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1. DIRECCION GENERA

Objetivo.

Dirigir, organizar y supervisar la operacion de las politicas de vinculacién institucional con
el Sector Productivo del Colegio Estatal para que de manera concertada entre ambas
partes incidan en un mejor y mayor impacto en la formacién integral de alumnos y su
quehacer educativo.

Responsables.

Direcciéon General

Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Jefatura de Promocion y Vinculacién
Subjefe Técnico Especialista

Alcance.
“Desde la planificaciéon y coordinacién para el establecimiento de convenios estatales de
vmculaaon con instituciones publicas y privadas, la asistencia a los responsables de su

operacion-enplanteles parasucorrecta-aplicacion, lasupervision-delasactividades; hasta————————
evaluar el desarrollo uniforme y oportuno y el anélisis de resultados”.

Referencias Normativas.
Decreto de creacién del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz
Estatuto organico del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz
Manual de Procedimientos de la Direccién de Vinculacién Social.
Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema CONALEP, vigente.
Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP, vigente.
Lineamientos de Becas del Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional
Técnica.
Reglas de convivencia escolar del Sistema CONALEP para Alumnos del Slstema
CONALEP
Especificos a considerar por el Plantel:
1. Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema CONA EP wgentg
2. Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP, génte. X >,
3. Lineamientos de Becas del Sistema Nacional de Colegios de Ed\JCi}!CIOI‘I Profesior

Y
'L

Técnica, — \
e "//./, o ;.) \E \
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Términos y definiciones.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o Unidad
Administrativa.

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

Carta de intencién: Instrumento para declarar las intenciones de vinculacién entre el
CONALEP y el sector productivo: publico, social y privado, cuando no es posible darles la
estructura de convenio, quedando como constancia de la responsabilidad que asumen las
partes firmantes. (Sélo esta autorizado su uso en el Proceso de Apertura de Carrera en
planteles).

Comité de vinculacién: Organo Colegiado integrado por representantes de reconocido

prestigio del sector productivo: publico, social y privado, establecidos en los Colegios
Estatales y los planteles adscritos a estos.

Comunidad: Célula de organizacion social que agrupa al menos quinientas personas,
indistintas de su identificacién geografica; municipio, delegacién, colonia, pueblo, barrio,
ejido o rancheria.

Convenio de Colaboracién: Acuerdo de voluntades a través del cual, el CONALEP y el
sector productivo: publico, social y privado, formalizan los compromisos enfocados a la
coordinacién y desarrollo de programas de formacién académica y servicios
institucionales.

Difusién: Actividad en la que se realizan acciones de publicacién en los medios de
comunicacion, como la televisién, la radio, las publlcamones impresas o Internet son los
canales utilizados para la difusiéon de contenidos a nivel masivo.

i """"" : & s o W
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Planteles: Centros de trabajo educativo del CONALEP, en los que se llevan a cabo la
formacion de Profesionales Técnicos (PT), y Profesionales Técnico Bachiller (PTB), en
Colegios Estatales.

Sector productivo: Publico, social y privado, se refiere a las instituciones del gobierno
federal y/estatal, municipios; sociedades y asociaciones diversas; empresas productivas
de bienes y servicios de capital privado y camaras que los representan.

Servicios Institucionales: Conjunto de actividades que ofrece el Sistemma CONALEP con la
finalidad de responder a las necesidades del sector productivo: publico, social y privado.

Servicio social: Es la actividad de caracter obligatorio y temporal que debe realizar el
alumno o la alumna o egresada en beneficio de la sociedad, conforme a un programa
previamente acordado por el plantel. Este constituye uno de los requisitos para obtener el
Titulo de Profesional Técnico y Profesional Técnico Bachiller.

Précticas profesionales: Es la actividad de caracter obligatorio y temporal que debe

realizar el alumno(a) o egresado(a) con una duracién de 360 horas efectivas, consideradas
en un periodo de cuatro meses, cumpliendo 23 horas semanales, en una empresa privada,
conforme a lo establecido en las Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP para
Alumnos del Sistema CONALEP y otras disposiciones aplicables.

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

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

Siglas y acrénimos:

CE: Colegio Estatal
CV: Comité de Vinculacion ™ \
MIR: Matriz de Indicadores para Resultados |\
PAV: Programa Anual de Vinculaciéon

SIIE: Sistema Integral de Informacién Ejecutiva

T~
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Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s) de su
medicion: medicion:
Becas No. de becas
Obtenidas obtenidas*100/No. de Mensual SIIE Jefatura de Vinculacién

becas programadas

Monto de las

Monto de las becas

donaciones

donaciones*100/Monto
de donaciones
programadas

Junta Directiva

Becas obtenidas*100/Monto de Mensual SIIE Jefatura de Vinculacién
obtenidas las becas programadas
Estimulos del Estimulos para alumnos
se°t°.' 'obtenldos*100/ Mensual SIIE Jefatura de Vinculacién
Productivo estimulos para alumnos
obtenidos programados
Monto del Monto del estimulo
estimulo obtenido*100/Monto del Mensual SIIE Jefatura de Vinculacién
obtenido estimulo programado
No. de donaciones de
Donaciones donaciones*100/No. de Mensual SIIE Jefatura de Vinculacién
donaciones programadas
Monto de las Avance del monto de Trimestral a

Jefatura de Vinculacién

Convenios

No. Convenios
firmados*100/ No. de
convenios programados

Mensual SIIE

Trimestral/
IVAI

Jefatura de Vinculacién

Comités de
Vinculacién

No. de Sesiones de
Comité realizadas por
plantel y
Estatales*100/No. de
sesiones programadas

Mensual SIIE

Trimestral/
Junta Directiva

Jefatura de Vinculacién

o g
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Procedimiento 1: Planeacién, programacién y seguimiento de metas de vinculacién.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Vinculacién Social, 2020/Oficinas
Nacionales Conalep.

Reglamento de los Comités de Vinculacion CONALEP, 2022/0Oficinas Nacionales Conalep.
Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP, vigente/Oficinas Nacionales
Conalep.

Calendario de Captura Mensual en el Sistema Integral de Informacién Ejecutiva (SIIE)
anual/Oficinas Nacionales Conalep.

Programa Anual de Vinculacidn Institucional (PAVI) 30-524-P0O-09-F01/Planteles.

Salidas / Clientes.

Programa Anual de Vinculacién PAV (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd01-F-01)/Oficinas

Nacionales.

Calendario Anual de Programas y Campanas (30-524-P0O-09-F02)/Direccién General.
Validacion de datos por la captura que realizan los planteles mensualmente mediante
SIIE/Oficinas Nacionales

Normas de operacién.

1. La Jefatura de Promocidn y Vinculacion Estatal, coordina la planificacién de las metas
de Vinculacion de los planteles que aseguren la integridad del SCGC, mediante el
ejercicio de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA); que atiendan
oportunamente la operacién de vinculacién en planteles. Se establecen compromisos
de las acciones a realizar, periodo de ejecucion, recursos a utilizar y la evaluacién de los
resultados, basdndose en los avances de los indicadores capturados én SIIE.

