSI. Asimismo, turna para su aplicacién a la CPI.
2 Recibe y revisa los Lineamientos Normativos referentes a Comunicacion CPI
Social, para su conocimiento y elabora el PACS.
4 | Turna a la DVS el PACS para su revisién y autorizacion. CPI
4.1 | Si: Autoriza 5
42 | No: Modifica 4
5 Remite el PACS para validacién y autorizacion de la SEP y turna copia de DVS
conocimiento ala DGy SSI.
6 | Recibe la SEP el PACS del CONALEP, para su revision y autorizacion. DVS
6.1 | Si: Autoriza 7
6.2 | No: Maodifica 5
7 | Remite el PACS a la SECOR para su autorizacion. SEP
8 | Remite autorizacién de la SEGOB a la DVS. SEP
9 TW CPJ la autorizacién de la PACS. DVS
Vil =
- ,II ]
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNIC k EL ORIGINAL
Bernardino Orlando Linares Lopez Rafh | ,é do Ommundsen
Subcoordinador de Difusidn Institucional i jfaulacion Social
Elaboro 78 robd
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N° Descripcién de la Actividad Unidad
Responsabie
Integra el documento de conformidad con las politicas, estrategias y
10 lineamientos normativos para ejecutar las acciones comprometidas en el CP|
PACS y turna la solicitud de contratacién de servicios a la DVS para
revision y autorizacion.
10.1 | Si: Autoriza Tl
10.2 | No: Modifica 10
Solicita ante la Direccidon de Infraestructura y Adquisiciones (DIA) la
1 | contratacion de bienes o servicios mediante el procedimiento que DVS
corresponda.
2 Recibe la solicitud y ejecuta el Procedimiento de Adjudicacion DIA
correspondiente conforme a la Normatividad vigente.
12.1 | Si: continua con el trdmite 13
12.2 | No: Modifica solicitud 1
13 Recibe la notificacion del oficio de adjudicacion, por parte de fa DIAy da DVS
seguimiento al cumplimiento del contrato.
14 Notifica a CE, UODCDMXy RCEQ, de las acciones de comunicacion social DVS
a nivel nacional.
15 | Informa la conclusion del PACS a la SEP DVS
16 | Remite a SEGOB el Informe de conclusidon del PACS. SEP
17 | Emite respuesta a la SEP sobre la conclusion del PACS SEGOB
18 Informa respuesta de SEGOB sobre la conclusién del PACSy lo remite a la SEP
DVS.
19 | Recibe oficio de conocimientoy turna a CPI. DVS
20 | Archiva oficio CPI
Anual

Total de actividades: 20 Duracién total estimada:

# L ORIGINAL
ggtido Ommundsen
7 L .
BMihculacion Social

AS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNIA. El
Bernardino Orlando Linares Lopez Rafge /lh«l =
Subcoordinador de Difusion Institucional ire gt
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Instrucciéon de Trabajo

Nombre: Validacion de la normatividad de imagen institucional y apoyo logistico.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-03 No. de Revisién: o7

Propdsite: Prestar asesoria y asistencia en materia de imagen, de acuerdo con la

normativa, asi como su autorizacidn y apoyo logistico en acciones de
promocion y difusién del Sistema CONALEP, en el marco de las atribuciones
y competencias especificas de la Direccidén de Vinculacion Social.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de apoyo, asesoria o asistencia,
hasta la aplicacion de la encuesta de satisfaccidn al cliente.
N° Descripcidn de la Actividad Unidad
Responsable
INSUMOS
1 | Recibe solicitud de apoyo, asesoria o asistencia. SSly/o la DVS
PROCESO
Recibe Solicitud e instruye su atencion procedente en ef marco de las
2 | competenciasy responsabilidades de la Direccidn y turna para su atencion DVS
ala CPI.
3 | Recibe instruccidon y turna a la Subcoordinacion. CPl
4 | Se atiende solicitud de servicio. SCDI
5 | Se envia a validacién y Visto Bueno de la DVS. CPI
6 | Remite respuesta af solicitante. DVS
EVALUACION
7 En caso de que el servicio solicitado sea de montaje, se aplica la encuesta cp|
de satisfaccion al cliente Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-FO1.
Total de actividades: 7 Duracion estimada: 10 dias

NOTA: Cualquict decurnlntlo impreso diferente del crigiral y cuslauier archivo eleclidonico qué

S FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN L’JN|<IQ4
Bernardino Orlando Linares Lopez Rafagl A ’
Subcoordinador de Difusion Institucional re; & ffihculacion Social
- Elabord ! '
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Campana permanente de difusiéon de los logros y retos del CONALEP.
Clave; Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-1T-04 No. de Revisién: 00

Propésito:  Fortalecer acciones de comunicacion social en torno a los logros vy los retos
del quehacer del Colegio.

Alcance: Desde la integracidén y programaciéon de informacién, distribuciéon de
contenidos e implementacion de acciones hasta el andlisis de resultados.
N° Descripcidén de la Actividad Unidad
Responsable
INSUMOS
Con base en sus atribuciones, instruye a la CPI la implementacion
1 de la Campana Permanente de Difusidon de logros y retos del DVS
CONALEP
Coordina la programacion tematica y solicita a la SCDI la
2 - . CPI
elaboracion de contenidos.
2 Recibe instruccion, elabora y envia a revision los contenidos de la ScD
campana.
4 Avalan conterj[dosy solicitan autorizacién de la SEP para CPI/DVS
implementacion.
5 Emite VoBo. de la campana de difusion. SEP
51 Si: Autoriza 6
52 No: Modifica 4
6 Instruye implementacion de la campana. DVS
5 Desarrolla acciones de difusion en coordinacién con las partes cPl
interesadas.
8 Integra resultados de las acciones de promocién y difusidon y sCD
genera reportes e informes.
Total de actividades: 8 Duracién estimada: 30 dias

5 EL ORIGINAL

"f- sado Ommundsen
A

&S FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNI(}'
Bernardino Orlando Linares Lépez Rafgeliplgéy
Subcoordinador de Difusién Institucional re

Elaboro R
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Formato

Encuesta de Satisfaccion al Cliente
(Unidades Administrativas del CONALEP)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-FO1

<> 4
conalep

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
METEPEC, ESTADO DE MEXICO, A

DATOS GENERALES:

)

DE DE 20

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

©)

SOLICITUD DE SERVICIOS RELATIVOS A DISERO, PROSCENIO, STAND Y/O EXPOSICION:

FAVOR DE CONTESTAR LAS SIGUIENTES PREGUNTAS;

INSTRUCCIONES: CALIFIQUE LOS SUPUESTOS PLANEADOS EN
CONSIDERE.

DESARROLLO DE LA ENCUESTA:

REGULAR

©)

ESTA ENCUESTA, SENALANDO CON UNA "X", SEGUN

S ADECURDASDARE

SI USTED DESEA AGREGAR ALGUN COMENTARIO RESPECTO AL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION INSTITUCIONAL

ESPECIFICARLO EN EL SIGUIENTE CUADRO

®

AGRADECIENDO SU AMABLE ATENCION

O,

NOMBRE Y FIRMA

/// Bernardino Orlando Linares Lopez

= Subcoordinador de Difusién Institucional
Elaboro
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Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccidon al Cliente
(Unidades Administrativas del CONALEP)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-FO01

Ne. Concepto Se debe anotar

1 Fecha Anotar la fecha en que se requisita el formato

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa que

2 Unidad Administrativa .
requisita el formato.

Solicitud de servicios relativos a
3 disefio, proscenio, stand y/o Especificar el o los servicios que se le proporcionaron.
exposicion

Califique los supuestos planteados, sefialando con una
4 Desarrollo de la Encuesta “X" la respuesta que considere la manera en que se le
proporciond el servicio.

Registre los comentarios adicionales al procedimiento

5 Comentarios .. o
de Promocion Institucional.

Registre el nombre, la firmay el cargo de la persona que

6 Nombre, firmay cargo - . .
requisita la informacion.

Bernardino Orlando Linares Lépez Rafag| 4 L0 osado Ommundsen
Subcoordinador de Difusién Institucional 2 e Vinculacidn Social
Elabord Aprobd
NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cuslouicr archivo eleclidnico gquge encuentren fuera del Master Web o del Portal institucional
serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, par lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuatic™
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Formato

Encuesta de Satisfaccidon al Cliente
(Colegios Estatales, RCEO y la UODCDMX)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-F02

P
conalep

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

OBIETIVO: BTENER LA PERCEPCION DE LOS CLIENTES DEL PROCESO DE PROMOCION Y DIFUSION, PARA DIRIGIR LAS ACCIONES
ENCAMINADAS A UNA MEJORA CONTINUA

INSTRUCCIONES: RESPONDA (AS SIGUIENTES PREGUNTAS QUE SE LE PRESENTAN; SUS RESPUESTAS NOS AYUDARAN A MEJORAR EL
PROCESO DE PROMOCION Y DIFUSION

1.- ¢SU COLEGIO ESTATAL CUENTA CON COPIA CONTROLADA DEL DOCUMENTO: "CAMPARA NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION
(CNPD) ACTUALIZADO?

TR — NN — spor aue?

2.- SCONSIDERA CLARO Y FUNCIONAL EL DOCUMENTO? ENUNCIE BREVEMENTE ALGUNA ACCION DE MEIORA QUE DEBERIA
CONSIDERARSE.

ST — N e — cPor QuE?

3- ¢SU COLEGIO ESTATAL CUENTA CON COPIAS CONTROLADAS DE LOS CUATRO FORMATOS DE REPORTE Y SEGUIMIENTO DE LA CNPD?

