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GUERRERO

FICHA DEL PROCESO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

Codigo: 12-562-FP-01 Version: 02 Fecha de aprobacion: 02/10/2020

a Direccion General:
‘Director General.
‘Subdirector de Administracién y Finanzas
-Subdirector Académico y de Servicios Institucionales
-Subdirector de Planeacién, Desarrollo Institucional y Transparencia.
+Jefe de Departamento de Servicios Escolares
-Jefe de Departamento de Formacién Técnica.
-Jefe de Departamento de Vinculacion Social v Eventos Institucionales
Proceso: Planeaci on Yy SEQ uimiento dela -Jefe de Departamento de Servicios de Capacitacion

Gesti on -Jefe de Departamento de Centros de Evaluacion

-Jefe de Departamento de Desarrollo integral del Estudiante,
-Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
-Jefe de Departamento de Finanzas.
-Jefe de Departamento de Informatica ¥ Comunicaciones.
-Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
-Jefe de Departamento de Planeacién, Programacién ¥ Presupuesto.
-Jefe de Departamente de Infraestructura ¥ Equipo.
-Jefe de Departamento de Sisternas de Calidad.

Interaccion con otros procesos

Procesos posteriores: Procesos relacionados:

Procesos anteriores:
Cestion de Servicios Escolares, Ensefianza- |Gestion de Recursos,

Proceso de Evaluacion del Desemperio y

Mejora Aprendizaje y Vinculacion

Objetivo del proceso:
Estructurar el Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada ejercicio fiscal a fin de que el mismo sea aprobado por la Honorable Junta
Directiva y con ello proceder a establecer las metas de cada uno de los indicadores del Programa Operativo Anual {POA) Estatal; asi

mismo, dar seguimiento a las actividades planeadas que contribuyan tanto al cumplimiento de las metas de los indicadores gue
asto del recurso asignado a las unidades administrativas que

i wile it sl bl

competen al Colegio Estatal, como al adecuado ejercicio del g
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Alcance del proceso

Final:
Hasta la evaluacion de las metas cumplidas en el periodo actual.
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Inicio:
Desde la recepcién y/o analisis de los lineamientos

aplicables a la planeacién.

Proveedores Entradas: Salidas: Usuarios:

Decreto por el que se

Presupuesto de Ingresos y
aprueba el Presupuesto de E Autorizad la [Direccion General del Conalep Guerrero y
Diario Oficial de la Federacion Egresos de la Federacién en | 3 ->0= Auterizado por la i

Honorable Junta Directiva |Responsables de las Sub Direcciones del

DOF). el gue se asigna
( ) 9 i del Conalep Guerrero en CONALEP Guerrero.
presupuesto a CONALEP en

cada ejercicio fiscal
Decreto por el que se
aprueba el Presupuesto de

cada ejercicio fiscal.

Matriz de Indicadores de

E del Gobi del Resultades (MIR) Direccion General del Conalep Guerrero
Periédico Oficial del Estado de DesRaue) Dot o “Indicadores Estratégicos ¥

Estado de Guerrero en el - - Responsables de las Sub Direcciones del
Guerrero Institucionales” del

cual se asigna presupuesto CONALEP Guerrero.

Conalep Guerrero de cada

aConalep Guerreroencada | = =
ejercicio fiscal.

ejercicio fiscal.

: Prograina Operativo Anusl Direccion General del Conalep Guerrero y
Programa a Mediano Plazo [(POA) Estatal del Conalep
(PMP) vigente. Guerrero de cada ejercicio
fiscal.

Responsables de las Sub Direcciones del
CONALEP Guerrero,

CONALEP.
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Plan Estatal de Desarrollo
(PED) vigente.

Cobierno de Estado de
Guerrero.

Reportes de avance
trimestrales de indicadores
y de actividades del
Programa Operativo Anual
del Conalep Guerrero de
cada ejercicio fiscal.

Direccion General del Conalep Guerrero y
Responsables de las Sub Direcciones del
CONALEP Guerrero.

Lineamientos para elaborar

Cobierno de Estado de )
el Presupuesto asignado

Calendario de supervision

de los avances de metas de

Direccion General del Conalep Guerrero y
Responsables de las Sub Direcciones del

Guerrero. N . B g
para el ejercicio corriente los indicadores del POA CONALEP Guerrero.
_— Informes sobre el ejercicio,
Seguimiento al resultado de Sesti i
estino y resultados de los "
CONALEP. indicadores (Formato de % Poblacién en General.

Matriz de Indicadores)

recursos federales
transferidos,

Lineamientos y/o Politicas
para la integracion del
Programa Operativo Anual,
Legislacion Federal y Estatal. asi como para la definicion,
registro de metas y
evaluacion de cada uno de

los indicadores del POA.

Reportes de avance
trimestrales de indicadores
y de actividades del
Programa Operativo Anual
de las Subdirecciones
responsables de la Direccion
General de cada ejercicio
fiscal.

Subdirecciones del Conalep

Guerrero.

Controles a las entradas

Mecanismo con los resultados del
proceso de planeacion.

Mecanismo utilizado para notificar
asignacion de presupuesto autorizado
por la H. Junta Directiva.

Mecanismo de solicitud de indicadores.

Controles internos del proceso
Reuniones o sesiones de trabajo para
analizar resultados.

Captura de reportes trimestrales,
Seguimientos trimestrales,
semestrales y anuales.

Controles de las salidas

Formato impreso con firmas de
validacion

Cierre de indicadores y medicion de su
eficacia.

Mecanismo de cierre del POA.

Normativa aplicable al proceso y relacionada:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Ley de Disciplina Financiera.

Lineamientos para la Planeacién y el Proceso de
Programacién y Presupuestacién para el ejercicio fiscal,
Plan Nacional de Desarrollo, Programa Sectorial de
Educacion, Plan Estatal de Desarrollo, Programa
Sectorial de Educacién en Guerrero, Programa de

Listado de formatos o registros generados:
Presupuesto de Ingresos y Egresos

Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

Informes Trimestrales (RFT) sobre el ejercicio, destino v
resultados de los recursos federales transferidos.
Programa Operativo Anual (Autorizado y Madificado)

Riesgos y oportunidades:

Presupuesto limitado que produce una reorientacion
de las metas.

Prestaciones Sindicales sin soporte presupuestal.
Indicadores incumplidos aue ocasiona desfase de

Planes para tratarlos:

Impulso de la Capacitacion y Certificacién de Competencias

Laborales para captar recursos adicionales.
Mayor implementacion de tecnologias, sustitucion de |a

capacitacion presencial.
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actividades y metas.

Laudos Laborales. adicionales.
Elaboracion de convenios con empresas como apoyo a

actividades de los planteles.
Disenar una estrategia que concientice la importancia del POA

e impulse su elaboracion en tiempo y forma.

Medidas de sustentabilidad para obtencién de recursos

Descripcion de actividades genéricas que dan cuenta del proceso y la interrelacién de los diferentes
procedimientos involucrados:

1.- (Director General) Remite mediante comunicado oficial al Subdireccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Transparencia, las publicaciones en los medios de difusién oficial respecto del presupuesto asignado al Conalep Morelos
(Recurso federal y estatal), a efecto de que se realice la propuesta de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos.

2.- (Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia) Remite mediante comunicado oficial al Jefatura
de Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto, las publicaciones en los medios de difusién oficial
respecto del presupuesto asignado al Conalep Guerrero (Recurso federal y estatal), a efecto de que integre la
informacion de la propuesta de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos.