2. El reporte que genera el SIIE denominado PAV (Pr-SUST-CONA EP OOQ—PdO] F-01, es
el reporte que concentra los PAVI de los planteles en un periodo riyal \ N

3. Se realizara en el mes de diciembre de ada fio, la Reunién Estat es de
Promogaon?y vm/eulaqdn de las Unjd dministrativas, p acion de
4 \ \ N
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actividades del ejercicio anual préximo a iniciar. La Jefatura de Promociény Vinculaciéon
de la Direccién General, presentara el Calendario Anual de Programas y Campafias 30-
524-P0O-09-F02, que sienta las bases para la programacién y cumplimiento de las metas
anuales de los planteles.

4. Las circulares y oficios de la Direccién General son controladas en su numeracién a
través del Intranet Conalep Veracruz. Todo el personal tiene acceso al Sistema a través
de la liga: 10.4.32.7/intranet/.

5. Las comunicaciones internas y externas para la Jefatura de Promocién y Vinculacién
estadn determinadas de la siguiente forma: Oficios y Circulares a planteles o areas
internas de la Direccién General registraran la firma del Subcoordinador de Servicios
Institucionales. Para oficios a externos en temas diversos, se registra la firma del
Director General y para el caso de comunicados respecto a solicitudes de informacién
a planteles y/o entrega de informacién se registra la firma de la Jefatura de Promocién
y Vinculacion.

6. Toda la informacion que se remite a planteles mediante oficio, circulares, y/o correo
electrénico, se debera contar con el acuse de recibido de manera digital, en la Jefatura
de Promocidén y Vinculacién en la Direccion General.

7. El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y la Jefatura de Promocién y
Vinculacién de la Direccion General es a través de los correos electrénicos
institucionales a responsabilidad de los colaboradores del drea con terminacién
@ver.conalep.edu.mx.

8. La Direccion General de Conalep Veracruz, cuenta con un Directorio Institucional, para
la emision de correos. Asegurando se establezcan los canales de comunicacién de

manera eficaz. %

5

9. El proceso de Vinculacién Institucional se realiza, controla, supervisa y mejora en su
desempefio a través del Sistema Integral de Informacion Ejecutiva \(SIIE), de
conformidad con el Manual de Administrador SIE 3.0 Sistema Integral de Ianrmacuin
Ejecutiva, se atienden los aspectos siguientes: '

s’ e i
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a) Paraelingreso ala plataforma, la Jefatura de Tecnologias Aplicadas de la Direccion
General, en Coordinacién con Oficinas Nacionales asigna usuarios y contrasenas; asi
como de los permisos para la administracion de la informacién.

b) El Calendario de Captura Mensual SIIE, para el ejercicio vigente, es emitido por
Oficinas Nacionales y recibido en la Jefatura de Promocién y Vinculacién por correo
electrénico, por el mismo medio se informa a planteles.

c) En el Calendario de Captura Mensual SIE, se establecen, los periodos de captura
mensual, para cada indicador, indicando: Fecha de apertura del SIIE en planteles y
periodo de validacién del Colegio Estatal.

d) La Jefatura de Promocidn y Vinculacién en la Direccion General y plantel seran los
responsables de registrar mensualmente en el SIIE vigente los resultados de los
indicadores, asi como mantener en resguardo las evidencias de lo reportado para
cualquier posible auditoria interna o externa.

e) La Jefaturade Promociéony Vinculaciéon Estatal ingresara y verificara mensualmente
la informacion registrada en el SIIE para la validacién de las capturas de indicadores
de Vinculacién Institucional de los 15 Planteles.

10. Las metas anuales de los indicadores del proceso de Vinculacién Institucional se
establecen por plantel, deberan ser ascendentes por lo que posterior al analisis de los
indicadores logrados del aflo que concluye, se atendera el 3% de crecimiento para los
siguientes: Becas obtenidas y estimulos del Sector Productivo obtenidos, Donaciones
obtenidas y Convenios firmados.

11. El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.

Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracion de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-PO-01-GA-01.

Descripcion de actividades.

No. | Responsable Descripcién de la Actividad

1 |Jefatura de|1.1 Elabora y envia Circular de solicitud d \Programa Anual de
Promocién vy |Vinculacién Institucional PAVI (30-524-PO-09- a planteles

Vinculacién

; /r\ ‘1 A0 4N \ /
. Pasa 5:! tiempo ///\;H \“//\\
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Jefatura de
Promocién vy
Vinculacién

2.1 Recibe via correo electrénico del responsable del proceso de
Promocion en Planteles, PAVI (30-524-P0O=-09-F01).

3 |Jefatura de|3.1 Revisa las metas presentadas en el PAVI (30-524-PO-09-F01) vy
Promocidn y |verifica la viabilidad de estas por cada plantel.
Vinculacién
¢Las metas son alcanzables, medibles y representan mejora?
Sl son alcanzables, medibles y representan mejora
3.2 Envia correo electrénico instruyendo la captura de las metas en el
SIIE, imprime y archiva PAVI (30-524-P0O-09-FO01).
No son alcanzables, medibles y no representan mejora
3.3. Solicita al plantel realizar las correcciones pertinentes, y regresa a
pid |
Pasa el tiempo
4 |Jefatura de|4.1Ingresay verifica en el SIIE el registro de la informacién relativa a las

Promocién vy
Vinculacién

'de Vinculacién registradas, e instruye por

metas programadas para cada indicador de Vinculacién Institucional
registradas por planteles.

¢Es correcta la captura?

No son correctas
4.2 Rechaza la programacioén en el SIIE de metas para 0s |nd|cadores
rreo Iectronlco

correccion de las metas. Regresa a la actividad 4

Si es correcta
/4 3 Aprueba mediante el SITE, las metas programa
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

4.4 Concentra metas estatales en Programa Anual de Vinculacién PAV
(Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01F-01) y presenta al Subcoordinador de
Servicios Institucionales para su aprobacién.

4.5 Archiva en carpeta electrénica de Vinculacién, Programa Anual de
Vinculacién (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01F-01), para seguimiento.

Pasa el tiempo

Jefatura de
Promocién y
Vinculacién.

5.1 Ingresa y verifica mensualmente al SIIE para la revision y validacién
de las capturas de indicadores de Vinculacién Institucional de los 15
Planteles.

éSe cumplen los avances programados de los indicadores?

Si cumplen
5.2 Aprueba el registro del indice de cumplimiento de los indicadores

de los 15 planteles en el SIIE, continua con la actividad 6.
No cumplen

5.3 Envia observaciones por correo electrénico al responsable de
Promocion del plantel, y el Director de Plantel, para justificar el
incumplimiento de las metas y compromiso para alcanzarlas en el
periodo subsecuente, regresa a la actividad 5.1.

6 |Jefatura de
Promocién y| 6.1 Descarga Informe trimestral del SIIE, resguarda electrénicamente, el
Vinculacién | respaldo conforme al seguimiento anual.

7 |Jefatura de

Promocién vy
Vinculacién

7.1 Analiza y evalua la informacién capturada en el SIlE para establecer
las metas para el afio posterior. i \
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Procedimiento 2: Reestructuracién de Comité Estatal de Vinculacién, acuerdos y
seguimientos.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa Anual de Vinculacién (Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-01F-01)/Direccién General
Programa de Actividades de Promocién y Vinculaciéon (30-524-PO-09-F02)/ Direccién
General

Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep, vigente/ Direccién
General

Manual de Procedimientos de la Direccién de Vinculacién Social, vigente/ Direccién
General Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP, vigente/ Oficinas
Nacionales

Reportes trimestrales Comité de Vinculacién Estatal/ SIIE

Salidas / Clientes.

