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1. DIRECCION GENERAL

Objetivo.

Dirigir, supervisar y operar la campafia de Promocion y Difusion de la oferta educativa que
realiza el colegio estatal, con el fin de que las unidades administrativas promuevan la
oferta educativa con material promocional innovador que apertura el acercamiento entre
la poblacion estudiantil que cursa el tercer grado y egresados de secundaria, para su
incorporacion al colegio.

Responsables.

Persona titular de la Direccién General.

Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales.
Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares.

Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion.

Persona titular de la Subcoordinacion de Servicios Administrativos.

Alcance.

“Desde la recepciéon de lineamentos para la campafia, su seguimiento, hasta la
consolidacién de informacién”.

Referencias Normativas.

Lineamientos de la campafna Nacional de Promocién y Difusion de la oferta Educativa.
Lineamientos de la campaiia de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Términos y definiciones.

Escuela Secundaria: Es el nivel de la Educacién Basica posterior a la educacién Primaria,

se cursa en tres afos en los que se busca que las/los adolescentes de entre 13 y 15 3
adquieran herramientas para aprender a lo largo de la vida.
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electrénico que se encuentren fuera delf Master Web del
Sisterna CONALED serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuatio deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION
Educacién g, | PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO conalep
— *® DE VERACRUZ Veracruz
]

Proceso: Gestion de Servicios Escolares
Subproceso: Coordinacién y Seguimiento para la Captacion y Registro de Matricula
Procedimiento: Promocion y Difusién de la Oferta Educativa

Cddigo: 30-524-P0-02 Version: 10 Fecha de aprobacion 24/03/2025 Pagina 4 de 19

Jornada de induccién y reforzamiento: Forma parte integral del programa anual de
actividades tiene por finalidad socializar y fortalecer los valores y el conocimiento de la
estructura de la dinamica del Colegio, dirigida a las y los alumnas(os) de nuevo ingreso o
para aquellos que ya son estudiantes de segundo semestre en adelante.

Material promocional: Corresponde a todos los productos que utiliza el CONALEP, ya sea
fisicos o digitales, para dar a conocer los servicios institucionales del CONALEP.

Oferta Educativa: Corresponde a la cantidad de servicios ofrecidos es decir es la respuesta
a las necesidades de formacidn, a través de las diferentes carreras y planteles con los gue
cuenta el CONALEP.

Redes Sociales: Son las estructuras que utiliza el CONALEP para crear relaciones entre las
y los alumnas(os), personal docente, personal administrativo y los sectores social y
empresarial de forma répida, sin jerarquia o limites fisicos.

SIIE: Sistema Institucional de Informacién Ejecutiva, (se reportan los indicadores a Oficinas
Nacionales)

Visitas guiadas: Se refiere a los recorridos que realizan por las instalaciones de los
planteles, las madres y los padres de familia, las y los alumnas(os) de tercero de secundaria
y las/los aspirantes en general con el propésito de captar la atencién e interés de
pertenecer a la comunidad educativa del CONALEP.

Normas de Operacién

1. Los Lineamientos Nacionales para la Campafa de Promocién y Difusién de la Oferta
Educativa solo son enviados cuando sufren modificaciones o actualizacién los
documentos vigentes.

2. Las circulares y oficios de la Direccidon General son controladas en su consecutivo a
traves del Intranet CONALEP Veracruz. Todo el personal tiene acceso al Sistema a
través de la liga: 10.4.32.7/intranet/.

3. El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y Promocion y Vinculacién

de la Direccién General es a través del correc electrénico institucional con dominio:
ver.CONALEP.edu.mx.

