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Nombre: Manual  de  Procedimientos  de  la Secretaría  General.

Objetivo:

Formar  metodológicamente  las actividades  y sus  operaciones  que  se realizan  en la

Secretaría  General,  para  que  se cumplan  con  mayor  eficacia  las funciones  y

atribuciones,  establecidas  en el Manual  General  de Organización  del  CONALEP  y

Estatuto  Orgánico.

Su implementación  permite  mejorar  el control  interno  de  los  procesos  a desarrollar,

que  busca  garantizar  el  material  adecuado  para  eficientar  el quehacer  de la

Secretaría  General,  estableciendo  formalmente  los métodos  y técnicas  de  trabajo

que  deben  seguirse,  así  como  precisar  los responsables  de  los procesos  y efectuar

d¡agnósticos  administrativos  que  sirvan  de  apoyo  para  la toma  de  decisiones  de  la

Alta  Direcc¡ón

Contenido:

Macroproceso: Planeación  y Seguimiento  de  la Gestión

Proceso: Gest¡ón  y Coordinación  Estratégica

Procedimiento: Seguimiento.
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Historial  de  Cambios

Después  de  la revisión  y análísis  del  Manual  de  Procedimiento  de  la Secretaría  General,  el presente

documento,  tiene  como  objetivo  su  actualización,  con  la finalidad  de  mejorar  e incorporar  nuevos  formatos

que  se ut¡licen  para  la operación  de  esta  Unidad  Administrativa,  así  como  sintetizar  diversas  partes  del

texto,  reorganizándolo  y expresándolo  en  aseveraciones  que  engloban  ideas  potentes,  hechos  relevantes

y  claridad  en  las  ideas  principales,  sin  perder  el sentido  de  las  actividades  de  la Secretaría  General.

Estas  modificaciones  y adhesiones  son  encaminadas  a la mejora  continua  en  su organización,  como

cumplir  con  los  requerimientos  que  se  solicitan  en  caso  de  presentarse  una  auditoria,  donde

documentación  y  registros  son  de  vital  importancia.

Asimismo,  se  pretende  recopilar  y analizar  información,  que  permitan  monitorear  y rastrear  la misma;  así

como  documentar  el avance  y  situación  de  los  acuerdos  generados  en  las  reuniones  convocadas  por  la

Direcc¡ón  General  del  CONALR).
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Principio  General

EI lenguaje  empleado  en el presente  Manual  de Procedimientos,  no busca  generar  n¡nguna  d¡st¡nción  ni

marcar  diferencias,  por lo que  las referencias  o alusiones  en la redacción  hechas  hacia  un género,

representan  un lenguaje  incluyente.

Asimismo,  se reconoce  a la igualdad  y no discriminación  como  principios  generales  que  observan  los

servidores  públicos  de la Secretaría  General.
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Glosario

Concepto

Sector  Privado

DÍagrama  de  Bloque

Díagrama  de  Flujo

InstrucciÓn  de  Trabajo

Macroproceso  Sustantivo

Manual  de  Procedimientos

Mapa  de  Procesos

Mejora  Continua

Procedimiento

Proceso

Proceso  adjetivo

DescripciÓn

Es aquella  parte  de  la economía  que  busca  el lucro  en  su actividad

y que  no  está  controlada  por  el Estado.

Es la representación  gráfica  que  expresa  las principales  etapas  de

un proceso  que  permite  identif¡car  sus  entradas  y sus  salidas

incluyendo  las áreas  que  intervienen  en  éste.

Es el diagrama  a nivel  detallado  que  representa  gráficamente

cada  una  de  las funciones  específicas,  actividades  realizadas  por
cada  una  de  las  personas  implicadas  en el proceso  y en el
procedim¡ento,  así  como  la información  documentada  y sistemas

empleados.

Detalla  tareas  específicas  de  alguna  de  las actividades  del

Procedimiento  cuando  asíse  requiera.

Actividad  que  se relaciona  directamente  con  las funciones  que
definen  el quehacer  de  la Institución  en el cumplimiento  de la

MiSiÓn.

Medio  o instrumento  de información  donde  se consignan,  en

forma  metódica,  los pasos  y operaciones  que  deben  de  seguirse

para  la realización  de un proceso.  En el cual,  se describen  los

diferentes  puestos  o  áreas  que  intervienen  y se  precisa  su

responsabilidad  y participación.

Qepresentación  gráfica  del  proceso  que  utiliza  símbolos  con

significados  definidos  que  presentan  los pasos  y el flujo  de

ejecución.  EI mapeo  tiene  como  objeto  traducir  a una  forma

gráfica  la información  del  proceso,  de  manera  que  sea  sencilla  de

interpretar  y analizar.

Consiste  en  la creación  de  un  s¡stema  de  gestión  organizado  para

conseguir  cambios  continuos,  mediante  actividades  recurrentes

para  aumentarla  capacidad  de  cumplir  los  requisitos  de  las partes

¡nteresadas.

Conjunto  de actividades  cuyo  producto  crea  un valor  esencial

para  la parte  interesada.  Incluye  información  detallada  de  como

se hace  una  determinada  actividad.

Conjunto  de  actividades  mutuamente  relacionadas  que

¡nteractúan,  las cuales  transforman  elemen  e entrada  en

resultados.

Conjunto  de  actividades  mutuamente  rel  ionadas  ue  sirven  de

apoyo  para la adecuada  realización  de u proceHo  ntivo.
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Concepto

Proceso  sustantivo

Producto/  (Servicio)

RegÍstro

Sistema  CONALEP

Un¡dad  Sustantiva

Usuario  Externo

Usuario  Interno

Unidad  Administrativa

DescripciÓn

Tienen  como  resultado  un  servicio  predominantemente

destinado  a un  usuario  externo  a la Unidad.

Qesultado  de  un  proceso.

Evidencia  o anotación  de  información  sobre  las actividades  del

proceso  que  permiten  conocer  o verificar  los  datos  en forma

sistemática.

Sistema  conformado  por  las  Oficinas  Nacionales  del  CONALEP,  30

Colegios  Estatales,  la Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para

la Ciudad  de  México,  la Pepresentación  del  CONALEP  en  el Estado

de  Oaxaca,  8 Centros  de  Asistencia  y Servicios  Tecnológicos  y 313

planteles.

Áreas  que  realizan  actividades  relacionadas  con  la razón  de  ser  de

la Institución  y no  se encuentran  normadas  por  los Manuales

Administrativos  de  Aplicación  General  (MAAG).

Aquél  que  recibe  un  producto  o servicio  y que  no  es paíe  de  la

Unidad  Administrativa  que  lo provee.

Es aquel  que  recibe  un  producto  o un  servicio  y que  es parte  de  la

Unidad  Administrativa  que  lo provee.

Secretarías,  Direcciones  Corporativas,  Direcciones  de  Áreas  del

CONALEP,  Colegios  Estatales,  í?epresentación  del  CONALEP  en  el

Estado  de  Oaxaca,  Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para  la

Ciudad  de  México,  Centro  de  Asistencia  y Servicios  Tecnológicos,

y í)lanteles  CONALER

iíL'
EQró{,
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llI.  Siglas

Concepto

CONALEP

MAAG

PDN

PSE

DOF

RCEO

UODCDMX

DCCE

SEP

SEMS

IT

Pr

SUST

Pd

EMS

SATYC

SICODI

CONALEP

DescripciÓn

Colegio  Nacional  de  Educac¡ón  Profes¡onal  Técn¡ca

Manual  Administrativo  de  Aplicación  General

Plan  Nacional  de  Desarrollo

Programa  Sectorial  de  Educación

Diario  Oficial  de  la Federación

Pepresentación  del  CONALEP  en  el Estado  de  Oaxaca

Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para  la Ciudad  de  México

Dirección  de  Coordinación  con  Colegios  Estatales.

Secretaria  de  Educación  Pública

Subsecretaría  de  Educación  Media  Superior

Instrucción  de  trabajo

Programa

Süstantivo

Procedimiento

Educación  Media  Superior

Sistema  de  Archivo  de  Tramite  y Concentración  para  el Control  de

Correspondencia

Sistema  de  Correspondencia  Digital

Colegio  Nacional  de  Educación  I)rofesional  Técnica

i,á,
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IV. PresentaciÓn

EI Manual  de  Procedimientos  de  la Secretaría  General,  tiene  como  propósito  identificar  y optimizar  los

procedimientos  internos  y las activUades  emanadas  de  la estructura  organizacional  de  la Secretaría

General,  de  acuerdo  con  el Manual  General  de  Organización  del  Colegio  Nacional  de  Educación  Profesional

Técnica,  delimitando  en  forma  clara  y sistemática  cada  uno  de  los  procesos  que  se realizan  en  el área,  a

efecto  de  dar  cumplimiento  al principal  objetivo  de  esta  Unidad  Administrativa,  siendo  este,  el contribuir

a la Dirección  General,  en  los  proyectos  sustantivos  y administrativos  del  Colegio,  así  como  coadyuvar  en

la  gestión  de  los asuntos  con  las instituciones  de  la Administración  Pública  Federal,  las  Unidades

Administrativas  del  Sistema  CONALEP  y el sector  pr¡vado.

Por  lo anterior,  se  describen  los  procedimientos  que  se Ilevan  a cabo  en  la Secretaría  General,  detallando

cada  una  de  las  act¡vidades  que  se realizan,  relat¡vas  a las  áreas  que  integran  y  forman  parte  de  esta,  así

como  las  instrucciones  de  trabajo,  que  se  incluyen  en  los  formatos  de  cada  tarea  descrita.

EI presente  Mañual  es  de  carácter  público  y  podrá  ser  consultado  en  el Portal  Institucional  del  CONALEP.

,,i[b.
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l.  Objetívo  del  Manual.

Formar  metodológicamente  las  actividades  y  sus  operaciones  que  se  realizan  en  la Secretaría  General,  para

que  se cumplan  con  mayor  eficacia  las  funciones  y atribuciones,  establecidas  en  el Manual  General  de

Organización  del  CONALEP  y Estatuto  Orgánico.

Su implementación  permite  mejorar  el control  interno  de  los  procesos  a desarrollar,  que  busca  garantizar

el material  adecuado  para  eficientar  el quehacer  de  la Secretaría  General,  estableciendo  formalmente  los

métodos  y técnicas  de  trabajo  que  deben  seguirse,  así  como  precisar  los  responsables  de  los  procesos  y

efectuar  diagnósticos  administrativos  que  sirvan  de  apoyo  para  la toma  de  decisiones  de  la Alta  Dirección.

2.  Marco  Jurídico-  Adminístrativo.

Sustento  Legal.

Las  atribuciones  de  la Secretaría  General  se establecen  en  el Artículo  15, Fracciones  I a VIII  del  Estatuto

Orgán¡co  de¡  Colegio  Nac¡onal  de  Educación  Profes¡onal  Técnica;  así  como  en  el Manual  General  de

Organización  apartado1.1.