3.- (Jefe de Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto) Elabora la propuesta de integracién, distribucién
y calendarizacion de las partidas del Proyecto de Presu puesto de Ingresos y Egresos de cada ejercicio fiscal, de acuerdo
con el histérico del afo inmediato anterior, las necesidades de operacion de cada afio y a la normatividad Federal y

Estatal vigente en materia de ejercicio del gasto.
4.- (Jefe de Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto) Remite la propuesta del Proyecto de

Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal al Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional 3%
Transparencia para su valoracién y posterior autorizacion.

5.- (Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia) Remite propuesta del Proyecto de Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal para firma ante la Direccién General y la Subdireccion de Administracion y

Finanzas.
6. (Director General) Presenta proyecto de Presu puesto Anual de Ingresos y Egresos para autorizacion de la Honorable

Junta Directiva del Colegio.

7. (Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia) Una vez autorizado el Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos, remite a la Subdireccién de Administracién y Finanzas del CONALEP Guerrero el acuerdo respectivo
mediante comunicado oficial para las gestiones contables Y administrativas a que haya lugar,

8. (Subdirector de Planeacién, Desarrollo Institucional y Transparencia) Convoca a la Subdireccion Académica ¥ Servicios
institucionales y a la Subdireccién de Administracién de Finanzas, a una reunion para conocer la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR) propuesta por CONALEP Nacional (Formato 12-519-PO-01-F02) y definir las metas a los indicadores
estrateégicos que se registran en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH),

9. (Subdirector de Planeacién, Desarrollo Institucional y Transparencia) Remite al Director General |a propuesta
elaborada por las Subdirecciones de la Direccién General para su valoracion y autorizacion.

10. (Director General) Difunde a las Sub direcciones de area de la Direccién General la Matriz de Indicadores de
Resultados autorizada (MIR) como medida para la Planeacion Estratégica del Colegio.

1. (Subdirectores de area de la Direccién General) Efecttan el seguimiento a la planeacion estratégica, entregando los
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13. (Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia y/o Jefe de Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.) Informa a los responsables de indicadores mediante comunicado oficial los Lineamientos
y/o Politicas para la integracion del Programa Operativo Anual, asi como, especificaciones para la entrega de la
informacién de planificacién anual y de los reportes de avance trimestral, asi como las fechas en que se llevara cada
presentacion de informes. (Calendario de programacion y supervision de los avances de metas de los indicadores del
POA - Formato 12-519-PO-01-F03) 14. (Responsables de Indicadores) Revisan la informacisn
proporcionada para la elaboracion y sequimiento del POA, asi como el presupuesto aprobado al inicio de cada ejercicio
fiscal y elaboran la planificacién anual, considerando las metas establecidas en reunion anterior y al presupuesto
autorizado. 15. (Responsables de Indicadores de |a
Direccion General) Consultan resultados de Indicadores de anos anteriores y coordinan la programacion de nuevas
metas en coordinacion de los Responsables de los Indicadores en los Planteles bajo la validacién del Director del Plantel.
16. (Responsables de Indicadores de |a Direccion General) Capturan la informacion de las metas y actividades de los
indicadores en el formato 12-519-P0O-01-FO1 del POA que al efecto opera el CONALEP, en las fechas establecidas yla
entregan al Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia.

17. (Responsables de Indicadores de |a Direccién General) Turna la infermacion recibida por los responsables de
indicadores al Jefe de Proyecto de Planeacién, Programacién y Presupuesto, para que revise que se haya realizado por
parte del personal que competa la captura de informacién de las metas y actividades de los indicadores en el Formato
del POA que al efecto opera CONALEP en la forma correctay en las fechas establecidas. Informa el estatus a Subdirector
de Planeacion, Evaluacion y Administracidn de Recursos guien a su vez informa el estatus a la Direccion General.

18. (Jefe de Proyecto de Planeacion, Programacién y Presupuesto) Revisa si existen inconsistencias en Ia integracion del
POA las informa a cada responsable de drea mediante comunicado oficial para en su caso realizar la correccién de estas,
19. (Jefe de Proyecto de Planeacion, Programacién y Presupuesto) Concentra informes de programacion y/o avance para
presentarlo al Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y Transparencia para revision final Yy entrega de
informacion a Direccién General, para su autorizacion ante la H. Junta Directiva.

20. (Director General) Presenta proyecto de Programa Operativo anual para autorizacién de la Honorable Junta Directiva

22. (Jefe de Proyecto de Planeacién, Programacién y Presupuesto) Informa a los responsables de indicadores el
calendario de supervisién de indicadores mediante el formato 12-519-PO-01-F03 de los avances del indicador del POA y
realiza el analisis para detectar acciones de mejora e informa al Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Transparencia, quien a su vez comunica el dato al Director General.

23. (Subdirector de Planeacion, Desarrollo Institucional ¥ Transparencia) Realiza analisis de datos de las acciones

efectuadas para comprobar la eficiencia del procedimiento y en su caso, detectar las oportunidades de mejora.
Indicadores del proceso

Indicador Formula de calculo Frecuencia de medicion
Eficacia del logro de las metas
. 9 Metas Alcanzada / Metas Programada * 100 Trimestral
establecidas en el POA,
Eficacia en el logro de las metas
Metas Alcanzada/Metas Programadas* 100 Trimestral
establecidas en la MIR del RFT. 9

Elaboro: | Reviso:
C.P. Margarita Abarca Calvo Ing. José Enrique L\'ﬁpez Vanmeeter

Jefa de Departamento de Planeacién, Subdirector de Planeacién, Desarrollo
Programacion y Presupuesto Institucional y Transparencia
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FICHA DE PROCESO: COORDINACION ¥ SUPERVISION PARA LA CAPTACION Y REGISTRO DE MATRICULA

Codigo: 12-519-PF-02

Revision: 01

Fecha de aprobacién: 1gm/20s

Proceso:

Principios asociados

Responsables del proceso:

Proceso: COORDINACION Y SUPERVISION
PARA LA CAPTACION Y REGISTRO DE
MATRICULA

Responsables del proceso: Director General /Jefaturas

Enfoque a los estudiantes|de Servicios Escolares, Promocién y vinculacién y

y otros beneficiarios
Liderazgo Visionario

Finanzas del Colegio Estatal / Director del plantel /
Jefaturas de Servicios Escolares y Promocion %
Vinculacién y Finanzas del Plantel.

Interaccion con otros procesos

Procesos anteriores:
Planeacion y Seguimiento de la Gestidn

Procesos posteriores:
Coordinacién y Supervisién para la
Administracion Escolar

Procesos relacionados

1.- Viinculacién Institucional,

2.- Evaluacién del desempefio y mejora.
3.- Gestion de recursos.

Objetivo del proceso: Desarrollar el registro, evaluacién y seleccion de aspirantes, asi como su inscripcién o re inscripcion al
plantel, con actividades organizadas bien definidas, para integrar y consolidar la matricula estatal y por plantel,

Alcance del proceso

Inicio: Desde la recepcién de los lineamientos para operar
la campafia de promocion y difusion de la oferta educativa.

Final: La consolidacién de la informacién estadistica Estatal y la
evaluacién de la eficacia del proceso.

campana de promocion de
la oferta educativa

de ingreso

Proveedores Entradas: Salidas: Usuarios:
Lineamientos para Resultados del conscurso y
Aspirante

Oficinas Nacionales
Conalep.

Reglamento Escolar para
Alumnos del Sistema

Registro de Inscripcion en
el Sistema Informatico
Institucional

Alumno o Estudiante

CONALEP

Calendario Escolar
aplicable al Sistema

Registro de Reinscripcion
en el Sistema Informatico
Institucional.

Alumno o Estudiante

Colegio Estatal ds ingreso.

