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Historial de Cambios

Después de la revisién y analisis del Manual de Procedimiento de la Secretaria General, el presente
documento, tiene como objetivo su actualizacion, con la finalidad de mejorar e incorporar nuevos formatos
que se utilicen para la operacién de esta Unidad Administrativa, asi como sintetizar diversas partes del
texto, reorganizandolo y expresandolo en aseveraciones que engloban ideas potentes, hechos relevantes
y claridad en las ideas principales, sin perder el sentido de las actividades de la Secretaria General.

Estas modificaciones y adhesiones son encaminadas a la mejora continua en su organizacién, como
cumplir con los requerimientos gue se solicitan en caso de presentarse una auditoria, donde
documentacién y registros son de vital importancia.

Asimismo, se pretende recopilar y analizar informacién, que permitan monitorear y rastrear la misma; asi
como documentar el avance y situacién de los acuerdos generados en las reuniones convocadas por la

Direccidon General del CONALEP.
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I Principio General

El lenguaje empleado en el presente Manual de Procedimientos, no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,

representan un lenguaje incluyente.

Asimismo, se reconoce a la igualdad y no discriminacién como principios generales que observan los
servidores publicos de la Secretaria General.
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1. Glosario
Concepto

Sector Privado

Diagrama de Bloque

Diagrama de Flujo

Instruccién de Trabajo

Macroproceso Sustantivo

Manual de Procedimientos

Mapa de Procesos

Mejora Continua

Procedimiento

Proceso

Proceso adjetivo

Descripcién

Esaqguella parte de la economia que busca el lucro en su actividad
y que no esta controlada por el Estado.

Es la representacion gréfica que expresa las principales etapas de
un procesoc que permite identificar sus entradas y sus salidas
incluyendo las dreas que intervienen en éste.

Es el diagrama a nivel detallado gue representa graficamente
cada una de las funciones especificas, actividades realizadas por
cada una de las personas implicadas en el proceso y en el
procedimiento, asi como la informacién documentada y sistemas
empleados.

Detalla tareas especificas de alguna de las actividades del
Procedimiento cuando asi se requiera.

Actividad gue se relaciona directamente con las funciones gue
definen el guehacer de la Institucion en el cumplimiento de la
Mision.

Medio o instrumento de informacién donde se consignan, en
forma metédica, los pasos y operaciones que deben de seguirse
para la realizacién de un proceso. En el cual, se describen los
diferentes puestos o areas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y participacion.

Representacion grafica del proceso que utiliza simbolos con
significados definidos que presentan los pasos y el flujo de
ejecucion. El mapeo tiene como objeto traducir a una forma
gréfica la informacidn del proceso, de manera que sea sencilla de
interpretar y analizar.

Consiste en la creacion de un sisterma de gestidon organizado para
conseguir cambios continuos, mediante actividades recurrentes
para aumentar la capacidad de cumplir los requisitos de las partes
interesadas.

Conjunto de actividades cuyo producto crea un valor esencial
para la parte interesada. Incluye informacién detallada de como
se hace una determinada actividad.

Conjunto de actividades mutuamente
interactdan, las cuales transforman elemen
resultados.

relacionadas que
e entrada en

Conjunto de actividades mutuamente relgcionadas que sirven de
apoyo para la adecuada realizacién de u proce o sustantivo.
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Concepto

Proceso sustantivo

Producto/ (Servicio)

Registro

Sistema CONALEP

Unidad Sustantiva

Usuario Externo

Usuario Interno

Unidad Administrativa

/

Descripcion

Tienen como resultado un servicic predominantemente
destinado a un usuario externo a la Unidad.

Resultado de un proceso.

Evidencia o anotaciéon de informacién sobre ‘las actividades del
proceso gue permiten conocer o verificar los datos en forma
sistematica. .

Sistema conformado por las Oficinas Nacionales del CONALEP, 30
Colegios Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada para
la Ciudad de México, la Representacion del CONALEP en el Estado
de Oaxaca, 8 Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos y 313
planteles.

Areas que realizan actividades relacionadas con la razén de ser de
la Institucién y no se encuentran normadas por los Manuales
Administrativos de Aplicacidén General (MAAG).

Aquél que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

Es aguel que recibe un producto o un servicio y que es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

Secretarias, Direcciones Corporativas, Direcciones de Areas del
CONALEP, Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca, Unidad de Operacién Desconcentrada para la
Ciudad de México, Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos,
y Planteles CONALEP.

»
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[1]H Siglas
Concepto Descripcién
CONALEP Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
MAAG Manual Administrativo de Aplicacion General
PDN Plan Nacional de Desarrollo
PSE Programa Sectorial de Educacién
DOF Diario Oficial de la Federacion
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
UODCDMX Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
DCCE Direccién de Coordinacién con Colegios Estatales.
SEP Secretaria de Educacion Publica
SEMS Subsecretaria de Educacidén Media Superior
IT Instruccion de trabajo
Pr Programa
SUST Sustantivo
Pd Procedimiento
EMS Educacion Media Superior
Sisterna de Archivo de Tramite y Concentracién para el Control de
SATYC A
Correspondencia
sicoDl Sistema de Correspondencia Digital
CONALEP Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
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V. Presentacién

El Manual de Procedimientos de la Secretaria General, tiene como propésito identificar y optimizar los
procedimientos internos y las actividades emanadas de la estructura organizacional de la Secretaria
General, de acuerdo con el Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica, delimitando en forma clara y sistematica cada uno de los procesos gue se realizan en el area, a
efecto de dar cumplimiento al principal objetivo de esta Unidad Administrativa, siendo este, el contribuir
a la Direccion General, en los proyectos sustantivos y administrativos del Colegio, asi como coadyuvar en
la gestién de los asuntos con las instituciones de la Administracién Publica Federal, las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP y el sector privado.

Por lo anterior, se describen los procedimientos gue se llevan a cabo en la Secretaria General, detallando
cada una de las actividades que se realizan, relativas a las dreas que integran y forman parte de esta, asi
como las instrucciones de trabajo, gue se incluyen en los formatos de cada tarea descrita.

El presente Manual es de carédcter ptblico y podré ser consultado en el Portal Institucional del CONALEP.
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1. Objetivo del Manual.

Formar metodolégicamente las actividades y sus operaciones que se realizan en la Secretaria General, para
que se cumplan con mayor eficacia las funciones y atribuciones, establecidas en el Manual General de
Organizacién del CONALEP y Estatuto Organico. :

Su implementacién permite mejorar el control interno de los procesos a desarrollar, gue busca garantizar
el material adecuado para eficientar el quehacer de la Secretaria General, estableciendo formalmente los
meétodos y técnicas de trabajo que deben seguirse, asi como precisar los responsables de los procesos y
efectuar diagndsticos administrativos que sirvan de apoyo para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

2. Marco Juridico- Administrativo.
Sustento Legal.

Las atribuciones de la Secretaria General se establecen en el Articulo 15, Fracciones | a VIII del Estatuto
Orgénico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica; asi como en el Manual General de
Organizacion apartado 1.1.

Marco Juridico - Administrativo.

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y reformas.
Leyes.

2. Ley de Planeacion.

3 Ley Federal de Archivos.

4. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

5 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

6. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

73 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.

9. Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
10. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
1. Ley Federal de Austeridad Republicana.

12. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

13. Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica Federal.

14. Ley General de Proteccion Civil.

Estatutos.

15. Estatuto Orgdnico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Documentos Normativos - Administrativos.
16. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

17. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

18. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

19. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacié Publicalzu ernamental.
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20. Reglamento de la Ley General de |a Infraestructura Fisica Educativa.
21 Programa Institucional

22. Manual General de Organizacién del CONALEP.

23 Lineas de Politica Publica para la Educacion Media Superior.

24. Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

Convenios

25, Convenios de Coordinacion para la Federalizacién de los Servicios de Educacién Profesional Técnica
por el cual se establecen las bases, compromisos y responsabilidades de las partes para la transferencia,
organizacion y operacién de los Servicios de Educacion Profesional Técnica que presta el CONALEP con
las Entidades Federativas excepto la Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEQO) y la
Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX).

3. Descripcién del Macroproceso

El objetivo del Macroproceso Directivo de Planeacion y Seguimiento de Gestién con respecto a la Secretaria
General, es planear el Proceso de Gestidn y Coordinacion Estratégica del Sisterna CONALEP, mediante el
Procedimiento del seguimiento Directivo.

Asimismo, tiene el proposito de direccionar y dar seguimiento oportuno a la operacion del Sistema
CONALEP, al atender los requerimientos de los sectores publico, privado y social en materia de Educacion
Profesional Técnica.

Establece los objetivos y metas institucionales mediante la planeacién, gue comprende la definicion de los
planes y programas a corto y mediano plazo que dan seguimiento al cumplimiento de éstos, alineados a los
documentos rectores: Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, Programa Sectorial de Educacion 2019-2024 y
Programa Institucional.

El alcance comprende desde el establecimiento de la planeacidon de corto y mediano plazo, la elaboracién
de estudios de prospectiva y seguimiento de acuerdos para la toma de decisiones y lograr asi el
cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales.

4. Integracién del Proceso.

Proceso: Gestidn y Coordinacion Estratégica.
Procedimiento: Seguimiento Directivo.