Marco  Jurídico  -  Administrativo.

1. Constitución  Política  de  los  Estados  Unidos  Mexicanos  y reformas.

Leyes.

2.  Ley  de  Planeac¡ón.

3.  Ley  Federal  de  Archivos.

4.  Ley  Federal  de  las  Entidades  Paraestatales.

5.  Ley  Federal  de  Procedimiento  Adm¡nistrativo.

6.  Ley  Federal  de  Pesponsabilidades  de  los  Servidores  Públicos.

7.  LeyC;eneraldePesponsabilidadesAdministrativas.  

8.  Ley  General  de  la Infraestructura  Física  Educativa.

9.  Ley  General  de  los  Derechos  de  las  Niñas,  Niños  y Adolescentes.

10.  Ley  General  de  Transparencia  y Acceso  a la Información  Pública.

n. Ley  Federal  de  Auster¡dad  í?epubl¡cana.

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

13.  Ley  Orgánica  de  la Administración  Pública  Federal.

14.  Ley  General  de  Protección  Civil.

Estatutos.

15.  Estatuto  Orgánico  del  Colegio  Nacional  de  Educación  Profesional  Técnica.

Documentos  Normativos  -  Admin¡strativos.

16.  Decreto  que  crea  el Colegio  Nacional  de  Educación  Profesional  Técnica.

17.  Qeglamento  de  la Ley  Federal  de  Archivos.

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

19.  í?eglamento  de  la Ley  Federal  de  Transparencia  y Acceso  a la Inform  ' ª Pública,':Su  rna
-i//jL  í

mental.
/-
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20.  Peglamento  de  la Ley  General  de  la Infraestructura  Física  Educativa.

21. Programa  Institucional

22.  Manual  General  de  Organización  del  CONALEP.

23  Líneas  de  Política  Pública  para  la Educación  Media  Superior.

24.  Código  de  Ética  de  la Administración  Pública  Federal.

ConvenÍos

2S. Convenios  de  Coordinación  para  la Federalización  de  los  Servicios  de  Educación  Profesional  Técnica

por  el cual  se establecen  las bases,  compromisos  y responsabilidades  de  las partes  para  la transferencia,

organización  y operación  de  los SerV¡cios  de  Educación  Profesional  Técnica  que  presta  el CONALEP  con

las Ent¡dades  Federativas  excepto  la Qepresentación  del  CONALEP  en  el Estado  de  Oaxaca  (QCEO)  y la

Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para  la Ciudad  de  México  (UODCDMX).

3.  Descripción  del  Macroproceso

EI objetivo  del  Macroproceso  Directivo  de  Planeación  y Seguimiento  de  Gestión  con  respecto  a la Secretaía

General,  es planear  el Proceso  de  Gestión  y Coordinación  Estratégica  del  Sistema  CONALEP,  mediante  el

Procedimiento  del  seguimiento  Directivo.

Asimismo,  tiene  el propósito  de direccionar  y dar  seguimiento  oportuno  a la operación  del Sistema

CONALEP,  al atender  los requerimientos  de  los  sectores  público,  privado  y social  en  materia  de  Educación

Profesional  Técnica.

Establece  los objetivos  y metas  institucionales  mediante  la planeación,  que  comprende  la definición  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  Educación  2019-2024y

Programa  Institucional.

EI alcance  comprende  desde  el establecimiento  de  la planeación  de  corto  y mediano  plazo,  la elaboración

de estudios  de prospectiva  y seguimiento  de acuerdos  para  la toma  de decisiones  y  lograr  así el

cumplimiento  de  los  objetivos  y las metas  institucionales.

4.  Integración  del  Proceso.

Proceso:  Gestión  y Coordinación  Estratégica.

Procedimiento:  Seguimiento  Direct¡vo.

4.1  Nombre  del  proceso.

Gestión  y Coordinación  Estratégica

4.2  0bjetivo  del  Proceso.

Optimizar  el seguimiento  de los acuerdos  que  se generen  en  las  reuniones  con  las  Entidades

Qeguladoras,  Colegios  Estatales  y Unidades  Administrativas  para  la toma  de  decisiones  de  la Dirección

General  y coadyuvar  en el logro  de  los  objetivos  institucionales  establecidos  en  documentos  rectores,  así

como  proveer  oportunamente  la información  necesaria  para  la realización  de  los  eventos  institucionales.

4.3.  Responsables  del  Proceso.

Secretaría  General

o CoordinacióndeConcertaciónyAcuerdos.

Coordinación  de  Atención  y Seguimiento  de  Proyectos

.itt  !)Tl
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sandra cuEt<labÁ"ndez
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o Coordinación  de  Apoyo  Operativo.

4.4  Alcance  del  Proceso.

Se  inicia  desde  la  recepción  de  los  acuerdos  establecídos  en  ¡as  reun¡ones  convocadas  por  la

Subsecretaría  de  Educación  Media  Superior  o  por  la  Dirección  General  del  CONALEP,  dentro  del

desarrollo  las  Unidades  Administrativas  dan  seguimiento  para  su debida  atención,  finalmente,  acaba  con

el cumplimiento  del  punto  de  acuerdo.

En  el  mismo  tenor,  se da  atención  y segu¡miento  de  los  Proyectos  Sustantivos  de  la  Unidades

Administrativas;  así  como  los  eventos  institucionales  donde  tiene  participación  la Dirección  Ceneral.

Para  lo  anterior,  se tiene  como  herra'mienta  las  redes  sociales,  que  permiten  trabajar  de forma

colaborativa  para  el intercambio  de  información.

íA
Elaboró  /

í  'i  /y

Sandra  CutíérrezArnández
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Juan  bnriquRe:v:&Ó"
i l,A  y
l  Afü"!l't  /

Ca!ilo  Car)W  ?a5Mz

dSuebAccouoerrfson Gd0ebSleergnuoimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Sec"oretariÍe-neral



Manual  de  Proced¡m¡entos  de  la
Secretaría  General

'."',EDIUlClACI0aa'NI  0cona¡ep

Macroproceso:  Planeación  y  Seguimiento  de  la

GestiÓn

Código:  Pr-SUST-CONALEP-003

Proceso:  Gestión  y  Coordinación  Estratégica Día: o7 l Mes: 10 i Año: 2024
Revisión:  07 l Página:4  de 49

InÍcio

Convoca

reunión  de

traba3o

Inicio  : Inicio

Convoca

reunión  de

trabajo

Convoca

reunión  de

trabajo

1r

Pecaba

acuerdos

Miruta

AUende

acuerdosy/o
solicitud  de

información

Información

Ges  :ión

Coordinación

estratégica

Analiza  a

iriformación  4

proporcionada

Pevisa  y

ana  iza

informe

e3ecutivo

¿Es correctn' Solicita  MódifR.ación

¿Es  correcto?

Termina

Sandra  Ci

Subcoordi

de  Acu

ª ndez

ora  de  Seguimiento

con  Gobierno  Estatal

RevisÓ

Juan  Enrique  M raza

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Ca  o mírez

Secretaril» Genera

4.5  Diagrama  de  Bloque  del  Proceso.
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4.6  Requisitos  Cienerales  de  Operación  del  Proceso.

Establecer  una  coordinación  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  ía

Dirección  General  o la solución,  en su caso,  de instrucciones  directas  de la misma;  de igual  manera  se

requiere  de la disposición,  actitud  y eficiente  trabajo  de  las Unidades  Administrativas  responsables  de la

resolución  de  los requerimientos  de  la Dirección  General  y Entidades  Coordinadoras  del  sector  educación.

La Secretaría  General,  con  base  en  el Artículo1S  del  Estatuto  Orgánico  del  CONALEP,  podrá:

1. Participar,  siguiendo  las indicaciones  de la Dirección  General,  en las relaciones  con  la iniciativa

privada,  las Autoridades  Educativas  de las Entidades  Federativas,  los Colegios  Estatales  y/o

planteles  del  Sistema  CONALEP,  las instituciones  de  la Administración  Pública  Federal,  así  como

organismos  e instituciones  ambientalistas  del  ámbito  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 Administración  Pública  Federal  y el

CONALEP:

3. Supervisar  la conducción  de  las  actividades  sustantivas,  administrativas  y  de  soporte  en  el ámbito

normativo  y de  evaluación  del  Sistema  CONALEP;

4.  Asesorar  a las Unidades  Administrativas  para  la solución  de  problemas,  el logro  de  sus  objetivos  y

el  desempeño  de  sus funciones,  así como  en  la integración  permanente  de  información

estratégica  para  la Dirección  General;

5. Definir  y coordinar  las  acciones  para  la operación  eficiente  y eficaz  de  los procesos  institucionales,

así como  la instrumentación  de las decisiones  orientadas  al fortalecimiento  del desempeño

instituc¡onal;

6. Autorizar  los estudios  especiales  que  presenten  las Unidades  Administrativas  sobre  las diversas

variables  de  la organización  académica  y administrativa  para  apoyar  las decisiones  de  la Dirección

General;

7. Establecer  los mecanismos  de  seguimiento  de  la operación  institucional  para  el cumplimiento  de

los  proyectos  académicos,  administrativos  y de  apoyo  del  CONALEP,  y

8.  Coordinar  el trabajo  de todas  las Unidades  Administrativas  del  CONALEP,  para  contribuir  a la

generación  de  consensos  y aportación  sistemática  de  información  pertinente  para  la definición  de
las estrategias  institucionales.
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Integración  del

Procedimiento  de  SeguimÍento  Directivo.
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5.  Procedimiento  de  Seguimiento  Directivo.

S.1. Objetivo.

Foíalecer  la  capacidad  de toma  de decisiones  estratégica  de  la Dirección  General  a través  de  la

consolidación  y análisis  de  la información  proveniente  de  las Unidades  Administrativas  y el cumplimiento

de  acuerdosinstitucionales,  asícomo  la participación  en  eventosinstitucionales,  programas  de  capacitación;

y, cumplimiento  oportuno  de  información  de  la Secretaría  de  Educación  Pública;  garantizando  la eficiencia

y eficacia  en la gestión  del  Sistema  CONALER

5.2  Responsables.

@ Secretaria  General

o Coordinación  de  Concertación  y Acuerdos.

o Coordinación  de  Atención  y Seguimiento  de  Proyectos  Sustantivos.

o Coordinación  de  Apoyo  Operativo.

5.3  Alcance

Desde  el establecimiento  de  acuerdos  con  las  áreas  com  petentes  derivado  de  las reuniones  de  trabajo  hasta

el seguimiento  de  estos,  solicitud  y  análisis  de  información,  así  como  la toma  de  decisiones  por  la Dirección

General  del  CONALEP.

5.4  Requisitos  Cienerales  de  Operación.

Convocatorias  a reuniÓn.