Normas de operacién.

1. El Comité de Vinculacién tiene por objeto mejorar la operaciéon y el desarrollo del
potencial del Conalep, asi como apoyar las actividades de los Comités de
Vinculacion de cada Plantel, mediante la participacién de cada uno de los sectores
que permitan impulsar la actividad econémica y productiva de la entidad.
Asimismo, coadyuvard en la aplicacién de estrategias y politicas que permitan al
Colegio la obtencién de recursos financieros mediante la diversificaciéon de las
fuentes de financiamiento, asi como fortalecer los mecanismos e instancias
permanentes de coordinacién con los sectores productivos. \

“%

2. Oficinas Nacionales de Conalep, es la instancia responsable de &\ctualizar el
Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep y distribuye a
Colegios Estatales. Ti\

\ \

esidente del Comi\e; él\e Vin

3. La Direccion General en apoyo con giP
,.ng?@[d’l‘??g-?pes y la Jefatura de Promgci
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determinan y confirman a los representantes del sector productivo que seran
considerados para integrar el Organo Colegiado.

4. La Jefatura de Promocién y Vinculacion en Direccion General/Jefatura de
Promocidny Vinculaciéon en planteles, establecerdn comunicacién con las empresas
que formaran parte del Comité de Vinculaciéon, recabardn el nombre del
representante, obteniendo los generales de la empresa: Nombre completo,
direccidn, teléfono, correo electrénico, y puesto que desempenia.

5. El Comité de Vinculaciéon estara integrado por cuatro representantes del sector
productivo y cinco representantes del CONALEP, con voz y voto, organizados de la
siguiente manera:

a) Un Presidente, que serd integrante del sector productivo de la Entidad; y del
municipio para el caso del Plantel;

b) Un Secretario Ejecutivo, que sera el Direccién General;

c) Un Secretario de Actas, que serd la Jefatura de Promocién y Vinculacién de
Direccion General y de los Responsables de Vinculacién en Planteles. )

d) Tres representantes del sector productivo: publico, social y privado;
fundaciones o cualquier ente juridico; quienes también seran integrantes de
cada una de las Comisiones.

Tres vocales, que serdn:

e) El responsable de la Jefatura de Servicios Escolares y/o Vinculacién, y que
también formara parte de la Comisién de Apoyo al Mercado Laboral.

f) La Jefatura de Formacién Técnica, y que también formara parte de la
Comision Académica.

g) La Jefatura de Servicios Administrativos y/o Jefatura de Capacitacién y
Evaluacion de Competencias, y que también formara parte de la Comisién
para la Obtencion de Recursos y Apoyos. Para el caso del Plantel 058 Don
Juan Osorio Lépez, sera el Director del Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldégicos CAST 708.

6. El Comité de Vinculacion Estatal, podra invitar a sus sesiones|a Ios PreSIdentes de
los Comités de Vinculacién de planteles, al Director de Vinci Iacmm\ Social,
Profesionistas o expertos del Sistema CONALEP que fortalezcan su operacién yxa

quien estlme conveniente para que cg s opiniones colaboren eI I_!mlento
delos objetivos del S?}stema CONA -omo son: i\ :
Dose Marfn CuevarG/( José Anto 'z Sampieri Jesus Gmllert\\s\ \ valo Owseykoff
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a)

b)

c)

d)

7. Los ca

Un representante de cualquier nivel de Gobierno en materia de desarrollo
econdmico de la Regidn, que brinde informacion sobre la capacidad
productiva del Estado o Municipio, y que sea de apoyo para las Comisiones
del Comité, y del cumplimiento de sus funciones.

Un representante de cualquier nivel de Gobierno en materia de trabajo, que
apoye con informacién que permita buscar espacios laborales para los
Egresados del CONALEP, y que conozca las necesidades del capital humano
del Sector Productivo de la region, el fomento y apoyo a la organizacién para
el trabajo y el autoempleo.

Profesionistas o expertos del Sistema CONALEP que fortalezcan su
operacion.

Durante la ultima sesiéon anual del Comité de Vinculacién Estatal se realiza el
analisis del cumplimiento de metas, la presencia de los miembros y acuerdos
realizados por las comisiones y valora la renovacién o permanencia de los
miembros del Comité de Vinculacion Estatal.

rgos de los Comités de Vinculacién serdn de caracter honorifico, por lo que

no rec
sector

ibiran remuneracion econémica alguna. Los cargos de los representantes del
productivo tendran una vigencia de tres afos, al término del cual podran ser

ratificados por un periodo igual o, de asi considerarlo pertinente, promoverlos para
otro cargo dentro del Comité.

8. Los registros del Proceso de Vinculaciéon Institucional seran archivados en las
carpetas tanto fisica como digital de Vinculaciéon Institucional, de conformidad con
los criterios del Archivo General del Estado de Veracruz vigentes.

9. El Programa para integrar Comité de Vinculacién, refiere la estrategia y logistica
para celebrar las sesiones del Comité de Vinculacién, misma que es propuesta por
el Jefe de Promociény Vinculacién al Subcoordinador de Servicios Instituaonales y
aprobada por el Director General Conalep.

10. La titu
sereal

laridad de la Presidencia del Comité y representantes del sector, productivo,
iza por escrito dirigido a la Secretaria Ejecutiva, quienes, durante las sesiones,

asumiran las funciones y responsabilidades de los primeros, debiendo co‘ntar conla

repres

_Nombramiento de representante Ofi caso de ausencia.
| - / : ) .
A s s Xy
‘;los{é Martin Cuevas Guerra José Anfonig/@Gonzalez Sampieri
Jefétu?af{g:;mocién y Vinculacion Sub nacion gle Servicios
P itucighales
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11. El Secretario Ejecutivo (Direccién General) coordinard el desarrollo de la Sesién de
Comité de y desahoga el desahogo de la Orden del Dia, presentando a los nuevos
miembros, tomando protesta seguin el Reglamento de los Comités de Vinculacién
del Sistema Conalep y acuerdan programacién de sesiones ordinarias.

12. Los empresarios integrantes del Comité de Vinculacién seran notificados mediante
Oficio de Invitacién, con anexo de la Orden del dfa, segln se trate debera estar
firmado por el titular de la Direccién General y/o la Unidad Administrativa. Para el
caso de los integrantes del Colegio, seran convocados mediante tarjeta informativa.

13. Los temas por tratar durante la Sesién de Comité de Vinculacién podran ser los
siguientes: seguimiento de acuerdos, videos, promocionales, obtencién de Becas
del Sector Productivo, colocacion de egresados, convenios y donaciones, Trayectos
técnicos, Oferta Educativa, Bolsa de trabajo, entre otros, se estableceran los
acuerdos o compromisos que deberan realizarse durante el tiempo programado.

~14. La confirmacion de asistencia de los integrantes del Comité de Vinculacién se

realizard via telefénica y/o correo electrénico a través de la Jefatura de Promocién
y Vinculacién en la Direccion General y en Planteles.

15. La Jefatura de Promocién y Vinculacién es responsable de planificar y elaborar el
Programa para integrar el Comité de Vinculacién, que contiene el calendario,
logistica, necesidades de materiales, sede, tematicas a tratar el guion; asi también
la gestion de recursos necesarios para la atencion logistica durante la realizacién de
la reunién conforme a lo indicado en el procedimiento Servicios de apoyo (30-524-
PO-14).