S — N — cror auer

4.- LLOS INDICADORES PRESENTADOS EN LOS FORMATOS DE REPORTES CUBREN LAS PRINCIPALES ACTIVIADADES REALIZADAS EN EL
PROCESO?

T — N — cPoR QUE?

S.- LCOMO CONSIDERA LA ASISTENCIA DE OFICINAS NACIONALES, CUANDO USTED REQUIERE DE ASESORIA, ACLARACION O PRESENTA
UNA DUDA EN EL MANEJO DE LOS FORMATOS?

muvevena [ muena [ recuian [ maa [ muvmaia | ]

ZPOR QUE?

6.- LSU COLEGIO ESTATAL CUENTA CON EL MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA?

T — T — cPoR QuE?

7.- LCONSIDERA QUE EL MANUAL ES CLARO Y FUNCIONAL? COMENTA ALGUNA ACCION DE MEJORA QUE DEBERIA INCORPORARSE EN EL

s! /1 no [ ¢POR QUE?

B.- LCOMO CONSIDERA LA ASISTENCIA RECIBIDA EN LOS APOYOS DE DISENO O MANEIO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL?

oy suena [ suena [ reeuiar ] maia [ muvmaia | ]

LPOR QUE?

ALGUN COMENTARIO ADICIONAL QUE DESEE EXPRESARNOS @

NOMBRE:

PROCEDENCIA:

099

FECHA:

GRACIAS POR SU PARTICIPACION

Subcoordinador de Difusidn Institucional

Elaboro \ A L}
NOTA: Cualquicr decurnento impreso diferente del original y cualouier archivo electrdnico (ju\c\8 ‘enéuenuen fuera del Master Web o del Portal Institucional
scran considerados cema COPIA NO CONTROWADA. pat 1o que su consulta ¢s responsabilidad
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Instructivo de llenado del formato
Encuesta de Satisfaccién al Cliente
(Colegios Estatales, RCEO y la UODCDMX)
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-F02

N° CONCEPTO DESCRIPCION
. Responder las preguntas que se le presentan; sefialando la
1 Instrucciones .. . R . ..
opcion que considere mas adecuada a su situacion
. . Registrar los comentarios adicionales al procedimiento de
2 | Comentario Adicional 9 .. . . P
Promocion Institucional
Registrar el nombre de la persona que requisita la
3 Nombre del encuestado . g .. P d d
informacion
4 | Procedencia Anotar el CE, UODCDMXy la RCEO
5 | Fecha Anotar la fecha en que se requisita el formato
S FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNIC
/ ernardino Orlando Linares Lopez
Subcoordinador de Difusidén Institucional
Elabord \
NOTA: Cualquier documento impieso diferente del original y cualguier archivo clectidnico dugise/encuentren fuera del Master Web o del Portal Institucional

serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA. por lo que su consulla es responsabilida - 'clusiva del ususric”




Manual de Procedimientos de ia EDUCACION
Direccién de Vinculaciéon Social

Foo conalep

Macroproceso: Vinculacion Institucional Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02
Proceso: Vinculacion Nacional Dia: 03 | Mes: 06 | Aho: 2024
Procedimiento: Compromiso Social Revision: 07 | Pagina 77 de 117

8. 2.- Procedimiento de Compromiso Social

s Elaboro
José Omar Flores Pérez

{1y Rosgido Ommundsen

- »iﬁ? i

culacion Social
27,

Subjefe técnico Programas de Atencidn a la Comunidad
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Historial de Cambios
Revisiéon niumero: 07

Descripcion y motivo del cambio

1.  Se reestructuré el procedimiento, actualizando el objetivo, responsables y alcance,
asimismo, se incorporaron instrucciones de trabajo {Servicios Comunitarios, Capacitacion
Social, Semanas CONALEP, Dias CONALEP, Colectas, Emergentes y convenios) para mejor
la administracion de las actividades y comprensién por parte de los usuarios.

2. Se actualizaron los requisitos generales de operacién y se presentan de acuerdo con la
instruccidon de trabajo que corresponda.

3. Actualizacidn de la Instruccidn de trabajo, unificando el tema de sustentabilidad en los
servicios comunitarios y la capacitaciéon social, como parte de las actividades
contempladas en las Bases para la Operacion del Compromiso Social.

4. A sugerencia de la Direccidon de Modernizaciéon Administrativa y Calidad, se elimina el
riesgo identificado en el procedimiento de Compromisco Social, realizando dichas
actividades de manera permanente dentro de la instruccién de trabajo No. Pr-SUST-
CONALEP-004-Pd-02-IT-01

4. Eliminacién de la Encuesta de Servicios Comunitarios y Capacitacion Social, ya que es una
actividad inherente a las acciones de los planteles y del CE.

Revisién ntimero: 06
Descripcion y motivo del cambio
En este apartado, describir:

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

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

4, Derivado del cambio del personal en la Direccion de Vinculacidn Social, se modificaron
los nombres de los titulares del area.

Elaboré
José Omar Flores Pérez Alejandr

Subjefe técnico Programas de Atencién a la Comunidad

NOTA: Cualquier doccumento impraso diferente del ariginal y cualguier archivo elactrénico gue se encuentren fuera gzl Master Web o g @ Hortal Institucional saran
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8.2.1. Objetivo:

Proponer el marco normativo y evaluar las acciones de Compromiso Social, para fortalecer y
ampliar la presencia del Sistema CONALEP en las comunidades aledafas a los planteles o con
grupos en condicion vulnerable, mediante acciones de Capacitacion Social, Servicios Comunitarios;
asi como coordinar la participacién en los programas o proyectos de instancias publicas, privadas
y sociales en beneficio de la sociedad.

8.2.2. Responsable:

Subcoordinacidn de Evaluacién de Programas de Atencion a la Comunidad
Departamento de Seguimiento y Operacion Programas de Atencion a la Comunidad

8.2.3. Politicas del procedimiento:

La DVS, a través de la SEPAC, propondra las politicas, normas y procedimientos de Compromiso
Social gue ofrece el Sisterma CONALEP ante los sectores productivos: publico, social y privado.

2. El personal responsable de Vinculacién de CE, UODCDMX, RCEO, deberéa detectar y solucionar
los problemas de la operaciéon de Compromiso Social, en planteles.

3. Los CE, UODCDMX y RCEQ, seran responsables de difundir y promover la operacién de sus
acciones de Compromiso Social con la version actualizada de las Bases para la Operacion del
Compromiso Social con el Acuerdo DG-DCAJ-02/2022-SSI.

4. los planteles, mediante el encargado de Compromiso Social y con el apoyo del personal
docente y administrativo, seran los responsables de la ejecucion de acciones de gestion y
coordinacion del alumnado participante, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Para identificar posibles aspectos de mejora en el procedimiento de Compromiso Social, el
personal de Vinculacion de planteles debera capturar su informacion mensualmente en el
Sistema Informatico, la cual debe ser validada por el personal de Vinculacion del CE, UODCDMX
y RCEO.

6. De manera trimestral se elaboraran los Informes de Resultados de las Encuestas de Satisfaccion

al cliente, conforme a los cuestionarios recibidos por parte de los CE, UODCDMX y RCEQ.

7. Los CE formalizardn acuerdos con el sector productivo: publico, social y privado, a través de un
convenio de colaboracién, carta de agradecimiento, entre otros, para concretar actividades en

beneficio de las poblaciones aledafias a los planteles.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN WNICAMENTE EN EL ORIGIN

Elabord Reyjso I
José Omar Flores Pérez Alejandra f Pérez Rafael gl
Subjefe técnico Subcoordinad, luacién de Diredt
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8. Lograr que todos los planteles del Sistema CONALEP realicen Capacitacién Social y Servicios
Comunitarios, para atender a un mayor numero de personas en situacién de vulnerabilidad,
considerando, también, plataformas digitales ofrecidas por el sector productivo: publico, social

y privado, en caso de alguna eventualidad o emergencia social.

9. Utilizar herramientas tecnoldgicas para el ahorro de tiempo y recursos econdmicos e

incrementar la creatividad para la convocatoria de actividades en linea.

CAPACITACION SOCIAL Y SERVICIOS COMUNITARIOS

= Los Planteles del Sistemna CONALEP, realizan actividades de gestidn para la obtencién de
apoyos y la posterior ejecucién de actividades, mediante la capacitacion social y los
servicios comunitarios.

= Los planteles registran las actividades realizadas en el sistema de informatico y los CE, la
UODCDMX y RCEO, validan.

= | 0s planteles participan en programas generales colaborando con instituciones del sector
publico, social y privado.

= Los planteles tendran la responsabilidad de aplicar los instrumentos para evaluar la

eficiencia de la Capacitacion Social y Servicios Comunitarios que ofrecen a la poblacion
que atienden.

» Los CE, UODCDMXy RCEO tendran la responsabilidad de elaborar y enviar a la SEPAC un
informe trimestral con los resultados obtenidos a través de los instrumentos aplicados por
los planteles, para evaluar la eficiencia de las actividades de Compromiso Social
programadas.

SEMANAS CONALEP Y DiAS CONALEP

= La DVS, a través de la SEPAC, define, programa y actualiza las semanas y dias intensivos,
para realizar las actividades de Compromiso Social en el Sistema CONALEP.

» |osCE, UODCDMXy RCEQ, difundiran con sus planteles la invitacién para participar en las
semanas y dias intensivos de actividades de responsabilidad social.

= Los planteles coordinaran la participacidn de alumnos, docentes y personal
administrativo, asumiendo el compromiso de llevar a cabo las actividades en las semanas
y dias CONALEP.