4.1 Nombre del proceso.

Gestién y Coordinacion Estratégica

4.2 Objetivo del Proceso.

Optimizar el seguimiento de los acuerdos que se generen en las reuniones con las Entidades
Reguladoras, Colegios Estatales y Unidades Administrativas para la toma de decisiones de la Direccion
General y coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales establecidos en documentos rectores, asi
como proveer oportunamente la informacion necesaria para la realizacion de los eventos institucionales.

4.3. Responsables del Proceso.
« Secretaria General
o Coordinacion de Concertacion y Acuerdos.

o Coordinacidon de Atencién y Seguimiento de Proyectos ustantivcﬁ.
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o Coordinacion de Apoyo Operativo.

4.4 Alcance del Proceso.

Se inicia desde la recepcién de los acuerdos establecidos en las reuniones convocadas por la
Subsecretaria de Educacidn Media Superior o por la Direccién General del CONALEP, dentro del
desarrollo las Unidades Administrativas dan seguimiento para su debida atencién, finalmente, acaba con
el cumplimiento del punto de acuerdo.

En el mismo tenor, se da atencién y seguimiento de los Proyectos Sustantivos de la Unidades
Administrativas; asi como los eventos institucionales donde tiene participacién la Direccién General.

Para lo anterior, se tiene como herramienta las redes sociales, que permiten trabajar de forma
colaborativa para el intercambio de informacién.
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4.5 Diagrama de Bloque del Proceso.
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4.6 Requisitos Generales de Operacién del Proceso.

Establecer una coordinacion lo suficientemente flexible con las Unidades Administrativas del Colegio, para
obtener en tiempo y forma los reportes definitorios de los acuerdos establecidos en reuniones con la
Direccién General o la solucién, en su caso, de instrucciones directas de la misma; de igual manera se
requiere de la disposicién, actitud y eficiente trabajo de las Unidades Administrativas responsables de la
resolucién de los requerimientos de la Direccién General y Entidades Coordinadoras del sector educacion.

La Secretaria General, con base en el Articulo 15 del Estatuto Orgénico del CONALEP, podra:

1. Participar, siguiendo las indicaciones de la Direccién General, en las relaciones con la iniciativa
privada, las Autoridades Educativas de las Entidades Federativas, los Colegios Estatales y/o
planteles del Sisterna CONALEP, las instituciones de la Administracién Publica Federal, asi como
organismos e instituciones ambientalistas del &mbito nacional e internacional;

2. Determinar el seguimiento de los acuerdos establecidos con la iniciativa privada, las autoridades
educativas de las Entidades Federativas, las instituciones de la Administracién Publica Federal y el
CONALEP;

2. Supervisar la conduccién de las actividades sustantivas, administrativas y de soporte en el ambito
normativo y de evaluacion del Sistemna CONALEP;

4. Asesorar a las Unidades Administrativas para la solucion de problemas, el logro de sus objetivos y
el desempefio de sus funciones, asi como en la integracién permanente de informacion
estratégica para la Direccién General;

5. Definiry coordinar las acciones para la operacion eficiente y eficaz de los procesos institucionales,
asi como la instrumentacién de las decisiones orientadas al fortalecimiento del desempefio
institucional;

6. Autorizar los estudios especiales que presenten las Unidades Administrativas sobre las diversas
variables de la organizaciéon académica y administrativa para apoyar las decisiones de |la Direccion
General;

7. Establecer los mecanismos de seguimiento de la operacién institucional para el cumplimiento de
los proyectos académicos, administrativos y de apoyo del CONALEPR, y

8. Coordinar el trabajoc de todas las Unidades Administrativas del CONALEP, para contribuir a la
generacién de consensos y aportacion sistematica de informacién pertinente para la definicion de
las estrategias institucionales.

y 5 A4S s
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5. Procedimiento de Seguimiento Directivo.
5.1. Objetivo.

Fortalecer la capacidad de toma de decisiones estratégica de la Direccidn General a través de la
consolidacién y anélisis de la informacion proveniente de las Unidades Administrativas y el cumplimiento
de acuerdos institucionales, asi como la participacion en eventos institucionales, programas de capacitacion;
y, cumplimiento oportuno de informacion de la Secretaria de Educacion Publica; garantizando la eficiencia
y eficacia en la gestién del Sistema CONALEP.

5.2 Responsabiles.

e Secretaria General
o Coordinacion de Concertacion y Acuerdos.
o Coordinacion de Atencidn y Seguimiento de Proyectos Sustantivos.
o Coordinacion de Apoyo Operativo.

5.3 Alcance

Desde el establecimiento de acuerdos con las areas competentes derivado de las reuniones de trabajo hasta
el seguimiento de estos, solicitud y analisis de informacion, asi como la toma de decisiones por la Direccidén
General del CONALEP.

5.4 Requisitos Generales de Operacion.

e Convocatorias a reunion.
¢ Reuniones

e Acuerdos

e Reportes

e« Proyectos Institucionales
» Eventos Institucionales

« Informes diversos

¢ Normatividad

e Estructura organizativa

Lineamientos de Operacion.
La Secretaria General se encargara de:

5.4.1. Solicitar a las Unidades Administrativas, que designen a una de persona adscrita a su area, quien
fungird como enlace administrativo, entre ellas y la Secretaria General, a efecto de coordinar los tramites
propios de las reuniones en las que participe la Direccion General y dar el seguimiento oportuno.

5.4.2. Convocar a reuniones de trabajo periddicamente, atendiendo las instrucciones de la Direccion
General, para tratar el estado que guardan los asuntos relevantes del Colegio, y dar seguimiento a las
necesidades de los Organos Rectores.

5.4.3 Solicitar a la Direccidn General, autorice los documentos institucionales de los asuntos que seran
sometidos en las Juntas Directivas, con la finalidad de ser tomados como un marco de pefereigia para guiar
la organizacién hacia la consecucion de la mejora continua en el Colegio.

; YA ﬂ
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5.4.4., Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el soporte documental, gue precise los aspectos
gue motiven la participacion de la Direccion General en la reunion, convocada por las instancias externas, a
efecto de dar el debido seguimiento a los compromisos o estrategias por tomar y los Acuerdos por cumplir.

5.4.5 Dar seguimiento oportuno a los acuerdos y proyectos prioritarios, que resulten de las reuniones con
las Unidades Administrativas internas y externas.

5.4.6 Derivado de la revision del SICODI, de ser el caso, recibir y registrar de manera interna las diversas
requisiciones que se realizan a través de la SEP, SEMS o Coordinacién Sectorial de Enlace con el Congreso,
posteriormente, turnar a las diferentes Unidades Administrativas del Colegio, mediante oficio o correo
electrénico institucional, a efecto de gque estas, atiendan y solventen en los tiempos establecidos el
requerimiento.

5.4.7 Mediante el SICODI, se dard seguimiento a la respuesta proporcionada por las Unidades
Administrativa, a la autoridad solicitante, hasta estar en condiciones de dar por concluida en su totalidad, la
solicitud de trato.

5.4.8. Solicitara a las Unidades Administrativas que integran el Colegio, realicen un programa de induccion,
que contenga un protocolo, a fin de apoyar la insercion de Directores Estatales y Generales de nuevo ingreso,
con el objetivo de proporcionarles un panorama general acerca del desarrollo de su funcidn relacionado y
en coadyuvancia con las diversas dreas que se concentran en las Oficinas Nacionales del CONALEP, y asi
fortalezcan sus saberes y conocimientos

Las Unidades Administrativas deberan:

5.4.9. Deberan designar a persona, que funja como enlace y la represente, para coordinar los tramites
propios de las reuniones en las que participe la Direccion General y dar el seguimiento oportuno.

5.4.10. Asistir a las reuniones de Acuerdo, convocadas por la Direccién General y la Secretaria General.

5.4.11. Remitir a la Secretaria General, la minuta de acuerdos generada en las reuniones celebradas, que sera
aprobada y firmada por todos los que hubieran asistido a ellas, en el plazo establecido, en la que se debera
sefalar el sentido de los acuerdos tomados por las personas integrantes y, en su caso, los comentarios
relevantes de cada asunto.

5.4.12. Atender los acuerdos que se generen en las reuniones, en el plazo que se establezca.

5.4.13. Remitir a la Secretaria General el programa semestral de los eventos acordados, asi como informacion
necesaria para el desarrollo.

5.4.14. Enviar con un mes de anticipacién, de manera fisica y electrénica, la informacion necesaria en torno
a la realizacién de los eventos programados, en los que se requiere la participacién de la Direccion General
(Fichas Técnicas y Ejecutivas) y en forma complementaria llevar a cabo su difusion en redes sociales, antes,
durante y después de su celebracién.

5.4.15. Atender las solicitudes de informacién, en los tiempos establecidos, en caso de no hacerlo, motivar y
justificar la omision.

5.4.16. Designar al personal iddneo, asignado a su Unidad Administrativa, a efeg e coordine la
metodologia que se empleara para la capacitacion a los Directores Estatales y Generéles, de juevo ingreso
al Colegio.

/ /

Elaborg Revisé =4 Aut ﬁ )
Sandra @utiérrg?fernandez Juan Enrigue Morales'F&draza Camgjlo Gar ,a/Rarm’j]/
— !