4. En la Direccion General de CONALEP Veracruz, se cuenta con un Directorio
Instituciops ision de correos, asegurando se establezcan los canales de
Horacio Anig$g Jorge Ceballos,Ortiz Ricardo Olivare

Jefe de Pro 4’-"' i i
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Nr¥ster Web daf

Sisterna CONALEP serdn considerados coma COPIA NO CONTROLADA, por Jo que ef usuario debers asegurarse que el documento gue
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10.

comunicacién de manera eficaz. Toda la informaciéon que se remite a planteles
mediante oficio, circular y/o correo electrénico, se deberd contar con el acuse de
recibido en la Jefatura de Promocién y Vinculacién de la Direccion General.

De manera anual, las personas titulares de la Subcoordinacién de Servicios
Institucionales y de la Jefatura de Promocién y Vinculacion, analizan los resultados y
crean las estrategias de Promocion de Oferta Educativa para que los planteles
capturen Metas de los Indicadores de Promocién y Difusién de la Oferta Educativa en
SIIE {tomando en cuenta ios resultados de afos anteriores).

El proceso de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa se realiza, controla,
supervisay mejora en su desempefio a través del Sistema Institucional de Informacion
Ejecutiva (SIIE). Para el ingreso a la plataforma, la persona titular de la Jefatura
Tecnologfas Aplicadas de la Direccién General, en Coordinacién con Oficinas
Nacionales asigna usuarios y contrasefias; asi como de los permisos para la
administracién de la informacion. Lo anterior de conformidad con el Manual de
Administrador SIIE 3.0 Sistema de Informacién Ejecutiva.

Las metas anuales de los indicadores del proceso de Promocién y Difusion de la Oferta

Educativa se establecen por plantel incluyen:
» Secundarias Visitadas
. Alumnas(os) de secundarias atendidos
. Madres/Padres de alumnas(os) de secundaria atendidos
+  Médulos ainstalar
+ Modulos instalados
- Lugares disponibles en plantel.

Los registros del procedimiento de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa seran
archivados en la carpeta de Promocion y Difusién de los Servicios Institucionales, de
conformidad con los criterios de Archivo General del Estado de Veracruz vigentes.

Para efectos de seguimiento y medicién del desempefio del procedimiento de
Promocién y Difusion de la Oferta Educativa, trimestralmente sera descargado el
reporte de indicadores de promocidn de la oferta educativa con datos ingresados por
cada una de las unidades administrativas a través del SIIE.

Recepciéon semestral del programa de Actividades de Induccion y Reforzamiento,
con el objetivo de ser direccionados & planteles para su ejecucion.

Horaci ] .__E’@
grfacion

Jefe de Promd

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original v cualquier archive electrénico qus se encuentren fueta del Master Web del
Sisterna CONALEP sardn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que el documenio que
consulta es vigente.
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. De manera anual, la persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién, con la
autorizacidn de la persona titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales
realiza las propuestas de disefio de materiales para laimpresién y difusién de la oferta
educativa. La gestion para la elaboracién y distribucion de los materiales a planteles
se realiza conforme al procedimiento 30-524-PQ-14.

12.  La persona titular de la Jefatura de Promocidn y Vinculacién, asignard la cantidad de
materiales que utilizardn las unidades administrativas durante la Campafa de
promocién de la oferta educativa, conforme a las metas que corresponden a los
indicadores.

13.  El Colegio Estatal de CONALEP, cuenta con redes sociales, para la promocién,
difusion y vinculacién, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y
publico en general, e impulsar los servicios educativos, capacitacién, evaluacién de
competencias con fines de certificacion, servicios tecnolégicos y todos los eventos
notables que distinguen a la institucién. Las cuentas son administradas por la persona
titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion.

14. De manera mensual la Direccién General y los planteles reportan y capturan la
informacidn de las actividades realizadas para cumplir con los indicadores del SIIE;
para contar con mejor seguimiento de las acciones en planteles respecto a la
promocién y difusion de la oferta educativa: personal docente y personal
administrativo atendidos en mdédulos; estaciones de radio, televisoras y medios de
prensa, utilizados para la difusién; publicaciones en redes, espectaculares y
publicidad impresa.