Peuniones

Acuerdos

Qeportes

Proyectos  Institucionales

Eventos  Institucionales

Informes  diversos

Normat¡vidad

Estructura  organizativa

Lineamientos  de  Operación.

La Secretaría  Cieneral  se  encargará  de:

5.4.1.  Solicitar  a las Unidades  Administrativas,  que  designen  a una  de persona  adscrita  a su área,  quien

fungirá  como  enlace  administrativo,  entre  ellas  y la Secretaría  General,  a efecto  de  coordinar  los  trámites

propios  de  las reuniones  en las que  participe  la Dirección  General  y dar  el seguimiento  oportuno.

5.4.2.  Convocar  a reuniones  de trabajo  periódicamente,  atendiendo  las instrucciones  de  la Dirección

General,  para  tratar  el estado  que  guardan  los asuntos  relevantes  del  Colegio,  y dar  seguimiento  a las

necesidades  de  los  Órganos  Qectores.

que  serán

para  guiar

Sandra GuEB' ández Juan  EnriquReeMV:slÓ"':
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5.4.4.,  Solicitar  a la Unidad  Administrativa  correspondiente,  el soporte  documental,  que  precise  los  aspectos

que  motiven  la participación  de  la Dirección  General  en  la reunión,  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  prioritaríos,  que  resulten  de  las reun¡ones  con

las Unidades  Administrativas  internas  y externas.

S.4.6  Derivado  de la revisión  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 Coordinación  Sectorial  de  Enlace  con  el Congreso,

posteriormente,  turnar  a las diferentes  Unidades  Administrativas  del  Colegio,  mediante  oficio  o correo

electrónico  institucional,  a efecto  de que  estas,  atiendan  y solventen  en los tiempos  establecidos  el

req  ueri  miento.

S.4.7  Mediante  el  SICODI,  se  dará  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.  Solicitará  a las Unidades  Administrativas  que  integran  el Colegio,  realicen  un  programa  de  inducción,

que  contenga  un  protocolo,  a fin  de  apoyar  la inseírción  de  Directores  Estatales  y Generales  de  nuevo  ¡ngreso,

con  el objetivo  de  proporcionarles  un panorama  general  acerca  del  desarrollo  de  su función  relacionado  y

en coadyuvancia  con  las diversas  áreas  que  se concentran  en las Oficinas  Nacionales  del  CONALEP,  y así

fortalezcan  sus  saberes  y conocimientos

Las  Unidades  Administrativas  deberán:

5.4.9.  Deberán  designar  a persona,  que  funja  como  enlace  y la represente,  para  coordinar  los trámites

propios  de  las reuniones  en las que  participe  la Dirección  (;eneral  y dar  el seguimiento  oportuno.

5.4.10.  Asistir  a las reuniones  de  Acuerdo,  convocadas  por  la Dirección  General  y la Secretaría  General.

5.4.11.  Pemitir  a la Secretaría  General,  la minuta  de  acuerdos  generada  en  las reuniones  celebradas,  que  será

aprobada  y firmada  por  todos  los  que  hubieran  asistido  a ellas,  en  el plazo  establecido,  en la que  se deberá

señalar  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.

S.4.l3.  í?emitir  a la Secretaría  General  el programa  semestral  de  los  eventos  acordados,  asr  como  información

necesaria  para  el desarrollo.

S.4.14.  Enviar  con  un  mes  de  anticipación,  de  manera  fisica  y electrónica,  la información  necesaria  en  torno

a la realización  de  los  eventos  programados,  en los  que  se requiere  la participación  de  la Dirección  General

(Fichas  Técnicas  y Ejecutivas)  y en forma  complementaria  llevar  a cabo  su difus¡ón  en redes  sociales,  antes,

durante  y después  de  su celebración.

S.4.15.  Atender  las solicitudes  de  información,  en los  tiempos  establecidos,  en  caso  de  no  hacerlo,  motivar  y

justificar  la omisión.

5.4.16.  Designar  al  personal  idóneo,  asignado  a su  Unidad  Administrativa,  a

metodología  que  se empleara  para  la capacitación  a los  Directores  Estatales  y Ger

alColegio.  ,
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5.4.17.  Gestionar  la logística  de la capacitación,  poniéndose  en contacto  con  personal  de los Colegios

Estatales,  a efecto  de  conocer,  su disponibilidad  para  Ilevar  a cabo  el curso  de  inducción,  tales  como,  días,

horarios  y modalidad.

5.4.18.  Con  el propósito  de  mantener  evidencia  del  curso  de  inducción,  entregará  el soporte  documental

generado  en dicha  activUad,  en el formato  correspondiente.

ííi/i/J-,
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S.6  Diagrama  de  Flujo.  Seguimiento  Directivo.
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5.7  Descripción  de  las  Actividades  de  Seguimiento  Directivo.

No Responsable Descripción  de  Actívidad

Inicio

A Secretaría  de

Educación

Media  Super¡or

(SEMS)

Con  la finalidad  de  atender  asuntos  o temas  específicos  relativos  al CONALEP  y
alineados  a las  instrucc¡ones  de  la Secretaría  de  Educación  Pública  convoca  a

reunión  de  trabajo.  (IT-OI  04)

B SEMS/Dirección
General  (DG)

Padicipación  del  CONALEP  en  la reunión  convocada  por  la Secretaría  de

Educación  Media  Superior;  y recaba  los  acuerdos  necesarios  con  la finalidad  de

darles  cabal  cumplimiento.  Continua  en  la actividad  4. (IT-04)

'¡ SecretarÍa

General  (SG)

Planeación  de  seguimiento  a fin  de proponer  medidas  para  propiciar  el

cumplimiento  y  coordinación  de  las  funciones  que  tienen  encomendadas  cada

una  de  las unidades  adm¡nistrativas  y coadyuvar  al fortalecimiento  de la

rectoría.  (IT-02)

Determina  como  realizar  el  seguimiento  de  cumplimiento  a las  unidades

administrativas  de  temas  sustantivos.

« Reuniones  de  trabajo  interdisciplinarias.  Continua  en  activídad  2.

*  Junta  Directiva  Nacional.  Continua  en  actividad  9.

*  Acciones  específicas".  Continua  en  actividad  13.

2 SG Reuniones  de  trabajo  interdisciplinarias.

Por  instrucción  de  la titularidad,  se convoca  a reunión  de  trabajo  a los  titulares

de  las  Secretarías,  Direcciones  Corporativas,  Unidad  de  Estudios  e Intercambio

Académico  de  Oficinas  Nacionales,  UODCDMX  y PCEO  para  abordar  temas

institucionales  con  la finalidad  de  establecer  las  líneas  de  acción  que  permitan

alcanzar  las metas  institucionales  y mejorar  el funcionamiento  del  Sistema

CONALEP.  (IT-O1)

3 SG Las  unidades  administrativas  yla  Secretaría  General  participan  en  la reunión  de

trabajo  en  la fecha  y hora  establec¡da  en  la convocator¡a.

Asimismo,la  SG,  elaborará  el orden  de  día  eintegrará  el registro  de  las  personas

que  asisten  a la reunión.

Como  resultado  de  la reunión  de  trabajo  se  generarán  los  respectivos  acuerdos.

4 SG Solicita  atención  a los  acuerdos  generados,  así como  la  realización  del

seguimiento  de  avance  de  cumplimiento.  (IT-02)

5 Secretarías  y

Direcciones

Corporativas

Elaboran,  integran  y  entregan  por  Secretaría  o  Direcc¡ón  Corporativa  el

informe,  así  como  en  su  caso,  las  evidencias  correspondientes  que  acrediten  el

cumplimiento de los acuerdos. /""s\
6 SG

. . . ..  . l  . 1
Pevisa  y  organiza  la informacion  proporcionada  por  laspecretarias

Estudios e Ilitercag'ibid
la Ciuda4 de M4Aic4

Corporativas,  Titular  de  la  Unidad  de

Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para

l' ADcraedCécmºniceos,
(UODCDMX)

j,

Sandra  cyíE',eJ;'!;'nºrÓ ández Juan EnriquReeMV¡oslÓ'Calqilo";,¡)!7/_,g&':a '

dSuebAccouf0scoOrnacdoebSIeergnuoimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Sec4nera1
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No Responsable DescripciÓn  de  Actividad

Qepresentación  del  CONALEP  en  el  Estado  de  Oaxaca  (PCEO),  para

posteriormente  entregarla  a la Dirección  General,  para  la toma  de  decisiones.

¿Está  de  acuerdo  con  la información  proporcionada?

Si: Presenta  la información  a la Dirección  Cieneral.

No:  Solicita  aclaracíón  o ampliar  información  proporcionada.

7 DC, Evalúa  la información  presentada  en  cumplimiento  a los  acuerdos  generados

y con  la finalidad  de  dar  atención  a la SEMS.

¿Autoriza?

Si:  Continua  en  la actividad  8.

No:  Solicita  modificar  o ampliar  la información.  Qegresa  a la actividad  6.

8 DG Qemite  información  que  avala  el cumplimiento  de  acuerdo  con  la SEMS  para

los  trámites  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 Secretaría  General

realizará  el  seguimiento  a los  acuerdos  generados  con  las  unidades

administrativas  responsables  de  su  cumplimiento.

11 Unidad

Ad  m¡nistrativa

Informa  el grado  de  avance  de  cumplimiento  del  acuerdo,  así  como  en  su  caso,

manifiesta  las  evidencias  correspondientes.

12 SG Integra  la información  por  cada  unidad  administrativa  en  caso  de  haber  dudas

al respecto,  solicitará  al área  aclaración.  Qemite  a la Dirección  General  para  su

conocimiento  y realLar  toma  de  decisiones.  Termina.

13 SG Acciones  específicas

Derivado  del  tema  que  la Secretaría  General  deba  atender,  implementará  la

Instrucción  de  Trabajo  que  corresponda.

* Eventos  Institucionales.  (IT-03)

h Atención  al Sistema  de  Correspondencia  Digital  de  la Secretaría  de

Educación  Pública  (SICODI).  (IT-05)

*  Atención  a Proyectos  Institucionales  de  Oficinas  Nacionales  del

Sistema  CONALEP.  (IT-06)

@ ClnugrrseosOde(ITITod7u)cción a Directores Estatales y/Tes de nuevoTERMINA.

I de  ej

fC¡

Sandra ÁEla"or rnández I
i .-

I Rev'sº  

Juan  Enrique  Mo#aza CamWAuf(
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I.l ÍreZ
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Subcoordjdora  de Seguimiento  i
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6  Definición  e Integración  de  las  Instrucciones  de  Trabajo.