Subcoordi?a’éora de Seguimiento Courdinadorde Atenciony

Sustantivos

da Acu; A Seguimiento de Proyectos Secretarip General
g



Manual de Procedimientos de la EDUCACION = #8s_,..c0
Secretaria General

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01
Gestion

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica Dia: 07 | Mesl10 | Afo:2024
Procedimiento: Seguimiento Directivo Revisién: 07 | Pagina: 9-de 49

5.4.17. Gestionar la logistica de la capacitacién, poniéndose en contacto con personal de los Colegios
Estatales, a efecto de conocer, su disponibilidad para llevar a cabo el curso de induccion, tales como, dias,
horarios y modalidad.

5.4.18. Con el propésito de mantener evidencia del curso de induccion, entregara el soporte documental
generado en dicha actividad, en el formato correspondiente.

/ ) '//A ﬂ
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5.6 Diagrama de Flujo. Seguimiento Directivo.
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5.7 Descripcion de las Actividades de Seguimiento Directivo.

No Responsable Descripcién de Actividad
Inicio

A Secretaria de Con la finalidad de atender asuntos o temas especificos relativos al CONALEP y
Educacion alineados a las instrucciones de la Secretaria de Educacion Publica convoca a
Media Superior | reunién de trabajo. (IT-01, 04)

(SEMS)

B SEMS/Direccién | Participacién del CONALEP en la reunién convocada por la Secretaria de
General (DG) Educacién Media Superior; y recaba los acuerdos necesarios con la finalidad de

darles cabal cumplimiento. Continua en la actividad 4. (IT-04)
1 Secretaria Planeacién de seguimiento a fin de proponer medidas para propiciar el
General (SG) cumplimiento y coordinacion de las funciones que tienen encomendadas cada
una de las unidades administrativas y coadyuvar al fortalecimiento de la
rectoria. (IT-02)
Determina como realizar el seguimiento de cumplimiento a las unidades
administrativas de temas sustantivos.
« Reuniones de trabajo interdisciplinarias. Continua en actividad 2.
¢ Junta Directiva Nacional. Continua en actividad 9.
e Acciones especificas”. Continua en actividad 13.
2 SG Reuniones de trabajo interdisciplinarias.
Por instruccion de la titularidad, se convoca a reunién de trabajo a los titulares
de las Secretarias, Direcciones Corporativas, Unidad de Estudios e Intercambio
Académico de Oficinas Nacionales, UODCDMX y RCEO para abordar temas
institucionales con la finalidad de establecer las lineas de accidén que permitan
alcanzar las metas institucionales y mejorar el funcionamiento del Sistema
CONALEP. (IT-01)

3 SG Las unidades administrativas y la Secretaria General participan en la reunion de
trabajo en la fecha y hora establecida en la convocatoria.
Asimismo, la SG, elaborara el orden de dia e integrara el registro de las personas
que asisten a la reunion.
Como resultado de |a reunion de trabajo se generaran los respectivos acuerdos.

4 SG Solicita atencién a los acuerdos generados, asi como la realizacion del

seguimiento de avance de cumplimiento. (IT-02)

5 Secretarias y Elaboran, integran y entregan por Secretaria o Direccién Corporativa el
Direcciones informe, asi como en su caso, las evidencias correspondientes gue acrediten el
Corporativas cumplimiento de los acuerdos.

6 SG Revisa y organiza la informacion proporcionada por las becretarias, Direcciones

Corporativas, Titular de la Unidad de Estudios e Iptercambi
Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudagd de Mgkxic

Académico,
(UODCDMX)

1
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No Responsable Descripcion de Actividad
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO), para
posteriormente entregarla a la Direccién General, para la toma de decisiones.
:Esta de acuerdo con la informacién proporcionada?
Si: Presenta la informacion a la Direccién General.
No: Solicita aclaracién o ampliar informacién proporcionada.

7 DG Evalla la informacidn presentada en cumplimiento' a los acuerdos generados
y con la finalidad de dar atencion a la SEMS.
iAutoriza?

Si: Continua en la actividad 8.
No: Solicita modificar o ampliar la informacién. Regresa-a la actividad 6.

8 DG Remite informacién que avala el cumplimiento de acuerdo con la SEMS para
los tramites conducentes.
Termina.

9 SG Junta Directiva Nacional
Asiste y participa en la Junta Directiva Nacional; asimismo, registra los acuerdos
generados.

10 SG Derivado de los acuerdos presentados y establecidos, la Secretarfa General
realizard el seguimiento a los acuerdos generados con las unidades
administrativas responsables de su cumplimiento.

n Unidad Informa el grado de avance de cumplimiento del acuerdo, asi como en su caso,

Administrativa manifiesta las evidencias correspondientes.

12 SG Integra la informacidn por cada unidad administrativa en caso de haber dudas
al respecto, solicitara al area aclaracién. Remite a la Direccion General para su
conocimiento y realizar toma de decisiones. Termina.

13 SG Acciones especificas
Derivado del tema que la Secretaria General deba atender, implementara la
Instruccion de Trabajo gue corresponda.

s Eventos Institucionales. (IT-03)

e Atencidon al Sistema de Correspondencia Digital de la Secretaria de
Educacion Publica (SICODI). (IT-05)

e« Atencidn a Proyectos Institucionales de Oficinas Nacionales del
Sisterna CONALEP. (IT-086)

e Curso de Induccién a Directores Estatales y/o Geperales de nuevo
ingreso. (IT-07)

TERMINA.
Total de actividades: 13 ﬁiﬁmpo estimado de ejfcn.’cién: 90 dias
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6 Definicién e Integracién de las Instrucciones de Trabajo.
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Reuniones de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-1T-01 No. de Revisién: 07

Apoyar a la Direccién General en las reuniones con los titulares de las Secretarias,
Direcciones Corporativas y Titular de la Unidad de Estudios e Intercambio
Académico de Oficinas Nacionales, Unidad de Operacién Desconcentrada para
la Ciudad de México (UOCDM) y Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca (RCEOQ), para la ejecucién y cumplimiento de los proyectos sustantivos y

administrativos del CONALEP.

Propésito:

Desde la convocatoria a la reunién de trabajo, hasta el cumplimiento de los
acuerdos generados.

Alcance:

Etapa/ Reglas de
ActivF;dad Responsable Operacion
Solicitud de Informacién
A través de instruccidn expresa de
la titularidad, se convoca a reunion
de trabajo a las personas titulares
de las Secretarias, Direcciones
Corporativasy Unidad de Estudios e
Intercambio Académico de Oficinas | Direccidn s Medio
1. Nacionales, Unidad de Operacién | General/Secretaria electrénico
Desconcentrada para la Ciudad de | General. e Oficio
México (UODCDMX) \
Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEQ), a efecto
de atender  diversos temas
concernientes al Colegio.
Secretaria General/
Se solicita material previo que itosr:gilgr?c'on Ge e Medio
2. contenga los puntos a tratar para la o Y electrénico
agenda de trabajo. SEALITETTe e s Oficio
Proyectos
Sustantivos.
]| Andlisis y consolidacién de datos
Secretaria General
Coordinacion de e  Pr-susT-
" Atencion y CONALEP-
3. Elabora orden del dia. Seguirnients ofa 003-Pd-O1-E-
Proyectos 03
Sustantivos.
Tener el registro de las personas ?:?)Zrzti?\r;iién Gene;ael / gg L/i\SLTEp
4. gue asistieron a la reunién de - )
trabajo. Atenc_:lcp y 003-Pd-01-F-
Seguimiento d 01
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Etapa /

Actividad

Responsable

Proyectos
Sustantivos.

Reglas de

Operacién
Pr-SUST-
CONALEP-
003-Pd-01-F-
02

Se lleva a cabo lareuniénenel diay
hora establecidos por la titularidad.

Direccién
General/Secretaria
General/
Coordinacion de
Atencion y
Seguimiento de
Proyectos Sustantivos

Resultados Obtenidos.

Derivado de la reunién de trabajo,
se generan Acuerdos.

Secretarias,
Direcciones
Corporativas

Titular de la
Unidad de
Estudios e
Intercambio
Académico

Unidad de
Operacion
Desconcentrada
para la Ciudad de
México

(UODCDMX)
Representacion  del
CONALEP en el
Estado de Oaxaca
(RCEQ).

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

Se da seguimiento a los avances de
los Acuerdos generados en la
reunion de trabajo.

Secretaria
General/
Secretaria
General/
Coordinacion de
Atencién %
Seguimiento  de
Proyectos
Sustantivos

Pr-SUST-
CONALEP-
003-Pd-
01-F-05

Elaboran y entregan informe del
cumplimiento de los acuerdos a la
Secretaria General.

Secretarias,
Direcciones
Corporativas
Titular de la
Unidad de
Estudios e
Intercambio
Académico

Medio
lectronico
Oficio

i
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Etapa/
Actividad

Tarea

Unidad
Operacion
Desconcentrada
para la Ciudad de
México
(UODCDMX)
Representacion
del CONALEP en el
Estado de Oaxaca
{RCEO).

Responsable

de

Reglas de
Operacion

proporcionada
Secretarias,
Corporativas

Unidad

Revisa y organiza la informacion

Titular de la Unidad de Estudios
e Intercambio Académico

de
Desconcentrada para la Ciudad
de México (UODCDMX)
Representacién del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEO),
posteriormente entregarla a la
Direccion General, para la toma de

por las
Direcciones

Operacion

para

Secretaria General.