16. La Jefatura de Promocién y Vinculaciéon en la Direccién General y en Planteles,
integra el Acta de sesién de Comité de Vinculacién (30-524-PO-09-F05), Lista de
Asistencia y el Directorio de Comité de Vinculacién estatal (30-524-PO-09-F04),
archiva en expediente de Comité de Vinculacién. Asi también registra los acuerdos
que beneficien a la comunidad educativa de los 15 planteles y IT\Direcc\iQn General
del Conalep, conforme son aprobados. \

A
A Y

\ \ .
17. El Reglamento de los Comités de Vipeulacién del Sistema Conalep, lo ‘emite Z/ ~

aCtEJ'z?c’)ff{ﬁas -1zl§;1cionales y es di
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18. El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de Ia
H. Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para
la elaboraciéon de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-P0O-01-CA-01.

Descripcién de actividades.

No.| Responsable

Descripcién de la Actividad

Jefatura de
1 Promociény
Vinculacién

1.1 Solicita a las unidades administrativas el Cronograma Anual de las
sesiones de Comité de Vinculacién a realizar durante el afio préximo a
iniciar y el Directorio de Comité de Vinculacién (30-524-PO-09-F04).

Pasa el tiempo

Jefatura de
2 | Promociény
Vinculacién

2.1 Recibe y concentra la informacioén respecto a las sesiones de Comité
de Vinculacién a realizar en las unidades administrativas durante el afo
préximo a iniciar y el Directorio de Comité de Vinculacién (30-524-PO-
09-FO04), archiva de manera electrénica.

Jefatura de
3 Promocioény
Vinculacién

3.1 Revisa el Cronograma Anual de {as sesiones del Comité de

Vinculacién y verifica la viabilidad de estas por cada plantel.
¢El Cronograma Anual es correcto?

No es correcto

3.2 Solicita al plantel realizar las correcciones pertinentes, y regresa a
2.1

Si es correcto

3.3 Captura mensualmente en el SIE las sesiones, acuerdos y avances
que realiza desde la Direcciéon General en beneficio de Ios 15 planteles y
los alumnos que los integran.

Fin de procedimiento

& . _x-",‘//" =
J95'é'Mgrt1‘ﬁ'Cueva5 Guerra José Ant n' g3 3 Sampieri v
Jf/tatura € Promocién y Vinculacion Subcopr i6 Servicios ireccion-
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Procedimiento 3: Convenios

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa Anual de Vinculacién Institucional 30-524-PO-09-F01/Planteles y CAST.
Convocatoria Empresarial/Empresas y/o Cdmaras empresariales.

Programa de Actividades de Promocién y Vinculacién (30-524-PO-09-F02/Direcciéon
General.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Vinculacion Social/Oficinas Nacionales
Guia de Identidad CGréafica Institucional del Sistemma CONALEP, vigente/ Oficinas
Nacionales

Salidas / Clientes.

Convenios Generales (30-524-P0O-15-F01)/Planteles, Cast, Direccién General.

Convenios especificos (30-524-P0O-15-F02)/ Planteles, Cast, Direccién General.

Cartas de intencién/Oficinas Nacionales

Validacion de datos de captura que realizan los planteles mensualmente mediante SIIE/
Oficinas Nacionales

Normas de operacién.

1. Los servidores publicos de Conalep deben conocer y promover los servicios y beneficios
del Colegio, para favorecer a las y los alumnos, captar recursos y atender a la
comunidad, participando activamente en todos los programas, proyectos, encuentros,
eventos y demas acciones que fortalezcan la imagen institucional.

2. Las cartas de intencién seran utilizadas para situaciones especiales y con autorizacién
de la Direccion General a través del Titular del drea Juridica para la apertura de carreras,
y/o situaciones académicas de caracter temporal.

3. ElSubcoordinador de Servicios Institucionales y la Jefatura de Promocidny Vinculacién,
establecen el primer contacto con el sector productivo via telefénica, presencial, o por
correo electrénico, a fin de promocionar servicios del Colegio maté‘(ia de: bolsa
de traba_]o practicas profesionales, capacitacion social, servicio a lajcomunidad, modelo
duaI(a/l omé los sérvicios de: cap lta ion; evaluacién de competen ias can flnes de

( José Martm’éuevas Guerra José A lez Sampieri Jesus Gulllei’mo
Jefatu;a/de/l;mmocton y Vinculaciéon Sub dinacion de Servicios
7 / Institucionales
// Elaboré Revisé
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certificacion y servicios tecnoldégicos. Ademas, el Conalep Veracruz es entidad
donataria por lo que gestiona ante diferentes sectores de la produccién y los servicios:
donaciones, estimulos y becas para estudiantes.

4. La Jefatura de Promocién y Vinculacién dara seguimientos que resulten en temas
educativos como son: Servicio Social, Practicas Profesionales, Becas, Estimulos y
Donaciones del Sector Productivo, asi también Convenios Generales de Colaboracion.
Las diferentes areas operativas en la Direcciéon General seran responsables de generar,
validar y publicar los Convenios en materia especifica.

5. El Conalep a través de su representante legal, tiene la atribucién para firmar convenios
de colaboracién y cooperacion, conforme a su Decreto de Creaciéon, con el sector
productivo; y sector publico y social, respectivamente. La elaboracién y formalizacion
de Convenios de Colaboracidn, se realiza utilizando los formatos establecidos para cada
caso: Proyecto de Convenio General (30-524-P0O-15-F01) y/o Convenio Especifico
Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-PO-15-F02), para el proceso de revision
y validacién del alcance, compromisos que se adquieren por las partes y vigencia es

mediante el procedimiento 30-524-PO-15.

6. La Jefatura de Promocién y Vinculacién, en coordinacién con el representante de la
empresa y/o dependencia con la que se formalizara Convenio, determinan la sede para
la firma, pudiendo ser en la Direccién General, o en la empresa, asi como logistica de la
ceremonia de Firma del Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio Especifico
Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-P0O-15-F02), ajustando la agenda de los
representantes legales.

7. Los documentos que se formalizan: Convenio General (30-524-PO-15-FO01) y/o Convenio
Especifico Servicio Social y Précticas Profesionales (30-524-P0O-15-F02), son validados
por el Titular de la Jefatura Juridica, conforme al 30-524-PO-15, se reproducen en dos
tantos; un original para la empresa o dependencia, el segundo original para la Jefatura
de Promocioén y Vinculacion. \ \

8. Los documentos que se formalizan: Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o'Convenio
Especifico Servicio Social y Précticas Profesionales (30~ 524-P0-15-l§0 ). son publicados

en la pagina oficial del Conalep Veracruz

w.conalepveracruz.edu.

nsu!,ta""'

de las ar,e usuarlas , Vo A AR N
Jose Martln Cuevas Guerra José Antgnig'Gonzglez Sampieri Jesus Gwllermo\ 0"’bwseykoff
Jefatura de»Promouon y Vinculacién Subcogr cion dg Servicios Dlrecmé}é}eneral

2
P

p Insfitucionales

Revisd /Rprc\bo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web de/
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.