íiú.
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.Ú"

mrrez
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Seguimiento  de  Proyectos
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Instrucción  de  Trabajo

Nombre: Peuniones  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direcciones  Corporativas.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-01 No.  de  Revisión:  07

PropÓsito:

Apoyar  a la Direcc¡ón  General  en  las  reuniones  con  los  titulares  de  las  Secretarías,

Direcciones  Corporativas  y Titular  de la Unidad  de  Estudios  e Intercambio

Académico  de  Oficinas  Nacionales,  Unidad  de  Operación  Desconcentrada  para

la Ciudad  de  México  (UOCDM)  y Qepresentación  del  CONALEí)  en  el Estado  de

Oaxaca  (PCEO),  para  la ejecución  y  cumplimiento  de  los  proyectos  sustantivos  y

adm¡nistrativos  del  CONALEP.

Alcance:
Desde  la convocator¡a  a la reun¡ón  de  trabajo,  hasta  el cumpl¡miento  de  los

acuerdos  generados.

aÁaÍÍi I Tí Í52a é
a a s sa a I l «.

;«! ]í í ::
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I Solicitud  de  InformacÑón

1.

A través  de  instrucción  expresa  de

la titularidad,  se  convoca  a reunión

de  trabajo  a las personas  titulares

de  las  Secretaías,  D¡recc¡ones

Corporativasy  Unidad  de  Estudios  e

Intercambio  Académico  de  Oficinas

Nacionales,  Unidad  de  Operación

Desconcentrada  para  la Ciudad  de

México  (UODCDMX)  y

Pepresentación  del  CONALEP  en  el

Estado  de  Oaxaca  (QCEO),  a efecto

de  atender  diversos  temas

concernientes  al Colegio.

DirecciÓn

General/Secretaría
General.

*  Med¡o

electrónico

*  Of¡cio

2.

Se  solic¡ta  material  previo  que

contenga  los  puntos  a tratar  para  la

agenda  de  trabajo.

Secretarra  General/
Coordinación  de

AtenciÓn  'y

Seguimiento  de

Proyectos

Sustantivos.

*  Medio

electrónico

a Oficio

Il Análisis  y  consolidación  de  datos

3. Elabora  orden  del  día.

Secretaría  General

Coord¡nación  de

Atención  Y

Seguimiento  de

Proyectos

Sustantivos.

-  Pr-SUST-

CONALEP-

0034)d-01-F-

03

/')

4.

Tener  el registro  de  las  personas

que  asistieron  a la  reunión  de

trabajo.

Secretaría  C¡eneral

Coordinación  de

Atención  y

Seguim¡ento de/

X  Pr%UST-
/  co§úu=p-

/  oo:l-po-oi-p-
oi /

Sandra c$=Aºr ández Juan EnriquReeM:slÓ' (amiloA(:':p
I a)l

?ffle)oF"j!?amírez -- /

dSeubAcCou#SCoOrnaGdoebSIeergnuOimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustant¡vos
!ral
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Proyectos

Sustantivos.

@I Pi'-5-L1ST-

CONALEP-

003-Pd-01-F-

02

5.
Se lleva  a cabo  la reun¡ón  en  el día  y

hora  establecidos  por  la titularidad.

Direcc¡ón

General/Secretaría

General/

Coord¡nación  de

AtenciÓn  Y

Seguimiento  de

Proyectos  Sustantivos

/

Ill Resultados  Obtenidos.

6.
Derivado  de  la reunión  de  trabajo,

se  generan  Acuerdos.

Secretarías,

Direcciones

Corporativas

Titular  de  la

Unidad  de

Estudios  e

Intercambio

Académico

Unidad  de

Operación

Desconcentrada

para  la Ciudad  de

M éxico

(UODCDMX)

Qepresentación  del

CONALEP  en  el

Estado  de  Oaxaca

(PCEO).

-  Pr-SUST-

CONALEP-

003-¡)d-01-F-

04

7.

Se  da  seguimiento  a los  avances  de

los  Acuerdos  generados  en  la

reunión  de  trabajo.

Secretaría

ceneral/
SecretarÍa

General/
Coordinación  de

Atención  y

Seguimiento  de

¡)royedos

Sustantivos

-  Pr-SUST-

CONALEP-

003-Pd-

01-F-05

8.

Elaboran  y entregan  ¡nforme  del

cumplimiento  de  los  acuerdos  a la

Secretaría  General.

Secretarías,

Direcciones

Corporativas

T¡tular  de  la

Unidad  de

Estudios  e

Intercamb¡o

Académ¡co

a Med¡o

!ºlcCt,Orónico
/./  j!'J íül

Sandra 4Eºr nández Juan Enriqu:eMV¡osrÓ!
- ( Au1

Ca¡'nilo Ga
%__J C'rez  --'

dSuebAccou#sc'oOrnaGdOebSIeergnuoimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  í)royectos

Sustantivos
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Secretar
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io (;eneral
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Unic¡ad  :je

Operación

Desconcentrada

para  la Ciudad  de

Méx¡co

(UODCDMX)

í?epresentación

del  CONALEP  en  el

Estado  de  Oaxaca

(í?CEO).

9.

Qevisa  y organiza  la información

proporcionada  por  las

Secreta  rías,  Direcciones

Corporativas

Titular  de  la Unidad  de  Estudios

e Intercambio  Académico

Unidad  de  Operación

Desconcentrada  para  la Ciudad

de  México  (UODCDMX)  '

Pepresentación  del  CONALEP  en  el

Estado  de  Oaxaca  (PCEO),  para

posteriormente  entregarla  a la

Dirección  General,  para  la toma  de

decisiones.

Secretaría  General.

*  Medio

electrónico

*  Ofic¡o

Termina

Total  de  Actividades:  09

Duración  Estimada:  30  d  ías.

íiíh

ElMrV
l  /L-í  .

Sandra  GBie'rrernandez

- - M_MLLRev'sº  '

Juan  Enrique  Mffza >Au'Üñ--

dsuebAcCouoefrsconaG:ebsIeergnuOimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Secretal¡o General
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Nombre:

Clave:

Instrucción  de  Trabajo

Seguimiento  de  Acuerdos  con  Órganos  de  Gobierno.

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-lT-02 No.  de  Revisión:  07

PropÓsito:
Dar  seguimiento  a los  acuerdos  asumidos  en  cada  una  de  las  sesiones  de  la Ju  nta

D¡rectiva  Nac¡onal.

Alcance: Desde  que  se  genera  hasta  su conclusión.

P!!
í..

''1ÑI & «

Íi
a a «í s a I I ié z ! 7'lYIAafflfflÍi ffii I I

I Insumos

1.

Se  rec¡be  el  material  previamente,

relacionado  con  la Sesión  Ordinaria  de

la Junta  Directiva  Nacional.

Dirección  de

Coordinación  con

Colegios  Estatales.

Carpeta  de  sesión

ordinaria  de  la Junta

Directiva  Nacional

2.

Qevisar  el material  recibido,  relativo  a

la  Sesión  Ordinar¡a  de  la  Junta

Directiva  Nac¡onal.

Secretaría  General.

Carpeta  de  sesión

ordinaria  de  la Junta

Directiva  Nacional

Il Acciones.

3.
Qegistrar  los  acuerdos  generados  en

la sesión.

Secretaría

General/
Coordinac¡ón  de

ConcertaciÓn  y

Acuerdos.

Pr-SUST-

CONALB)-003-

Pd-01-F-06

4.
Dar  seguimiento  a Acuerdos

generados  en  la sesión

Secretaía

General

Coordinación  de

Concertación  y

Acuerdos.

Pr-SUST-

CON  ALE¡)-003-

Pd-01-F-06

Ill Resultados  Obtenidos

5.

Qeportar  el estado  que  guardan  los

Acuerdos  generados  en  la  sesión

correspondiente,  tanto  los  concluidos

como  los  pendientes  (avance  en

porcentaje)

Dirección  de

Coordinación  con

Colegios  Estatales

Medio  electrónico

Oficio

6.

Pevisar,  analizar  e  informar  a la

Dirección  General,  para  la toma  de

decisiones.

Secretaría  General.

Medio  electrónico

Ofic¡o

Termina

Total  de  Actividades  06

Duración  Total  Estimada:  90  Días.

i  JA
tíaboó/
/  ///'

Sandra C4i5¡ce!Rernández Juan  enriqu:exví!" CarJ:il-"cuitVr!/-'
SubcoordiÁra de Seguimiento
de  Acuer  con  Gobierno  Estatal

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Sec#General
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Nombre:

Clave:

Instrucción  de  Trabajo

Eventos  Institucionales  Qelevantes.

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-lT-03 No.  de  F2evisiÓn:  07

Mantener  informada  a la Dirección  General de los eventos relevantes que las
unidades  administrativas  del CONALEP concierten, así como darle as¡stenc¡a en

Propósito: los  eventos  de  los que  reciba invitación por parte de Instituciones de la
Administración  Pública  Federal.

Alcance.

Desde  la solicitud  vía oficio o correo electrónico de la información general del
evento,  requer¡miento  de  los  formatos "Fichas Técnicas", elaboración de discurso
y Fichas  Curriculares  de los integrantes del Presídium, hasta el desarrollo del
evento.

!A í 'iiI «!Ñffl €
«
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I Solicitud  de  información

1.

Solic¡tar  a las  Unidades

Adm¡nistrativas,  dentro  de

los  primeros  días  de  los

meses  enero  y  julio,  envíen

la programación  de  los

eventos  relevantes,  con  las

fechas  provisionales,  que

se pretenden  Ilevar  a cabo

en  el  semestre,

especificando  si se

requiere  la  participación

de  la Dirección  General,  y a

su  vez,  confirmación  por  la

misma,  asimismo,  ¡ncluir

cualquier  eventualidad  de

la  que  la  Secretaría

General,  deba  tomar

conocimiento;  por  último

se solicita  un reporte  que

contenga  las actividades

por  realizar,  en la semana

siquiente.

Secretaía  General/

Coord¡nación  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos  Sustantivos/

Coord¡nac¡ón  de

Concertación  y Acuerdos

*  Ofic¡o

I

Il Análisis  y  consolidación  ds  datos.

2.

í?ec¡bir  la información  de

las Secretarías,

Direcciones  Corporativas

y la Unidad  de  Estudios  e

Intercambio  Académ¡co,

de  la Programación  de

eventos,  para  su análisis.

Secretaría  General/

Coordinación  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos

Sustantivos/
Coordinación  de

Concereación  y Acuerdos

Oficio

opOr-3Thdo1 NoA,LEP-
íii E1aboraci6n  de  informe. /.

I

I

l

.l

Sandra  cgaÁr Pndez

.  _ º
ReVISO ¡

Juan  Enrique  Mo[raza Cam':'lQ_JAu'k'r
dSuebAccºuºerÁdº-rnªGdoebSieergnuomEsetant'aºl

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Secretarto General
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3.

Integrar  la agenda  de  la

Dirección  General  y

remitirá  las  Unidades

Adm¡nistrativas  el

calendario  semestral

de  eventos.