Medio
electrénico
Oficio

decisiones.
Termina

Total de Actividades: 09
Duracién Estimada: 30 dias.
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Sandra Gufierre ernéndez Juan Enrigue Md&Tales raza Cami amirez

Subcoordin
de Acuer

ora de Seguimiento
5 con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencion y
Seguimiento de Proyectos

Sustantivos

Secreta{io General

r
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Seguimiento de Acuerdos con Organos de Gobierno.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-02 No. de Revision: 07
- Dar seguimiento a los acuerdos asumidos en cada una de las sesiones de la Junta
Propéosito: ; ; :
Directiva Nacional.
Alcance: Desde gue se genera hasta su conclusion.
Etapa / Reglas de
Actividad Rasponsgble Operacion
I Insumos
Se recibe el material previamente, | Direccién de | Carpeta de sesidn
1. relacionado con la Sesién Ordinaria de | Coordinacion  con | ordinaria de la Junta
la Junta Directiva Nacional. Colegios Estatales. Directiva Nacional
Revisar el material recibido, relativo a Carpeta de sesion
2. la Sesién Ordinaria de la Junta | Secretaria General. ordinaria de la Junta
Directiva Nacional. Directiva Nacional
] Acciones.
Secretaria
Registrar los acuerdos generados en General/ PreSUST-
L g - Coordinacion de | CONALEP-003-
’ Concertacion y | Pd-01-F-06
Acuerdos.
Secretaria
£ Dar seguimientc a Acuerdos General Pr-SuUsT-
. generados en la sesién Coordlnac!z:_)n de | CONALEP-003-
‘ Concertacion y | Pd-01-F-06
Acuerdos.
m Resuitados Obtenidos
Reportar el estado que guardan los
Acuerdos generados en la sesion | Direccion de | Medio electrénico
5. correspondiente, tanto los concluidos | Coordinacién  con
como los pendientes (avance en | Colegios Estatales Oficio
porcentaje)
Revisar, analizar e informar a la Medio electronico
6. Direccién General, para la toma de | Secretaria General.
decisiones. Oficio
Termina
Total de Actividades: 06
Duracién Total Estimada: 90 Dias.
A y ‘,/A 1’
-]

Elabord Revisé Autgrizo e
Sandra G e ernandez Juan Enrique Mdraled-Pedraza Camile Gaefa irez

) Coordinador de Atencidn y
Seguimiento de Proyectos Secretgrio General
Sustantivos

Subcoordi ora de Seguimiento
de Acueydp con Gobierno Estatal

[Z4
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Macroproceso: Planeacién y Seguimiento de |a Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Eventos Institucionales Relevantes.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-03 No. de Revisién: 07
Mantener informada a la Direccién General de los eventos relevantes que las
5o 5 unidades administrativas del CONALEP concierten, asi como darle asistencia en
Propésito: s S s : ;
los eventos de los que reciba invitacién por parte de Instituciones de la
Administracion Publica Federal.
Desde la solicitud via oficio o correo electrénice de la informacién general del
P — evento, requerimiento de los formatos “Fichas Técnicas”, elaboracion de discurso

y Fichas Curriculares de los integrantes del Presidium, hasta el desarrollo del
evento.
Etapa/

Actividad Responsable Reglas de Operacién

Tarea

| Solicitud de informacién

Solicitar a las Unidades
Administrativas, dentro de
los primeros dias de los
meses enero y julio, envien
la programacién de los
eventos relevantes, con las
fechas provisionales, que
se pretenden llevar a cabo
en el semestre,
especificando si se
requiere la participacion
de la Direccion General,y a
su vez, confirmacién por la
misma, asimismo, incluir
cualguier eventualidad de
la que la Secretaria
General, deba tomar
conocimiento; por dltimo
se solicita un reporte que
contenga las actividades
por realizar, en la semana
siguiente.

Secretaria General/
Coordinacién de
Atencién y Seguimiento
de Proyectos Sustantivos/
Coordinaciéon de
Concertacicn y Acuerdos

e  Oficio

] Analisis y consolidacién de datos.

Recibir la informacion de
las Secretarias,
Direcciones Corporativas
y la Unidad de Estudios e
Intercambio Académico,
de la Programacion de
eventos, para su analisis.

Secretaria General/
Coordinacion de
Atencidn y Seguimiento
de Proyectos
Sustantivos/
Coordinacion de
Concertacidon y Acuerdos

Oficio

Elaboracién de informe.

Reviso

Autori

/
Elaborg ’
Sandra Gftigry 'g:r'né ndez

Juan Enrigue Morafes Pedraza Camil&Ga mirez

Coordinador de Atencidon y
Seguimiento de Proyectos
Sustantivos

Subcoordi ora de Seguimiento

Secretarl o General

de Acueyd con Gobierno Estatal
z
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Integrar laagendadela
Direccion General y
remitird las Unidades
Administrativas el
calendario semestral
de eventos.

En paralelo, solicitar a

responsable.

Sustantivos/Coordinacion
Asistencia Operativa.

la Direccion Secretaria General, .
R . « Medio
3 Corporativa de Coordinacion de electratice
’ Tecnologias Aplicadas, Atencién y Seguimiento . OIS :
especificamente a la de Proyectos Sustantivos ’
Coordinacion de
Comunicaciones,
difundir (antes,
durante y después) los
eventos en los que
participe la Secretaria
General y Direccion
General.
Secretaria General/ ¢ Eg?\llisl_gp
Solicitar a las Unidades Coordinaciéon de 003-Pd-0l-
Administrativas Atencion y Seguimiento £-08
4. responsables, las "Fichas de Proyectos
Técnicas” relacionadas Sustantivos/Coordinacion ° ErOiL/}ASLEP
con el evento. de Concertacion y OOS-Dd-m:
Acuerdos. F-09
Secretaria
Coordinar la logistica del Gener_a'l/Coordinlaci.én de ° Oficip
5, evento con el area Atencion y Seguimiento e Medio
de Proyectos electronico

L] Presencial

Se llevan a cabo los
eventos programados

Direccién General/Secretaria

General/Coordinacion de

Atencién y Seguimiento de

Proyectos
Sustantivos/Coordinacion
Asistencia Operativa.

¢ Presencial
e Medios
electrénicos

Termina
Total de actividades: 06
Duracién total estimada: 180 dias
Elaborg Reviso ;.-'7’ Autorizg
Sandra Gy!ﬁr? ernandez Juan Enrigue Morale raza Camyjlo Garc rez

Subcoordi
de Acue

ora de Seguimiento
s con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencion y
Seguimiento de Proyectos
Sustantivos

Secretario General

~
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Instruccién de Trabajo

Reuniones Trabajo de Directores Generales con la Subsecretaria de Educacion

Nembre: Media Superior (SEMS)
Clave: Pr-sUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-04 No. de Revision: 07
Propésito: Dar atencidn a los acuerdos que se generen en las reuniones a las que convoca
rop ) la Subsecretaria de Educacion Media Superior
Alcance: Desde la convocatoria de la reunidn hasta entrega del seguimiento de acuerdos
Et?;?a / Tarea Responsable Reglas de Operacién
Actividad
| Insumos.
La Subsecretaria de Educacion
Media Superior (SEMS), convoca | Subsecretaria de ¢ Medio
1. a reunién de trabajo y envia | Educacion Media . electronico
previamente material relativo a | Superior (SEMS). e Oficio
la misma (orden del dia)
2 Elebeir carpiis of Uab?JO €ON | secretaria General e Documentales
los temas del orden del dia.
1} Acciones.
3 Asistir a reunion ;Ie trabajocon la D ESEEH Cararal ° Carpgta de
carpeta de trabajo. trabajo.
Se desahogan los temas del Subsecrgtarra d?
4, B e Educacion Media /
’ Superior (SEMS)
]| Resultados.
Subsecretaria de
Educacion Media :
5. Se generan Acuerdos. Superior ’ e Documentales.
‘ (SEMS)/Direccion
General
Se turnan los Acuerdos las
Secretarias, Direcciones
Corporativas, Titular de la Unidad
de Estudics e Intercambio
Académico, Unidad de e Medio
6. Operacion Desconcentrada para | Secretaria General electrénico
la Ciudad de México (UODCDMX) ¢ Oficio
y Representacion del CONALEP
en el Estado de Oaxaca (RCEO),
segln corresponda, para su
atencion. /\
> Reportar semanalmente los Se.)cretjarr'as, ° PrA\c‘UST-
' avances en porcentaje, de los D'reCCEor?eS GONALEP-
) Corpoyativas. g
P s
Elaperd . _ Revisé _} Autotizg
Sandra Cut,{éy/e ernandez Juan Enrique M ed taza Cami a’Ramirez
Subcoordinadora de Seguimiento CSIce)orudi::_ach}Lr dde ﬁg;eor‘lmo:y 5 tarid |
de Acuer con Gobierno Estatal 9 lento ae yectos CERELEhh g ek
Sustantivos




Manual de Procedimientos de la EDUCACION P conalep
Secretaria General

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Caédigo: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01
Cestion

Proceso: Gestién y Coordinacion Estratégica Dia: 07 [ Mesl10 | ARo:2024
Procedimiento: Seguimiento Directivo Revisién: 07 | Pagina: 21-de 49

Etapa/

Responsable Reglas de Operacién

Acuerdos generados en la | Titulardela 003-Pd-01-
reunién de trabajo Unidad de F-10
Estudios e
Intercambio
Académico

Unidad de
Operacion
Desconcentrada
para la Ciudad de
México
(UODCDMX)
Representacién del
CONALEP en el
Estado de Oaxaca

Actividad

(RCEO).
Informar a la Direccién General y ;
2 la Subsecretaria de Educacion | Secretaria _
s Media Superior de la SEP, los General e Medio
) avances o en su caso, conclusion Coordinacion de electrénico
de los Acuerdos generados en la Concertacion y « Oficio
Acuerdos

reunion de trabajo

Termina

Total de Actividades: 08
Duracién total estimada:l5 dias.