15.  Paraasegurar la proteccién def uso de imagen y voz de las/los estudiantes, la persona
titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién cuenta con el Aviso de Privacidad y
el formato de “Uso de Imagen y Voz de las/los Estudiantes”, que aplica en el &mbito
estatal, y cumple con los requisitos enunciados en la Ley de proteccion de datos

personales en posesion de sujetos obligados para el estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

16. Elinforme de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesidén 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.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se epelientren fuera del Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que ef documente que
consufta es vigents,




COLEGIO DE EDUCACION I
Educacion  #, PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO ﬁ conaie
...g!"mm n Jconafep DE VERACRUZ J Veracruz P

Proceso: Gestion de Servicios Escolares

Subproceso: Coordinacién y Seguimiento para la Captaciony Registro de Matricula

Procedimiento: Promocién y Difusidn de la Oferta Educativa

Codigo: 30-524-PO-02 Versién: 10 Fecha de aprobacion 24/03/2025 Pigina 7 de 19

Entradas (insumo)/ Proveedores

Lineamientos Nacionales de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa/Oficinas
Nacionales.

Guia de identidad grafica institucional/Oficinas Nacionales

Manual de identidad visual 2018-2024/Gobierno del Estado de Veracruz

Salidas / Clientes

Material promocional y disefios para replicar en medios digitales/Planteles.

Reportes trimestrales para la H. Junta Directiva y Comité de Vinculacién/persona titular
de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional.

Validacién de datos de captura que realizan los planteles mediante SIIE/Oficinas
Nacionales.

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s) de
medicion: su medicidn:
NL._lrpero de se-'cundarlas Persona titular de la
Total, de visitadas /Namero de
. ; .. Jefatura de
secundarias secundarias por visitar Mensual "
o Promociony
visitadas programadas.

X100 MIR Vinculacidon

Nuamero de médulos
instalados/ Numero de

Persona titular de la

No. médulos Jefatura de

instalados médulos por ;nstalar | Mensual Promocidh y
progr*?gaa 0s- Vinculacion
Numero de alumnas-os |
Aluniaefosde de segundaria atendidas- Persona titular de la
. os/Numero de alumnas- | Jefatura de
secundaria . Mensual "
atendidas/os os de secundaria por ' Pr.omocu:.nj y
atender programados Vinculacion
*100 '
Madres/Padres NUumero de madres- ; Mensual Persona titular de la
de alumnas/os | padres de alumnas-os de | g Jefaturade _—1

erndndez
General

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALED serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento glia
consuita es vigente.
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Indicador

de secundaria

Formula

Frecuencia de
medicién:

Responsable(s) de

atendidos

secundaria atendidas-os/ |
Nimero de madres-

padres de alumnas-os de

secundaria por atender

programados *100

su medicion:
Promociony
Vinculacion

Lugares
disponibles en
plantel

Modulos a

NUmero de lugares

disponibles en plantel/

Namero de lugares

disponibles programados

por plantel*100

Mensual

Persona titular de la
Jefatura de
Promocidony
Vinculacion

Instalar (Ferias y
exposiciones

para la
Promociény |
Difusion)

Numero de ferias y

exposiciones visitadas/

Numero de ferias y
exposiciones

programadas por visitar

*100

Mensual

Persona titular de la
Jefatura de

Promocién y
Vinculacion

Procedimiento 1: Promocién y Difusién de la Oferta Educativa

Descripcién de actividades.

No.| Responsable

l

Descripcién de la actividad

Persona titular
1 de la Jefatura
de Promocién
y Vinculacién

1.1 Recibe a través de correo electrénico oficial de la Direccién de
Vinculacién, los Lineamientos Nacionales para la Promocidn y

Difusion de la Oferta Educativa, se realiza la adecuacion a la
‘ operacién Estatal.

Promocién y
Vinculacion

electrodnico.