Convocatoria del Concurso

Consolidacion de Ia
matricula por plantel

Plantel/Colegio Estatal/Oficinas Nacionales

Aspirante

Documentacion personal y
académica para registro al
concurso de ingreso

Consolidacién de la
matricula estatal

Plantel/Colegio Estatal/Oficinas Nacionales

Alumnos

Documentacion personal y
académica para el registro
de (re) inscripcion

Expediente Escolar del
alumno

Alumno o Estudiante

Secundarias del area de

influencia del plantel Aspirante.

Controles a las entradas:

* Leyes aplicables

* Reglamento escolar para Alumnos del
Sistema Conalep

* Lieamientos de admisién, inscripcién y
Reinscripcion

de admision, inscripcion y reinscripcion que
cumple con lo requisitos.

* Documentacion para participar en el proceso

Controles internos del proceso

a. Difusion de Informacién de los
servicios del plantel asi como de los
requsitos de ingreso a los aspirantes.

b. Verificacién de la documentacién
completa del aspirante y de los alumnos
que cumple con los requisitos.

c. Registro oportuno y completo en el
Sistema Informético Institucional.

Controles de las salidas:

* Resultados de concurso de ingreso.

* Registros del inscripcién o re inscripcién
en el Sistema Informatico Institucional.

* Reportes del Sistema Informatico
Institucional e informes de consolidacién de
la matricula por plantel oficial.

* Reportes del Sistema Informatico
Institucional de consolidacion de la
matricula estatal oficial.

* Expediente Escolar del alumno completo.




Normativa aplicable al proceso y relacionada:

* Lineamientos para la campafia de promocion y difusion de
la oferta educativa.
* Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Conalep.
* Manual de Organizacion.
* Lineamientos para:
Promocién de la Oferta Educativa.
Admision, inscripcién, re inscripcién y corte para generar
el consolidado de matricula oficial
* Calendario Escolar aplicable al sistema Conalep.

Listado de formatos o registros generados:

" Listado o cronograma de actividades de promocién y difusion de la
oferta educativa.
* Formatos para la solicitud de ingreso a Conalep.
* Expedientes con documentacion de ingreso.
* Listados con resultados de proceso de seleccion.
* Formatos para solicitud de inscripcion.
* Registros generados en el SAE:
Matricula Total
Matricula por Grupo

Riesgos y oportunidades:

Oferta educativa de otros subsistemas de planteles y
carreras creados recientemente que afectan el ingreso.

Sistema Informatico Institucional con problemas de
saturacion y fallas constanes.

Planes para tratarlos:

a. Analizar datos y resultados histéricos de las campafas de Promocion
de los planteles para definir la estratégia y programacién de actividades
que mejoren los resultados cualitativos y cuantitativos.

b. Agilizar las jornadas de inscripcion y reinscripcion con apoyos
logisticos y de acompafiamiento a los aspirantes y alumnos.

c. Solicitar a Oficinas Nacionales mejorar el Sistema Informatico
Institucional.

d. Establecer un proceso alternativo para el registro de alumnos.

involucrados:

Institucional (Planteles)

5. Consolidar los datos de la matricula del plantel para generar los distintos reportes
la integracién dela matricula de Conalep en la entidad (Colegio Estatal y Planteles).

Descripcion de actividades genéricas que dan cuenta del proceso y la interrelacion de los diferentes procedimientos

1. Envio de normatividad (Direccion de Servicios Educativos ON)

2. Implementacion y desarrollo de la campania de difusion de la oferta educativa del plantel en las secundarias del area de influencia
a través de los distintos medios disponibles. (Colegio Estatal y Planteles)

3. Coordinar las actividades necesarias para realizar el registro, evaluacién y seleccion de los aspirantes de nuevo ingreso a los
planteles conjumtamente con las instancias aplicadoras de las evaluaciones. (Colegio Estatal y Planteles)

4. Generar los expedientes fisicos y electrénicos que den cuenta de la inscipcion y re inscripcion oficial de alumnos al plantel, asi
como de los diferentes tramites (bajas, cambios de plantel, portabilidades y equivalencias) a través del Sistema Informatico

para la organizacién y clasificacion de alumnas y

Indicadores del proceso

Indicador Formula de calculo Frecuencia de medicion
Matricual actual de - Matricula anterior
Nuevo ingreso Nuevo Ingreso
Tasa de Crecimiento de la Matricula de primer *100
Anual
semestre
Matricula anterior de nuevo ingreso
Matricual total actual - Matricula total
ciclo anterior
Tasa de Crecimiento de la Matricula total e Semestral
Matricula total del ciclo anterior
~77)

C - “Ebors
Ing. Git'Gonzélez Pérez
Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

—

"NOTA: Cualguier decumente impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electrénico que se encuentr
Sisterna CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por

Ing. José Enrique Lopez Vanmeeter

\ ;.'-'3-,1H =
Révisd:

Enlace de Calidad

fuera del Sisterna Master Web del

lo que el usuario debera asegufarse que el documento que consulta es




COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO 11 «
DEGUERRERO

EDUCACION  #,,..,, GUERRERO

FICHA DE PROCESO: COORDINACION Y SUPERVISION PARA LA ADMINISTRACION ESCOLAR

Cédigo: 12-519-PF-03 Revision: 01 Fecha de aprobacién; 1a/m/2ma
Proceso: Princlplos asociados Responsables del proceso:
Enfoque a los estudiantes y esponsables del proceso: Direcior Generalldelaluras de
COORDINACION Y SUPERVISION PARA LA ici
otros beneficiarios Servicios Escolares, Vinculacion y Desarrolio Integral del

Estudiante del Colegio Estatal / Director del plantel /
J i .

ADMINISTRACION ESCOLAR :
Liderazgo Visionario - in

Interaccién con otros procesos

Procesos relacionados

1.- Vinculacién Institucional.

2.- Evaluacion del desempefio y mejora,
3.- Gestién de recursos.

Procesos anteriores:
Planeacion y Seguimiento de la Gestidn:
Subproceso: Coordinacion y Supervisién de
la Captacién y Registro de Matricula.

Objetivo del proceso:
Dar seguimiento normativo, administrativo y académico de los alumnos, implementande acciones para la conclusién exitosa de la carrera yla

titulacién, emitiendo oportunamente el Certificado de Terminacién de Estudios y el Titulo.

Alcance del proceso
Final: Hasta la entrega de los Certificados Certificados de Terminacién de
Estudios y titulos a los egresados y la evaluacién de resultados para la mejora
continua.

Procesos posteriores:
Gestién y Coordinacién del proceso Ensefianza
Aprendizaje.

Inicio: Desde la recepcién de documentos narmativos y
seguimiento académico y administrativo de los alumnos.

Proveedores: Entradas: Salidas: Usuarios:

Sistema Informatico
Institucional,

Reglamento Escolar para
Alumnos del Sistema
Caonalep.

Alumnos.
Padres de familia.

Director y personal administrativo de Servicios
Escolares, Desarrollo Integral del Estudiante y
académico del plantel.

Historial Académico.

Direccidn de Servicios Avance individualizado.

Educativos de Oficinas Calendario Escolar Boletas finales. : e .
Nacionales/Colegio Estatal, aplicable al Sistema Reportes de Aprovechamiento gfmtf‘t?r General y personal administrativo de
CONALEP. ey ervicios Escolares, pesarrutlo Integral del
: Estudiante y académico de la Direccién

Formatos fisicos ylo
electrénicos de General.
certificacion y titulacién.

Evaluaciones registradas |Liberacion del Servicio Social, Alumnos.