Elabord



’ COLEGIO DE EDUCACION
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO ’J‘ conalep
conalep Veracruz
DE VERACRUZ

Proceso: Gestion de la Vinculacion

Subproceso: Coordinacién y Seguimiento de la Vinculacién Institucional

Procedimiento: Vinculacion

Codigo: 30-524-P0O-09 Versién: 1 Fecha de aprobacidon 14/05/2024 Pagina19 de 35

9. El Conalep Veracruz, cuenta con redes sociales, para la promocién, difusion y
vinculacion, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y publico en general,
a fin de impulsar los servicios educativos, capacitacién, evaluaciéon de competencias
con fines de certificacion, servicios tecnolégicos y todos los eventos notables que
distinguen a la institucion. Las cuentas son administradas por la Jefatura de Promocién

y Vinculacioén, las direcciones oficiales son:
https://www.facebook.com/ConalepVeracruz, https://twitter.com/ConalepVeracruz,
https://www.instagram.com/accounts/login/ y

https://www.youtube.com/channel/UCzURbTp6VvyXfiIMvFBDataA.

10. Las publicaciones para las redes sociales de los planteles son revisadas y aprobadas, por
la Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccién General, previo a su publicacién
y difusidon, conforme a la 30-524-P0O-02-IT-01.

1. La pagina oficial www.conalepveracruz.edu.mx, del Conalep Veracruz es administrada
por la Jefatura de Tecnologias Aplicadas; la aprobacidn de las publicaciones relevantes
se revisan y aprueban previamente por la Jefatura de Promocién y Vinculacién.

12. El sector publico y empresarial, envia en algunos casos a Direccidon General y/o planteles
Convocatorias Empresariales, con el objetivo de que estos sean atendidos y deriven en
un Convenio General y/o Especifico.

13. El Reporte vivencial, es un documento en formato libre en el que se describe las
acciones relevantes respecto a la formalizacién de Convenios con los diferentes
sectores de la producciéon y los servicios, para realizar un boletin de prensa, o
publicaciones en redes sociales.

14. La Jefatura de Promocién y Vinculacién, realiza la validacién de la informacién que
capturan las unidades administrativas en el SIIE, respecto a los avances de Convenios
formalizados, Becas, Estimulos obtenidos y Donaciones.

15. La Jefatura de Promocién y Vinculacion, revisa el avance de los planteles mediante
Reporte Semanal 30-524-PO-02-F04, que debera contener lo siguiente: Nombre del
Plantel, fecha, semana que corresponde, accién realizada, ‘objetivo, '\ personas
beneficiadas, firmas de responsable de-
mtegrado a cgrpeta/dlgital estatal en Opfe Drive, a fin de que se vef&cy

g e

Jo/serMar’_cm Cuevas Guerra José Anto éle Samplerl Jesus Guiilermé\
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mes que los resultados del SIIE son consistentes con las acciones implementadas

durante el periodo.

= Convocatorias en materia laboral, deben ir especificando el numero de lugares
disponibles y los estimulos para los alumnos.

= E| Reporte Semanal 30-524-P0O-02-F04, debe ser enviado por los planteles los
viernes antes de las 14:00 horas mediante correo electrénico.

13. El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.

Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracion de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-P0O-01-GA-01.

Descripcién de actividades.

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Recibe de los Planteles mediante servicio de mensajeria los 3

Jefatura de tantos de Convenio (..‘-eneral (3:0-524-P0-'15-F01) y/o Convenio

1 Promociény

. . FO2) que se formalizan a través de los representantes de las
Vinculacion

dependencias o empresa, turna al titular de la Jefatura Juridica
para firma validacion.

Pasa el tiempo

2.1 Recibe de la Jefatura Juridica Convenio General (30-524-PO-15-
FO1) y/o Convenio Especifico Servicio Social y Practicas
Profesionales (30-524-P0O-15-F02), recaba firma del Director
General.

Jefatura de
2 Promociény
Vinculacion

3.1 Actualiza el Concentrado Estatal de Convenios (30-524-PO-09-
FO6), modificando el estatus de en proceso de firma a vigente; y
archiva Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/‘q Convenio
Especifico Servicio Social y Pricticas Profesiogh les (30-524-PO-15-
FO2), en carpeta de Convenio con el sector q\r ductivo, mediante

Jefatura de
3 Promociény
Vinculaciéon

valija envia dos tantos al plantel. \ \ -
22 &,
/osgﬁ,Martfn Cuevas Guerra José An ?/&L)nz lez Sampieri
Jefatura de Promocién y Vinculacién Subco ré acion Servicios
Institucionales
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No. Responsable Descripcién de la Actividad

Fin de procedimiento.

,-/ /-1 ”f’7 ’/- e )
vl Joéé"fM%rgn»Eﬁévas Guerra José An Sampieri
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1. PLANTELES
Procedimiento 1: Planeacién, programacién y seguimiento de metas de vinculacién

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep, vigente/Oficinas
Nacionales

Calendario de Captura Mensual en el Sistema Integral de Informacién Ejecutiva
(SIIE)/Oficinas Nacionales

Guia de Identidad Grafica Institucional del Sistema CONALEP, vigente/Oficinas Nacionales

Salidas / Clientes.
Programa Anual de Vinculacién Institucional PAVI (30-524-P0O-09-F01)/Direccién General
Captura en SIIE/Direccién General, Oficinas Nacionales.

Normas de operacién.

1. El Director y la Jefatura de Promocién y Vinculacién, establecen las metas de
Vinculacién, mediante el ejercicio de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA); que atiendan oportunamente la operacién de vinculacién. Se
toman los compromisos de las acciones a realizar, periodo de ejecucién, recursos a
utilizar y la evaluacién de los resultados, basandose en los avances de los
indicadores capturados en SIIE.

2. En el mes de diciembre de cada afo, participa en la Reunién Estatal de Promocién
y Vinculacion, para la planificacién de actividades del ejercicio anual préximo a
iniciar. Recibe de la Jefatura de Promocién y Vinculacién de la Direccion General, el
Calendario Anual de Programas y Campafias 30-524-P0O-09-F02. \

\

3. Las comunicaciones internas y externas para la Jefatura de Promociény Vihculacién
estan determmadas de la siguiente forma: Oficios, Circularesy ficios externos,
E respecto a sollmtuqle deinfo, aagn’/

Jesus Guiller ‘ 5 wseykoff
Direcc _; [

Jose/Mal"tln “levas Guerra
Jefatupé de Promomon y Vinculacién Subc i Servicios
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o entrega de informaciéon se registra la firma del responsable de la Jefatura
Promocién y Vinculacién.

4. Toda la informacion que se recibe de la Direccién General, mediante oficio,
circulares, y/o correo electrénico, se debera realizar el acuse enviado de manera
digital, por la Jefatura de Promocién y Vinculacién.

5. Elcanal oficial para comunicaciéninterna entre Planteles y la Jefatura de Promocién
y Vinculacion de la Direcciéon General es a través de los correos electrénicos
institucionales a responsabilidad de los colaboradores del drea con terminacién
@ver.conalep.edu.mx.