Persona titular de | 2.1 Solicita mediante circular a planteles las metas anuales en el
2 la Jefatura de

formato 30-524-P0O-02-F01 y adjunta Lineamiento Estatal para
Promocidn y Difusién de la Oferta Educativa a través del correo

Persona titular de
3 la Jefatura de
Promocién y
Vinculacién

| proceso?

3.1 Verifica la viabilidad de las metas por plantel.

. . |
¢Las metas son alcanzables, medibles y representan mejora para el

NOTA: Cualquier documento impreso diferente def original y cualguier archiva electrnico que se encuentren fuera del Master Web def
Sistema CONALEP serdn consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por fo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consufta es vigente,
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No.| Responsable Descripcién de la actividad

No son alcanzables, medibles.

3.2 Envia observaciones por correo electrénico a la persona titular
'de Promocién y Vinculacién para su modificacion. Regresa a la
actividad 3.1

Si las metas son alcanzables, medibles.

3.3.Solicita la capturaen el SltE de la informacién relativa a las metas
programadas para cada indicador de Promocién y difusion de la
oferta educativa registrada por planteles.

¢Las metas estan correctamente capturadas?

‘ No estdn correctamente capturadas
3.4 Solicita correccion metas para los indicadores de Promocion

registrados en SIIE. Regresa a la actividad 3.3.

' Si estdn correctamente capturadas.
‘3.5 Ingresa y verifica en el SIIE, el registro del indice de cumplimiento

de los indicadores de los 15 planteles.

Persona titular de 4.1 Aprueba el Registro del indice de cumplimiento de los
la Jefatura de indicadores de los 15 planteles.
Promociény |

Vinculacion |42 Descarga y resguarda el Informe Trimestral del SIIE.

| Fin de procedimiento

Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archiva electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que e/ documento que

consulta es vigente.
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Procedimiento 2: Jornadas de Induccién y Reforzamiento

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa de Actividades de Induccién y Reforzamiento/Oficinas Nacionales.

Video de Bienvenida del Direccién General/ Oficinas Nacionales.

Carpeta de Material de Apoyo para la Jornada de induccién y Reforzamiento/ Oficinas
Nacionales.

Concentrado de retroalimentacién de encuestas a madres/madres-padres de familia,
alumnas/os, directivos del Estado de Veracruz/ Oficinas Nacionales.

Salidas / Clientes.

Tarjeta informativa /Planteles
Informe de Jornada de Induccion/Oficinas Nacionales

Normas de Operacién.

1. De manera anual al inicio de cada ciclo escolar, la persona titular de la Jefatura de
Promocidn y Vinculacion, recibe mediante correo electrénico de la Direccion de
Vinculacién Institucional de Oficinas Nacionales el Programa de actividades para la
Jornada de Induccidn y Reforzamiento y |a carpeta de Material de Apoyo, se realiza el
ajuste conforme a las necesidades estatales.

2. Cada plantel integrara Informe de Resultados de la Jornada de Induccién en formato
libre, con evidencia fotogréfica (6 fotografias). La persona titular de la Jefatura de
Promocidn y Vinculacion resguarda la evidencia en archivo digital, incluye evidencia de
la aplicacion de encuestas que responden las personas estudiantes, madres/padres de
familia y directoras/es, en plataforma de Oficinas Nacionales.

3. Las circulares y oficios de la Direccién General son controladas en su numeracién a
través del Intranet CONALEP Veracruz. Todo el Personal tiehe acceso al sistema a través
de la liga: 10.4.32.7/intranet/.

4. El canal oficial para comunicacién interna entre planteles y el personal de la Jefatura de
Promocion y Vinculacion en la Direccién General es a través de los correos electrénicos
institucionales a responsabilidad con terminacion @ver.CONALEP.edu.mx.

Jorge Cehallog Crtiz
Subcoori icios
a

Revisé

Horacioip#
Jefe de ;:«-

Ricardo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo efectronico que se encuentren fusra def Master Web ds/
Sisterna CONALEP serdn considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento gue
consulta es vigente.
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5.