=  Los planteles tendran la responsabilidad de aplicar los instrumentos para evaluar la

eficiencia de la Capacitacidn Social y de los Servicios Comunitarios qué ofrecen a la
oblacidon que atienden, a través de estas jornadas de actividades int?/rrsfiva_.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN %ICAMENTE EN EL ORIGINAN
Elabord Rfvi 5
José Omar Flores Pérez AlejandralRaé«|

Subjefe técnico P .
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«  [os CE, UODCDMXy RCEO tendran la responsabilidad de elaborar y enviar a la SEPAC un
informe trimestral con los resultados obtenidos a través de los instrumentos aplicados por
los planteles, para evaluar la eficiencia de las actividades de Compromiso Social, realizadas
por medio de estas jornadas.

COLECTAS

= La DVS, a través de la SEPAC, define, programa y coordina las colectas con instituciones
del sector publico, social y privado que se llevaran a cabo para beneficio de sectores de |a

poblacién en situacidon de vulnerabilidad.

=  Los CE, la UODCDMXy RCEQ, difundird y coordinara estas actividades con sus planteles.

= Los planteles organizaran las brigadas de estudiantes, personal docente y administrativo
para la participacion en la recaudacion, a través de las colectas o emergentes.

8.2.4. Alcance:

Desde la elaboracion y/o actualizacion de la normatividad, la asesoria para su aplicacidén en las

unidades administrativas del Sisterma CONALEP, hasta la consolidacién de resultados de las

acciones de Compromiso Social para la elaboracidn de informes o reportes.

Elabord
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

Subcoordinadofa de‘Evaluacion de
Programas de Atencién a la Comunidad
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8.2.5. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Compromiso Social

Partes interesadas

DVS

SEPAC

Inicia

Envia solicitud

73

Recibe repuesta no
favorable

7.2

Recibe respuesta
favorable y ejecuta
acciones

Il 3

Responde encuesta
de satisfaccion

Emite instruccion _»| Analiza instruccion o soficitud
No l 4 Si
41 42
421
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-IT-01 Servici
— < : | : rvicios
s omunitarios y Capacitacion ¢
Social
Verifica propuesta na
422
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-
) IT-02 Semanas y Dias
CONALEP
. No
¢(Es valida?
423
|| Pr-SUST-CONALEP-004-
Pd-02-1T-03 Colectas <
Emite respuesta
.
l 5
<
Elabora propuesta de
respuesta
1
9
10 \—J Analiza y elabora concentrado de

Recibe resultados y
determina acciones de
meiora

resultados de encuesta de
satisfaccion

Termina

o e

Elabord
José Omar Flores Pérez
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8.2.6.- Descripcion del Procedimiento
N° Descripcion de la actividad Responsable
1 Envian solicitudes de servicio. . Partes
interesadas
. o ., Titular de la
2 Revisa y emite instruccion. DVS
3 Analiza solicitud y/o atiende instruccién; o en su caso, informa sobre
solicitud recibida
4 (ES procedente de acuerdo con el ambito de competencia?
41 | No: pasa a la actividad 5.
42 Si: Aplica Instruccién de Trabajo que corresponda de acuerdo con la
solicitud. _ _ . SEPAC
421 | Pr-SUST-CONALEPR-004-Pd-02-1T-01 Servicios Comunitarios y Capacitacion
Social
422 | pr.SUST-CONALEP-004-Pd-02-1T-02 Semanas y Dias CONALEP
423 | pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-03 Colectas
5 Elabora propuesta de respuesta.
Verifica respuesta
6 ¢.Esvalida?
Sl Continua T|tu|ar de |a
No. Regresa a la actividad 5 para adecuaciones DVS
7 Emite respuesta.
71 | Recibe respuesta no favorable. Continua con actividad 8
7.2 |Recibe respuesta favorable y ejecuta acciones. . Partes
interesadas
8 Responde encuesta de satisfaccion
9 Analiza y elabora concentrado de resultados de encuesta de satisfaccion SEPAC
10 Recibe resultados de encuestas de satisfaccion, y en su caso, realiza| Titulardela
acciones de mejora DVS
Total de actividades: 10 Duracidon Total Estimada: Anual

Elaboro

José Omar Flores Pérez Alejandra Pérez lQaféJ sgde Ommundsen
) . Subcoordina luacién de 4 i ” )
Subjefe técnico < . D ‘IEE e \Vifgdiacion Social
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Servicios Comunitarios y Capacitacion Social

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

Propdsito: Proporcionar asesoria, difusion; seguimiento y verificacion a las acciones-de Compromiso Social
realizadas en CE, UODCDMX, RCEO y planteles para proponer acciones de mejora que
contribuyan al logro de los Servicios Comunitarios y la Capacitaciéon Social.

Alcance: Desde la elaboracidn e integracidn para el analisis de los resultados de indicadores de
Compromiso Social, hasta la evaluacién de resultados, deteccion de dreas de oportunidad y
realizar acciones de mejora.

N° Descripcion de la actividad Responsable
Analizar las variaciones positivas o negativas y proponer estrategias de
mejora para aquellos indicadores que presentan resultados desfavorables, | SEPAC, CE,

1 mediante el reporte trimestral para notificar la no realizacion de | UODCDMX,
actividades de Compromiso Social (Capacitacion Social y Servicios RCEO.
Comunitarios).

Definir las acciones y estrategias para incidir en los resultados de los CE
indicadores de Compromiso Social, las cuales se deben reportar en el UODCbMX

2 | formato Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-01-FO1 Reporte trimestral para RCEO '
notificar la no realizacién de actividades de Compromiso Social por la Y

.| Planteles
SEPAC.

3 | Ejecuta el plan de acciones definidas por el CE, la UODCDMXy la RCEOQ. Planteles
Realizar el seguimiento de las acciones de Servicios Comunitarios y SEPAC, CE,

4 Capacitacién Social UODCDMX,

P ' RCEO.
. .. . . CE,
Aplicacion de la Encuesta de Satisfaccidon Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-
5 T-01-FO2 UODCDMX,
RCEO
Analiza los resultados de la Encuesta de Satisfaccion y elabora un informe
6 | trimestral que se envia a la DVS y de ser necesario elabora material de SEPAC
apoyo para capacitar de manera presencial y/o remota. |
Total de actividades: 6 Duracién total estimada:  Mensual/ trimestral
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN{UNICAMENTE EN EL ORI N 1
Elabord : is6 toiz6 ;
José Omar Flores Pérez Alejandra z Pérez ado Ommundsen

Subcoordina de Evaluacion de

Subjefe técnico Programas de Aléncién a la Comunidad

NOTA: Cualquier documanto impreso diferente gel original y cualquier archive elactrénico que se encuentren fuera g2l Mastar W@I Portal Institucional seran
considerades como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilicad exclusiva del usuario”
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Formato

Reporte Trimestral para notificar la no realizacion de actividades de Compromiso Social
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-1T-01 FO1

Colegio Estatal:

Trimestre: Fecha:

Actividad no realizada:
1. Capacitacién Social Accitn de Mejora
2. Servicios Comunitarios

Evidencia de la accion de
mejora

Instructivo
Reporte Trimestral para notificar la no realizacion de actividades de Compromiso Social

No. Concepto Descripcién

Anotar el nombre del plantel que no llevd a cabo la

! Plante| actividad.

Actividad no realizada:
2 | 1. Capacitacion Social Colocar el nimero de la accidn no realizada.
2. Servicios Comunitarios

Estatus. En el caso de que se haya identificado que el

riesgo se materializé, describir los motivos, en el caso de

gue no se haya identificado desviaciones en estos riesgos

potenciales, solo se escribira.

Elaborar programa de acciones de mejora en donde se

4 | Accion de Mejora identifique las actividades propuestas para mitigar o

subsanar el riesgo.

Anotar la evidencia con gue se cuenta y que se haya
. . . realizado para subsanar el riesgo. Ejemplo: minutas, oficios,

Evidencia de la accidén de - - .2 .

5 correos electrénicos, encuestas de satisfaccion al cliente,

3 Estatus

mejora . . ) . ...
] registros de las actividades en el sistema informatico,
impresiones de pantalla, etc.
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN L’g‘N)pAMENTE EN EL omch
Elaboré Raiso, ) N }
José Omar Flores Pérez Alejandrd ‘R ueg Pérez Rafa der Ommundsen

Subjefe técnico Programas de ncién a fa Comunidad
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Semanasy Dias CONALEP

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-1T-02 No. de Revisidn: 00

Propdsito: Descripcion del proceso para llevar a cabo las semanas y dias intensivos dentro del
Sistema CONALEP.

Alcance: Desde la propuesta, elaboracion y difusion del Programa de Compromiso Social,
considerando la planeacién, envio de invitacion y recopilacién de evidencias de los
planteles mediante los CE, UODCDMXy RCEOQ.

N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 Elaboracidon de propuesta de oficio y presentacion. SEPAC
2 | Aprobacion del oficio y presentacion. DVS
3 SoI|C|tuc.i’ a la CPl, para la elaboracién del disefio de materiales de SEPAC
promocion.
4 | ;Se aprueban los materiales de promocién? DVS
4.1 INo, se regresa a la actividad 3. -
Si. Se realiza la difusién de la invitacion junto con los materiales de
4.2 promocion para que los CE, UODCDMX y RCEQ, programen y ejecuten las | DVS, SEPAC
actividades de Compromiso Social con los planteles.
. - CE,RCEQYy
5 2 ,
¢ Esta de acuerdo con participar? UODCDMX
. . . CE,RCEQYy
51 [5i. Continla con la actividad 10 UODCDMX
) o . . . . CE,RCEQYyY
5.2 |No. Envia un oficio dénde indique el motivo por el cual no participara. UODCDMX
. . CE,RCEQYy
6 |[Envia acuse recepcion a la SEPAC. UODCDMX
En el caso de las Semanas CONALEP, los CE, UODCDMX y RCEO deberan
enviar a la SEPAC el formato donde detallen las actividades que realizardn
e - ; > . CE,RCEQYy
7 Jos planteles. Asi mismo, deben especificar el tipo de poblacién, el nimero
. . S . UODCDMX
de las localidades, nimero de beneficiarios, estudiantes, personal docente
v administrativo que participara.