En  paralelo,  solicitar  a

la  Dirección

Corporativa  de

Tecnologías  Aplicadas,

específicamente  a la

Coord¡nación  de

Comu  nicaciones,

difundir  (antes,

durante  y después)  los

eventos  en  los  que

participe  la  Secretaría

General  y  Dirección

General.

Secretaría  General,

Coordinación  de

AtenciÓn  y  Seguimiento

de  Proyectos  Sustantivos

*  Medio

electrónico.

*  Oficio.

4.

Sol¡c¡tar  a las  Un¡dades

Ad  ministrativas

responsables,  las  "Fichas

Técnicas"  relacionadas

con  el evento.

Secretaría  General/
Coord¡nac¡ón  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos

Sustantivos/Coordinación
de  Concertación  y

Acuerdos.

-  Pr-SUST-

CONALB)-

003-Pd-01-

F-08

-  Pr-SUST-

CONALEP-

003-Pd-0l-

F-09

5.

Coordinar  la logística  del

evento  con  el  área

responsable.

Secretaría

General/Coordinación  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos

Sustantivos/Coordinación

Asistencia  Operativa.

*  Oficio

*  Medio

electrónico

q Presencial

6.
Se Ilevan  a cabo  los

eventos  programados

Dirección  General/Secretaría

General/Coord¡nación  de

Atención  y Seguimiento  de

Proyectos

Sustantivos/Coordinación

Asistencia  Operativa.

*  Presenc¡al

@ Medios

electrónicos

Teimina

Total  de  actividades:  06

Duración  total  estimada:  180  días

í.ik
E1abor5/

Sandra  Gu4Ár;'eIA'Wnández
/  ,/

(_)k
RevisÓ  J € ffijtj

_aÍ/

Juan  Enrique  vomraza Ca K loA;afrºc!
¡záÍ
í//'l

/'
LZ

dSeubAccoufescOn'aGdoebSleergnuoimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

',y

Secretario

/'

5enera1

(
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Instrucción  de  Trffibajo

Nombre:

Clave:

PeunionesTrabajo  de  Directores  Generales  con  la Subsecretaría  de  Educación

Media  Superior  (SEMS)

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-04  No.  de  Revisión:  07

PropÓsito:

Alcance:

Dar  atención  a los  acuerdos  que  se generen  en las reuniones  a las que  convoca

la Subsecretaría  de  Educación  Media  Superior

Desde  la convocatoria  de  la reunión  hasta  entrega  del  seguimiento  de  acuerdos
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EQorV
Sandra  Ciu'GérrJ!!PGrr';ández

r ... .s-
3uan  Enr¡quReeMV'osÍÓ CamLAufºl'

SubcoordinXde Seguimiento
de  Acuerd6j  con  Gobierno  Estatal

//

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Secretarici  General
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Macroproceso:  Planeación  y Seguimiento  de la
GestiÓn

CódigO:  Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-O1

P-ro-c-eso:  Gestión  y Coordinación  Estratégica Día: 07 l Mes:10 I Año: 2024
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Instrucción  de  Trabajo

Atención  al Sistema  de  Correspondencia  Digital de la Secretaría de Educación
Nºmbre:  ' Pública  (SICODI)

Clave:  Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-lTü05  No. de Revisión: 07

Propósito:  Dar  seguimiento  a los  asuntos turnados a cada Un¡dad Administrativa.

Alcance: Desde  la recepción  del  documento  hasta su conclusión

- jl I s. a !Z-$=l-T-lí-*1il  :'-;«W!jlí=  l

? 1
i ¡ ay i - Q
I Insumos

1.

Qevisar  el  Sistema  de

Correspondencia  Digital  de

la Secretaría  de Educación  '

Pública  (SICODI).

Secretaría

General/Coordinación  de

Concertación  y Acuerdos

-  SICODI

2.

Qecepcionar  y registrar  de

manera  ¡nterna  las diversas

requisiciones  que  se

realizan  a través  de  la

Secretaría  de  Educac¡ón

Pública  (SEP),  Subsecretaría

de  Educación  Media

Super¡or  y de la (SEMS)  o

Coordinación  Sectorial  de

Enlace  con  el Congreso.

Secretaría

General/Coordinación  de
Concertación  y Acuerdos

-  SICODI

Il  - Acciones

3.

Se turna  la requisición  a las

Unidades  Administrat¡vas

competentes,  para  que

brinden  atención  oporLuna,

al asunto,  solicitando  que  al

concluir  el  asunto,  hagan

participe  a la Secretaría

General  de  la  respuesta

enviada  a la autoridad

requ¡rente,  con  los anexos

correspondientes.

Secretaría  General/

Coordinación  de

ConcertaciÓn  y

Acuerdos

*  Medio

electrónico

*  Ofic¡o

4.

Dar  seguimiento  al estado

que  guarda  el  asunto

turnado,  a través  del

número  de  folio  que  asigno

la autoridad  requirente.

Secretaría  General/

Coordinación  de

Concertación  y Acuerdos

*  Medio

electrón¡co

*  Presencial

./",

5.

Qegistrar  los  avances  que

reporten  las  Unidades

Ad  ministrativas.

Secretaría  General/

Coordinación  de

' Concertación  y Acuerdos

/.  pr%susr-
/  coíxúu=p-
/ oo:;-pa-oi-
/ .p-i:i
I

Sandra GuE7'ªb3J1'º'Ó nández Juan  Enr¡quReeMVÍosr':?<("Ca mLAufº''#3'a
dSuebAcCouo;escornaªcdoebSleergnuOimESietanttao.

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

j
Secretaric  General
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:i t V « a '  - ª ª *  - "íF:("ílFFl'

Ña qjí4
I

!ll vx Jg
Ill Resultados

6.

Pecibir  las  documentales

correspondientes  por  parte

de  la Unidad  Administrativa

competente,  que  acredite

que  se  dio  atención  al

req  ueri  miento.

Unidad  Administrativa

responsable.

*  Medio

electrónico

*  Oficio

7.

Se descarga  el asunto  en  el

SICODI,  anexando  las

documentales

correspondientes.

Secretaría  General/
Coordinación  de

Concertación  y  Acuerdos

.  SICODI

8.

Se  recibe  "Vo.  Bo."  De  la

autoridad  requirente  y se  da

por  concluido  el  folio

correspondiente.

Secretaría  General/
Coordinación  de

Concertación  y  Acuerdos

.  SICODI

-  Pr-SUST-

CONALElo-

003-Pd-01-F-

1l

Termina

Total  de  Actividades:  08

Duración  total  estimada  30  días

ííÁ.
Elaboró/,

Sandra  GuárraA"ernández
/  /f

Juan  EnriquReeMv¡osfÓ Carr

Auto

(lo  Gara W' rrÚre¡-

SubcoordiJra de Seguimiento
de  Acuer  con  Gobierno  Estatal

//

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Se41'
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Nombre:

Clave:

Instrucción  de  Trabajo

Atención  a Proyectos  Institucionales  de Oficinas  Nacionales  del Sistema
CONALEP.

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-06 No.  de  Revisión:  07

Propósito:  Dar seguimiento  a los proyectos  entregados por cada Unidad Administrativa.

Alcance Desde  la recepción  del  documento  hasta su conclusión.
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Sandra-#"'or ández Juan  EnriquReeMv¡os'Ó " Cami:'a;#'f¡d,-
Áamírez

dSuebAcco__u,ofscornacdoebSIeergñuOimEsietanttao.
Coordinador  de  Atenc¡ón  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos SecretarÍ
¡

o General
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Nombre:

Instrucción  de  Trabajo

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

Clave: Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-IT-07 No.  de  Revisión:  07

PropÓsito:

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

del  desarrollo  de  su  función  relacjonado  y en  coadyuvancia  con  las  diversas  áreas

que  se  concentran  en  las  Oficinas  Nacionales  del  CONALEP.

Alcance:
Desde  la notificación  de  ingreso  del  Director  Estatal  hasta  su  completa  inserción

en  el Sistema  CONALEP.

!A Í.i i,
@ «

Í
« a «I a a I s
¡( ¡Pf ]
s lá »I a a I «

I Insumos

1.

Qecibir  la noticia  de  la Direcc¡ón

de  Colegios  estatales,  respecto

al ingreso  de  Directores

Estatales  y/o  Generales  al
CONALEP.

Dirección  de  Colegios

Estatales

*  Medio

electrónico

@ Oficio

ii Acciones

2.

Solicitar  a las  Unidades

Administrativas  que  integran  el

Colegio,  realicen  un  programa

de  inducción,  que  contenga  un

protocolo,  que  apoye  a la

inserción  de  Dñrectores

Estatales  y Generales  de  nuevo

ingreso  al Sistema  CONALEP.

SecretarÍa

General/Coordinación  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos  Sustantivos

*  Medio

electrónico

*  Oficio

3.

Solicitar  a las  Unidades

Administrativas  designen

personal  ¡dóneo,  adscrito  a su

Unidad  Administrativa,  a efecto

de  que  coordine  la metodología

que  se  empleara  para  la

capacitación  a los  Directores

Estatales  y Generales,  de  nuevo

ingreso  al Colegio.

Secretaría

General/Coordinación  de

Atención  y Seguimiento

de  Proyectos  Sustantivos

Medio

electrónico

Oficio

4.

Gestionar  la logística  de  la

capacitación,  poniéndose  en

contacto  con  personal  de  los

Colegios  Estatales,  a efecto  de

conocer,  su  disponibilidad  para

Ilevar  a cabo  el curso  de

inducción,  tales  como,  días,

horarios  y modalidad.

Secretaría

Cieneral/Coord¡nación  de

Atención  y  Seguimiento

de  Proyectos

Sustantivos/Coord  ¡nación

de  Apoyo

Operativo/Unidades
Ad  ministrativas

/

- Medio

electrónico

- Vía

tel  ª ica

Ill Resu,ltados , 1.  [ l,  I '
(,,/'g7,, i

Sandra CuE!"Ó ndez Juan  Enriqu:eMv¡os!Ó- CaLAufºk'z-'
dSuebAccouoeXrCornaGdOebSleergnuOimEsietanttao.

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Secretari(  General



Manual  de  Procedimientos  de  la
Secretaría  Cieneral

, "  ª.., EDU9ACION ' 0cona¡e,

Macroproceso:  Planeación  y  Seguimiento  de  la

Ciestión

Código:  Pr-SUST-CONALa)-OO3-Pd-01

Proceso:  Gestión  y  Coordinación  Estratégica Día: o7 l Mes:10 I Año: 2024
Procedimiento:  Seguimiento  Directivo Revisión: 07 I Página:  27-de 49

S.

Se lleva  a cabo

satisfactoriamente  el curso  de

inducción.

Unidades  Adm¡nistrativas
*  Presencial

*  Virtual

6.

Entregan  de  soporte

documental  generado  en  la

impartición  del  curso  de

inducción.