5

\

, |

Elaborg Autofizd
Sandra Guytiérrez#ernandez Juan Enrigue Mordles P&draza Camilo amirez

Subcoordinatiora de Seguimiento gzo[ﬁ’rg?d? cclje A;enuotn Y ;
s Acueigé sty Cablarto Extatal g iento de Proyectos Secretarig General

Sustantivos
%
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Nombre:

Clave:

Propésito:

Instruccién de Trabajo

Atencién al Sistema de Correspondencia Digital de la Secretarfa de Educacion

Publica (SICODI)

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-05 No. de Revisién: 07

Dar seguimiento a los asuntos turnados a cada Unidad Administrativa.

Alcance: Desde la recepcion del documento hasta su conclusion
Etapa/ Responsable Reglas de Operacion
o Tarea
Actividad
I Insumos
Revisar el Sistema de s s SICODI
Correspondencia Digital de Secretaria s L
1. " - General/Coordinacién de
la Secretaria de Educacién Concertacién y Acuerdos
Publica (SICODI).
Recepcionar y registrar de « SICODI
manera interna las diversas
requisiciones qgue se
realizan a través de la .
. L. Secretaria
Secretaria de Educacion ; Gz
2 e . | General/Coordinacion de
Publica (SEP), Subsecretaria Concertacién y Acuerdos
de Educacion Media |
Superior y de la (SEMS) o
Coordinacion Sectorial de
Enlace con el Congreso.
| Acciones
Se turna la requisicion a las s Medio
Unidades Administrativas electrénico
competentes, para que s Oficio
brinden atencion oportuna, "
al asunto, solicitando que al Secret.arla.G‘eneraJ/
3. concluir el asunto, hagan Coordmac!c’m de
participe a la Secretaria Coneerasian Y
General de la respuesta Acuerdos
enviada a la autoridad
requirente, con los anexos
correspondientes.
Dar seguimiento al estado s Medio
gue guarda el asunto | Secretaria General/ electrénico
4. turnado, a través del | Coordinacidn de e Presencial
numero de folio que asigno | Concertacién y Acuerdos
la autoridad requirente. /—\
Registrar los avances que | Secretaria General/ S [PhEUST-
5. reporten las Unidades | Coordinacién de CO_NALED-
Administrativas. Concertacion y Acuerdos lc:)g:;PdAO'l-
pop fte |
Elaboré Revis%’ Autofi /
Juan Enrique Morales raza Camilo q amirez

Sandra Gu}d@“ ernandez

Subcoordi ora de Seguimiento
de Acua,e; s con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencidn y
Seguimiento de Proyectos Secretarig General
Sustantivos
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Etapa/ Responsable Reglas de Operacién
Actividad
1 Resultados
Recibir las documentales ‘ e Medio
correspondientes por parte electrénico
6 de la Unidad Administrativa | Unidad  Administrativa e Oficio

competente, que acredite | responsable.
que se dio atencién al
requerimiento.

Se descarga el asunto en el s (2 G \/ « S|CODI

. SICODI, anexando las Cecredt,a”a,,e”era o

i documentales Coor aclorLy P e
correspondientes. oncertacion y Acuerdos
Se recibe "Vo. Bo." De Ia s B G / * fJICSOUDS[T
autoridad requirente y se da ecretaria General ° I )

8. por concluido el folio Coordinacién de CONALEP-
correspondiente. Concertacion y Acuerdos %OE-Pd-O]-P

Termina
Total de Actividades: 08
Duracién total estimada 30 dias

/ [

Elaboré Revisé Autofizg
Sandra GL)).@ ernandez Juan Enrique Morales Pedraza Camllo Gar amirez "

Sustantivos

Subcoordi/ﬁra de Seguimiento goord_mt':\dc;r dde Agencm: Y ;
de Acue}d coriGobiarne Estatal eguimiento de Proyectos Secretarip General
=
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Instruccién de Trabajo

Atencién a Proyectos Institucionales de Oficinas Nacionales del Sistema

MGribne: CONALEP.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-06 No. de Revisién: 07
Propésito: Dar seguimiento a los proyectos entregados por cada Unidad Administrativa.
Alcance: Desde la recepcion del documento hasta su conclusion.
Et?F.'a / . Tarea Responsable Reglas de Operacion
Actividad
I Insumos
¢ Medio
Soltara s Undades | sacrotars Genera! -
AdMINISLT ! Coordinaciéon de Atencidn y
1. informe semestral de los S e Pr-SUST-
= Seguimiento de Proyectos
Proyectos Institucionales S CONALEP-
gue llevaran a cabo. 003-Pd-01-F-
13
Se reciben formatos Secretaria General/ e Pr-SUST-

5 requisitados y con el “Vo. Coordinacion de Atencidn y CONALEP-

’ Bo." del funcionario publico | Seguimiento de Proyectos 003-Pd-01-F-
responsable del proyecto. Sustantivos 13

1 Acciones.

SoI|C|.ta‘r a Ia; Unlc_lades Secretaria General/ ¢ Medio
Administrativas, si fuera el ) s sz ~~
L Coordinacion de Atencidn y electrénico

3. caso, aclaracion de dudas o -

- Seguimiento de Proyectos « Oficio
relacionadas con el - ——
proyecto institucional.
Dar seguimiento a los Secretaria General/ Pr-SUST-

% Proyectos Ir_mstltucmnaies Coorc_:hn_amon de Atencion y CONALEP-003-Pd-01-
de cada Unidad Seguimiento de Proyectos F3
Administrativa. Sustantivos

/
Secretaria
General/Coordinacién de
; Concertacion y
Brindar apoyo a las 3 iz
Unidades Administrativas, Acuer_d‘os/Ccord{na_mon de

5. . L. Atencidon y Seguimiento
para la realizacion del
Proyecto Institucional de Prayectos

’ Sustantivos/Coordinacién
de Apoyo Operativo.

m Resultados

L

y

Elab

oroé

Revisé

utofi

/ B

Sandra Gutﬁ;pé;éndez

Juan Enrique Mordles P

Camilo Gardia’Ramirez

Subcoordinag
de Acuerd

ra de Seguimiento
con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencion y
Seguimiento de Proyectos
Sustantivos

Secretario\ﬁeneral

P2
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Etapa/

Actividad

Responsable

Reglas de Operacion

en . . .
Se ) . o Unidades Administrativas
6.- satisfactoriamente los e Documentales
Proyectos Institucionales
Termina

Total de Actividades: 06

Duracién Total Estimada: 180 dias.

/

I

Revisé

Elaporg¢/
Sandra G \'g_;r Hernandez

Juan Enrique Morales

utarj; i
Camilo GargiaRamirez

raza

Subcoordingdora de Seguimiento
de Acu/e s con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencidny
Seguimiento de Proyectos
Sustantivos

Secretar(o General
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Instruccién de Trabajo

Curso de Induccidn a Directores Estatales y/o Generales de nuevo ingreso.

No. de Revisién: 07

Proporcionar a los Directores Estatales y Generales, un panorama general acerca

del desarrollo de su funcidn relacjionado y en coadyuvancia con las diversas areas

Desde la notificacidn de ingreso del Director Estatal hasta su completa insercién

Nombre:
Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-07
Propésito:
que se concentran en las Oficinas Nacionales del CONALEP.
Alcance:

en el Sisterma CONALEP.

Etapa/
SR Responsa
Actividad P ble
I Insumos
Recibir la noticia de la Direccidn
de Colegios estatales, respecto : g . e Medio
; : Direcciéon de Colegios .
1 al ingreso de Directores Estatales electronico
Estatales y/o Generales al s« Oficio
CONALEP.
n Acciones
Solicitar a las Unidades
Administrativas gue integran el
Colegio, realicen un programa Secretaria .
) . i i ¢ Medio
de induccién, que contenga un | General/Coordinacion de o
2. . R electrénico
protocolo, que apoye a la Atencidn y Seguimiento . Ofici
insercion de Directores de Proyectos Sustantivos I
Estatales y Generales de nuevo
ingreso al Sistema CONALEP.
Solicitar a las Unidades
Administrativas designen
personal idéneo, adscrito a su CEETEEATTS
Unidad Administrativa, a efecto ; : g Medio
. ~ | General/Coordinacion de .
3. de que coordine la metodologia . i electronico
Atencion y Seguimiento 5
que se empleara para la ; Oficio
e : de Proyectos Sustantivos
capacitacion a los Directores
Estatales y Generales, de nuevo
ingreso al Colegio.
Gestionar la logistica de la Sevstan . .
e i i General/Coordinacion de
capacitacion, poniéndose en = S
Atencidn y Seguimiento .
contacto con personal de los Medio
. de Proyectos o
Colegios Estatales, a efecto de : ; - electrénico
4. . S Sustantivos/Coordinacion :
conocer, su disponibilidad para Pram—— . Via
llevar a cabo el curso de o 'erzzti}\’/o/umdad telefénica
induccién, tales como, dias, Agmmistrativas es
horarios y modalidad.
imn Resultados /
; AL 4
/ A /
Elal5oré / Revisé Autol i‘zﬁ‘_'
Sandra Gufiép€z Hernadndez Juan Enrigue Morales Pedraza Cami rez

Subcoordin
de Acuer

ora de Seguimiento
con Gobierno Estatal

Coordinador de Atencién y
Seguimiento de Proyectos
Sustantivos

Secretari# General

yoa
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Se lleva a cabo

Presencial

5; satisfactoriamente el curso de Unidades Administrativas . NIFUS]
induccion.
Entregan de soporte e  Pr-SUST-
documental generado en la . o g : CONALEP-
G imparticion dgel curso de g ASIcsatNas 003-Pd-01-
induccion. F-14
Termina.