La Direccién General de CONALEP Veracruz, cuenta con un Directorio Institucional, para
la emisién de correos. Asegurando se establezcan los canales de comunicacion de

manera eficaz.

. La medicién de satisfaccién de la Jornada de Induccidon y Reforzamiento se realiza a

través de encuestas dirigidas a las personas estudiantes, madres/padres de familia y
directoras/es de manera virtual (cuyos resultados son concentrados en Oficinas
Nacionales) y se registra mediante un reporte en formato libre acompahado de 6
fotografias y las listas de asistencia.

Los reportes, y documentos comprobatorios serdn archivados en la carpeta de
Promocion y Difusién de los Servicios Institucionales, en el apartado de Jornada de
Induccién y Reforzamiento, de conformidad con los criterios de Archivo General del
Estado de Veracruz vigentes.

Para efectos de seguimiento y medicién Oficinas Nacionales envia un concentrado de
retroalimentacién por cada estado, en cual se descarga del correo institucional, el
Colegio Estatal lo archiva de manera digital.

El Colegio Estatal de CONALEP, cuenta con redes sociales, para la promocién, difusion
y vinculacién, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y publico en
general, para impulsar los servicios educativos, de capacitacién laboral, la evaluacién de
competencias con fines de certificacién, los servicios tecnolégicos y todos los eventos
notables que distinguen a la institucién. Las cuentas son administradas por el personal
adscrito a la Jefatura de Promocion y Vinculacion.

Descripcién de actividades.

No. Responsable '; Descripcién de la Actividad

3 ==

[

Persona titular de la 1.1 Elabora circular solicitando la planeacién y ejecucién d
Jefatura de Programa de actividades para la Jornada de Induccion
Promocién y Reforzamiento, remite a planteles por correo electrénico.
Vinculacién

Mg

‘Pasa el tiempo

Persona titular de la 2.1 Recibe la planeacién por plantel y verifica que se
Jefatura de icontemplen todos los temasde la Jornada de Induccién

Promocién y Reforzamiento. _ |

Vingulacion b

NOTA: Cualguier documente impreso diferente del original y cualquier archive electrdnico que se encuentren fuera del Master Web de!
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuaric deberd asegurarse que el documento gue
consulta es vigente,
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No. Responsable [ Descripcidn de la Actividad
Pasa el tiempo

Perscona titular de la

3 Jefatura de 3.1 Recibe el Informe de Resultados de la Jornada de |
Promocion y ‘Induccuon en formato libre, analiza informacién. ‘
Vinculacién |

Persona titular de la \

4'I Realiza Tarjeta informativa dirigida a las personas titulare
Jefatura de
4 - de la Direccion General y Subcoordinacién de Servicios
Promocion y
Vinculacion Institucionales para dar a conocer los resultados de la Jornada

Fin de procedimiento

Horacio Anip
Jefe de Prome qineQibcion

NOTA:; Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archive electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del

Sisterna CONALEP serdn consfdetados cormo COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION |
Educacién owna’ep PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO

e DE VERACRUZ |
|

o conalep

Veracruz

Proceso: Gestidn de Servicios Escolares

Subproceso: Coordinacion y Seguimiento para la Captacidn y Registro de Matricula

Procedimiento: Promocion y Difusién de la Oferta Educativa

Cédigo: 30-524-PO-02 Versién: 10 Fecha de aprobacién 24/03/2025 Paginal13 de 19

2. PLANTELES
Procedimiento 1: Promocién y Difusién de la Oferta Educativa

Responsables.

Persona titular de la Direccién de Plantel.
Persona titular de Promocién y Vinculacion.

Referencias Normativas.