6. El proceso de Vinculacién Institucional se realiza, controla, supervisa y mejora en su
desempefo a través del Sistema Integral de Informacién Ejecutiva (SIIE), de
conformidad con el Manual de Administrador SIIE 3.0 Sistema Integral de
Informacién Ejecutiva, se atienden los aspectos siguientes:

a) Paraelingreso ala plataforma, la Jefatura de Informatica, en coordinacién con
la Direccién General asigna usuarios y contrasefias; asi como de los permisos
para la administracion de la informacién.

b) El Calendario de Captura Mensual SIIE, para el ejercicio vigente, es emitido por
Oficinas Nacionales y recibido en la Jefatura de Promocién y Vinculacién
mediante correo electrénico.

c) En el Calendario de Captura Mensual SIIE, se establecen, los periodos de
captura mensual, para cada indicador, indicando fecha de apertura del SIIE.

d) El Responsable de Promocién y Vinculacién sera el responsable de registrar
mensualmente en el SIIE los resultados de los indicadores, asi como mantener
en resguardo las evidencias de lo reportado para cualquier posible auditoria
interna o externa.

7. Las metas anuales de los indicadores del proceso de Vinculacién Instif'qcional se
establecen por plantel, deberan ser ascendentes por lo que posterior al analisis de
los indicadores logrados del afio que concluye, se atendera el 3% 'de crecimiento
para los siguientes: Becas obtenidas y estimulos del Sector Productivo obt nidos,
Donaciones obtenidas y Convenios firmados. "

£ I/ ,«f'::t'_";‘_..// i \\ A N
~ José/ arﬁnﬁ(-:ﬂ'évas Guerra José ¢ Conzaldz Sampieri Jesus Guillermo Aréy wseykoff
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Descripcién de actividades.

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

1

Jefatura de
Promocion y
Vinculacién

1.1 Recibe Circular de solicitud de Programa Anual de Vinculacién
Institucional (PAVI) de Direccién General.

2 |Jefatura de|2.1 Elabora y envia a la Direccion General, por correo electrénico el
Promocion vy |formato PAVI(30-524-PO-09-FO01).
Vinculacion
3 |Jefatura de|3.1Recibe de la Direccién General la retroalimentacién del formato PAVI
Promocién y|(30-524-PO-09-FO01).
Vinculacién
¢Las metas son alcanzables, medibles y representan mejora?
No son alcanzables, medibles y ho representan mejora
3.2 Recibe la solicitud de correcciones y regresa a 2.1
Si son alcanzables, medibles y representan mejora
3.3 Recibe el correo electrénico la instruccién para la captura de las
metas en el SIIE, imprime y archiva PAVI (30-524-PO-09-FO01).
Pasa el tiempo
4 |Jefatura de|4.1 Captura metas en el SIIE autorizadas

Promocién vy
Vinculacién

Si es correcta
| Continua con actividam

¢Es correcta la captura?

No es correcta \
4.2 Realiza correcciones en el SIIE de metas para los indicadores de

A
José Martin Cuevas Guerra
b tU}Vd’e Promocidn y Vinculacion
&

Elaboré
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José Anftonid £on z Sampieri
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Vinculacion registradas, Regresa a la actividad 4.1 %
%
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Jesus Guillermo
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No. | Responsable Descripcién de la Actividad

5 |Jefatura de|5.1Ingresay verifica mensualmente al SIIE para capturar los indicadores
Promocién y|de Vinculacion Institucional.

Vinculacion.
¢Se cumplen los avances programados de los indicadores?

No cumplen
5.2 Recibe observaciones por correo electrénico y elabora justificacion

delincumplimiento del avance de metas y establece compromisos para
alcanzarlas en el periodo subsecuente, regresa a la actividad 5.1.

Si cumplen
5.2 Recibe aprobacién del registro del indice de cumplimiento de los

indicadores.

Fin de procedimiento

Procedimiento 2: Reestructuracién del Comité Estatal de Vinculacién, acuerdos y
seguimiento.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep/Oficinas Nacionales
Programa Anual de Vinculacién Institucional (30-524-PO-09-F01) /Planteles, CAST.
Programa de Actividades de Promocion y Vinculacién (30-524-P0O-09-F02) /Direccién
General.

Salidas / Clientes.

Directorio de Comité de Vinculacién (30-524-P0O-09-F04) /Oficinas NaCIona]es Direccidn
General.
Acta de Comité de Vinculacién (30-542-P0O-09-F05) /Oficinas Na ldnales Direcaon
General. \

I A D

(
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Normas de operacién.

1.

El Comité de Vinculacion tiene por objeto mejorar la operacién y el desarrollo del
potencial del Conalep, mediante la participacion de cada uno de los sectores que
permitan impulsar la actividad econémica y productiva de la entidad. Asimismo,
coadyuvara en la aplicacién de estrategias y politicas que permitan al Colegio la
obtencién de recursos financieros mediante la diversificacion de las fuentes de
financiamiento, asi como fortalecer los mecanismos e instancias permanentes de
coordinacién con los sectores productivos.

Oficinas Nacionales de Conalep, es la instancia responsable de actualizar el
Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep y distribuye a
Colegios Estatales.

El Director, en apoyo con el Presidente del Comité de Vinculacién, y la Jefatura de
Promocion y Vinculacion, determinan y confirman a los representantes del sector
productivo que serdn considerados para integrar el Organo Colegiado.

La Jefatura de Promocién y Vinculacién en planteles, establecera comunicacién con
las empresas que formaran parte del Comité de Vinculacién, recabaran el nombre
del representante, obteniendo los generales de la empresa: Nombre completo,
direccidn, teléfono, correo electrénico, y puesto que desempefia.

El Comité de Vinculacién estara integrado por cuatro representantes del sector
productivo y cinco representantes del CONALEP, con voz y voto, organizados de la
siguiente manera:

a) Un Presidente, que serd integrante del sector productivo del municipio.

b) Un Secretario Ejecutivo, que sera el Director de Plantel;

c) Un Secretario de Actas, que sera el Responsable de Promocién y Vinculacién.

d) Tres representantes del sector productivo: publico, social y privado; fundaciones

o cualquier ente juridico; quienes también seran integrantes de cada una de las
Comisiones;

Tres vocales, que seran:

e) La Jefatura de Servicios Escolares, que también formara parte de a Corm5|on de

f) La a:l/fat'ura de{ormacron Técnica, ue tymbién formara part

e,

Apoyo al Mercado Laboral.

?ic

démica
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g) LaJefatura de Servicios Administrativos y/o capacitacién, y que también formara
parte de la Comisién para la Obtencion de Recursos y Apoyos.

6. El Comité de Vinculacion podra invitar a sus sesiones a profesionistas o expertos del
Sistema CONALEP que fortalezcan su operacién y a quien estime conveniente para
que con sus opiniones colaboren en el cumplimiento de los objetivos, como son:

a) Un representante de cualquier nivel de Gobierno en materia de desarrollo
econémico de la Regién, que brinde informacién sobre la capacidad productiva
del Estado o Municipio, y que sea de apoyo para las Comisiones del Comité, y del
cumplimiento de sus funciones.

b) Un representante de cualquier nivel de Gobierno en materia de trabajo, que
apoye con informacién que permita buscar espacios laborales para los Egresados
del CONALEP, y que conozca las necesidades del capital humano del Sector
Productivo de la regidn, el fomento y apoyo a la organizacién para el trabajo y el
autoempleo.

c) Profesionistas o expertos del Sistema CONALEP que fortalezcan su operacién.

d) Durante la ultima sesién anual del Comité de Vinculacién Estatal se realiza el
analisis del cumplimiento de metas, la presencia de los miembros y acuerdos
realizados por las comisiones y valora la renovacién o permanencia de los
miembros del Comité de Vinculacién.