Unidades  Administrativas

-  Pr-SUST-

CONALEP-

003-Pd-O1-

F-14

Termina.

TotaÍ  de  Actividades:  06

Duración  Total  Estimada:  un  mes

tiá.

Sandra GuE!"Ó ndez

. - k-}'-
Rev'sr

Juan  Enr¡que  xoraza CamuA"M'--
SduebAccouoeJ,r:COrnaGdoebSleergnuOimEsietanttao,

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

' Secretarj
í -'-'

o General



Manual  de  Procedimientos  de  la
Secretaría  Cieneral

' :. EDUCAC.ION , 0cona¡e,

Macroproceso:  Planeación  y Seguimiento  de la
Gest¡ón

Código:  í)r-SUST-CONALEP-OO3-Pd-Ol

Proceso:  Gestión  y  Coordinación  Estratégica Día: 07 I Mes:10 i Año: 2024
Procedimiento:  Seguimiento  Directivo Revisión: 07 l Página:  28-de 49

7  Formatos.

La Secretaría  General,  con  el objetivo  de  almacenar  de forma  estandarizada  los detalles  sobre  un tema en
específico,  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 información,  que posteriormente  servirá para
coadyuvar  con  la Dirección  General.

CLAVE DENOMINACIÓN FUNCIÓN

Pr-SUST-CONALE2003-Pd-01-F-O1 Peunión  de  trabajo  con

Secretarías  y  Direcciones

Corporativas

Lista  de  asistencia

Pr-SUST-CONALEP-O03-Pd-01-F-02 Qeunión  de  trabajo  con

Secretarras,  Direcciones

Corporativas,  Empresasyotras

Dependencias

Lista  de  asistencia

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O3 Qeunión  de  trabajo  con

Secretarías  y  Direcciones

Corporativas

Orden  del  día

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O4 Peunión  de  trabajo  con

Secretarías  y  Direcciones

Corporativas

Minuta  del  día

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O5 Qeunión  de  trabajo'  con

Secretarías  y  Direcciones

Corporativas

Seguimiento  de  acuerdos

Pr-SUST-CONALEP-OO34)d-01-F-O6 Seguimiento  de  acuerdos  de

Órganos  de  Gobierno

Seguimiento  de  acuerdos  de

Órgano  de  Gobierno

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O7 Calendarización  de  Eventos

Institucionales  Qelevantes

Programación  semestral  de

eventos  de  las  Unidades

Ad  m  ¡n ¡strativas

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O8 Ficha  Técnica  para  la elaborar

discurso  y/o  ponencia  de la

Dirección  General

Integración  de  la  información

relevante  del  evento  al  que

asistirá  la Dirección  General

Pr-SUST-CONALEP-O03-Pd-01-F-09 Ficha  Técnica  de  datos  básicos

del  evento

Información  básica  del  evento

Pr-SUST-CONALEP-O03-Pd-01-F-lO Seguimiento  de  acuerdo  de

Directores  Generales  con  la

Subsecretaría  de  Educación

Media  Superior  de  la SEP

Atendidos

Seguimiento  de  acuerdos  de  la

SEP

( í

Elajp,rV_
Sandra  cuérÁrnández

// Juan EnriquReeMV¡os&Ó'/-
\ Autori

()  '%-  -Ja rn  I a rC l« 'Ü  '
SduebAccouoeXrcOnaGdoebSleergnuoimEsietanttao,

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Secretario  (peneral

J/
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Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-11 Sistema  de  Correspondencia

Digital  (SICODI)  Secretaría  de

Educac¡ón  Pública

Pendientes

Fol¡os  atendidos  de  las

sol¡citudes  de  ¡nformac¡ón  de

los  asuntos  turnados  por  la SEP

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-12 Sistema  de  Correspondencia

Digital  (SICODI)  Secretaría  de

Educación  Pública

Folios  pendientes  de  las

solicitudes  de  información  de

los  asuntos  turnados  por  la SEP

Pr-SUST-CONALEI)-OO3-Pd-01-F-

13
Formato  de  Qegistro  de

Proyectos  Institucionales  de

Oficinas  Nac¡onales  del

Sistema  CONALEP

Concentrado  de  proyectos

institucionales  de  las  diferentes

Unidades  Adm¡nistrativas

Formato:  Pr-SUST-CONALE2003-

Pd-01-F-14
Formato  de  Curso  de

Inducción  a Directores

Estatales  y  Generales,  de

nuevo  ingreso

Control  de  los  funcionario  de

nuevo  ingreso,  a ocupar  plazas

de  directores  estatales  y

generales,  que  hayan  tomado  el

curso  de  inducción  con  las

diferentes  Unidades

Administrativas,  pertenecientes

a Of¡c¡nas  Nacionales.

- zÁ

SandracÁE'ª'Ó ndez Juan  EnriquReeMV¡oslÓ Ca milou'ºW

dSuebAccouoescoornaGdOebSleergnuOimEsietanttao,

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos
Secretar4 General
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7.1. Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direccíones  Corporatívas,  lista  de  asistencia.

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-m-F-O1

Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direcciones  Corporativas
Nombre  de  la Qeunión:  (1)

Fecha:  (3)

Listas  de  Asistencia

Lugar:  (4)  Hora:  (5)

Intema  Externa

NO.(6) Nombre

(7)

Cargo

(8)

Firma

(9)

Correo  electrónico  institucional

(10)

Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  que  se Ileva  a cabo.

Interna/Externa:  Marcar  que  tipo  de  reunión  se Ileva  a cabo.

Fecha:  Anotar  el día,  mes  y año  en que  se Ilevará  a cabo  la reunión.

Lugar:  Escribirla  sede  donde  se Ilevará  a cabo  la reunión.

Hora:  Anotar  el horar¡o  en  que  se Ilevará  a cabo  la reunión.

No.:  Anotar  el número  consecutivo.

Nombre:  í?elacionar  los nombres  de  los  func¡onarios  públicos  que  asisten  a la reunión.

Cargo:  Anotar  el puesto  que  ocupa  dentro  de  la Institución  el funcionario  público.

Firma:  EI funcionario  público  que  as¡sta  a la reunión,  plasmará  su  firma  autógrafa.

(10) Correo  electrónico  institucional:  Anotar  el correo  electrónico  de  la perso

reuniÓn.

íÁA;o-

a la

Sandra GuE#'ºÓ ndez Juan  EnriquReeMv¡os&Ó' Cam'" k' - -

dSuebAccouoeXrcOrnaGdoebSleergnuoimEsietanttao,
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  ¡)royectos

Sustantivos Secretalo General
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7.2.  Reunión  de Trabajo  con  Secretarías,  Direccíones  Corporativas,  Empresas  y Dependencias

Lista  de  asistencia

Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-m-F-O2

Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y  Direcciones  Corporativas

Nombre  de  la Peunión:  (1)

Fecha: Lugar:

(4)

Lista  de  Asístencia

Hora:

(5)

Interna,  Externa

No.

«6)

Nombr

e

(7)

Cargo

(8)

Firma

(9)

Correo

electróni

CO

institucio

nal

(10)

Contact

o

(11)

Empresa/

Dependencia

(12)  

(1) Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  que  se  Ileva  a cabo.

(2)  lnterna/Externa:Marcarquetipodereuniónsellevaacabo.

(3)  Fecha:  Anotar  el día,  mes  y año  en  que  se  Ilevará  a cabo  la reunión.

(4)  Lugar:  Escribir  la sede  donde  se  Ilevará  a cabo  la reunión.

(5)  Hora:  Anotar  el horario  en  que  se Ilevará  a cabo  la reunión.

(6)  No.:  Anotar  el número  consecut¡vo.

(7)  Nombre:í?elacionarIosnombresdelosfuncionariospúblicosque  ' ala

(8)  Cargo:  Anotar  el puesto  que  ocupa  dentro  de  la Institución  el  "  públi

(9) Firma:  EI fuJcionario  público  que  asista a la reunió,p, plasmará  su aute!) rí

Sandra CuEC'z4\:r'Óná'ndezJuan EnriquReeMV¡os?adaEÓCamLAu'ºk'-'
. ir  . .

Subcoordiora  de  Seguimiento

de Ac4  con Gobierno  Estatal

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Secretaric  General
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(lO)  Correo  electrónico  institucional:  Anotar  el correo  electrónico  de  la persona  que  asiste  a la

reuniÓn.

(11) Contacto:  Anotar  el número  telefónico  de  celular.

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

]-l[/;;':

E,orÓZ_.
Sandra  cJié;pernández

l/ Juan EnriquReeMv¡lsÓ'- Cam¡l':u'k'z
J"
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Seguimiento  de  Proyectos
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7.3.  Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direcciones  Corporat¡vas

Nombre  de  la Qeunión:  (1)

Orden  del  Día

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

Reunión  de  Trafüjo  con  Secretarías  y Direcciones  Corporativas

Fecha:  (2)

Lugar:  (3)

Hora:  (4)

Orden  del  Día

FUNC10NAí210 TEMA

1.  (5) (6)

2.

3.

(1) Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  que  se Ileva  a cabo.

(2) Fecha:  Anotar  el día,  mes  y año  en  que  se llevará  a cabo  la reunión.

(3) Lugar:  Escribir  la sede  donde  se Ilevará  a cabo  la reunión.

(4)  Hora:  Anotar  el horario  en  que  se Ilevará  a cabo  la reunión.

(5) Nombre:  Qelacionar  los nombres  de  los  funcionarios  públicos  que  expondrán  los  temas  a

trata  r.

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

íúU;t==

Sandra c-=ffíróándezJuan  Enr¡qu:eMvíosr:! cWA"kr'-
dSuebAccºÁºrddºornªGdoebSieergnuomEsetant'aºI

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos
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'i.4.  Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y  Direcciones  Corporativas

Minuta  del  Día

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

Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direcciones  Corporativas

Nombre  de  la í?eunión:  (1)

Fecha:  (2)

Lugar:  (3)

HOra:  ('+)

Minuta  del  Día

FUNCIONAQIO TEMA

No.

(5)

(6) -  (7)

No. ACU  Eí?DO
FECHA  DE

CUMPLIMIENTO
QE!M'ONSABLE

(8) (9) (10) (11)

OBSa'?VACIONES

(12)

(1) Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  que  se  Ileva  a cabo.

(2) Fecha:  Anotar  el día,  mes  y año  en  que  se  llevará  a cabo  la reunión.

(3) Lugar:  Escribir  la sede  donde  se  Ilevará  a cabo  la reunión.

(4) Hora:  Anotar  el h6rario  en  que  se  llevará  a cabo  la reunión.

(5) No.:  Anotar  el número  consecutivo.

(6) Nombre:  Qelacionar  los  nombres  de  los  funcionarios  públicos  ª los

temas  a tratar.

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

(8) No.:  Anotar  el número  consecutivo  del  acuerdo  que  se  generó.