Lineamientos de la campafia Nacional de Promocién y Difusion de la oferta Educativa.
Lineamientos de la campafia de Promocion y Difusién de la Oferta Educativa del Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ley de proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados para el Estado de
Veracruz de lgnhacio de la Llave

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Lineamientos Nacionales de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa/Direccion

General.
Material promocional y disefios para replicar en medios digitales/ Direccién General.

Salidas / Clientes.

Reportes semanales de actividades/ Direccién General

Captura de las Metas Anuales de Promocién y Difusién de la Oferta Educativa/ Direccidén
General y Oficinas Nacionales.

Normas de Operacion.

1. Los lineamientos Nacionales para la Campafa de Promocién y difusion de la Oferta
Educativa son enviados por Direccién General a planteles cuando sufren modificaciones
o actualizacién los documentos vigentes.

2. E! canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y la persona titular de la
Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccion General es a través de los correos
electrénicos institucionales a responsabilidad de los colaboradores del area.co
terminacidon @ver.CONALEP.edu.mx. ‘

Horacio Ani RicardoL

Jefe de Promogisf

Revisd

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ofiginal y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTRGLADA, por fo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consuita es vigente.
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3.

Los planteles cuentan con correos electrénicos institucionales para dar cumplimiento
en la entrega de informacion a la Direccién General de CONALEP Veracruz, asegurando
se establezcan los canales de comunicacién de manera eficaz.

. Los planteles capturan los resultados de promocién y difusién de la Oferta Educativa a

través del Sistema Integral de Informacidn Ejecutiva (SIIE). Para el ingreso a la
plataforma, la persona titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas de la Direccién
General, en Coordinacién con Oficinas Nacionales asigna usuarios y contrasefas; asi
como de los permisos para la administracién de la informacién. Lo anterior de
conformidad con el Manual de Administrador SIIE 3.0 Sistema de Informacién Ejecutiva.

Los planteles proyectan metas anuales de los indicadores del proceso de Promocién y
Difusion de la Oferta Educativa e incluyen:

Secundarias Visitadas
= Alumnas{os) de secundarias atendidos
« Madres/Padres de alumnas(os) de secundaria atendidos
o Mddulos a instalar
e Moddulos instalados
¢ Lugares disponibles en plantel

La persona titular de la Direccién de plantel valida las metas proyectadas por la persona
titular de Promocion respecto a la Promocién y Difusién de la Oferta Educativa, una vez
que son validadas por la Direccién General, son capturadas en el SJIE.

- En funcién de las metas anuales proyectadas por cada plantel, recibe de la Direccién

General el material promocional para la Promocién y Difusién de la Oferta Educativa.

Las personas titulares de la Direccién de planteles en coordinacién con la persona titular
de Promocién y Vinculacién, realiza la gestiéon de los recursos e insumos para las
actividades de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa, conforme al procedimiento
30-524-P0O-14,

. Los planteles elaboran Reporte Semanal 30-524-PO-02-F04, que deberd contener lo

siguiente: Nombre del Plantel, fecha, semana que corresponde, accidon realizada,
objetivo, personas beneficiadas, firmas de la persona titular de la Jefatura de Promocién
y Vinculacién y Direccién de Plantel, es integrado a carpeta digital estatal en One Drive.

Horac .
Jefe de Promo f 3

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo slectronico que se encueniren fuera def Master Web dei
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente,
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9. Los registros del procedimiento de Promocién y Difusién de la Oferta Educativa seran
archivados en la carpeta de Promocién y Difusion, de conformidad con los criterios de
Archivo General del Estado de Veracruz vigentes.

10. Para efectos de seguimiento y medicién del Desempefic del procedimiento de
Promocién y Difusion de la Oferta Educativa, la captura en el SIIE se realiza de manera
mensual.

11. Las actividades que corresponden a la Jornada de Induccién y Reforzamiento a la
comunidad educativa, es atendida por las personas responsables de las diferentes areas
operativas y la persona titular de la Direccién de Plantel, analizan actividades y asignan
tareas conforme a los temas que se indican por la Direccion General.