]

Elaboro
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

cansiderades corno CCPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilicad exclusiva det usuario” 7
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N° Descripcion de la Actividad Responsable
. CE, RCEO
Se envia a la SEPAC el concentrado de reportes generados por los UODCDM)%
8 planteles, con los resultados obtenidos en las semanas y dias intensivos,
deberan respaldarse con evidencia fotografica (imagenes, videos,
publicaciones a través de redes sociales).
Los planteles, deberan cargar en el Sistema Informatico los Cursos de
S ) e N Planteles/
Capacitacion Social y Servicios Comunitarios que llevaron a cabo en las CE
9 | semanasy dias intensivos. UODCD,MX
El CE, UODCDMX y RCEO valida la informacion en el sistema informatico, RCEO y

conforme a la instruccion de trabajo Pr-SUST-CONALEP-004-IT-03.

Se notifica a la DVS sobre los reportes recibidos por los CE, UODCDMX y
10 | RCEO vy se elabora un informe trimestral sobre las amenazas, dreas de SEPAC
oportunidad y fortalezas de las actividades realizadas.

Total de actividades: 10 Duracién total estimada: Anual

Elaboro
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

NC /¢ Cualauier documenie impraso diferertz ael otiginaly cualquier arcniva elactrénico que se encuentren fuzra ozl Mastar Web o3 €1 Pertal Instituciona! saran
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Formato

Programa de Actividades Semanas CONALEP

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-02 FO1

@c"""'""” n::ccm de Vinculacin Soclal
Programa de Actividades de 1 g
COLEGIO ESTATAL. 2 Fecha 3
No. Nompre ot Lunes Martes Miéreoles Jueves Viernes B Comunidad Na.depels.onai
Plantel Objetivo a beneficiar
4 5 7 8 9 10 1 12 13
Total 14
15 16
Elabord Autarizé
Instructivo
Programa de Actividades Semanas CONALEP
No. Concepto Descripcion
Programa de .
1 g Colocar la Semana CONALEP que se estd llevando a cabo.
Actividades de
2 | Colegio Estatal Anotar el nombre del Colegio Estatal al que pertenece.
3 | Fecha Se debe escribir la fecha en la cual se esta realizando el formato.
4 | No Colocar el numero del plantel que se escribe en la siguiente
‘ casilla.
5 | Nombre del Plantel | Escribir el nombre completo del plantel.
6 | Lunes
7 | Martes . . .
— Redactar el detalle de las actividades que llevaran a cabo el dia
8 | Miércoles .
mencionado en la columna.
9 | Jueves
10 | Viernes
- . Especificar el tipo de poblacidén de se atendera en las
Il Poblaciéon Objetivo pe P p
actividades planeadas.
12 | Comunidad Registrar el lugar dénde se llevara a cabo las actividades.
12 No. de Personas a Anotar el nimero de personas que beneficiara la actividad que
beneficiar se esta planeando.
14 | Total Colocar la sumatoria de las personas beneficiadas.
15 Elabord Escribir el nombre de la persona que realizé el formato.
16 | Autorizd Escribir el nombre de la persona que autoriza las actividades.

Elabord

José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN U

Reyiso

Di f‘ g

P R inculacién Social
Programas de Aténcién a la Comunidad /

\ 4 - .
NCTA: Cualauier decumento impreso diferente gel ariginal y cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera dal Master Wil g€l Portal Institucicral seran
consicgerados como CORIA NO CONTROLADA, por lo que su consuite es responsabilidad exclusiva del usuario”
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Macroproceso: Vinculacion institucional

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

Proceso: Vinculaciéon Nacional

Dia: 03

| Mes: 06

| ARo: 2024

Procedimiento: Compromiso Social

l

Revision: 07

Pagina 89 de 117

Instruccion de Trabajo

Nombre: Colectas

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-|T-03 No. de Revision: 00

Propodsito: Define, programay coordina las colectas con instituciones del sector publico, social y
privado que se llevaran a cabo para beneficio de sectores de la poblacion en situacion
de vulnerabilidad.

Alcance: Desde la propuesta, difusidon y coordinacion de la colecta por medio de las actividades
de Compromiso Social, considerando el seguimiento y conciliacidén de los recursos
recolectados por los planteles por medio de los CE, UODCDMXy RCEO.

N° Descripcidon de la Actividad Unidad
Responsable
1 Derivado del convenio de colaboracién con el Sistema CONALEP, se DVS
procede a realizar la colecta.
Elaboracién y difusion del oficio invitacion para convocar la participacion
2 de los estudiantes, personal docente y administrativo en la recaudacion, a DVS/SEPAC
través de las colectas o emergentes.
3 ¢ Esta de acuerdo con participar? -
. o . CE, UODCDMXy
4 Si. Continda con la actividad 6 RCEO.
5 No. Envia un oficio a la DVS donde se indigque el motivo por el cudl no| CE, UODCDMXy
participara. RCEO.
© Envia acuse recepcion a la SEPAC y difunden con los planteles. & USC?;ODMX Y
~ Se ’br!nd.a qapacntac:on a los plan.teles, para dar a conocer el proceso y Aliado y SEPAC
logistica; asi como el plan de trabajo de la colecta.
8 Envio de materiales fisicos a los CE, UODCDMX y RCEOQ. Aliado
9 Se coordina la entrega de materiales a los planteles. CE UODCDMXYy
RCEO.
10 Realizan la colecta en la forma y tiempo determinado por el aliado. Planteles
Entrega de reportes quincenales con el detalle de los depdsitos, .
N . . . i Aliado
transferencias o algun otro mecanismo establecido.
feguxmlentp a _Ios planteles con respectp a la recaudacion (depésitos, CE, UODCDMX y
12 ransferencias, listados, entre otros) apoyandose en el formato Pr-SUST- RCEO
CONALEP-004-Pd-02-1T-03 FOI '
13 Envio de concentrado de recaudaciéon y soportes a la SEPAC. CE, US(I:DECODMX y
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN WIICAMENTE EN EL ORIGIN \j
e Elaboré Revisg, A
José Omar Flores Pérez Alejandra guéz Pérez Rafaef AlgettgiRBehidd Ommundsen
) . Subcoordinadgfa dé Evaluacion de ] ’ __I /¥
Subjefe técnico Programas de Afencion a la Comunidad D|_e [r }w stulacion Social
NC /v Cualauier docurnente imprase difererite del ariginal v cualjuicer arcrive electrénico que se encuentren fuera g2l Mast= r\V:—.I Institucicnal serén
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N° Descripciéon de la Actividad Unidad
Responsable
Conciliacion de los reportes recibidos entre el aliado y los CE, UODCDMX y
14 L2 SEPAC
RCEO con respecto a la recaudacion.
Al concluir la recaudacién, se entrega un informe con los resultados .
15 . . Aliado
obtenidos al cierre de la colecta.
16 Se notifica a los CE, UODCDMX y RCEO la recaudacion obtenida. DVS/SEPAC
17 ¢(Es correcto? -

18 Si. Confirma la recaudacion, continla con la actividad 26. CE, UODCDMXy

RCEO.

19 No. Informa la diferencia y proporciona el respaldo (comprobantes de| CE, UODCDMXYy
depdsitos, transferencias y/o listados). RCEO.

20 Notifica al aliado la diferencia detectada. SEPAC

21 Corrige la recaudacién y entrega un nuevo informe. Aliado
Se entrega un informe con el total recaudado, asi como los beneficios .

22 Aliado
logrados.

53 Se recibe un reconocimiento para el Sistema CONALEP por la Aliado

participacion.

Se emite el informe de recaudacion que otorga el aliado para CE,
24 UODCDMX y RCEOQO y, de haber incentivos, se les notifica y ellos definen a SEPAC
quién se entrega.

55 De haber incentivos, envian la evidencia a la SEPAC de las entregas| CE, UODCDMXy

correspondientes. RCEOQ.
26 Se notifica al aliado sobre la entrega de los incentivos. DVS
Total de Actividades: 26 Duracién estimada: Anual

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL OR'GM

Elaboré Revisd , 4

José Omar Flores Pérez Alejandra = uer Pérez Rafael AlD<H ghdc Ommundsen
Subcoordina d&Evhluacion de

Programas de ncidn a fa Comunidad

Subjefe técnico
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Formato

Concentrado de Recaudacién por Colectas
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-03 FO1

- CONCENTRADO DE RECAU DACION POR COLECTAS :
Coiegio Estata} D19 Monto recaudado Personas Beneficiadas B f’e Ml
Recaudado por Planteles rmateriales |comprobantes
{CE} por plantel

Colegio Estatat recibidos bancarios

Mujeres Hombres

Instructivo
Concentrado de Recaudacién por Colectas

Ne°. Concepto Descripcidén

1 Colegio Estatal (CE) Nombre del Colegio Estatal.

Monto Recaudado por

2 : Se realiza la autosuma de lo recaudado en los planteles.
Colegio Estatal

3 Planteles Anotar el nombre de los planteles.
Monto recaudado por

4 P Colocar el monto recaudado en cada plantel.
plantel

- El formato arrojara el ndmero de mujeres beneficiadas de
Personas Beneficiadas - )
5 acuerdo a las Bases de Operacion, a traveés del

Mujeres X .
J Compromiso Social.