7. Los cargos de los Comités de Vinculacién seran de caracter honorifico, por lo que
no recibiran remuneracion econémica alguna. Los cargos de los representantes del
sector productivo tendrén una vigencia de tres afos, al término del cual podran ser
ratificados por un periodo igual o, de asi considerarlo pertinente, promoverlos para
otro cargo dentro del Comité.

8. Los registros del Proceso de Vinculacién Institucional seran archivados en las
carpetas tanto fisica como digital de Vinculacién Institucional, de conformidad con
los criterios del Archivo General del Estado de Veracruz vigentes.

9. El Programa para integrar Comité de Vinculacién, refiere la estrategia y logistica
para celebrar las sesiones del Comité de Vinculacién, misma que es propuesta por
el Responsable de Promocidén y Vinculacién y por el Director de Plantel".‘a

¢ 1ité\y representantes d I§ector p ductivo,
se fea Iza p,of/{e;eﬁto dirigido a la Segretagia Ejecutiva, quienes, te las sesiones,

~ Josef artln Cuevas Guerra José Antgni ez Sampieri Jesus Guill
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asumiran las funciones y responsabilidades de los primeros, debiendo contar con la
representatividad suficiente en la toma de decisiones, debera existir un
Nombramiento de representante Oficial en caso de ausencia.

11. El Secretario Ejecutivo (Director de Plantel) coordinara el desarrollo de la Sesién de
Comité de y desahoga el desahogo de la Orden del Dia, presentando a los nuevos
miembros, tomando protesta segun el Reglamento de los Comités de Vinculacién
del Sistema Conalep y acuerdan programacion de sesiones ordinarias.

12. Los empresarios integrantes del Comité de Vinculacién seran notificados mediante
Oficio de Invitacién, con anexo de la Orden del dfa, segun se trate debera estar
firmado por el Director de Plantel. Para el caso de los integrantes del Colegio, seran
convocados mediante tarjeta informativa.

13. Los temas por tratar durante la Sesion de Comité de Vinculacién podran ser los
siguientes: presentacion de datos comparativos, videos, promocionales, obtencién
de Becas del Sector Productivo, colocacién de egresados, convenios y donaciones,

entre otros, se estableceran los acuerdos o compromisos que deberan realizarse
durante el tiempo programado.

14. La confirmacién de asistencia de los integrantes del Comité de Vinculacién se
realizara via telefénica y/o correo electrénico a través del Responsable de
Promocién y Vinculacién en Plantel.

15. El Responsable de Promocién y Vinculacién planifica y elabora el Programa para
integrar el Comité de Vinculacidn, que contiene el calendario, logistica, necesidades
de materiales, sede, tematicas a tratar y el guion; asi también realizara la gestién de
recursos necesarios para la atencién logistica durante la realizacién de la reunién
conforme en la Jefatura de Servicios Administrativos del Plantel, de acuerdo con lo
indicado en el procedimiento Servicios de apoyo (30-524-PO-14).

16. El Responsable de la Jefatura de Promocién y Vinculacién en anteles, integra el
Acta de sesion de Comité de Vinculacion (30-524-PO-09-F08), \.ita de AS|stenC|ay
el Directorio de Comité de Vinculacién estatal (30-524-PO-Q09-F07), arghlva en g
exped|ente de Comlte de Vmculacuon Asi también registra\los acuerdos que_
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17. El Reglamento de los Comités de Vinculacién del Sistema Conalep, lo emite y
actualiza Oficinas Nacionales y es distribuido mediante los Colegios Estatales.

Descripcion de actividades.

No. | Responsable

Descripcién de la Actividad

Jefatura de
1 Promociény
Vinculacion

1.1 Recibe la solicitud del Cronograma Anual de las sesiones de Comité
de Vinculacion a realizar durante el afio préximo a iniciar y el Directorio
de Comité de Vinculacién (30-524-P0O-09-F07).

Pasa el tiempo

Jefatura de
2 Promociény
Vinculacién

2.1 Envia la informacién respecto a las sesiones de Comité de
Vinculacién que se realizardn durante el afo préximo a iniciar y el
Directorio de Comité de Vinculacién (30-524-P0O-09-F07), archiva de
manera fisica.

Jefatura de
3 Promociény
Vinculacion

3.1 Recibe retroalimentacién respecto al Cronograma Anual de las

sesiones del Comité de Vinculacion.
¢El Cronograma Anual es correcto?

No es correcto

3.2 Realiza las correcciones pertinentes, y regresa a 2.1

Si es correcto

3.3 Captura mensualmente en el SIE las sesiones, acuerdos y avances
gue realiza en el Plantel. [

Fin de procedimiento \
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Procedimiento 3: Convenios
Entradas (insumo)/ Proveedores.
Programa Anual de Vinculacién Institucional (30-524-PO-09-F01)/Planteles y CAST.
Validacién de datos de captura que realizan los planteles mensualmente mediante
SIIE/Direccién General.
Convocatoria Empresarial/Empresarios.

Salidas / Clientes.

Reportes Semanales/Direccién General

Convenios generales (30-524-P0O-15-F01) y especificos (30-524-PO-15-F02)/Direccién
General, Oficinas Nacionales, Areas usuarias.

Cartas intencion (en caso de apertura de carreras) /Direccién General.

Normas de operacién.
1. Losservidores publicos de Conalep deben conocery promover los servicios y beneficios

—  del Colegio, para favorecer a las y los alumnos, captar recursos y atender a la

comunidad, participando activamente en todos los programas, proyectos, encuentros,
eventos y demas acciones que fortalezcan la imagen institucional.

2. Las cartas de intencion seran utilizadas para situaciones especiales y con autorizacion
de la Direccién General a través del Titular de la Jefatura Juridica para la apertura de
carreras, y/o situaciones académicas de caracter temporal.

3. El Director de Plantel y el responsable de la Jefatura de Promocién y Vinculacién,
establecen el primer contacto con el sector productivo via telefénica, presencial, o por
correo electrénico, a fin de promocionar los servicios del Colegio en materia de: bolsa
de trabajo, practicas profesionales, capacitacién social, servicio a la comunidad, modelo
dual; asi como los servicios de: capacitacién, evaluacién de competencias con fines de
certificacion y servicios tecnolégicos. Ademas, el Conalep Veracruz es entidad
donataria por lo que gestiona ante diferentes sectores de la produccién y los servicios
donaciones, estimulos y becas para estudiantes.
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Colaboracion. Las diferentes areas operativas del Plantel, serdn responsables de
generar, validar y publicar los Convenios en materia especifica.

5. El Conalep a través de su representante legal, tiene la atribucién para firmar convenios
de colaboracién y cooperacién, conforme a su Decreto de Creacién, con el sector
productivo; y sector publico y social, respectivamente. La elaboracién y formalizacién
de Convenios de Colaboracion, se realiza utilizando los formatos establecidos para cada
caso: Proyecto de Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio Especifico
Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-P0O-15-F02), para el proceso de revisién
y validacién del alcance, compromisos que se adquieren por las partes y vigencia es
mediante el procedimiento 30-524-PO-15.

6. La Jefatura de Promocién y Vinculacién, en coordinacién con el representante de la
empresa y/o dependencia con la que se formalizara Convenio, determinan la sede para
la firma, pudiendo ser en la Direccién General, o en la empresa, asi como logistica de la
ceremonia de Firma del Convenio General (30-524-P0O-15-F01) y/o Convenio Especffico
Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-PO-15-F02), ajustando la agenda de los
representantes legales.