Formacién Técnica/Docentes

en el Sistema Informatico

Liberacién de Practicas

Personal administrativo de Promocién y

Institucional. Profesionales. Vinculacién y Servicios Escolares de plantel,
Direccién de Servicios Reporte de : S
Educativos de Oficinas Aprovechamiento g;::‘nic;asdo de Terminacion de Alumnos
Nacionales/Colegio Estatal. Académico oficial
Direccion de Servicios Reporte de i =
z T -
Educativos de plantel / Colegio |Aprovechamiento ggz::"z ? Profesional Técnico Alumnos

Estatal. Académico eventual.
Liberacion del Servicio
Promocién y Social.

vinculacién/Alumnos

Liberacion de Practicas
Profesionales.

Alumnos
titulacion.

Solicitud y documentos
para el proceso de

Controles a las entradas:

* Matricula de primer semestre

* Matricula total

* Reglamento escolar para Alumnos del
Sistema Conalep

* Lieamientos de Seguimiento Académico y
Titulacién.

* Documentacién para participar en el proceso
de titulacion.

Controles internos del proceso:

* Reporte de Aprovechamiento Académico

* Reuniones con padres de familia

* Alumnos que realizan Servicio Social.

* Alumnos que realizan las Practicas
Profesionales.

* Alumnos de Enfermeria General que realizan
el Servicio Social.

* Alumnos que participan en Asesorias
Complementarias Semestrales e
Intersemestrales.

Controles de las salidas:

* Alumnos que se regularizan en Asesorias
Complementarias Semestrales e
Intersemestrales.

* Alumnos que concluyen el Servicio social,
* Alumnos que concluyen las Practicas
Profesionales.

* Alumnos que concluyen el plan de estudios
de su carrera.

* Egresado con Certificado Emitido.

* Egresado que se titula.

* Alumnos que concluyen el plan de estudios

Normativa aplicable al proceso y relacionada:

|Listado de formatos o registros

generados:




EDUCACION 2 COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO papriston
e DEGUERRERO GUERRERO
FICHA DE PROCESOQ: COORDINACION Y SUPERVISION PARA LA ADMINISTRACION ESCOLAR
Codigo: 12-519-PF-03 Revision: O Fecha de aprobacién: 18M/2079
Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Conalep.  [Avance Individualizado, Historial Académico, Boleta final,
Calendario Escolar aplicble al Sistema Conalep.
Riesgos y oportunidades: Planes para tratarlos:
Alumnos en riesgo de abandono escolar por reprobacién. Identificar a los alumnos repobados realizando el seguimiento oportuno.
Alumnos sin Servicio Social, Practicas Profesionales y Realizar actividades de informacién y reforzamiento para promover la realizacion
Titulacion. del Servicio Social, Practicas Profesionales y titulacién para obtener el titulo de
Profesional Técnico-Bachiller

Descripcion de actividades genéricas que dan cuenta del proceso y la interrelacién de los diferentes procedimientos involucrados:
1.- (Colegio Estatal/Plantel) Analizan el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP y el Calendario Escolar para programar

actividades.
2.- (DSE de Oficinas Nacionales/Colegio Estatal/Plantel) Generan indicador de Aprovechamiento Académico.

3.- (Colegio Estatal/Plantel) Se anali
4.- (Colegio Estatal/Plantel) Generan condiciones y las actividades con los alumnos para que realicen el Servicio social y las Practicas
Profesionales. .

5.- (Planteles) Genera oportunamente boletas y entrega a alumnos y/o padres de familia.

6.- (Oficina Nacionales y Colegio Estatal) Realizan la en trega - recepcién de formatos oficiales de Cert ificados de Terminacién de Estudios ¥
Titulos y/o las condiciones para la emisién de documentos electrénicos.

7.- (Plantel) Genera Certificados de Terminacion de Estudios fisicos y/o electronicos y entrega a los alumnos.

8.- (Plantel) Realiza actividades de titulacién de los egresados.

9.- (Plantel) Digitaliza documentos para contar con expedientes electrénicos completos de los egresados.

10.- (Plantel) Entrega a los egresados sus titulos y expedientes personales y académicos completos.

Indicadores del proceso
Indicador Férmula de calculo Frecuencia de medicion
((Matricula N-1-Matricula Nuevo Ingreso N - Nimero de alumnos
Tasa de Abandono Escolar que egresaron/Matricula N-1)100 Anual
T : Egresados Generacion cohorte* 100 / Alumnos de Nuevo
Tasa de Eficiencia Terminal Ingreso de la misma generacion. Anual
Eficacia de Certificacion. (Nun:em de certificados elaborados/Nimero de egresados en el Anual
afio)*100.
o ; i Titulados de la Generacién cohorte* 100 / Egresados de la
Tasa de Eficiencia de titulacion misma Generacién Anual
‘&_!
Porcentaje de titulac : itulos emitidos * 100 / certificados emitidos anual
o \ fﬂﬂ
Pl —% 4
> / PJ'_J'
c _ ~Ei . " Rewisé:
Ing. GiGonzalez Pérez Ing. José Enrique Lopez Vanmeeter
Jefe de Proyecto de Servicios Escolares Enlace de Calidad Directora Est
"NOTA: Cualquier documento Impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera isterma Master Web del Sisterna

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurarse que el dgedmento que consulta es vigente”,



EDUCACION

FICHA DE PROCESO: LEsTion y Loorainacion ael Froceso Ensenanza -

e conalep “OLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE GUERRERC

A0,
e 24

B
18 cuerrERo

Aprendizaie
Cadigo: : 12-519-PO-04 Revision: 01 Fecha de aprobacion:
amszos
Proceso: Responsables del proceso:
Gestién y Coordinacién del Pr Ensefianza- Subdcoordinador Académico/Coordinacién de Formacién Técnica/ Jefatura de Proyecto de
Aprendizaje. Formacién Técnica/ Jefatura de Proyecto de Servicios

Interaccién con otros procesos

Procesos anteriores: [Mencionar los pracesos que
anteceden al proceso que se esta decumentando, para
mayer referencia ubicarlos en el mapa de procesos -son
procesos que proporcionan entradas para el proceso en

cuestion,

Procesos posteriores: [Son los procesas que preceden al
preceso que se esta documentando -proceses a los que se
les proporciona algun insumo- Consultar en el mapa de
procesos, aguelles a los que se properciona informacion o
algin producto en parti cular]

Procesos relacionados: [Son todos aquelios procesos
con los que se mantiene una relacion -a través de

brindartes informacisn por ejemplo para la toma de
decisiones, para la planificacion, para realizar algun

seguimienta]

1. Gestion de servicios escolares [con los Subprocesos
de Coordinacién y Supervisién para la Captacion y
Registra de Matricula y Coordinacion ¥ Supervisién
para la Administracion Escolar),

2. Planeacién y seguimiento de la gestion.

de Matricula y Coordinacion y Supervision para la
Administracion Escolar).

2. Planeacion y seguimiento de la gestion,

1. Gestion de servicios escolares (con los Subprocesos de
Coordinacion y Supervision para la Captacion y Registro

2. Gestion de recursos.

Objetivo del proceso:

lo establecido en el Modelo Académico del Calegio.

Gestionar las actividades académicas necesarias para llevar a cabo la

formacién de Profesionales Técnicos y Profesionales Técnicos Bachiller de conformidad con

Alcance del proceso

Inicio:

Final:

DG/PLANTEL: Desde la recepcion de los lineamientos de la formacisn
v evaluacion del desempefio de los prestadores de servicios
acadeémnicos de acuerdo con el modelo académico del Colegio.