- El formato arrojara el nimero de mujeres beneficiadas de
Personas Beneficiadas 2 .
6 acuerdo a las Bases de Operacidn, a través del

Hombres , )
Compromiso Social.
7 No. De materiales Se coloca el nimero de materiales recibidos por el aliado,
recibidos para llevar a cabo la colecta.
No. De comprobantes . L . .
8 P Anotar el nUmero de depdsitos, transferencias y/o listados.

bancarios

Elaboré
José Omar Flores Pérez Alejandra’Ro Uez Pérez

Subjefe técnico

Programas de Ateficion a la Comunidad

NG 1/ Cualauier documenic impresa diferente o2l originaly cualquicr arcnive electronica que st encuentren fusra o2l Mastzr Web ¢ 8¢f Portal Institucional sarén
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Formato

Encuesta de Satisfaccion al Cliente
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-01-F-02

EDUCACION =

conalep

COMPROMISO SOCIAL
ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

OBJETIVO: Obtener |a percepcion de Ios dientes del Procedimiento de Compromiso Social, para dirigir las acciones
encaminadas a una mejora continua.

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

Contestar ias siguientes sreguntas o

1. (Conoces las Bases para la Operacién del Compromiso Social vigente? [

En cos0 d& ser negativa (G respues

Escriba su respussia

2. ;La atencidn prestada por el persanal de Compromiso Socizl en relacidn al manejo de fa
infornnacion capturadla en el SIE ha sido? [

Elaboro

José Omar Flores Pérez Alejandra guez Pérez Rafa
Subcoordinadgfa de\Evaluacion de

Programas de Ayencién a la Comunidad

NCTA: Cualouler documente impreso diferente del original y cualguiar archivo electrénico que se encuentren fuera g2l Mastar v
considerades como COPIA NO CONTROWADA, por lo gue su consulla es responsabilidad exclusiva del usuario”
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ES formates o2 rapanes cubren las prircipales actvidades

£, :Los datos gue se observan en &l SHE se identifican

1 camentario respecte al procedinmente de Comproemiso Social que
o5 ocups, positive o negativo, especificario en guigntes lineas. ||

3. Anctar la Techa de la aplicacian de |z encussta [,

A m

Elabord ) przO
José Omar Flores Pérez Alejandra ukz Pérez Rafaf y Rdsado Ommundsen
Subjefe técnico Subcoordinagiéfa de Evaluacién de D X tacion Social

encion a la Comunidad

NC 1/« Cualauier documanic mpreso difererte ozl original v cuslguiar arcrive 2lzcirenico que se encuentren fuera g2l Mastar \/\Id\-

Programas de

dFdfal Institucional serén
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Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacion Social
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Procedimiento: Compromiso Social

g. Nombre [ L

10. Carreo Electrénico

Escriba su respuesta

A’rés m

GRACIAS POR SU CPINION

Atras Enwviar

con temnal

v zendas:

proporcicnade una dec'a
o confidancial | Terminc:

Elabord
José Omar Flores Pérez

Subjefe técnico

NOTA: Cualquier documeanto impreso diferente del original v cualguier archivo elactrénico que se encuentren fuera d2i Mastar \We

Programas de Afencién a la Comunidad

ncg des

oz imteligencia armific

considerados comae COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consults es responsabilidad exclusiva del usuario”



Manual de Procedimientos de la EDUCACION ™
Direccién de Vinculacién Social & conalep
Macroproceso: Vinculacion Institucional Cddigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02
Proceso: Vinculacion Nacional Dia: 03 | Mes: 06 [ AAo: 2024
Procedimiento: Compromiso Social Revision: 07 | Pagina 95 de 117 ]

instructivo de llenado
Encuesta de Satisfaccion al Cliente
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-02-IT-01-F-02

N° Concepto Descripcion
.Conoces las Bases para la Colocar si conoce la Bases de Operacién del Compromiso
1 Operacion del Compromiso Social | Social Vigente, en caso de ser negativa la respuesta anotar
vigente? Jpor qué?

¢La atencidn prestada por el
personal de Compromiso Social en| Colocar su opinidn respecto a la atencidn prestada por el

2 | relacion al manejo de la personal de Compromiso Social en relacion al manejo de la
informacion capturada en el SIIE informacion capturada en el SIIE
ha sido?

¢Los indicadores presentados en

Colocar si los indicadores presentados en los formatos de
los formatos de reportes cubren las

3 . - : reportes cubren las principales actividades realizadas en el
principales actividades realizadas T ; .
o procedimiento de Compromiso Social
en el procedimiento?
; Los datos que se observan en el . . g -
4 it . ad L - Colocar si los datos SIIE se identifican faciimente
SIIE se identifican facilmente?
Si usted desea agregar algun
comentario respecto al
5 procedimiento de Compromiso Colocar algun comentario, respecto al procedimiento de
Social que nos ocupa, positivo o Compromiso Social
negativo, especificarlo en las
siguientes lineas.
Anotar la fecha de la aplicacion de . .
6 Seleccionar la fecha en que se realizd la encuesta
la encuesta
Anotar Colegio Estatal al que . .
7 g “ Seleccionar el Estado de la Republica al que pertenece
pertenece

8 Anotar el Plantel al que pertenece | Seleccionar el plantel al que pertenece

9 Nombre Anotar su nombre completo

Anotar su direccidon de correo electrénico,

10 Correo Electréonico \ . .
preferentemente institucional

. 1 |
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN{UNICAMENTE EN EL ORIGINA /ﬁ It /

Elabord e?is‘ ' [ AugoF
José Omar Flores Pérez Alejandra uéz Pérez Rafael/Albestos
Subcoordinad#j4 de Evaluacién de Il g

Programas de Aténcién a la Comunidad

Subjefe técnico Dirgetdy/d culacion Social

NCI/v Cualouier decumente impraso difcrente del original v cualguisr arcoive elacrénico gue se encuentren fuera gl Mastar Wel: Portal Institucicnal seran
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8.3.- Procedimiento de Vinculacidon con el Sector Productivo
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Historial de Cambios
Revision numero: 07

Descripcion y motivo del cambio:
1. Se reestructurd el procedimiento, se hicieron adecuaciones al alcance y se actualizaron las
instrucciones de trabajo (Convenios, Becas Externas e Insercién laboral).

2. La instruccidon de trabajo Registro de indicadores en el Sistema Informatico se integré, de
manera directa, al proceso de Vinculacion Nacional.

3. Se actualizaron los requisitos generales de operacidon y se presentan de acuerdo con la
instruccion de trabajo que corresponda.

4. Se actualiza nombre de las personas que intervienen en la firma del procedimiento.

5. Se actualiza cédigo de identificacion del procedimiento.

j /L?SP\'RMAS AUTOGRAFAS APARECEN U
labord Revisd
Irma Verd iﬁVM iaga Eli eth BaNerp
ta

Jefe de- ento Coordinadord de Vin i6 ycional Direglor dgdiiculacion Social
NOTA: Cualguict decutmigntd répreso diferente del original y cusiguict arsiiivo eléctioniq ¥ encuentren fuera delNMagigANeb o del Portal Institucional
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8.3.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer los medios, condiciones y acciones necesarias para la realizacidn de las actividades
relacionadas con la vinculacion, asi como brindar asesoria a las areas responsables de su operacion, a
efecto de contribuir con el fortalecimiento de la imagen institucional y la aceptacion social.

8.3.2 Responsables

Direccién de Vinculacion Social (DVS).
Coordinacion de Vinculacion Institucional (CVI).

8.3.3 Politicas del procedimiento:

° El personal responsable de Vinculacién de CE, UODCDMX, RCEOQO, deberéan verificar, detectar y
solucionar los problemas de operacién de la vinculacion en planteles.

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

e Los CE, la UODCDMX y RCEO, serdn responsables de difundir entre los planteles de su
adscripcion la normatividad vigente, asi como promover su aplicacién y verificar su
cumplimiento.

COMITES DE VINCULACION

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

Los CE del Sistermma CONALEP, en el marco de los convenios de federalizacidon de los servicios de
educacidn profesional técnica y en el ambito de su competencia, aplicaran en sus términos el
Reglamento de los Comites de Vinculacion del CONALEP.

) En caso de ser necesario, los CE elaboraran su normativa de los Comités de Vinculacién con base
a la normativa nacional y enviardn a la Direccidn de Vinculacién Social para su conocimiento.

° El titular del Area de Vinculacion del Colegio Estatal, UODCDMX y RCEQ, debera enviar el Acta
de Integracién del Comité de Vinculacion Estatal y de los planteles adscritos, a la Direccion de
Vinculacion Social, dentro de los siguientes 15 dias habiles después de recabar las firmas del Acta
respectiva.

e El titular del Area de Vinculaciéon del Colegio Estatal, UODCDMX y RCEO, debera enviar a la
Dineccidn de Vinculaciéon Social, el Calendario de las Sesiones y el Acta dﬁig___Primera sesidon

e e Departamento

NOTA Cualquner docd mento impreso diferontc del ougmal y cualauie
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ordinaria del ano del Comité de Vinculacién Estatal debidamente firmada, dentro de los
siguientes 15 dias habiles después de haber sido aprobados en su primera Sesion Ordinaria.

e Los CE, UODCDMXy RCEO, promoveran en el seno de las sesiones de los Comités de Vinculacion,

actividades de Compromiso Social en favor de la comunidad estudiantil y la poblacién en situacion

de vulnerabilidad.

e Los Colegios Estatales, UODCDMX, RCEQ, y Planteles son responsables de dar seguimiento a los

acuerdos derivados de las reuniones de los Comités de Vinculacion.