7. Los documentos que se formalizan: Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio
Especifico Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-P0O-15-F02), son validados
por el Titular de la Jefatura Juridica, conforme al 30-524-PO-15, se reproducen en tres
tantos; un original para la empresa o dependencia, el segundo original para la Jefatura
de Promocion y Vinculacién en Direccion General, y el tercer original para el Plantel.

8. Los documentos que se formalizan: Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio
Especifico Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-P0O-15-F02), son publicados
en la pagina oficial del Conalep Veracruz www.conalepveracruz.edu.mx para consulta
de las areas usuarias.

9. El Conalep Veracruz, cuenta con redes sociales, para la promocién, difusiéon y

vinculacién, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y publico en general,

a fin de impulsar los servicios educativos, capacitacién, evaluacién de .competencias

con fines de certificacién, servicios tecnoldgicos y todos los eventos ‘notables que

distinguen a la institucién. Las cuentas son administradas por la Jéfatura de Promocién

y ___Vinculacién, las direcciones fgr}iéles son:
https:7//www.fdcebook.com/Conalepf/eractuz, https://twitter.co onalepVeracruz,”
‘1656 é’fi}h_GGevgé;ELerra José Antbni

zalez Sampieri Jesus Guillermo Aréval
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10.

11.

12.

https://www.instagram.com/accounts/login/ y

https://www.youtube.com/channel/UCzURbTp6VvyXfIMvFBDataA.

Los Planteles de Conalep, cuentan con redes sociales, para la promocion, difusion y
vinculacién, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y publico en
general, a fin de impulsar los servicios educativos, capacitaciéon, evaluacion de
competencias con fines de certificacion, servicios tecnolégicos y todos los eventos
notables que distinguen a la institucién. Las cuentas son administradas en
coordinacidon con los planteles, dirigidos y supervisados por la Jefatura de Promocién
y Vinculacién en la Direccién General.

Las publicaciones para las redes sociales de los planteles son revisadas y aprobadas, por
la Jefatura de Promocién y Vinculacién estatal, previo a su publicacion y difusion,
conforme a la 30-524-P0O-02-IT-01.

La pagina oficial www.conalepveracruz.edu.mx, del Conalep Veracruz es administrada
por la Jefatura de Tecnologias Aplicadas; la aprobaciéon de las publicaciones relevantes

13.

14.

15.

16

Jefatura-de Promocion y Vinculacién Subdoorédifiacion de Servicios Di

7

p.
NOTA; Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se enelien

,firrpa’gfaef_r_ze’s._pqnsa}ble de Promociop’y Vinculgciéon y Director, es inteyg

en este portal es revisadas y aprobadas previamente por la Jefatura de Promocion y
Vinculacién.

El sector publico y empresarial, envia en algunos casos a planteles Convocatorias
Empresariales, con el objetivo de que estos sean atendidos y deriven en un Convenio
General y/o Especifico.

El Reporte vivencial, es un documento en formato libre en el que se describe las
acciones relevantes respecto a la formalizacién de Convenios con los diferentes
sectores de la produccion y los servicios, para realizar un boletin de prensa, o
publicaciones en redes sociales, debera incluir evidencia fotografica.

El Responsable de Promocién y Vinculacién, realiza la captura de la informacién en el
SIIE, respecto a los avances de: Convenios formalizados, Becas, Estimulos obtenidos y
Donaciones.

\

La Jefatura de Promocién y Vinculacién, reporta el avance del plantel mediante Reporte
Semanal 30-524-P0O-02-F04, que debera contener lo siguiente: Nombre del Plantel,
fecha, semana que corresponde, accig lizada, objetivo, personas beneficiadas,

José Martin Cuevas Guerra José Agfto z fampieri Jesus Guillermo,
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digital estatal en One Drive, a fin de que se verifique al término del mes que los

resultados del SIIE s

periodo.

=  Convocatorias en
disponibles y los e

on consistentes con las acciones implementadas durante el

materia laboral, deben ir especificando el numero de lugares
stimulos para los alumnos.

= ElReporte Semanal 30-524-P0O-02-F04, debe ser enviado a la Direccién General, los
viernes antes de las 14:00 horas mediante correo electrénico.

Descripcién de actividades.

No. Responsable

Descripcién de la Actividad

Jefatura de
1 Promociény
Vinculacion

1.1 Recibe y revisa del representante de la Dependencia o empresa,
segun corresponda el Proyecto de Convenio General (30-524-PO-
15-FO1) y/o Convenio Especifico Servicio Social y Préicticas
Profesionales (30-524-PO-15-F02), con las adaptaciones que
consideran pertinentes.

Jefatura de
2 Promociény
Vinculacion

2.1-Envia por correoelectrénico a la Jefatura Juridica de la
Direccién General con copia a la Jefatura de Promocién y
Vinculacién Estatal, el Proyecto de Convenio General (30-524-PO-
15-FOT) y/o Convenio Especifico Servicio Social y Practicas
Profesionales (30-524-P0-15-F02), conecta con procedimiento de
Asuntos Juridicos (30-524-P0O-15)

Jefatura de
3 Promociény
Vinculacion

3.1 Recibe de la Jefatura Juridica de la Direccién General, la
validacién del Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio
Especifico Servicio Social y Practicas Profesionales (30-524-PO-15-
FO2), para impresién y realizacion de acto protocolario de
formalizacién.

Jefatura de
4 Promociény
Vinculacion

4.1 Envia mediante servicio de mensajeria los 3 tantos de Convenio
General (30-524-PO-15-F01) y/o Convenio Especifico Servicio
Social y Practicas Profesionales (30-524-PO-15-F02) que se
formalizan a través de los representantes de las dependencias o
empresa, turna al titular del drea Juridica para{‘f{rma v‘a{idacién.

Pasa el tiempo \ "\ \
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
5.1 Recibe de la Jefatura de Promocién y Vinculacién de la
Jefatura de Direccién General, el Convenio General (30-524-PO-15-F01) y/o
5 Promociény Convenio Especifico Servicio Social y Practicas Profesionales (30-
Vinculacion 524-P0O-15-F02) en dos tantos originales para distribucion,

conforme a la norma de operacién 7.

Fin de procedimiento.

Formatos.
Plantel
30-524-P0O-09-FO1 Programa Anual de Vinculacién Institucional
30-524-PO-09-F02 Calendario Anual de Programas y Campanas

Informe trimestral de indicadores Vinculacién Institucional

30-524-P0O-09-FO3 Concentrado Estatal

30-524-P0O-09-F04 Directorio de Comités de Vinculacién
20-524-P0O-09-FO5 Act i6 ité j i6
30-524-P0O-09-F06 Concentrado Estatal de Convenios
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de aprobacién Descripcién del cambio
Version
05 15/11/2019 Actualizacion de formato procedimiento.
06 29/11/2020 Actualizacidon anual de procedimiento e
incorporacién de actividades.

07 03/12/2021 Actualizacién de plantilla procedimiento.
08 05/08/2022 Actualizacion de procedimiento.
09 24/03/2023 Actualizacién de procedimiento.
10 14/08/2023 Actualizacién operativa de procedimiento.
1 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades
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