,  tw  ,7
Sandra  c,EºÓ  ndez

]
Rev'sW

Juan  Enrique  MoWaza CamLAu'ºÚz
Í/

Subcoordin,i'4ora  de Seguimiento
deAcuerd6(con  Gobierno  Estatal

//

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Secretar4Genera1
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(9) Acuerdos:  Describir  concretamente  los  puntos  de  acuerdo  establecidos  en  la

reuniÓn.

(10)  Fecha  de  cumplimiento:  Especif¡car  el día,  mes  y año  en  que  se debe  concluir  el

acuerdo  de  trato.

(11) Qesponsable:  Anotar  el nombre'del  funcionario  público  que  debe  dar  cumplimiento

al Acuerdo  de  trato.

(12) Observaciones:  Pegistrarinformación  que  se genere  en la reunión,  para  su posterior

análisis.

í L!-A3)'
EJor4.

Sandra  CJt¡Árnández
¡

Revisó  M  '-'/

Juan  Enrique  vouaza CarA(_iua;ºrJ
Mzó/
V':jam-  -"'-,, _Je2

dSuebAcCXuoscoornaGdoebSleergnuOimEsietanttao.
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos
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7.5.  Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Direcc¡ones  Corporativas,  Seguimiento  de Acuerdos.

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

Reunión  de  Trabajo  con  Secretarías  y Directores  Corporativos

Nombre  de  la í?eunión:  (1)

Fecha:  (2)

Seguimiento  de  Acuerdos

Lugar:  (3) Hora:  (4)

Núm.  de

Acuerdo Acuerdo
Área

Responsable

Fecha  límite

de

cumplimiento

Avance

%

al  día

Avance%

al día

Avance

º/o

al día

(5) (6) (7) (8) (9) (lO) (11)

(1) Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  en  que  se generó  el acuerdo.

(2) Fecha:  Anotar  el día,  mes  y año  en  que  se Ilevará  a cabo  la reunión  de  trabajo.

(3) Lugar:  Escribir  la sede  donde  se Ilevará  a cabo  la reunión  de  trabajo.

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

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

(6) Acuerdo:  Punto  de  Acuerdo  establecido.

(7) Área  Pesponsable:  Nombre  de  la Unidad  Administrativa  responsable  de  la resolución  del

punto  de  acuerdo.

(8) Fecha  Límite  de  cumplimiento:  Especificar  día,  mes  y año,  en  que  se debe  concluir  el

Acuerdo.

(9) Avance:  Anotar  brevemente  las acciones  Ilevadas  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  Ilevadas  a cabo,  a efecto  de  cumplir  el punto  de

acuerdo,  reTlejarlo  en porcentaje  y  anotar  la fecha  del  reporte.

(l1) Avance:  Anotar  brevemente  las acc¡ones  Ilevadas  a cabo,  a efecto  de  cumplir  el punto  de

acuerdo,  reflejarlo  en porcentaje  y anotar  la fecha  del  reporte.

Á
EJor4X,_

Sandra  (;zÍiérra!¡'Wrnández
/  #r'

Juan  EnriquReeMv¡oslÓ Cam:""" !

dSuebAcCoufdscOrnaGdoebSIeergnuOimEsietanttao.
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos
SecretarÍo General
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7.6.Seguimiento  de  Acuerdos  Órgano de  Gobierno.

Secretaría  Cieneral

Pr-SUST-CONALEP-OO3-Pd-01-F-O6

Seguimiento  de  Acuerdos  de  Órgano  de  Ciobierno

Nombre  de  la Qeunión:  (1)

Núm.  de  Acuerdo Acuerdo Número  de  SesÍón Seguimiento  de  Acuerdo

(2) (3) (4) (5)

(1) Nombre  de  la reunión:  Especificar  el nombre  de  la reunión  en  que  se generó  el acuerdo.

(2)  Número  de  Acuerdo:  Anotar  el número  con  el que  se identif¡có  el punto  de  acuerdo  en

la sesión  correspondiente.

(3) Acuerdo:  Se anota  el punto  de  acuerdo  establecido  en la reunión  correspondiente.

(4)  Número  de  Sesión:  Se anota  el número  de  sesión  del  Órgano  de  Gobierno.

(5) Seguimiento  del  Acuerdo:  Se anotan  las acciones  realizadas  y la situación  del  Acuerdo  a

la fecha  de  corte.

Nota:  Se repetirá  esta  acción  hasta  la Sesión  (N), hasta  en tanto  se reporte  el cumplimiento

en  su totalidad  del  punto  de  acuerdo  correspondiente.

iÁ»
EJo2X,.

Sandra  fftiérrÁernández
r .í Juan  EnriquReeMV¡osrÓ!

¡ Auto
I . n

Ca¡ilo  Gar¡ bÁ
sduebAccoufe,scornaGooebsleergnuoimEsietanttao,

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos
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7.7.  Eventos  relevantes.

Formato:  Pr-SuST-CONALEP-003-Pd-m-F-O7

(1)

CALENDARIZACIÓN  DE EVENTOS  RELEVANTES  PARA  EL   SEMESTRE  DEL   (2)

PRESENCIA

EVENTO FECHA  PROVISIONAL

Enero  Febrero  . Marzo  Abril  Mayo  , Junio

DE  LA

DIRECCIÓN

CiENERAL

MODALIDAD

Sí  ' No  ' VirLual  I I)resencial

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

(2)  Calendarización:  Anotar  el número  del  semestre  que  abarca  el reporte  y el año.

(3) Evento:  Describ¡r  brevemente  el evento  que  se programa.

(4)  Fecha  provisional:  Se  tienen  dos  opciones:  primera  cuando  se  tiene  la  fecha

programada,  entonces  se anota  el día  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  que  se propone.

(5) Presencia  de  la Dirección  General:  Colocar  la letra  "X"  en la opción  correspondiente.

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

iÁá;»

Sandra 4,Aº'ández - _luan EnriquReeMV¡oslÓ: Cami:'\S!Au'º
I¡z-

. l/"  . .
Subcoord)yadora  de  Seguimiento

de  Acuer!os  con  Gob¡erno  Estatal
//

Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos Secretarfo General
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7.8.  Ficha  Técnica  para  elaborar  discurso  y/o  ponencia  de la Dirección  General.

En  caso  de  que  en  el evento  que  se  programe  se  requiera  la presencia  de la Dirección  Cieneral, se deberá
anexar  el siguiente  formato.

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

FICHA  TÉCNICA  PARA  ELABORAR  EL DISCURSO  Y/O PONENCIA  DE LA DIRECClóN
GENERAL

1. - Nombre  del  evento:

2. - Lugar,  fecha  y hora  del  evento:

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

4. - Duración  del  evento  (horas,  días)  verificar  si es  cíclico:

5. - Orden  del  Día:

6. - Presídium:

7. - Nombre  de  los  invitados  especiales:

8. - Tipo  de  participación  de  la Dirección  General  (Mensaje/  Discurso/  í)onencia):

9. - Público  asistente:

10.-  Cantidad  de  as¡stentes:

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  elaboración  del  discurso:

16. - Ideas  fuerza  que  debe  resaltar  la Dirección  General  en  su  discurso  o ponencia:

17. - Anexar  programa  general  del  evento:

18. - Código  de  vestimenta:

1. - Anotar  el nombre  completo  con  el que  se  identifica  el evento.

2. - Anotar  la dirección  completa,  identificación  de  la calle,  el número  oficial  del  inmueble,

nombre  de  la colonia,  zona  postal,  incluir  de  ser  posible  entre  que  calles  se  ubica;  incluir  la

fecha  completa,  día,  mes,  año;  anotar  la hora  de  inicio,  asícomo  la hora  de  asistencia  previa

al evento.

3.-  Anotar  el nombre  completo  de  la persona  encargada  de  la coordinación  to,  su

cargo  y los  números  de  teléfono  tanto  de  su  oficina  como  de  su  celular.

4. - Anotar  la duración  en  horas  y duración  en  dras  del  evento,  asimi  iden  i si el

evento  es  cíclico.

5. - Anexar  el Orden  del  Día.

6. - Anotar  el nombre  de  los  integrantes  del  Presídium,  su  cargo  y co  ión  en  e m

7.- Anotar el n/om bre y cargo de los invitados espe/c.i¿a:/elsL,en su caso el livo de If d
E)ae5bró / _

Sandra  C;Áiérre&ández
I -. /

Juan  Enriqu:eMV¡os!ÓP Cami!ufº'k-

SduebACcºuºerr5;Id?n'ºrªGdoebSieergnuomEsetant'aºl
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustant¡vos
SecretarioÍGeneral



Manual  de  Procedimientos  de  la

Secretaría  General
, '.. . EDUCACIO' N ' 0cona¡e,

Macroproceso:  Planeación  y  Seguimiento  de  la

GestiÓn

CódigO:  1)r-SUST-CONALEJ)-OO34)d-O1

Proceso:  Gestión  y  Coordinación  Estratégica Día: o'7 I Mes:10 I AñO: 2024
Procedimiento:  Seguimiento  Directivo QevisiÓn: 07 i Página:  40-de 49

8. - Anotar  la actividad  que  se pretende  desarrollar  por  parte  de  la Dirección  Ceneral,  dar  un

mensaje,  dar  un  discurso,  presentar  una  ponencia,  etc.

9. - Identificar  el tipo  de  público  asistente,  padres  de  familia,  alumnos,  docentes,  poíticos,

público  en  general,  etc.

10. - Anotar  la cantidad  y tipo  de  público  asistente.

11. - Hacer  un  breve  resumen  del  motivo  del  evento,  su  historia  y pasajes  relevantes.

12. - Explícar  brevemente  el  o los  objet¡vos  del  evento.

13. -Anotar  nombres,  cargos,  antecedentes  de  las personas,  organización  u organizaciones

encargadas  de  la realización  del  evento.

14. - Anotar  los  datos  de  los  beneficios,  influencias,  consecuenc¡as  de  la realización  del  evento,

etc.

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

16. - Anotar  frases  sencillas,  breves,  directas,  memorables,  claras,  inequívocas,  simbólicas,

metafóricas,  Instrumentales  y d¡rig¡das,  para  s¡ntetizar  el mensaje,  con  un  carácter

permanente  para  la persona  que  lo escucha.

17. - Incluir  el programa  oficial  del  evento.

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

i,i!;t>
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7.9.  Ficha  Técnica  de  datos  básicos  del  evento

Documento  que  contiene  concentrada  la información  básica  y fundamental  del  evento.