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

CONVENIOS

NOTA; Cualguict documertio o1éso diferente del criginaly cualouwidg archiyd clectidr se encuentien fucia
seran consideracgos como COPLE NO CONTROLADA. pet lo gue su consUmta es responsal exclusiva del usuaric”

El proceso de formalizacidn de Convenios se llevara a cabo conforme a lo estipulado en el
procedimiento dispuesto por la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos del CONALEP.

El formato de convenio general de colaboracidon que se utilizara para formalizar las alianzas
serd el publicado, por el area juridica, en la normateca del portal CONALEP:
https://www.conalep.edu.mx/nueva-normateca/proyectos_de_convenios_de_colaboracion

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

Para la ejecucidn de programas o actividades derivadas de los convenios de colaboracion, las
unidades administrativas del CONALEP elaboraran proyectos que, de ser aprobados por
ambas partes, serdn elevados a la categoria de Anexos Técnicos.

Ante una posible donacién, los términos y condiciones se estableceran de comun acuerdo con
los responsables de vinculacion de los Colegios Estatales, UODCDMX, RCEO o de Planteles del
Sistema CONALEP, de conformidad a la normatividad que corresponda.

La solicitud de la informacidn para el seguimiento a los convenios se realizard anualmente,
después de transcurrido un afio de la firma del convenio. En el mes de octubre se iniciara la
consulta en las unidades administrativas del CONALEP, revisando, de manera paralela en el
sistema informatico y en el mes de noviembre a los aliados.

En los casos de los convenios cuya vigencia esté por vencer tres meses antes o durante la
consulta de seguimiento, seran considerados en la muestra para identificar los resultados de
los convenios formalizados por la Direccidon de Vinculacion Social.

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN

Reviso
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BECAS EXTERNAS

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

e Los Colegios Estatales, UODCDMX, RCEQ y sus planteles deberan enviar, en tiempo y forma, al
aliado los documentos y evidencias sobre el proceso de asignacién y entrega de las becas,
conforme a lo estipulado en las convocatorias respectivas.

e Es responsabilidad del Colegios Estatales, UODCDMX, RCEO y sus planteles la seleccidn,
asighacion, comprobacion y resguardo de la evidencia de la entrega de las becas.

BOLSA DE TRABAJO

e Las solicitudes que se atiendan deberan ser congruentes con los perfiles de egreso de las

carreras que oferta el CONALEP.

8.3.4 Alcance

Desde la elaboracién y/o actualizacion de la normatividad, la asesoria para su aplicaciéon en las
unidades administrativas del Sistema CONALEP, hasta la consolidacidn de resultados de las
acciones de vinculaciéon con el sector productivo para la elaboracion de informes o reportes.

serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulla es responsabilidg
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8.3.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Vinculaciéon con el Sector Productivo
Partes interesadas DVS CVI
1 2 ¢ 3
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8.3.6.- Descripcion del Procedimiento

N® Actividad Re:pr::::ble
1 Envian solicitudes de servicio. Partes interesadas
2 Revisa y emite instruccion. Titular de la DVS
2 An'al'iza solicitgd y/o atiende instruccion; o en su caso, informa sobre
solicitud recibida
(LEs procedente de acuerdo con el ambito de competencia?
4] No: pasa a la actividad 5.
40 sciil,ﬁcilzjc; Instruccién de Trabajo que corresponda de acuerdo con la
i CVI
421 Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-01 Comités de Vinculacion
4272 Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-02 Convenios
423 | pPr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-03 Becas externas
424 | Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-04 Bolsa de Trabajo
5 Elabora propuesta de respuesta.
Verifica respuesta
6 ¢ Es valida?
Si. Continua Titular de la DVS
No. Regresa a la actividad 5 para adecuaciones
7 Emite respuesta.
7.1 Recibe respuesta no favorable. Continua con actividad 8
7.2 Recibe y ejecuta acciones Partes interesadas
8 Responde encuesta de satisfaccion
9 Angliza Yy elabora concentrado de resultados de encuesta de cV|
satisfaccion
10 s(féfr?erse(sjgaz?osr:e encuestas de satisfaccion, y en su caso, realiza Titular de la DVS
Total de Actividades: 10 Duracién estimada: Anual

)

|
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Comités de Vinculacion
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-01 No. de Revision: 01

Propdsito: Descripcion de actividades para la integracion del Comité de Vinculacion,
conforme al Reglamento vigente.

Alcance: Desde el envio del Reglamento vigente, asesoria y seguimiento en la
integracion y funcionamiento de los Comités de Vinculacion, hasta la
elaboracion de un informe de la situacion de los mismos.

Unidad

. ... . .
N Descripcion de la Actividad Responsable

1. NORMATIVIDAD

Envia el Reglamento vigente, a los Colegios Estatales, UODCDMX vy

1| RCEO del CONALEP Dvs/cvi
5 Realiza capacitacidon del Reglamento vigente al personal de Colegios cVi
Estatales, UODCDMXy RCEO
Verifica el Reglamento vigente y en su caso, elabora o actualiza el
3 CE
Reglamento Estatal.
4 Envia y difunde el Reglamento vigente a las Areas de Vinculacién de
sus planteles adscritos.
, — . — CE/UODCDMX/RCEO
5 Capacita a sus planteles para la aplicacion y ejecucion adecuada del
Reglamento vigente.
Il. | INTEGRACION DEL COMITE DE VINCULACION
Realu;a reunion para la mtegracuon' del Comité Qe Vinculacion, CE/UODCDMX/RCEO
6 mediante la firma del Acta respectiva, donde se incluya a sus y Planteles

Comisiones, conforme al Reglamento vigente

El titular del Area de Vinculacidn, debera enviar el Acta de integracién
7 del Comité de Vinculacion Estatal y de los planteles adscritos, a la | CE/UODCDMX/RCEO
Direccién de Vinculacion Social.

Solicita directorio de los integrantes de los Comites Vinculaciéon de los

8 Colegios Estatales Dvs/cvi
9 Envia directorio de los Comites Vinculacién CE
10 | Integra directorio de los Comites Vinculacién CVv!

ceran consideiacos como CORIANO CONITROLADA. per lo que su consullT®s 1esponsalilidhs clusiva del usuaric -
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" _— Unidad
N° Descripcion de la Actividad

Responsable

lll. | SESIONES DEL COMITE DE VINCULACION

Realiza reuniones de sesiones ordinarias, y en su caso extraordinarias,

1 del Comité de Vinculacidn, conforme al calendario de sesiones CE/UODCDMX/RCEO
. . y Planteles
aprobado y en congruencia con el Reglamento vigente..
Reallga reuniones de las Comisiones tan.tas veces que los a;untos lo CE/UODCDMX/RCEO
12 | requieran, levantando el acta correspondiente debidamente firmaday Planteles
en congruencia con el Reglamento vigente. Y
Al concluir la Ultima sesion del afio, el titular del Area de Vinculacion a
13 nivel Estatal, deberd enviar a la Direccién de Vinculacion Social, el CE/UODCDMX/RCEO

Calendario de las Sesiones del siguiente ano del Comité de Vinculacién
Estatal.

IV. | SEGUIMIENTO
Seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones ordinarias, y en | CE/JUODCDMX/RCEO

14 o
su caso extraordinarias. y Planteles
Mantener actualizados los Comités conforme al Reglamento vigente y

15 de acuerdo a la vigencia estipulada (3 afos); asi mismo, en cada | CE/UODCDMX/RCEO
actualizacion que se realice, remitir Actas de integracion a la Direccién y Planteles
de Vinculaciéon Social.

16 Brindar asesoria en la integracion y operaciéon de los Comités de cvi
Vinculacion del CONALEP.
Realizar un informe analitico de las actividades del Comite de

17 . D : : - CE/UODCDMX/RCEO
Vinculacion, integrando el trabajo realizado por las Comisiones.

18 Reportar las acciones derivadas de las gestiones de los Comités de | CE/lUODCDMX/RCEO
Vinculacion en el sistema informatico correspondiente. y Planteles

19 Elaborar informe del estatus de los Comités de Vinculacidon a nivel cv|
nacional y entrega a la Direccion de Vinculacion Social.

Total de Actividades: 19 Duracion estimada: Anual

LAS FIR AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAR i i
Elabdd # . Reviséd b P 27
Irma Verdni a Elizabeth rrerg A RafaeI,KI. a?-’- Ommundsen
Jefe de Dépa to Coordingedora de laci®r ucional Directol ulacic’m Social
NOTA: Cualguier documentanpyeso diferente del original y cualger archiyd electid e se encuentren fuera del Master Web o del Portal Institucional
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Convenios
Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-02 No. de Revision: 01

Propdsito:  Descripcién de actividades para la formalizacion de alianzas estratégicas, a
través de Convenios Generales de Colaboraciéon de alcance nacional.

Alcance: Desde la solicitud de formalizacion, su registro, hasta la integracion de
resultados para la elaboraciéon de informe.

N°.

Unidad

Descripcion de la Actividad Responsable

DETECCION DE NECESIDADES

—

Atiende solicitud de posible de alianza DVS/CVI

Envia por correo electréonico a los interesados el formulario, Detecciéon de

Necesidades del Sector Productivo, Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-02 F1 Vi

¢Recibe informaciéon del formato requisitado?