Total de Actividades: 06

Duracién Total Estimada: un mes

/

Elab6id
Sandra Gutiég ernandez

Juan Enrigue Moréles Pedraza

Aut G
CamiloGar amirez

de Acue}%

Subcoordi ora de Seguimiento Coorc_hn{:xdor de Atencion y
p Seguimiento de Proyectos
con Gobierno Estatal -
Sustantivos

) Sec:retar{o General
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7 Formatos.

La Secretaria General, con el objetivo de almacenar de forma estandarizada los detalles sobre un tema en
especifico, entre ella y las unidades administrativas, y a su vez quede evidencia de las mismas, emplea
catorce (14) formatos, que le permiten recabar y ordenar la informacion, que posteriormente servira para

coadyuvar con la Direccién General.

CLAVE

DENOMINACION

FUNCION

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-01

trabajoc con
Direcciones

Reunion de
Secretarfas ¥y
Corporativas

Lista de asistencia

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-02

Reunién de trabajo con
Secretarias, Direcciones
Corporativas, Empresas y otras
Dependencias

Lista de asistencia

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-03

Reunién de
Secretarias ¥y
Corporativas

trabajo con
Direcciones

Orden del dia

Secretarias vy Direcciones

Corporativas

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-04 Reunién de trabajo con | Minuta del dia
Secretarias vy  Direcciones
Corporativas

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-05 Reunion de trabajo con | Seguimiento de acuerdos

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-06

Seguimiento de acuerdos de
Organos de Gobierno

Seguimiento de acuerdos de
Organo de Gobierno

Pr-sUST-CONALEP-003-Pd-01-F-07

Calendarizacién de Eventos
Institucionales Relevantes

semestral de
Unidades

Programacion
eventos de las
Administrativas

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd -01-F-08

Ficha Técnica para la elaborar
discurso y/o ponencia de la
Direccion General

Integracion de la informacion
relevante del evento al que
asistird la Direccidon General

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-09

Ficha Técnica de datos basicos
del evento

Informacion basica del evento

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-10

Seguimiento de acuerdo de
Directores Generales con la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior de la SEP

Seguimiento de acuerdos de la
SEP

/

Atendidos
/.[/tn
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Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-11

Sistema de Correspondencia
Digital (SICODI) Secretaria de
Educacién Publica

Pendientes

Folios atendidos de las
solicitudes de informacién de
los asuntos turnados por la SEP

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-12

Sistema de Correspondencia
Digital (SICODI) Secretaria de
Educacién Publica

Folios pendientes de las
solicitudes de informacién de
los asuntos turnados por la SEP

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-
13

Formato de Registro de
Proyectos Institucionales de
Oficinas Nacionales del
Sistermma CONALEP

Concentrado de  proyectos
institucionales de las diferentes
Unidades Administrativas

Formato:
Pd-01-F-14

Pr-SUST-CONALEP-003-

Formato de Curso de
Induccién a = Directores
Estatales y Generales, de

nuevo ingreso

Control de los funcionario de
nuevo ingreso, a ocupar plazas
de directores estatales vy
generales, que hayan tomado el
curso de induccidn con las
diferentes Unidades
Administrativas, pertenecientes
a Oficinas Nacionales.
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7.1. Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas, lista de asistencia.

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-01

Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas
Nombre de la Reunién: (1)

(2)
Interna Externa
Listas de Asistencia
Fecha: (3) Lugar: (4) Hora: (5)
NO.(6) Nombre Cargo Firma Correo electrénico institucional
(7) (8) (9) (10)

(1) Nombre de la reunién: Especificar el nombre de la reunién que se lleva a cabo.

(2) Interna/Externa: Marcar que tipo de reunién se lleva a cabo.

(3) Fecha: Anotar el dia, mesy afio en que se llevara a cabo la reunion.

(4) Lugar: Escribir la sede donde se llevara a cabo la reunion.

(5) Hora: Anotar el horario en que se llevara a cabo la reunién.

(6) No. Anota-r el numero consecutivo.

(7) Nombre: Relacionar los nombres de los funcionarios publicos que asisten a la reunion.
(8) Cargo: Anotar el puesto que ocupa dentro de la Institucion el funcionario publico.

(9) Firma: El funcionario publico gue asista a la reunion, plasmara su firma autdgrafa.

(10) Correo electrénico institucional: Anotar el correo electrénico de la persona-due asjste a la

reunion.
Cl- /

- B |
El. ) Revisé ut:
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7.2. Reunién de Trabajo con Secretarias, Direcciones Corporativas, Empresas y Dependencias

Lista de asistencia

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-02

Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas
Nombre de la Reunidn: (1)

Interna Externa
Lista de Asistencia
Fecha: Lugar: Hora:
(3) (4) (5)
Correo
Nombr ; electréni Contact Empresaf
No. Cargo Firma co g ;
© b € © institucio Dependencia
(7) nal m (12)
(10)
(1) Nombre de la reunion: Especificar el nombre de la reunion que se lleva a cabo.
(2) - Interna/Externa: Marcar gue tipo de reunion se lleva a cabo.
(3) Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se llevara a cabo la reunion.
(4) Lugar: Escribir la sede donde se llevara a cabo la reunion.
(5) Hora: Anotar el horario en que se llevara a cabo la reunién.
(6) No. Anotar el niumero consecutivo.
(7} Nombre: Relacionar los nombres de los funcionarios publicos que asistén a la neunion.
(8) Cargo: Anotar el puesto que ocupa dentro de la Institucion el funciorfario publigo.
(9) Firma: El ﬂy{uonarlo publico que asista a la regn‘i%ﬁLpiasmara su fir a.

i i o 2
Sandra Gu E;gyéfHernéndez Juan Enrique Morale: raza Camilo . mirez

Subcoordingdora de Seguimiento
S con Gobiernc Estatal

de Acue

Coordinador de Atencién y
Seguimiento de Proyectos Secretariq General
Sustantivos




Manual de Procedimientos de la EDUCACION [ o]
Secretaria General

conalep

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01
Gestion

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica Dia:07 | Mesl0 | Afo:2024
Procedimiento: Seguimiento Directivo Revision: 07 | Pagina: 32-de 49

(10) Correo electrénico institucional: Anotar el correo electrénico de la persona que asiste a la
reunion.

(1) Contacto: Anotar el nimero telefénico de celular.

(12) Emprésa/Dependencia: Indicar la empresa o dependencia a la que pertenece.

/ /

E tgoré‘/ o utofizg
Sandra G ,i’c;‘,-px Hernandez Camilo ez
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7.3. Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas

Nombre de la Reunion: (1)

Orden del Dia

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-03

Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas

‘Orden del Dia

Fecha: (2)
Lugar: (3)
Hora: (4)
FUNCIONARIO TEMA
1. (5) ® (9]
2. N
3. .

(1) Nombre de la reunién: Especificar el nombre de la reunién que se lleva a cabo.

(2) Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se llevard a cabo la reunién.

(3) Lugar: Escribir la sede donde se llevara a cabo la reunion.

(4) Hora: Anotar el horario en que se llevard a cabo la reunidn.

(5) Nombre: Relacionar los nombres de los funcionarios publicos que expondran los temas a

tratar.

(6) Tema: Describir brevemente el asunto que se va a exponer en la reunion.

&

T
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7.4. Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas

Minuta del Dia
Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-04

Reunidn de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas
Nombre de la Reunion: (1)

Minuta del Dia

Fecha: (2)
Lugar: (3)
Hora: (4)
FUNCIONARIO TEMA
No. (6) . (7)
(5)
FECHA DE
No. ACUERDO CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
(8) )] (10) (1

OBSERVACIONES
(12)

(1) Nombre de la reunién: Especificar el nombre de la reunion que se lleva a cabo.

(2) Fecha: Anotar el dia, mesy afio en que se llevara a cabo la reunion.

(3) Lugar: Escribir la sede donde se llevara a cabo la reunion.

(4) Hora: Anotar el horario en gue se llevara a cabo la reunion.

(5) No. Anotar el nUmero consecutivo.

(6) Nombre: Relacionar los nombres de los funcionarios publicos que xpo ran los
temas a tratar.

(7) Tema: Describir brevemente el asunto que se va a exponer en la reunion.

(8) No.: Anotar el numero consecutivo del acuerdo gue se genera.

/

I |
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o;é Revisd
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Coordinador de Atencion y
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(9) Acuerdos: Describir concretamente los puntos de acuerdo establecidos en la

reunion.