DG/PLANTEL hasta la evaluacion del desempefio docente,

Proveedores: [Mencionar el area,
institucién o persona que
proporeciona los insumos para el
desarrollo del proceso]

Entradas: [Mencionar el
insumo -entrada- que
proporcional el drea,
institucién o persona y que

Salldas: [Mencionar el documento,
producto, que se genera -como

resultado de la operacién del procesa-
1 50N el producto o servicio creado por

Usuaries: [Mencionar el ér:n, institucion o
persona a quien se pretende entregar el
resultado obtenido -documentos, productos-]

Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Guerrero (STACONALE PG)

Contrato Colectvo de Trabajo

€s necesaria para el el proceso]
desarrolio del proceso]
Secretaria Académica (SA) / Direccitn de
Formacion Académica (DFA) / Colegio Estatal de Lineamientos para la contrataci Jefatura de Proyecto de Formacisn Thenica
Guermera/
del personal docents. Estructura Académica. Coordinacion de Formacién Técnica del CONALEP Guerrero
Sindicato de Trabaj Acadé del

o i6n de Fi it Acaddrmi

de Oficinas Nacionales.

Docentes del Sistema CONALEP

Secretaria Académica (SA) / Direccion de |7 =TeS ¥
Formacion Académica (DFA) / Subcoordinacién
Académica me&;é;r::mm! Servicios Carga horania (docentes asignados a los moédulos). Decentes y alumnos del Sist CONALEP
E i e Gruipos Horarios de clases.




Secretaria Académica (SA) / Direccién de
Formacién Académica (DFA) / Subcoordinacion
Académica / Formacion Técnica

Programa de Formacién Docente.

Docentes capacitados.

UOCETES OeT CONRLEF.

Jefatura de Proyecto de Formacién Técnica
Coordinacion de Formacian Técnica de CONALEP Guerrero
de Ofcinas Naronales,

Dirsrcidn da F, it A

Lineamientos para el uso del
Sistema de Gestion de Formacisn
Académica (SIGEFA)

Registros de docentes en el SIGEFA.

Jefatura de Proyecto de Formacidn Técnica
Coordinacién de Formacién Técnica de CONALEP Guerero

Direccion de Formacion Académica de Oficinas Nacionales

T Y STOTTICS TR TUNRLErF

(SA) / Di

Guerrero

de

Formacion Académica (DFA) / CONALEP

Programa Institucional deTutorias

Programa de Tutorias del Plantel

Tutores del plantel,
Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica
id0 Técnica de CONAIEP Guprracn |

Conedinackin de E,

Evaluacion de los resultados del Programa de
Tutorias del Plantel

Jefatura de Proyecto de Formacién Técnica
Directores de Planteies

Coardinacidn de Formacion Técnica de CONALEP Guerrers

Evaluacién de los resultados de la operacion del
Programa de Tutoria en CONALEP Guerrero

Coordinacitn de Formacién Técnica de CONALEP Guerrero

Curricular (DDC) / COMALEP Guerrero

Secretaria Académica | Direccién de Disefio

Modelo Académico CONALEP;
Planes de Estudios, Mapas
Curriculares. Perfiies de Egreso,
Programas de Estudios y Guias
Pedagogicas y de Evaluacién

Realimentacion a los Programas de Estudios ¥
Guias Pedagogicas y de Evaluacion

Planeacion didactica de los docentes

Jefatura de Proyectn de Formacidn Técnica
Docentes y Alumnos del Sistema CONALEP

Direccion de Disefio Curricular de Oficinas Nacionales.

Académica / CONALEP Guerrero

Secretaria Académica / Direccidn de Foarmacion

Lin para la op ion del
Sistema de Gestion de Formacién
Académica (Sigefa)

Programa de Evaluacion Integral del
Desempefio Docente (Pevidd)

Instrumentos de evaluacion del
desempefio docente

Docentes evaluados

Jefatura de Proyecto de Formacidn Técnica
Docentes del Sistema CONALER

Direccitn de Formacion Académica de Oficinas Nacionales

Académica | CONALEP Guerrero

Secretaria Académica / Direccion de Formacion

Reglas para la operacién de las
academias del Sistema CONALEP

TCUeTpUE ¢

Actas Constitutivas de las Academias o Cusrpos
Colegiados.

Programa de trabajo de las Academias o Cuerpos
ey

Jefatura de Proyecto de Formacion Técnics.

Directores de Planteles

Secretaria Servicios Institucionales (SSi) /

Reglamento escolar para los
alumnos del Sistema Nacional
de Colegios de Educacién
Profesional Técnica.

Registros de evaluaciones de alumnos
(competentes y ain no competentes) en el
SAE, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Escolar,

Docentes y alumnos del Sistema CONALER,

Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares

Registros de evaluaciones en el SAE de
conformidad con los periodos sefalados en el
calendario escolar.

Docentes y alumnos del Sistema CONALEP.

Jefatura de Proyeclo de Servicios Escolares

Regislros de evaluacian del logro de
competencias (genéricas, disciplinares y
profesionales) de alumnos

Identificacion de alumnas en riesgo de

abandono o reprobacion. _

Docenles y alumnos del Sistema CONALEP.

Responsable de Desarrolio Integral Estudiante del
Plantel

Guermrero

Serivcios Educativos (DSE) / CONALEP

Direccion de Servicios Educativos (DSE) / Calendario escolar
CONALEP Guerero
Lineamientos para el uso del
Sistema de Administracion
Escolar (SAE)
Secretaria Académica / Direccién de Documenta "Ragistro,

seguimiento y evaluacion de
competencias genéricas
CONALEP”

Boleta de seguimiento del logro de las
Competencias genéricas

Docentes y alumnos del Sistema CONALEP.

Responsable de Desarrollo Integral del Estudiante del
Plantel

Lineamnientos Generales para el
olorgamiento de Becas.
Institucionales del Sistema
COMALEP,

Alumnos Becados

Informes del otorgamiento de becas
Evaluacidn de resultados de alumnos con
beca

Alumnos del Sistema CONALEP

Jefalura de Proyecio de Servicios Escolares

Direccion de Servicios Educativos de Oficinas

Nacionales




Secretaria Servicios Institucionales (SSI) /
Direccién de Servicios Educativos (DSE) /
CONALEP Guerrero

Programa Institucional de
Orientacién Educativa

Programa de Orientacién Educativa del
Plante!

Docentes y Alumnos del Sistema GONALEP

Reponsable de Desarrolio Integral del Estudiante del

Plantel

Evaluacién de los resullados del Programa de
Orientacion Educativa del Plantel

Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares
Jefatura de ﬁroyecio de Servicios Escolares

Responsabie de Desarrallo Integral del Estudiante

Director de Plantel

Evaluacion de los resultados de la operacion
de los Programas de Orientacion Educativa
en CONALEP Guerrero

Responsatie de Desarrollo Integral del Estudiante de

Subcoodinacion de Académica de CONALEP Guerrero

CONALEP Guerrero

Secretaria Académica (SA) ( Direccién de
Formacitén Académica (DFA) / CONALEP
Guerrero

Reglas de Operacién para la
Asignacion del Estimulo al
Desempefio Diocente en el

Sistema CONALEP

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica Jefe de

Convocaloria
Acla de Integracion del comité Integracion de Proyecto de Recursos Humanos / Finanzas
expediente de cada participante Director Coordinacién de
Acta de evaluacion del comité Concentrado Formacion Técnica Subcoordinacion de
de resullados Administracion y Finanzas

Controles a las entradas [Enunciar el decumento o
producto a utilizar v las caracteristicas con las que debe
cumplir, lo cual garantizara que el proceso inicie sin

errores]

Controles internos del proceso: [Mencionar |3 actividades o
acciones a realizar de tal manera que durante el proceso se
asegure que se cumplen con las caracteristicas o requisitos

del cliente o parte interesada)

Controles de las salidas: [Menclonar las acclones a
realizar de tal manera que al concluir el proceso el
resultado -documentos, servicio o producto- cumple

<con los requisitos establecidos]

DG / PLANTEL:
Informacién vigente y recibida en tiempo.
Calendario escolar.