Si. Pasa actividad 4 CVI

No. Termina

Revisa informacion para verificar congruencia conforme al ambito de
competencia de [a DVS CVI
;Procede?

4.1

Si. Continua con la actividad 5

4.2

No. De acuerdo a la naturaleza del objeto:
=  Se canaliza a la Unidad Administrativa involucrada para su atencidén; o DVS/CVI
= Se envia notificaciéon con respuesta no favorable a su necesidad.

Se mantiene comunicacion, por diversos medios, para precisar objeto y

. ., CVi
alcance del Convenio General de Colaboracion.

PROCESO DE FORMALIZACION DE CONVENIO GENERAL DE
COLABORACION

Una vez definidos los puntos de acuerdo, envia formato de Convenio
General de Colaboracién para que sea requisitado, y se solicita CVi
documentacién legal soporte.

Elabora bitacora y registra estatus de posible alianza. CVI

Recibe y analiza la propuesta del Convenio General de Colaboraciéon y
documentacion legal solicitada.

¢Es congruente con lo acordado?

:La documentacion legal es correcta?

8.1

Si. Continda con la actividad 9 6 10, segun sea el caso. Vi

82

No. Determina observaciones y remite al contacto de posible aliado para su
adecuacidn, o en su caso, solicitud de documentacion.
Regresa actividad 8.

NOTA: Cuslquier docuimentlo ir
seran consideracos coma COPIL
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N°. Descripcion de la Actividad Unidad
Responsable
En el caso de que otra Unidad Administrativa esté involucrada en la
9 ejecucion de los compromisos del Convenio Ceneral de Colaboracidn, se
envia la propuesta para su revisidén y en su caso, retroalimentaciéon
cEmite comentarios? DVS/CVI
9l Si. Regresa a la actividad 8.2
92 No. Contintia con la actividad 10
Elabora y envia oficio de solicitud de revision y aprobacién del Convenio
10 General de Colaboracién y documentacién legal soporte a la Direccidon DVS/CVI
Corporativa de Asuntos Juridicos.
Recibe oficio de respuesta por parte de la Direccién Corporativa de Asuntos
il Juridicos.
:.Se autoriza convenio? DVS/CVI
1 Si. Continua con la actividad 12
No. Realiza adecuaciones sugeridas o solicita documentaciéon legal
nz2 A
Regresa actividad 8.2
Envia al aliado, por correo electrénico, el convenio autorizado para su visto
12 bueno.
¢Esta de acuerdo con la version autorizada del convenio?
12.1 Si. Continua con la actividad 14 Vi
122 No. Realiza adecuaciones.
' Regresa actividad 10
13 Registra en bitacora estatus de avance de posible alianza CVI
lll. | FIRMA DEL CONVENIO GENERAL DE COLABORACION
14 :.Se acordd acto protocolario para firma? DVS/CVI
14.1 No. Pasa a actividad 15 CVI
Si.
Imprime y envia Convenio General de Colaboracion a la Direccidn
14.2 . L . o CVI
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales.
Pasa a la actividad 14.3
Se realiza acto protocolario para firma de Convenio conforme a fecha,
lugar y hora, previamente acordado con el aliado.
14.3 Aliado recibe original del Convenio y firma acuse de recibo. Dvs/cvi
Pasa a la actividad 18
Imprime y envia Convenio General de Colaboracidn a la Direccidn DVS/CVI
15 . e . L
Corporativa de Asuntos Juridicos para martillado de los originales.
16 | Envia Convenio al domicilio proporcionado por el aliado. DVS/Cvi
Recibe originales del Convenio General de Colaboraciény, en su caso, envia
17 . . . . . pvs/cvi
a funcionarios de Oficinas Nacionales para su firma.
Para los casos donde no se realizé acto protocolario para la firma y entrega
17.1 del Convenio General de Colaboracidén, se envia original debidamente DVS/CVI
firmado y acuse de recibido al domicilio proporcionado por el aliado. \

p
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oy - Unidad
N¢. Descripcion de la Actividad
Responsable

Firmado el convenio:
Elabora oficio dirigido a la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

18 donde le solicita el regisro del Convenio General de Colaboracién, se DVS/CVI
entrega un original para su resguardo y se pide una copia certificada del
mismo.

19 Reqb_e y archiva oficio de respuesta con numero de registro y copia DVS/CVI
certificada.

20 Registra en bitacora estatus de Convenio. CVI

IV. | DIFUSION

Publica Convenio General de Colaboracidon en el portal web del Colegio
21 . . . PR
Nacional de Educacidn Profesional Técnica.
Al finalizar cada trimestre, elabora oficio para difudir los Convenios
22 Generales de Colaboracion, formalizados en ese periodo de tiempo, entre DVS/CVI
las Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP.
V. SEGUIMIENTO
Solicita a las Unidades Administrativas del CONALEP y a los aliados informe

DVS/CVI

23 de resultados de acuerdo al objeto de Convenio General de Colaboracion Dvs/cvi

54 Analiza indicadores asociados a la firma del Convenio Ceneral de cv|
Colaboracién en el sistema informatico.

55 Envia correos electronicos de seguimiento, dirigidos a aliados que no han cv|
enviado informacidén para obtener sus respuestas.

56 Integra informacién recibida y elabora informe anual del seguimiento a cV|
convenios para entregar al titular de la direccidn de Vinculacion Social

Total de Actividades: 26 Duracion estimada: Anual

S EIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN
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Formato

Deteccidon de Necesidades del Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-02 F1

¢Conm‘ep

Sf b e o o £
y 3 i ¢

rmacion

Direccion de Vinculacion Social
clinaion de ViNculae im Institucle

Por medio del presente, le envié para su conocimiento y atencion. la solicitud de la empresa: 2) .

que con fecha: 3)___. envid la siguiente informacion:

Giro: {4). .RFC {5) , E~-mail: (6). . Teléfono: (7) .. .Ext 8) . Calle
y numero: 9] ,Coloma: {10) . Municipiooalcaldia: __M) . CP:__ {2) .
Estado:_{13) , Nombre del responsable. {14) E-masl (15) , Estados
considerados para el desarrollo det convenio: {16). . Temade Interés. ) (17)

Area de formacion ocupacional considerada (18) .Carrera (s): (19).

Sin mas por el momento. reciba un cordial saludo.

Atentamente

Direccién de Vinculacion Social

El
irma Verénifa Toya
Jefe de Ogpa

serdn considerados corno COPIA MO CONTROLADA. pot lo gque su consulta es responsabilid

A | g
Aito "‘ 4

s exclsiva del usuarnio”
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instructivo de llenado
Deteccién de Necesidades del Sector Productivo
Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-IT-02 F1
ANOTAR

—_

Fecha de impresién del formato.
Nombre de la empresa.

Fecha de solicitud de la empresa
Giro.

RFC.

Correo electrénico.

Teléfono de la empresa.

Extension

© ® NV AN WN

Calle y nimero.

o)

. Colonia.

-
janar}

Municipio o alcaldia.

N

Codigo postal.
Estado.

5 o

Nombre del responsable.

—
n

Correo del responsable.

—
o

Estados considerados para el desarrolio del convenio.

—d
~J

. Tema de interés para celebrar convenio,

. Area de formacién considerada.

© ®

. Carreras de interés

)
e
Aé€ado Ommundsen

irectdr g€ Jinculacion Social
fFasier Web o del Portal Institucional
clusiva del usuarid=—""
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Becas Externas

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

Propésito: Descripcion de actividades para la seleccidon y otorgamiento de fas becas del sector
productivo a los estudiantes del Sisterna CONALEP.

Alcance: Desde la formalizacion del convenio de colaboracion para iniciar con acciones para su
operacion, hasta la realizacidon de acciones para gestionar la dispersion de los apoyos
econdmicos a los Colegios Estatales, UODCDMX o RCEO y la Integracion evidencias de la
entrega de becas por parte de las unidades administrativas participantes

N° Descripcién de la Actividad Unidad

Responsable
Con el convenio formalizado, se inician acciones para su operacion. .
1 - : Aliado
Aliado elabora convocatoria
Recibe convocatoria para revision, o en su caso, aprobacidn de la
2 | Convocatoria y de ser necesario, gestionar firma del Director General del DVS/CVI
CONALEP o del Secretario de Servicios Institucionales del CONALEP.
z En su caso, se brinda apoyo para la elaboracién del disefo de la Convocatoria cV|
vigente y banner promaocional.
Aliado, DVS,
Publicacion y difusién de la Convocatoria, por escrito o a través de medios Colegios
4 | electrénicos entre la comunidad estudiantil, dentro del plazo estipulado en Estatales,
la convocatoria UODCDMX, RCEO
y Planteles.
Al cierre del periodo de la Convocatoria, se integraran expedientes de los Colegios
5 solicitantes de la beca, conforme a los términos y condiciones estipulada por Estatales,
el Aliado. Se elaborard listado y se enviarg al Alia UODCDMX, RCEO
do. y Planteles
En su caso, elabora Calendario de Sesiones del Comité de Becas para la .
< L2 . . Aliado
seleccidon de los beneficiados y remite a CVI.
7 Remite Calendario de Sesiones a los Colegios Estatales participantes para su cv
conocimiento y aplicacion.
En su caso, cada plantel realiza la Sesion del Comité de Becas con la . .
. - - . . Aliado, Colegios
participacion del Aliado, donde se analizan los expedientes de los Estatales
8 candidatos. Al finalizar, se elabora el acta correspondiente en donde se UODCDM)’<
especifican nombres de los estudiantes seleccionados, asi como el soporte RCEO '
documental de la selecciéon para su debido resguardo, a fin de enviar los Y
L ) Planteles
originales al Aliado.
9 Publicacién y difusién de los resultados del proceso de asignacidn de becas, Aliadoy
por escrito o a través de los medios electrénicos. Notificando a la DVS Planteles
Solicita a los Colegios Estatales participantes estado de cuenta bancario {no

10 | mayor a 3 meses de antigledad), asi como el listado de los estudiantes DVS/CVI

beneficiados y en su caso formatos requisitados de] aliado.
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s . . Unidad
N° Descripcion de la Actividad
Responsable
Solicita los datos de la cuenta bancaria del CONALEP Nacional, para realizar
N | la transferencia o depdsito de fondos correspondientes a las becas que se Aliado
otorgaran
Solicita a la Direccidén de Administracion Financiera, los datos de la cuenta
12 ' DVS/CVI

bancaria CONALEP y los remite al Aliado.