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

FICHATÉCNICA

Nombre  del  evento (1)

(2)

Lugar (3)

Fecha  y hora (4)

Anfitrión (5)

Participación  del  director(a) . (6)

Responsable  del  evento (7)

Duración  aproximada (8)

Vestimenta (9)

Asistencia (10)

Objetivo  del  evento/lnformación  general  del  evento  (11)

(12)

Antecedentes/ReIación  CONALEP  (13) '

(14)

Datos  duros/  Casos  de  éxito  / Información  Adicional  (15)

(16)

Hora Programa Duración

(17) (18) (19)

/'S

/\
/'

./
Tiempo total aproximado  / , I (20) ¡ ff/

!'/h  ¡
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Invitados  especiales

(21)

Presídium

(22)

1.- Colocar  el nombre  del  evento.

2. - Insertar  imagen  concerniente  al evento.

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

4. - Escribir  la fecha  en  formato  DD/M  M/AA,  y hora  de  realización  del evento.
5. - Anotar  el nombre  de  la persona  que  invita  al evento.

6. - Especificar  en  que  consiste  la parLicipación  de  la Dirección  General.

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

8. - Ind¡car  la duración  del  evento.

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

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

11.- Definir  el título  que  describa  la información  que  contendrá  la casilla  "(12)",  la cual  hará

referencia  al  "Objetivo  del  evento",  "lnformación  general  del evento"  o alguna  otra

equivalente  a estos  temas.

12. - Anotar  el objetivo  y/o  la información  general  del  evento.
13. - Definir  el título  que  describa  la información  que  contendrá  la casilla  "(14)",  la cual  hará

referencia  a los "Antecedentes",  "Qelación  con  CONALEP"  o alguna  otra  equivalente  a estos

temas

14. - Anotar  los  antecedentes,  la relación  que  tiene  con  CONALEP  y la información  significativa.

15. - Definir  el título  que  describa  la información  que  contendrá  la casilla  "(16)",  la cual  hará

referencia  a los "Datos  duros",  "Casos  de éxito",  "lnformación  adicional"  o alguna  otra

equivalente  a estos  temas

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

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

18. -Anotar  las actividades  a desarrollar

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

20. - Especificar  la duración  total  del  evento  en minutos

21.- Anotar  nombre  y cargo  de  los invitados  especiales

22. - Incluir  la ¡nformación  de  cómo  estará  conformado  el Presídium  (grado  académico,  nombre

y cargo

íÁs

Sandra cuE5ie"ªbºJ'Ó ández

Revísó  /
/

Juan  Ervique  MoQza "' Cam¡!Aua'ri«íÁ2L"'z

dsuebAccouoerr:con G"oebsieergnuoÍmEsíetant'aol
Coordinador  de  Atención  y

Seguimiento  de  Proyectos

Sustantivos

Secretari  ') General



Manual  de  Proced¡mientos  de  la

Secretaría  Cieneral

. '. . EDUCACIÓN 0cona¡e,

Macroproceso:  Planeación  y Seguimiento  de la
Gestión

Código:  Pr-SUST-CONALEP-OO3-¡)d-O1

Proceso:  Gestión  y Coordinación  Estratégica Día: o'7 I Mes:lO  I AñO:  2024
ProcedÑmiento:  Seguimiento  Directivo Revisión:  07 l Página:  43-de 49

7.10.  Seguimiento  de  Acuerdos  de  Directores  Generales  con  la Subsecretaría  de Educac¡ón  Media
Superior  de  la SEP.

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

Seguimiento  de  Acuerdos  de  la SEP

Temas  Cienerales  a las  Direcciones  Cienerales  (corte)(1)

SESIÓN TEMA CONALEP RESPONSABLE  (S)

(2) (3)
(4) (5)

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

(2)  Sesión:  Anotar  el rnJmero  de sesión  y el número  de punto  de acuerdo  que  se

estableció  en la reunión.

(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) Qesponsable  (s):  Indicar  el  nombre  del  funcionario  público  encargado  del

seguimiento  y conclusión  del  acuerdo  de  trato.

iiÁ,
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7.11. Sístema  de  Correspondencia  Digital  de  la Secretaría  de Educación  Pública  (SICODI)

Formato:  Pr-SUST-CONALEP-003-Pd-01-F-11

Sistema  de  Correspondencia  Digital  de  la Secretaría  de  Educación  Pública  (SICODI)

ATENDIDOS

No.

(1)

Folio

(2)

Qemite

(3)

Depen-

dencia

(4)

Asunto

(5)

Instrucción

SEP

(6)

Fecha

requerida

SEP

(7)

Enviado  a:

(Avance)

(8)

Qesp

uest

a

f¡nal

(9)

Observa-

ciones  y

segui-

miento

(10)

(1) No.:  Anotar  el rn]mero  consecutivo  del  documento  en  proceso.

(2) Folio:  Número  de  volante  asignado  por  el Sistema  de  Gestión.

(3) Qemite:  Anotar  el nombre  de  la instancia,  persona  física,  etc.,  que  solicita  la información.

(4)  Dependencia:  Anotar  el nombre  de  la dependencia  solicitante,  en  su caso.

(5) Asunto:  Breve  descripción  de  la solicitud.

(6)  Instrucción  SEP:  Anotar  en  forma  precisa  las  instrucciones  de  tratamiento  de  la solicitud.

(7)  Fecha  requerida  SEP:  Fecha  en  formato  DD/MM/AA,  límite  de  entrega  de  la información.

(8)  Enviado  a /Avance:  Unidad  Administrativa  responsable  de la resolución  de la solicitud/
avance  de  la respuesta  si el corte  de  información  se hace  antes  de  la fecha  límite  de  entrega.

(9)  QespuestaFinal:BrevedescripcióndelarespuestadelaUnidadAdministrativaresponsable.

(10) Observaciones  y seguimiento:  Notas  aclaratorias  del  proceso  de resolución  y situación  de

entrega  de  la respuesta.

i.,=Á-,
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7.12.  Sistema  de  Correspondencia  Digital  de  la Secretaría  de  Educación  Pública  (SICODI)

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

Sistema  de  Correspondencia  Digital  de  la Secretaría  de  Educación  Pública  (SICODI)

PENDIENTES

No

(1)

Foli

o

(2)

í?emit

e

(3)

Dependenc

ia

(4)

Asu  fü

o

(5)

Instrucci

ón  SEP

(6)

Fecha

requeri

da  SEÍ)

(7)

Enviad

o  a:

(Avanc

e)

(8)

Qespues

ta  final

(9)

Observ

a-

cionesy

segui-

miento

(10)

(1) No.:  Anotar  el número  consecutivo  del  documento  en  proceso.

(2) Folio:  Número  de  volante  asignado  por  el Sistema  de  Gestión.

(3) Qemitente:  Anotar  el nombre  de  la instancia,  persona  física,  etc.,  que  solicita  la información.

(4)  Dependencia:  Anotar  el nombre  de  la dependencia  solicitante,  en  su caso.

(5) Asunto:  Breve  descripción  de  la solicitud.

(6)  Instrucción  SEP:  Anotar  en  forma  precisa  las instrucciones  de  tratamiento  de  la solicitud.

(7)  Fecha  requerida  SEP:  Fecha  en formato  DD/MM/AA,  límite  de  entrega  de  la información.

(8)  Enviado  a/ Avance:  Unidad  Administrativa  responsable  de la resolución  de la solicitud/
Avance  de  la respuesta  si el corte  deinformación  se hace  antes  de  la fecha  límite'  de  entrega.

(9)  Qespuesta  final:  Breve  descripción  de  la respuesta  de  la Unidad  Administrativa  responsable.

(10) Observaciones  y seguimiento:  Notas  aclaratorias  del  proceso  de resolución  y situación  de

entrega  de  la respuesta.
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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) 

Área

Administrativa

(2)

Proyecto

Instituc¡onal

(año)

(3)

Objetivo

General

(4)

Responsable

(5)

Fecha

Inicio

(6)

Fecha

Término

«7)

Estatus

(Concluido,

en

proceso,

cancelado)

(8)

Avance

%

(9)

Observac¡ones

(10)

Resultados  Obtenidos

(11)

(4)  Describir  brevemente  el objetivo  general  del  proyecto.

(5)  Pesponsable:  Funcionario  Público  encargado  del  proye«

(6) Fecha ini.cio: Anotar la f=cha en la que inicia e1,p,ro77tcí.

)anotar  el
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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  situación  relevante  del  proyecto  que  se deba  tomar  en

cuenta.

(11) Qesultados  Obtenidos:  Describir  brevemente  los  resultados.

il-Mi
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7.14.  Formato  de  Curso  de  Inducción  a Directores  Estatales  y Generales,  de nuevo ingreso.

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

Formato  de  Curso  de  Inducción  a Directores  Estatales  y Cienerales  de nuevo  ingreso.

Nombre  del  funcionario  público  (nuevo  ingreso):  (2)
No.  De  empleado  (3)

Plaza:  (4)

Lugar  de  Adscripción:  (5)

Fecha  de  Ingreso:  (6)

Fecha:

Fecha

Inicio

(7)

Fecha

Término

(8)

Unidad

Administrativa

que  imparte  el

curso

ª (9)

Responsable

del  curso

(10)

Temas

abordados

(11)

Actividades

(12)

Evidencia

Documental

(l3)

Observaciones

(14)

si NO

Firma  del  funcionario  público  (nuevo

ingreso)

(15)

Firma  del  responsable  del  curso

(16)

(3)

5)

6

(7)

Fecha:  Fecha  en  formato  DD/MM/AA.
Nombre  del  funcionario  público  (nuevo  ingreso):  Escribir  el nombre  completo  de  la persona

que  va  a tomar  el curso.

No. de empleado:  Indicar  el número  que se le asignó para su iden ifi4c¡ón
dependencia.

Plaza:  Indicar  el cargo  que  tiene  en  la dependencia.

Lugar  de  Adscripción:  Lugar  al que  pertenece  su  plaza.

Fecha  de  Ingreso:  indicar  el día  en  que  causo  alta  en  la dependenci

Fecha Inic,i.o: Escribir la fecha en formato DD/M,M/,AA,,ei que inicia fl curso dF i

tro  de  la

ucciÓn.
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(8)  Fecha  Término:  Escribir  la fecha  en formato  DD/MM/AA,  en que  terminó  el curso  de

inducción

(9)  Unidad  Administrativa  que  imparte  el  curso:  Indicar  la  Unidad  Administrativa  que

responsable  del  curso  de  inducción.

(10) Qesponsable  del  curso:  indicar  el  nombre  del funcionario  público  responsable  de  la

impartición  del  curso  de  inducción.

(11) Temas  abordados:  Nombrar  los  asuntos  tratados  en el curso  de  inducción.

(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  autógrafa  del  director  estatal  o general  que  tomó  el curso  de

inducción.

(15) Firma  del  responsable  del  curso:  Firma  autógrafa  del  funcionario  público  que  es responsable

del  curso  de  ¡nducción.

(16) Observaciones:  Describir  alguna  situación  relevante  del  curso  de  inducción  que  se deba

tomar  en  cuenta.

Sandra ,ElabÁºró ández Juan  Enriqu:eMv¡oslÓ":"
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