(10) Fecha de cumplimiento: Especificar el dia, mes y afio en que se debe concluir el

acuerdo de trato.

(1) Responsable: Anotar el nombre del funcionario publico que debe dar cumplimiento

al Acuerdo de trato.

(12)Observaciones: Registrar informacién que se genere en la reunion, para su posterior

analisis.
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7.5. Reunién de Trabajo con Secretarias y Direcciones Corporativas, Seguimiento de Acuerdos.

Reunién de Trabajo con Secretarias y Directores Corporativos

Nombre de la Reunién: (1)

Seguimiento de Acuerdos

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-05

Fecha: (2) Lugar: (3) Hora: (4)
Nam. de Area Fechz:mlte Avaonce Avance% Avaonce
Acuerdo Acuerde Responsable limient " : i
cumplimiento al dia al dia F
(5) (6) {7) (8) (9) (10) (M)

(1) Nombre de la reunidn: Especificar el nombre de la reunién en que se generd el acuerdo.

(2) Fecha: Anotar el dia, mesy afic en que se llevard a cabo la reunion de trabajo.

(3) Lugar: Escribir la sede donde se llevara a cabo la reunidn de trabajo.

(4) Hora: Anotar el horario en que se llevara a cabo la reunidn de trabajo.

(5) Numero de Acuerdo: Anotar en orden secuencial los puntos de acuerdo establecidos.

(8) Acuerdo: Punto de Acuerdo establecido. '

(7) Area Responsable: Nombre de |la Unidad Administrativa responsable de la resolucion del
punto de acuerdo.

(8) Fecha Limite de cumplimiento: Especificar dia, mes y afio, en que se debe concluir el
Acuerdo.

(9) Avance: Anotar brevemente las acciones llevadas a cabo, a efecto de cumplir el punto de
acuerdo, reflejarlo en porcentaje y anotar la fecha del reporte.

(10) Avance: Anotar brevemente las acciones llevadas a cabo, a efecto de cumplir el punto de
acuerdo, reflejarlo en porcentaje y anotar la fecha del reporte.

(1) Avance: Anotar brevemente las acciones llevadas a cabo, a efecto de cumplir el punto de
acuerdo, reflejarlo en porcentaje y anotar la fecha del reporte.

“

|
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7.6.Seguimiento de Acuerdos Organo de Gobierno.

Secretaria General
Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-06

Seguimiento de Acuerdos de Organo de Gobierno
Nombre de la Reunion: (1)

Nuam. de Acuerdo Acuerdo Ndmero de Sesidn Seguimiento de Acuerdo

2 (3) (4) (5)

(1) Nombre de la reunién: Especificar el nombre de la reunion en que se generd el acuerdo.
(2) Numero de Acuerdo: Anotar el nimero con el que se identificéd el punto de acuerdo en
la sesion correspondiente.

(3) Acuerdo: Se anota el punto de acuerdo establecido en la reunién correspondiente.,
{4) Numero de Sesién: Se anota el nimero de sesién del Organo de Gobierno.

(5) Seguimiento del Acuerdo: Se anotan las acciones realizadas y la situacion del Acuerdo a
la fecha de corte.

Nota: Se repetird esta accidon hasta la Sesion (N), hasta en tanto se reporte el cumplimiento
en su totalidad del punto de acuerdo correspondiente.

/

.
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7.7. Eventos relevantes.
Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-07

CALENDARIZACION DE EVENTOS RELEVANTES PARA EL SEMESTRE DEL __ (2)
R Z i : | PRESENCIA
EVENTO FECHA PROVISIONAL U LA MODALIDAD
| | DIRECCION
(3) (4) GENERAL (e
| Enero | Febrero = Marzo | Abril | Mayo | Junio Si No Virtual | Presencial

() Fecha: Anotar en formato DD/MM/AA la fecha de emisién del formato.

(2) Calendarizacién: Anotar el nimero del semestre que abarca el reporte y el ano.

(3) Evento: Describir brevemente el evento que se programa.

(4) Fecha provisional: Se tienen dos opciones: primera cuando se tiene la fecha
programada, entonces se anota el dia en el mes que corresponda, segunda cuando se
tiene la referencia del mes, pero no la fecha exacta, entonces se sombrea el cuadro del
mes gue se propone.

(5) Presencia de la Direccion General: Colocar la letra "X" en la opcién correspondiente.

(6) Modalidad: Colocar la letra “X" en la opcién correspondiente.

. : |
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7.8. Ficha Técnica para elaborar discurso y/o ponencia de la Direccién General.

En caso de que en el evento que se programe se requiera la presenciade la Direccion General, se debera
anexar el siguiente formato.

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-08

FICHA TECNICA PARA ELABORAR EL DISCURSO Y/O PONENCIA DE LA DIRECCION
GENERAL

1.- Nombre del evento:

2.- Lugar, fecha y hora del evento:

3.- Contacto del evento (nombre, teléfono de oficina y celular):

4.- Duracién del evento (horas, dias) verificar si es ciclico:

5.- Orden del Dia:

6.- Presidium:

7.- Nombre de los invitados especiales:

8.- Tipo de participacién de la Direccién General (Mensaje/ Discurso/ Ponencia):
9.- Publico asistente:

10.- Cantidad de asistentes:

11.- Antecedentes:

12.- Objetivos del evento:

13.- ¢ Quién o quiénes organizan el evento?

14.- Numeraria (Fundamental para elaborar los documentos):

15.- Datos de interés relevantes para elaboracion del discurso:

16.- Ideas fuerza que debe resaltar la Direccidén General en su discurso o ponencia:
17.- Anexar programa general del evento:

18.- Cédigo de vestimenta:

1.- Anotar el nombre completo con el que se identifica el evento.
2.- Anotar la direcciéon completa, identificacién de la calle, el nimero oficial del inmueble,
nombre de la colonia, zona postal, incluir de ser posible entre que calles se ubica; incluir la
fecha completa, dia, mes, afio; anotar la hora de inicio, asi como la hora de asistencia previa
al evento.

3.- Anotar el nombre completo de la persona encargada de la coordinacion
cargo y los nimeros de teléfono tanto de su oficina como de su celular.
4.- Anotar la duracidn en horas y duracién en dias del evento, asimisrio identificdr si el

evento es ciclico.

5.- Anexar el Orden del Dia.
6.- Anotar el nombre de los integrantes del Presidium, su cargo y colocacién en %f mismo.

avento, su

7.- Anotar el nombre y cargo de los invitados especiales, en su caso el mgtivo de lg/distjncion.
/ J
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8.- Anotar la actividad que se pretende desarrollar por parte de la Direccion General, dar un
mensaje, dar un discurso, presentar una ponencia, etc.
9.- Identificar el tipo de publico asistente, padres de familia, alumnos, docentes, politicos,

publico en general, etc.

10.- Anotar la cantidad y tipo de publico asistente.
11.- Hacer un breve resumen del motivo del evento, su historia y pasajes relevantes.
12.- Explicar brevemente el o los objetivos del evento.
13.-Anotar nombres, cargos, antecedentes de las personas, organizacion u organizaciones

encargadas de la realizacién del evento.
14.- Anotar los datos de los beneficios, influencias, consecuencias de la realizacién del evento,

etc.

15.- Anotar datos relevantes gue se propongan incluir, en su caso, en el discurso.

16.- Anotar frases sencillas, breves, directas, memorables, claras, inequivocas, simbdlicas,
metafdricas, Instrumentales y dirigidas, para sintetizar el mensaje, con un caracter
permanente para la persona gue lo escucha.

17.- Incluir el programa oficial del evento.

18.- Especificar el protocolo de vestimenta adecuado para el tipo de ocasion concreta.

/
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7.9. Ficha Técnica de datos basicos del evento

Documento gue contiene concentrada la informacién basica y fundamental del evento.

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-09

FICHA TECNICA

Nombre del evento N j "(1)
(2)
Lugar (3)
Fecha y hora (4)
Anfitrién (5)
Participacién del director(a) (B)
Responsable del evento (7)
Duracién aproximada (8)
Vestimenta (2)
Asistencia (10)
Objetivo del evento/informacién general del evento (11)
(12)
Antecedentes/Relacion CONALEP (13)
(14)
Datos duros/ Casos de éxito / Informacién Adicional (15)
(18)
Hora | Programa Duracién
(17) (18) (12)

Tiempo total aproximado
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Invitados especiales

(21)

Presidium

(22)

1.- Colocar el nombre del evento.

2.- Insertar imagen concerniente al evento.

3.- Anotar el nombre del lugar y la direcciéon completa y exacta.

4 .- Escribir la fecha en formato DD/MM/AA, y hora de realizacién del evento.

5.- Anotar el nombre de la persona gque invita al evento.

6.- Especificar en que consiste |a participacién de la Direccion General.

7.- Anotar nombre y cargo de la persona responsable del evento.

8.- Indicar la duracidn del evento.

9.- Anotar tipo de vestimenta, formal, informal, casual, etc.

10.- Escribir el aforo esperado, en cantidad y tipo.

11.- Definir el titulo que describa la informacién que contendra la casilla “(12)", la cual harad
referencia al “Objetivo del evento”, “Informacién general del evento” o alguna otra
equivalente a estos temas.

12.- Anotar el objetivo y/o la informacion general del evento.