12.La Direccién General de CONALEP, cuenta con redes sociales, para la promocion,
difusion y vinculacién, a fin de compartir informacién con sector productivo,
dependencias y plblico en general, para impulsar los servicios educativos, capacitacion,
evaluacién de competencias con fines de certificacién, servicios tecnolégicos y todos
los eventos notables que distinguen a la institucion. Las cuentas son administradas por
personal que integra la Jefatura de Promocién y Vinculacion.

13.Las personas responsables de la Jefatura de Promocion y Vinculacién en conjunto con
las personas titulares de la Direccién en Planteles, establecen su propia estrategia local
para la promocién de la oferta educativa incluye equipo de trabajo, agenda, logistica y
material a entregar.

Descripcién de las actividades.

No.| Responsable | Descripcién de la actividad
Persona titular de | 1.1 Recibe mediante circular de la Direccién Estatal, la solicitud de
1 Promociény | metas anuales y Lineamiento Estatal para Promocidn y Difusion de
Vinculacion la Oferta Educativa a través del correo electronico.
Persona titular de | 2.1 Realiza la programaciéon de metas en el formato 30-524-PO-02-
2 Promocidén y FO1, envia a Direccién General mediante correo electrénico.

Vinculacién

"Pasael tiempo

Persona titular de [ Recibe validacion de las metas.

—

3 Promocion y :Las metas son alcanzables, medibles y representan meiﬁralpﬁél
Vinculacion |

Horacio A Jorge s Ortiz

Subtoosg

Reviso

NOTA; Cualguier documento impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico gue se encuentren fuera del Master Web de/
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que &f usuario deberd asegurarse gque el documento que
cansuita es vigente.
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No.| Responsable | Descripcién de la actividad

' No son alcanzables, medibles.

3.2 Recibe observaciones por correo electrénico de la Persona
| titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccidn
| General para modificacion. Regresa a la actividad 2.1.

Si las metas son alcanzables, medibles.

3.3.Recibe la aprobacién para captura en el SIIE de la informacién
relativa a las metas programadas para cada indicador de Promocién
y Difusién de la Oferta Educativa.

tLas metas son correctas?

No son correctas

3.4 Realiza correccién de metas para los indicadores de
Promocion registrados en SIIE. Regresa a la actividad 3.3

Son correctas.
3.5 Captura mensualmente en el SIIE, el registro del indice de
cumplimiento de los indicadores.

4.1 Registra en SIIE, el avance que resulta de las acciones
realizadas conforme a los Lineamientos Nacionales para la

Persona titular de Promocién y Difusidon de la Oferta Educativa.

4 Promocién y

Vinculacidn . . .
4.2 Descarga del SIIE y resguarda informacién de manera electrénica

conforme a la periodicidad de cada indicador.

Fin de procedimiento

Procedimiento 2: Jornadas de Induccién y Reforzamiento

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa de Actividades de Induccién y Reforzamiento/Direccion General

Video de Bienvenida de Direccién General/ Direcciéon General

Carpeta de Material de Apoyo para la Jornada de Induccion y Reforzamiento/Direccién
General

Jorge Cebgllog Ortiz
Sub ] 0s
ighale¥

Revisd

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier srchivo electrénico que se encusntren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuatio deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.
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Salidas / Clientes.

Planeacion de Jornada de Induccién y Reforzamiento/ Direccién General

Reporte en formato libre acomparado de 6 fotografias y las listas de asistencia/ Direccion
General.

Normas de Operacién.

1 El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y la persona titular de la
Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccién General, es a través de los correos
electrénicos institucionales con terminacion @ver.CONALEP.edu.mx.

2 Los planteles cuentan con correos electrénicos institucionales para dar cumplimiento
en la entrega de informacion a la Direccion General de CONALEP Veracruz, asegurando
se estabiezcan los canales de comunicacidén de manera eficaz.