CCT-STACONALEP vigente.

Claves de acceso a sistema informético SAE,
Portal SAE Docente.

Portal SAE Alumno,

APP CONALEP.

Sistema informatico SIGEFA.

DG / PLANTEL:

tiempo y de conformidad con lo sefalado en el
programa de estudios,

Evaluaciones al desempeno docente.

Seguimiento académico de alumnos.

Minutas de Reuniones de Academia para consensar

proponer estrategias para mejorar los resultados
académicos, etc.

Avisos, oficios, memorandum y comunicados.
Acuses de minutas, avisos, oficios y comunicados.
Reuniones con padres de familia.

DG / PLANTEL:

Evaluaciones capturadas en sisterma informatico SAE en Estructura validada.

Constancias de formacién entregadas y
registradas,

Planeacién Didactica cumplida.

Registra de calificaciones finales en SAE.

Registro de competencias genéricas, disciplinares
ajustes a programas, definir mecanismos de evaluacién, ¥ profesionales en SAE,

Acuses de boletas entregadas.

Evaluacion de la eficacia del Programa de Tutoria.
Evaluacion de la eficacia del Programa de
Orientacion

Normativa aplicable al proceso y relacionada: [Enunciar los
documentos normativos que directamente son aplicables en el
proceso -indicar que serdn documentos vigentes-]

Listado de formatos o registros generades: [Enunciar los formates -registros-, que son
necesarios para la operacion del proceso y que se convierte en evidencia de este]




Lineamientos para |a contratacién del personal docente
Criterios aplicables al Personal Académico del Sisterna CONALEP
{contiene los perfiles docente

Lineamientos para el uso del Sisterna de Gestién de Formacisn
Académica (SIGEFA)

Guia para la Accién Tutorial en el Sistema CONALEP

Programa Institucional de Orientacion Educativa

Lineamientos para la operacian del sistema de evaluacion del
programa del desempeno docente

Reglas para la operacidn de las acadernias del Sistema CONALEP
Reglamento escolar para los alumnos del Sistema Nacional de
Colegios de Educacién Profesional Téenica,

Lineamientos Generales para el otorgamiento de Becas
Institucionales del Sisterma CONALEP.

Lineamientos para el uso del Sistema de Administracién Escolar
(SAE)

"Manual para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la
promaocion en el Sisterma Nacional de Bachillerato

(Version 4.0)"

Lineamientos de Operacion del Programa de Evaluacién Integral del
Desempefio por Competencias (PEVID)

Reglas de Operacién para la Asignacion del Estimulo al Desemperio

Docente

Contrato de Prestadores de Servicios Académicos
Estructura Académica

Hararios
Constancias de Capacitacion de Docentes

Nombramientos de Orientadores y Tutores
Registros que demuestran que se proporciona el servicio de orientacion

Registros que demuestran que se proporciona el servicio de tutoria
Planes de sesjon

Instrumentos de evaluacion del PEVID

Actas constitutivas y minutas de academia

Padrdn de alumnos becados

Registros de evaluaciones de alurmnos en SAE

Registros de docentes en SIGEFA

Riesgos y oportunidades: [Enunciar los riesgos que se pueden
presentar en el proceso, asi como las oportunidades -estas se

identifican en el formato del FODA- es necesario incluirlas en este

apartado]
RIESGOS
1. Alumnos afectados por el abandono escolar en el Sistema
COMNALEP

2.- Alumnos afectados por plazas vacantes docentes no cublertas
en tiempo.

1. Otorgamiento oportuno de becas a alumnos del Sistema CONALER
2. Medir la permanencia de |los alumnos que cuentan con becas.
3. Identificar a los alumnos con riesgo de abandonao escolar.

5. Disefio y evaluacion del Plan Nacional contra el abandono escolar,

Planes para tratarlos: (Los planes para tratar los riesgos y opoetunidades se atenderan
en el formato XX-XXX-XX-F01.- Plan para tratar los riesgos y oportunidades)

4. Regularizar, mediante asesorias complementarias, a los alumnos en riesgo de abandono




Indicadores del proceso

Indicador [Es |a métrica para evaluar los resultados
y lo que reflejara si se esta logrando el objetive del

Formula de cédlculo [Establecer la relacién mediante la cual
se obtendra el indicador]

Frecuencia de medicién [indicar el
periodo o fecha para la medicién del

satisfactoria (con promedio minimo de 8.0)

estimulos econémicos programados “100.

proceso] proceso]
Ll lganleis)
Porcentaje de PSA Habilitados PSA%=(PSAhabilitados*100)/ semestral
PSAregistrados
Porcentaje de PSA formados REAKAPRANaLETE TOD) semestral
PsAformados

Parcentaje de PSA evaluados con desemperio igual o Filtrar PSA=>=80
mayor a 7(200 puntos) Porcentaje de PSA evaluados semestral

con desempena igual o mayor a 7(200 puntos) PSA%evaluados=
Porcentaje de PSA evaluados con calificacion Numero de estimulos econémicos obtenidos / Numero de i
semestra

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

Brenda Mondragén Damian
Jefe de Proyecto de Formacion Técnica
Elaboro

"NOTA:

W \
José Enrigue Lépez Vanmeeter
Enlace de Calidad
Revisd

Mybia Solis Peralta
Directora General

Aprobs

Cualguier documento impreso diferente del original ¥ cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Sistema Master Web del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurarse que el documento que consulta es vi gente”.




EDUCACION

conalep
GUERRERO
FICHA DEL PROCESOQ DE VINCULACION

Cadigo: 12-519-FP-05 Revision: 01

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE

GUERRERO

Fecha de aprobacidn: 18/11/2019

Proceso: Principios asociados

Responsables del proceso:

Enfoque a los estudiantes
Y otros beneficiarios
Liderazgo Visionario

Responsables

Proceso: Vinculacién
Jefatutas de P

del proceso: Direccién de Vinculacién Social /
royecto de Promocion y Vinculacion de Planteles,

Interaccién con otros procesos

Procesos posteriores:

ON: Evaluacion y Mejora del Desempefio.
CE: Evaluacion y Mejora del Desempeio
PLANTEL: Evaluacién y Mejora del
Desempeiio.

Procesos anteriores:

ON: Planeacion y Seguimiento de la Gestién,
CE: Planeacion y Seguimiento de la Gestidn.
PLANTEL: Planeacién y Seguimiento de Ia
Gestion.

Procesos relacionados:

ON: Modelo Académico / Servicios Educativos
para la Formacion Profesional Técnica / Servicios
Tecnoldgicos y de Capacitacion { Apoyo
Administrativo.

CE: Gestion de Servicios Escolares / Gestion y
Coordinacion del Proceso Ensefianza-Aprendizaje
/ Gestion de Recursos.

Plantel: Gestion de los Servicios Escolares /
Gestién y Coordinacion del Proceso Ensefianza-
Aprendizaje / Gestion de Recursos.

Objetivo del proceso:

ON: Establecer y documentar los procedimientos
modo que coadyuven a conformar una amplia red de relaciones de colaboracion que fortalezca
su modelo académico, con el fin de situar al Sistema CONALEP como una instituc
CE: Establecer relaciones con los sectores privado, publi
colocacion de profesionales técnicos y profesionales técnicos-
el Modelo de Educacién Dual, Servicio Social, Practicas Pro
obtencién de becas directas e indirectas.

para una operacion homogénea y eficaz de las accion

es de vinculacién, formacion integral y de
productivos; piblico, social, privado y educativo, de
n la imagen institucional y posibilite el desarrollo de

ion de calidad por los servicios que presta,

co y social, para desarrollar actividades de beneficio mutuo, que apoyen
bachiller a través del establecimiento de convenios para la colocacién
fesionales, Colocacién de Egresados por Bolsa de Trabajo; asi como |

la formacion y
de alumnos en
a gestion en la

Alcance del proceso
Final:

Inicio:

ON: Desde la elaboracion de los lineamientos para la operacién
de la Vinculacion Institucional, el disefio del Programa Anual de
Vinculacién y la asesoria de los responsables de su aplicacion a
nivel estatal.