13.- Definir el titulo que describa la informaciéon que contendra la casilla “(14)", la cual hard
referencia a los "Antecedentes”, “Relacion con CONALEP" o alguna otra equivalente a estos
temas

14.- Anotar los antecedentes, la relacion que tiene con CONALEP vy la informacidn significativa.

15.- Definir el titulo que describa la informacion que contendra la casilla “(16)", la cual hara
referencia a los “Datos duros”, "Casos de éxito”, “Informacion adicional” o alguna otra
equivalente a estos temas

16.- Anotar los datos duros, casos de éxito o informacion adicional relacionados con el evento

17.- Especificar la hora en que se desarrollara cada actividad del programa

18.-Anotar las actividades a desarrollar

19.- Escribir la duracién de la actividad programada en minutos

20.- Especificar la duracién total del evento en minutos

21.- Anotar nombre y cargo de los invitados especiales

22.- Incluir la informacién de cémo estara conformado el Presidium (grado académico, nombre
y cargo
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7.10. Seguimiento de Acuerdos de Directores Generales con la Subsecretaria de Educacién Media
Superior de la SEP.

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-10

Seguimiento de Acuerdos de la SEP
Temas Generales a las Direcciones Generales (corte)(i)
SESION TEMA CONALEP RESPONSABLE (S)

i @ (4 (s)

(1) Corte: Anotar la fecha del reporte en formato DD/MM/AA.

(2) Sesién: Anotar el nimero de sesidon y el nimero de punto de acuerdo que se
establecid en la reunion.

(3) Tema: Describir brevemente el punto de acuerdo.

(4) CONALEP: Anotar el avance que se tiene en los puntos de acuerdos, de
responsabilidad del CONALEP a la fecha de corte.

(5) Responsable (s): Indicar el nombre del funcionaric publico encargado del
seguimiento y conclusion del acuerdo de trato.
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7.11. Sistema de Correspondencia Digital de la Secretaria de Educacién Publica (SICODI)

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-T1

Sistema de Correspondencia Digital de la Secretaria de Educacién Pdblica (SICODI)

ATENDIDOS
Resp
Fecha uest
. . Depen- Instrucciéon requerida Enviado a: | a O_bserva—
Ne. |'Follg | hemite dencia ARl SEP SEP (Avance) final :;c;nj?
M| @ ® | @ (5) 6 @ miento
(7
(e
(1) No.: Anotar el nUmero consecutivo del documento en proceso.
(2) Folio: NUmero de volante asignado por el Sistemna de Gestion.
(3) Remite: Anotar el nombre de la instancia, persona fisica, etc., que solicita la informacion.
(4) Dependencia: Anotar el nombre de la dependencia solicitante, en su caso.
(5) Asunto: Breve descripcidn de la solicitud.
(6) Instruccion SEP: Anotar en forma precisa las instrucciones de tratamiento de la solicitud.
(7) Fecha requerida SEP: Fecha en formato DD/MM/AA, limite de entrega de la informacion.
{8) Enviado a /Avance: Unidad Administrativa responsable de la resolucién de la solicitud/
avance de la respuesta si el corte de informacidn se hace antes de la fecha limite de entrega.
(9) Respuesta Final: Breve descripcion de la respuesta de la Unidad Administrativa responsable.

(10) Observaciones y seguimiento: Notas aclaratorias del proceso de resolucion y situacion de
entrega de la respuesta.
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7.12. Sistema de Correspondencia Digital de la Secretaria de Educacién Pdblica (SICODI)

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-12

Sistema de Correspondencia Digital de la Secretaria de Educacion Publica (SICODI)

PENDIENTES
No | Foli | Remit | Dependenc | Asunt | Instrucci Fecha Enviad | Respues | Observ
o e ia o on SEP requeri oa: ta final a-
da SEP (Avanc cionesy
e) segui-
miento
M| (3) (4) (5) (6) (7) {8) (=) (10)

(1) No.: Anotar el nimero consecutivo del documento en proceso.
(2) Folio: NUmero de volante asignado por el Sisterna de Gestion.
(3) Remitente: Anotar el nombre de la instancia, persona fisica, etc,, que solicita la informacion.
(4) Dependencia: Anotar el nombre de |la dependencia solicitante, en su caso.
(5) Asunto: Breve descripcion de la solicitud.
(6) Instruccion SEP: Anotar en forma precisa las instrucciones de tratamiento de la solicitud.
(7) Fecha requerida SEP: Fecha en formato DD/MM/AA, limite de entrega de la informacién.
(8) Enviado a/ Avance: Unidad Administrativa responsable de la resolucion de la solicitud/
Avance de la respuesta si el corte de informacién se hace antes de la fecha limite de entrega.
(9) Respuesta final: Breve descripcidn de la respuesta de la Unidad Administrativa responsable.
(10) Observaciones y seguimiento: Notas aclaratorias del proceso de resolucién y situacion de
entrega de la respuesta. ’

/?

Vi
Elaboro Reviso = Autori
Sandra Gu}(@e‘ rnandez Juan Enrigue Mo 3 Camilo frez
Subceirginaders de SeqUIEnts EZOL{?lmn?edn?:;%eeplgfonzspoz Secretarjo G |
de Acuer, con Gobierno Estatal 9 - Y flo Lenera
Sustantivos




Manual de Procedimientos de la
Secretaria General

EDUCACION

<

conalep

Gestion

Macroproceso: Planeacién y Seguimiento de la

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01

Proceso: Gestiéon y Coordinacién Estratégica

Dia: 07

| Mesi0

| Afo:

2024

Procedimiento: Seguimiento Directivo

Revisién: 07 | Pagina: 46-de 49

7.13. Formato de registro de Proyectos Institucionales de Oficinas Nacionales del Sistema CONALEP

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-13

Formato de registro de
Proyectos Institucionales de Oficinas Nacionales del Sistema CONALEP

Mes de reporte (1)
Estatus
< Proyecto 2 % Fecha (Concluido,
AR Institucional | OPJStive Responsable | Inicio Eashia ren Avaonce Observaciones
Administrativa ._ General Término %
@ {afio) (4) (5) ) proceso, ©) (10)
(3) () cancelado)

(8)

Resultados Obtenidos

1)}

(1) Mes de reporte: Anotar el mes correspondiente, en que se realizara el proy

{(2) Area administrativa: Unidad administrativa responsable del proyecto.

(3) Proceso institucional: Nombre del proyecto que se realiza y en el paréghtesis (afip)anotar el
afo en el que se realiza el proyecto.

(6) Fecha inicio: Anotar la fecha en la que inicia el prc;yigto.
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(4) Describir brevemente el objetivo general del proyecto.
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(7) Fecha término: Anotar la fecha que se tiene programada para finalizar el proyecto.

(8) Estatus: Anotar el estado que guarda el proyecto.

(9) Avance: Indicar en porcentaje el progreso del proyecto.

(10) Observaciones: Describir alguna situacion relevante del proyecto gue se deba tomar en
cuenta.

(1) Resultados Obtenidos: Describir brevemente los resultados.
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7.14. Formato de Curso de Induccién a Directores Estatales y Generales, de nuevo ingreso.

Formato: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-14

Formato de Curso de Induccién a Directores Estatales y Generales de nueve ingreso.

Fecha: m
Nombre del funcionario puablico (nuevo ingreso): (2)
No. De empleado (3)
Plaza: (4)
Lugar de Adscripcién: (5)
Fecha de Ingreso: (6)
i Evidencia i
Unidad Observaciones
Il=e'c ha Tlfecr:na Administrativa | Responsable | Temas P —— Documental (14)
figla | Tasra g que imparte el del curso abordados (13)
7) (8) curso (10) (1) (i2) si NO
(9
Firma del funcionario publico (nuevo Firma del responsable del curso
ingreso) (16)
(15)
(1) Fecha: Fecha en formato DD/MM/AA.
(2) Nombre del funcionario publico (nuevo ingreso): Escribir el nombre completo de la persona
que va a tomar el curso.
(3) No. de empleado: Indicar el nidmero que se le asignd para su identiﬁm ntro de la
dependencia.
(4) Plaza: Indicar el cargo que tiene en la dependencia.
(5) Lugar de Adscripcion: Lugar al que pertenece su plaza.
(6) Fecha de Ingreso: indicar el dia en que causo alta en la dependencia.
(7) Fecha Inicio: Escribir la fecha en formato DD/MM/AA, en que inicia €l cursodﬁa induccidn.
p A
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(8) Fecha Término: Escribir la fecha en formato DD/MM/AA, en que termind el curso de
induccién

(9) Unidad Administrativa que imparte el curso: Indicar la Unidad Administrativa que
responsable del curso de induccién.

(10) Responsable del curso: indicar el nombre del funcionario publico responsable de la
imparticién del curso de induccion.

(1) Temas abordados: Nombrar los asuntos tratados en el curso de induccion.

(12) Actividades: Mencionar las actuaciones realizadas.

(13) Evidencia Documental: Mencionar si hay o no documentos derivados de las actividades
realizadas.

(14) Firma del trabajador: Firma autdgrafa del director estatal o general que tomod el curso de
induccion.

(15) Firma del responsable del curso: Firma autégrafa del funcionario publico que es responsable
del curso de induccidn.

(16) Observaciones: Describir alguna situacion relevante del curso de induccion que se deba
tomar en cuenta.
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