3 La medicion de satisfacciéon de Jornada de Induccion y Reforzamiento se realiza
mediante encuestas dirigidas a: las personas estudiantes y madres/padres de familia
de manera virtual; los resultados son concentrados en Oficinas Nacionales.

4 El plantel registra mediante un Reporte en formato libre acompanado de 6 fotografias
y las listas de asistencia, son archivados en la carpeta de Promocién y Difusion de la
Oferta Educativa en el apartado de Jornada de Inducciony Reforzamiento.

5 para las Jornadas de induccién y Jornada de reforzamiento se requiere de la
participacién de las personas titulares de las jefaturas de las dreas: Servicios Escolares,
Formacién Técnica, Capacitacién y Evaluacién de Competencias, Informdtica, Servicios
Administrativos y la Direccién de Plantel.

6 La persona titular de Promocion y Vinculacién realiza la toma de fotografias a los

estudiantes, docentes y administrativos del plantel parala elaboracién de credenciales,
conforme a la 30-524-P0O-19-GAO1.

Descripcién de las actividades

[ No. Responsable ! Descripcién de la Actividad

‘ Persona titular de |'I.1 Recibe circular y bajo la coordinacién de la persona titular

] Bromocién de la Direccién de Plantel, elabora la planeacién del Programa
) Ny de actividades para la Jornada de Induccién y Jornada de

‘ Vinculacion ' ;

: Reforzamiento. _— |

Horacio AniMg;
Jefe de Promocid y" :

Revisd

NOTA: Cualquier docummento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénice que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario debers asegurarse que el documento que
consufta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad ]
Pasa el tiempo

2 Refsena t|i£|.flar de 2.1 Supervisa el cumplimiento de las actividades planificadas
Promociény '

] s para la Jornada de Induccidn y Jornada de Reforzamiento.
Vinculacién -

Pasa el tiempo

Persona titularde 3.1 Integra el Informe de Resultados de la Jornada de

3 Promocién y Induccién en formato libre, envia a Direccién General
Vinculacién mediante correo electrénico.

Fin de procedimiento |

Instrucciones de trabajo.

Cédigo Titulo
30-524-P0O-02-IT-01 Difusic‘:p d.e' informaciéon en redes sociales y medios de
comunicacion

| Documento Auxiliar | Programa de Actividades de Induccién y Reforzamiento.

Formatos.

Formatos

NOMBRE CLAVE USUARIO

Programa Anual de Promocién y Direccion General y
Difusién de la oferta educativa 30-524-P0O-02-FO1 Plantel
Control de Promocién de Oferta
Educativa 30‘524—p0‘02'F02 Plantel
Control de Metas: Promocion de la
Oferta Educativa 30-524-P0O-02-F03 Plantel
Reporte Semanal 30-524-PO-02-F04 Plantel

Jorge Cehallgs Ortiz Ricardo &

SubrTooTrlis T T ios &

NOTA: Cualquier documenta impreso diferente del original y cualquier archivo elsctrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn consfderados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de Descripcién del cambio
Versién aprobacién
04 30/11/2020 | Cambio de formato

Se incorporaron 2 formatos

Se eliminan las actividades culturales y deportivas
trasladandose al procedimiento de apoyo a la
permanencia.

05 03/12/2021 | Actualizacion de plantilla

06 05/08/2022 | Actualizacién general de procedimiento/Ajuste de
formatos.

07 28/10/2022 | Actualizacién general de procedimiento/Se incorpora el
formato de Reporte Semanal cédigo 30-524-P0O-02-FO4.

08 24/03/2023 | Actualizacién general del procedimiento.

09 14/05/2024 | Actualizacidn general del procedimiento.

10 24/03/2025 | Se actualizan las actividades en planteles y personas

titulares de procedimiento.

Horacio Ani
Jefe de Promacigsry VA

Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que &l documento que

consulta es vigente.