CE: Desde la recepcion de la normatividad, lineamientos y
formatos para el registro, control y reporte de resultados de la
vinculacién institucional.

PLANTEL: Desde la recepcion de los lineamientos y programas
para la operacion del Programa Anual de Vinculacién.

productivos y la evaluacién
programa.

y mejora.

CE: Hasta la evaluacién de la eficacia

ON: Hasta la firma de convenios de colaboracion con los diversos sectores

de la eficacia y eficiencia de la operacion del

y eficiencia de la vinculacion para analisis

PLANTEL: Hasta la evaluacién y registro de logro de metas anuales en el
Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE)

Proveedores: Entradas: Salidas:

Usuarios:

Necesidades para Ia
formacién profesional yio
Trayectos Técnicos

Integracion de necesidades de

Sector Productivo formacién

Direccion de Disefio Curricular (DDC).

Reglamento de los Comités de
Vinculacién

Documentos normativos

Instancias Globalizadoras aplicables

Colegios Estatales y Planteles del Sistema CONALEP /
UODDF / RCEO

Lineamientos normativos de
comunicacion social

Documentos normativos

Instancias Globalizadoras aplicables

Unidades Administrativas de Oficinas Nacionales
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Documentos normativos

Reglamento de Becas del

Colegios Estatales y Planteles del Sistema CONALEP /

Instancias Globalizadoras aplicables Sistema CONALEP UODDF / RCEQ
2 . 2 Colegios Estatales y Planteles del Sistema CONALEP /
Instancias Globalizadoras Normativa Programa Anual de Vinculacién UODDF / RCEO

Instancias Globalizadoras

Documentos normativos
aplicables

Programa Anual de Servicios
Comunitarios y Capacitacion
Social

Colegios Estatales ¥ Planteles del Sistema CONALEP/
UODDF / RCED

Documentos normativos

Bases para Ia Operacion de

Colegios Estatles y Planteles del Sisterna CONALEP /

Sectores publico, privado y social.

Instancias Giobalizadoras aplicables Atencion a la Comunidad UODDF / RCEO
; : Oficinas Nacionales, Co legios Estatles y Planteles del
SEP Normativa Guia de Identidad Grafica Sistema CONALEP / UODDF / RCEO
: : P Denaciones y Becas direcias e
Sector Empresarial Directorios indirectas Alumnos
Solicitudes de vacantes Bolsa de Trbajo Alumnos

Sectores publico, privado ¥ social,

l

Solicitudes para realizacién de
servicio social, practicas
profesionales y estancias

Convenios de cola boracién

técnicas.

Alumnos y sector productivo

Controles a las entradas:
ON:
» Normativa y programas de las instancias

globalizadoras vigentes
* Convenios de colaboracién actualizados

CE:

e Convenios de colaboracion actualizados,

® Normativas y programas nacionales vigentes.

[Contro[es internos del proceso

ON:

e Brindar asesoria a los responsables del
proceso de vinculacién en los Colegios
Estatales, UODDF ¥y RCEO a fin de
garantizar su operacion,

Supervisar las acciones de difusion y
Promocién institucional en los Colegios
Estatales, UODDF y RCEO.

aplicacion de la normativa aplicable en el
proceso de vinculacién.

® Supervisar las acciones de atencion a la
comunidad, con grupos en condicion
vulnerable, capacitacion social y de
servicios comunitarios.

CE:
e Validacion del Programa Anual de
Vinculacién Estatal por parte de la

Nacionales.

® Registros trimestrales en sistema SIE,
* Listas de cotejo establecidas por
Direccién de Vinculacién Social desde
Oficionas Nacionales (Programa Anual de
Vinculacién, Informe Mensual de

o Establecer mecanismos para asegurar la

Direccién de Vinculacién Social en Oficinas

Controles de las salidas:

ON:

® Emision de documentos normativos
(reglamentos, lineamientos y guias) vigentes y
disponibles en los lugares de uso,

® Programa anual de vinculacién vigente y
difundido.

Programa anual de servicios comunitarios y
capacitacion social vigente y difunido.

® Asegurar el uso del SIE con el personal
responsable en los Colegios Estatales, UODDF,
RCEO y Planteles.

CE:

® Programa de Vinculacién validado por Oficinas
Nacionales, con firmas que lo oficialicen.

e Convenios con las firmas que los hagan
vigentes.

e Convenios con requisitos que e permitan su
registro en el Concentrado Mensys| de Convenios
que se envia a Oficinas Nacionales.

e Servicios de capacitacion realizados de acuerdo
a las condiciones solicitadas por la empresa u
organismo externo.

Planteles:
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Planteles:

e Reglamentos, Programas y/o directrices del
Colegio Estatal con firmas que oficialicen su
aplicacion.

¢ Requisitos determinados para oficializar el
presupuesto asignado para acciones de
vinculacion,

Planteles:

Estatal.

Estatal.

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica DOF 26-X1-2012.

Decretos:

Decreto de Creacién del CONALEP,
XII-1978; y Reformas.

Acuerdos:

Acuerdo DG-04/DCAJ/SSI-03/2016 por el cual se establece el
Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema
CONALEP, 18-03-2016.

Acuerdo [JG-14-.-’DCAJ-MI—SSI-OS&’NS, a través del cual se
establecen las Bases para la Operacién de Atencion a la
Comunidad del Sistema CONALEP.

Programas y Proyectos Institucionales:

Plan Nacional de Desarrollo 201 3-2018, DOF, 20-V-2013.
Programa Sectorial de Educacién. D O F 13-Xl1- 2013,
Programa de Mediano Plazo 2013-2018, 30-1v-2014.
Documentos Normativos-Administrativos

Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema
CONALEP. vigente.

Bases para la Operacitn de Atencion a la Comunidad, vigentes.
Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP,
vigente.

Lineamiento de Becas del Sistema
Educacion Profesional Técnica.
Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la
Cruzada contra el Hambre. DOF: 22/01/2013.

publicado en el DOF, el 29-

Nacional de Colegios de

Indicadores, etc.)
e Formato de Andlisis "Avance de Metas
del PAV" (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-

* Andlisis de necesidades del sector
privado o publico en relacion con la
capacidad de atencion del Colegio Estatal,

* Validacion del Programa Anual de
Vinculacion del plantel por parte del
Colegio Estatal.

e Verificacion de registros trimestrales y
mensualcs en el SIE, por parte del Colegio

Listas de cotejo establecidas por la
Direccién de Vinculacién Social.

® Analisis de necesidades del sector
privado o publico en relacién con la
capacidad de atencién.

Normas de Operacién establecidas a nivel

Formatos de control (Programa Anual de
Vinculacién, Informe Mensual de

Indic, 1
iListado de formatos o registros generados:
Normativa aplicable al proceso y relacionada: Estatutos:

e Convenios con las firmas
vigentes.

e Convenios con requisitos que le permitan su
registro en el Concentrado Mensual de Convenios
que se envia al Colegio Estatal y Oficinas
Nacionales,

® Registros y expedientes de alumnos en
Programas coordinados por vinculacién, de
acuerdo a los requisitos establecidos para ello.