Realiza trasferencia o deposito a la cuenta bancaria del CONALEP con el
13 | monto para el pago de las becas. Aliado
Notifica a la DVS y envia comprobantes del movimiento

Envia a la Direccion de Administracién Financiera los comprobantes de
14 | transferencia o deposito y solicita la emisién del CFDI correspondiente, para DVS/CVI
enviar al Aliado

Integra documentacién correspondiente (listado de beneficiarios, estados
15 | de cuenta bancarios, convenios formalizados) y solicita al enlace CVI
administrativo de la DVS gestionar el tramite de dispersion ante la DAF

Solicita a la DAF la transferencia del recurso de becas a los Colegios Estatales,

16 UODCDMX o RCEO participantes. Dvs
Realiza la dispersion a los Colegios Estatales, UODCDMX o RCEQ y notifica a
7 DAF
la DVS
Solicita a los Colegios Estatales, UODCDMX o RCEO participantes realizar el
pago a los estudiantes que obtuvieron una beca; asi como el envio de la
18 . . : 2 . SSI/DVS/CVI
evidencia de la entrega de becas y demas requerimientos particulares del
aliado.
Se realiza la dispersidn de las becas a los Planteles y solicita la generacidon de é:scz!a\e'czllzz
12 e\{ldenCIa de la entrega de becas y demas requerimientos particulares del UODCDMX o
aliado. RCEO

Se realiza el pago de la beca a los estudiantes beneficiados, genera la
20 | evidencia de la entrega conforme a los términos estipulados por el Aliado y Planteles
la envia al Colegio Estatal, UODCDMX o RCEQ.

Colegios
51 Integra evidencias de la entrega de becas, remite al Aliado para Estatales,
lo conducentey a la DVS para conocimiento UODCDMX o
RCEO
Total de Actividades: 21 Duracion estimada:  Anual

. . F 4
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGI)ﬂ L
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Instruccion de Trabajo
Nombre: Bolsa de Trabajo

Clave: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-1T-04 No. de Revision: 01

Propdsito: Descripcion de los pasos a seguir para dar atencion a las solicitudes de las
partes interesadas a través de la bolsa de trabajo.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, la atencién y captura de informacién hasta
concluir con el envio de resultados.

o s .. Unidad
N Descripcion de actividad Responsable
1 Atlende_ solicitud cuestionario de atencidon de neceidades del sector DVS/CVI
productivo
2 Envia por correo electrénico a los interesados, el link de la Bolsa de Trabajo
CONALEP: https://www.conalep.edu.mx/bolsa-de-trabajo-conalep para [av]
que puedan registrarse
3 Da click en “empresas” si eres empresa y buscas publicar tus ofertas Partes
Da click en “egresados” si eres egresado y buscas empleo Interesadas
31 | Si es egresado se registrate con su CURP y los datos son jalados del Partes
Sistema de Administracién Escolar, interesadas
311 | Elegresado puede buscar una vacantes de acuerdo al perfil de egreso de Partes
la carrera que estudio en CONALEP Interesadas
3.2 | Si es empresa da click en "Pre-registro de Empresa” y registra los datos
que el sistema le solicita:
Razdén Social
RFC
Actividad Empresarial
Direccién Partes
NUmero Interesadas
Codigo Postal
Colonia
Telefono
Correo Electréonico
3.21 | Revisa los datos proporcionados por {a parte interesada en “Pre-registro
de Empresa” Cvi
(LOS DATOS SON CORRECTOS?
Sl Avanza al paso 3.2.2
NO:Regresa al paso 3.2
322 | Entra a la pagina nuevamente:
https.//web.conalep.edu.mx/bolsadetrabajo-empresa/login y pasa a la Partes
parte de "Pre.registro de empresa Filial” Interesadas

3
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N° Descripcién de actividad Unidad
Responsable
3.2.3 | Revisa los datos proporcionados por la parte interesada en “Pre-registro
de Empresa Filial” cVvi
LOS DATOS SON CORRECTOS :S1 O NO?
Sl: Avanza al paso 3.2.4
NO:Regresa al paso 3.2.1
3.2.4 | Se generay se envia el usuario y contrasefia a la parte interesada. cVi
325 | Inicia sesion https//web.conalep.edu.mx/bolsadetrabajo-empresa/login Partes
con los datos proporcionados Interesadas
4 La empresa publica las vacantes de acuerdo con los perfiles que Partes
CONALEP proporciona Interesadas
5 El egresado se postula a las ofertas laborales que suben las empresas, si Partes
cumple el perfil que solicitan. Interesadas
9) La empresa revisa el CV del egresado y selecciona a la persona que mejor Partes
le convenga y cumpla el perfil que solicita Interesadas
7 Se ponen en contacto Empres y egresado y se lleva a cabo el proceso de Partes
contratacion Interesadas
8 En caso de ser colocado, el sistema arroja un cuestionario para que la Partes
empresa responda si el egresado fue contratado o no Interesadas
9 St El sistema arroja la informacidn Partes
NO: Regresa al paso 6 Interesadas
10 Tienen acceso a la informacidn que arroja el sistema para reportes. DVS/CVI/CE/
UOCDMXy RCEO

Total de Actividades: 10

NG1/v Cualouier documento 'mp

Duracidén estimada:
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Formato

Encuesta de satisfaccion del cliente
Pr-SUST-CONALEP-004 Pd 03 F1

Su opinion es importante para nosotros, permitanos saber cédmo se sintio durante

el evento y ayiitdenos a hacerlo cada vez mejor!

Membre Complete

&)
n-
"

]

Estaco de la republice 3l que oerenecs

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UN|

MENTE EN EL ORIGINAL

/ Revisé Autorizé
dina Elizabeph Barfer, Rafael Alberto Rosado Ommundsen
j i CoordinadoraW;on Instituciong! Director de Vinculacién Social
NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualguier archivo elegLsHTo gque se enclgntref fuera dal Master Web o del Portal Institucional seran

considerados cormo CCOPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es resgonsabilidad exclusiva del usJs: io”




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Vinculacion Social

EDUCACION o8 i

Macroproceso: Vinculacion Institucional

Caédigo: Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-003

Proceso: Vinculacion Nacional

Dia: 03 | Mes: 06 [ Aho: 2024

Procedimiento: Vinculacién con el sector productivo

Revisién: 07 | Pagina 115 de 117

&ia b B g PR
S2EEICISNET & FIasilR 2 el =gt~ T~
| Ctar pertenede
Corea's Sstsia JUDCE CEG
o . £ L B
Tarwizlo Solicitade
Set i3 =
Sogye = N e r Egoc:iar (SAE
Ssie g o000 Eac SE

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNJCAMENTE EN EL ORIGINAL

Reviso

Coordinadora de Vinculagion Ins

Laffea Medina Elizaberh Ba
NO I/« Cualguicr documante 'mpraso diferente del original y cualguicr archivo Mg

censigerades cormo CORIA NC CONTROLADA, por lo gue su consulta es resgconsatiiinad exclusiva det us

Autorizd
Rafael Alberto Rosado Ommundsen
al Director de Vinculacion Social

fuera d=l Mastar Web o del Pertal Institucioral sarén



Manual de Procedimientos de la EDUCACION omww
Direccion de Vinculacién Social

Macroproceso: Vinculacion Institucional Cédigo: Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Vinculacion Nacional Dia: 03 | Mes: 06 | ARo: 2024
Procedimiento: Vinculacion con el sector productivo Revision: Q7 | Pagina 116 de 117

Especifique en caso de haber seleccionado “otro

Se zgtendid oportunamente su solicitud °

El servicic proporcionado fue

CEl personal que le atendio fue cortés

i

Escribe un comentario o sugerencia.

Aviso de Privacidad

He leido v acepto el aviso de privacidad

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORICI

Revisé
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Instructivo de llenado
Encuesta de satisfaccion del cliente
Pr-SUST-CONALEP-004 Pd 03 F1

ANOTAR

* Informacién obligatoria
1. Fecha de impresién del formato.

2. Nombre completo de quien responde encuesta.
3. Puesto de quien responde la encuesta.

4. Estado de la Republica a que pertenece.

5. Plantel al que esta adscrito*.

6. Sector al que pertenece**

7. Servicio de su interés.

8. Descripcion del tipo de servicio que le interesa.
9. Califique la atencién recibida.

10. Agregue comentario o sugerencia.

1. Aceptar el aviso de privacidad.

NC /v Cualouier documerie 'mpreso difererte ocl original y cualquicr arcrive 2IZETTCNIco que se encueh
consioerades come CORIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulle es resconsabilicad exclusiva del usugrio”