® Acciones de promoacion y difusién de los
servicios realizadas de acuerdo a los formatos y
controles establecidos por el Colegio Estatal y
Oficinas Nacionales.

e Servicios de capacitacidn realizados de acuerdo
a las condiciones solicitadas por la Direccion
Estatal, la empresa u organismo externo.

que los hagan

Programa Anual de Vinculacién {Pr—SUST—CONALEP-004-Pd-01-F-01,‘-

Informe Mensual de Indicadores de Vinculacion ( Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-
F-02)

Informe Mensual de Egresados Colocados (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-F-
03)

Seguimiento de las Acciones de Vinculacion ( Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01-F-
04)

Formato de Valoracion ( Pr~SUST-CONALEF'-OOd-Pd-01-F~05)

Ficha de Control de Sesiones del Comité de Vinculacion. (Pr-SUST-CONALEP-
004-Pd-01-F-086)

Ficha de Evaluacién de Visitas de Difusién y Asesoria (Pr-SUST-CONALEP-004-
Pd-01-F-07)

Ficha de Evaluacién de Seguimiento y Verificacion (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
01-F-08)

Diagnéstico Comparativo de Indica dores de Vinculacion (Pr-S UST-CONALEP-
004-Pd-01-F-09)

Programa Operativo de la Coordinacién de Vinculacion Institucional (Pr-SUST-
CONALEP-004-Pd-01-F-10)

Concentrado Trimestral de Convenios (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01 -F-11)
Avance de Metas del Programa Anual de Vinculacion (Pr-SUST-CONALEP-004-
Pd-01-F-12)

Programa Anual de Atencion a la Comunidad; Capacitacion Social. Base
Electrénica (Pr—SUST-CONALEP-004~Pd-02-F-02}
Programa Anual de Atencion a la Comunidad; Servicios Comunitarios. Base

Electrénica ( F‘r-SUST-CONALEP-OD4~Pd-02-F~D.’1 )
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Educativo 2014-2018. Programa Institucional. DOF: 08/05/2014 Pd-02-F-07)

Control de Escuela Secundaria visitada (Pr-

Metas de los Indicadores de Promocién y D
03-F-03)

Resultados de la Camparia de Promocidn y
Pd-03-F-04)

(Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-05)

Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar |Concentrado Mensual de Capacitacion Social. Base Electrénica (Pr-SUST- —[

la Violencia contra las Mujeres 2014-201 8.DOF: 30/04/2014 CONALEP-004-Pd-02-F-04)
Programa Nacional para Ia Igualdad y No Discriminacion 2014- Concentrado Mensual de Servicios Comunitarios. Base Electronica (Pr-SUST-
2018.DOF: 30/04/2014 CONALEP-O(M-Pd-GZ-F-OS)

PROGRAMA Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.DOF: |Censo Semestral de Alumnos y Alumnas, Docentes y Administrativos con
30/04/2014. Discapacidad. Base Electrénica (Pr~SUST-CONALEP»004-Pd~02-F—06}
PROGRAMA de Alfabetizacién y Abatimiento del Rezago Encuesta de Satisfaccion del Cliente. Base Electrénica (Pr-SUST-CONALEP-004

Control de Visitas Guidadas ( Pr—SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-02}

Encuesta de Satisfaccion al Cliente (Unidades Administrativas del CONALEP)

Encuesta de Satisfaccién al Cliente (Colegios Estatales) (Pr-SUST-CONALEP-

SUST-CONALEP-004-Pd-03-F-01)
ifusién (Pr-SUST-CONALEP-004-Pg-

Difusién (Pr-SUST-CONALEP-004-

004-Pd-03-F-06)
Riesgos y oportunidades: Planes para tratarlos:
1. Acciones de vinculacién realizadas, que no atienden 1.1 Fortalecer la deteccion de necesidades de los sectores sociales.
necesidades de los sectores sociales. 1.2 Fortalecer la difusién de las actividades de vinculacién y los mecanismos de
2. Comités de Vinculacion integrados que no operan. solicitud de servicios.
3. Presupuesto obtenido, menor a lo requerido para acciones de 2.1 Establecer controles peritdicos para registro de avance de los Comités de
vinculacion. Vinculacion.

3.1 Establecer mecanismos de atencion a distancia para acciones de

vinculacién,

1. Recibe normativa para la implementacion de acciones de vinculacion,
2. Elabora Programa Anual de Vinculacion (PAV) y aprueba,
3. En el caso de CE, comunica PAV Estatal a planteles.
4. En el caso de CE, realiza y valida PAV de planteles.
5. Realiza acciones de vinculacion:
5.1 Lleva a cabo acciones de integracién del Comité de Vinculacién,
5.2 Programa las sesiones del Comité de Vinculacion.
5.3 Realiza reuniones de Comités de Vinculacion y acciones derivadas.
5.4 Elabora y/o actualiza directorios de empresas.
5.5 Establece comunicacion con sectores privado (empresas) y publico,
5.6 Prepara el material para difundir y promover los servicios del CONALEP y/o gestionar convenios con otras
5.7 Realiza visitas, entrevistas, negociaciones para ofrecer servicios u obtener convenios.
5.8 Atiende acuerdos de convenios.
5.9 Realiza reuniones con gestores de vinculacién.
6. Da seguimiento a acciones de vinculacion de planteles, a traves del SIE.
7. Registra logro de metas en SIE.

Descripcién de actividades genéricas que dan cuenta del proceso y la interrelacién de los diferentes procedimientos involuerados:

empresas o instituciones.
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Indicadores del proceso

Indicador

Formula de calculo

Frecuencia de medicion

Sesiones de Comité de Vinculacion

Numero de sesiones de Comité de Vinculacién realizadas

Convenios de colaboracion suscritos

Cartas de intencién

Egresados colocados

Becas indirectas

Becas directas

Donaciones

comunitarios.

Porcentaje de cobertura de personas en condicién
de vulnerabilidad atendidas mediante servicios

cursos de capacitacién social.

Porcentaje de personas capacitadas a través de

Escuelas secundarias visitadas

Personas atendidas

Visitas guiadas a plantel

Médulos de informacion

Estaciones de radio empleadas

Televisoras empleadas

Medios de prensa utilizados-, \
L

de prensa programados *100.

/ Numero de sesiones de Comité de Vinculacién Mensual
programadas *100.
Nimero de convenios de colaboracién suscritos / No. Y —
Convenios de colaboracidn programados *100. e
Ndmero de cartas de intencién suscritas / No. cartas de Nesaual
intencién programadas. *100, i
Numero de egresados colocados / Numero de egresados M al
programados. *100. ol
Nimero de becas externas obtenidas / Nimero de becas M |
programadas *100. ey
Nimero de estimulos econémicos obtenidos / Nimero de Ménéiial
estimulos econémicos programados *100. e
Numero de donaciones obtenidas / Numero de Mtiiial
donaciones programadas *100. su
Total de personas beneficiadas con servicios
comunitarios, en condicién de vulnerabilidad / Total de Mensual
personas en condicion de vulnerabilidad *100,
Total de personas capacitadas a través de cursos de
capacitacién social / Total de personas programadas Mensual
para capacitacion a través de cursos de capacitacion Ll
social *100,
Total de escuelas secundarias visitadas / Total de Me |
escuelas secundarias programadas *100. s
Total de padres y alumnos de secundaria atendidos /
Total de padres y alumnos de secundaria a atender Mensual
"100.
Total de visitas guiadas a plantel realizadas / Total de Mensual
visitas guiadas a plantel programadas *100, e
Total de médulis instalados / Total de médulos r—
programados *100. s
Total de estaciones de radio empleadas / Total de Menstal
estaciones de radio programadas *100. il
Total de televisoras empleadas / Total de televisoras Mensual
programadas *100. 8

i / Total i
Total de medios de prensa empleados / Total de medios Ninsual

_
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