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Objetivo.

1. DIRECCION GENERAL

Evaluar el desarrollo integral de las personas estudiantes, mediante la operacién y
seguimiento de los programas de Orientacion Educativa y Actividades Extracurriculares;
que permitan fortalecer el desarrollo personal y social para brindarle las herramientas que
favorezcan la toma de decisiones, permanencia, éxito escolar y profesional.

Responsables.

Persona titular de la Direccidon General
Persona titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Formacion Tecnica

Persona responsable de Psicopedagogia
Persona responsable de Extracurriculares

Alcance.

“Desde la elaboracion de programas estatales de apoyo (Tutorias, Orientacién Educativa y
Actividades Extracurriculares), su seguimiento, hasta el anélisis de informacién”.

Referencias Normativas.

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacién

Ley General de Datos Personales en Posicién de Sujetos Obligados.
ACUERDO numero 09/08/23 por el que se establece y regula el Marco Curricular Comun
de la Educacion Media Superior.
Anexo al Acuerdo nimero 09/08/23 por el gue se establece y regula el Marco Curricular

Comun de la Educacion Media Superior.

ACUERDO numero 09/05/2024 que modifica el diverso nimero 09/08/23 por el que se
establece y regula el Marco Curricular Comiin de la Educacién Media Superior.

Modelo académico CONALEP 2018.
Modelo académico CONALEP 2023.
Protocolos de Seguridad para los Planteles Federales de Educacion Media Superior.
Ambitos de la formacién socioemocional/Actividades artisticas y culturales/Secretaria

de Educacion.

Programa de estudios de los recursos Socioemocionales y Ambitos de la Formacios
Socioemocional/Secretaria de Educacion.

Actividades fisicas y deportivas Ambito de la Formacién Socioemociona
de aprendizaje/Secretaria de Educacion.

nes

NOTA: Cualguier documento impreso diferente def original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP sersn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documenio que

consulta es vigente.
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Oferta Educativa Estatal vigente.

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema Conalep vigente.

Programa Institucional de Orientacién Educativa.

Protocolo de Atencién a la Violencia Escolar en Planteles del Sistema CONALEP. Acoso
Escolar, Abuso Verbal, Abuso Fisico.

Cuia para Organizar Reuniones con Padres de Familia.

Calendario escolar Conalep vigente.

Guia Estatal de Accién Tutorial.

Programa Estatal de Orientacién Educativa

Plan Estatal de Inclusion Educativa.

Estrategias para la implementacién del programa Construye-T (Modelo Académico 2018).
Condiciones Generales de Trabajo docente (Marzo 2024)

Manual para el Docente: Educacidén socioemocional en Educacién Media
Superior/Orientaciones didacticas y de gestién para la implementacion 2018.

Guia para Organizar Reuniones con Padres de Familia (Junio 2015}

Programa de Estudios de los Recursos Socioemocionales y Ambitos de la Formacién
Socioemocional {Secretaria de Educacién Publica, Segunda edicién 2023)

Programa de Estudios de la Formacién Socioemocional (Secretaria de Educacién Publica
Julio 2024)

Actividades fisicas y deportivas/ Ambito de la Formacién Socioemocional/Progresiones
de aprendizaje, Primera Edicién 2023)

Términos y definiciones.

Actividades fisicas y deportivas: Contribuye a la educacién socioemocional para la
permanencia y desarrollo integral del estudiantado, al promover la practica de diversas
formas de expresiéon y participacién con el fin de fortalecer actitudes, habitos y
capacidades que contribuyan a mejorar la calidad de vida y la adecuada integracion a su
entorno social.

Tiene por objetivo adoptar el habito de la actividad fisica y deportiva, el sentido de la
cooperacion, y el desarrollo armdnico de la personalidad de la comunidad estudiantil,
reconociendo los beneficios de estas actividades no solo a la salud fisica, sinc a la
psicolégica, emocional y social. Su integracién apunta hacia la igualdad a través de
actividades que promueven la inclusién y la erradicacion del pensamiento de sistemas
binarios.

Redrigo Rodriguez Sanchez Jorge Ceballos Ortiz
Jefe He PR Técnica Subcoordinadatat Rervi

NOTA: Cualquie doetimento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistena CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL

EDUCACION owm;ep TECNICA DEL ESTADO DE VERACRUZ o conalep

Veracruz

Proceso: Gestién del Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Subproceso: Coordinacion y Seguimiento del proceso de Ensefanza-Aprendizaje.

Procedimiento: Apoyo a la permanencia y Desarrollo integral de alumnos

Cédigo: 30-524-PO-08 Version: 10 Fecha de aprobacién 24/03/2025 Pagina 5 de 20

Actividades artisticas y culturales: tiene por objetivo brindar herramientas que propicien
el desarrollo del pensamiento creativo, reflexivo y critico de la comunidad estudiantil.
Buscan promover procesos y estrategias de aprendizaje para el desarrollo personal y
social, asi como el disfrute y el goce de las expresiones artisticas y las manifestaciones
culturales, a través de experiencias que brinden la posibilidad de imaginar otras formas de
hacer y estar en el mundo.

Actividades extracurriculares: Son todas aquellas actividades o logros que formalmente
no pertenecen al curriculo escolar, pero que puede representar una serie de ventajas con
respecto a otros, al momento de perseguir oportunidades en la educacidén superior,
universitaria, asi como la vida diaria.

Ambitos de la formacién socioemocional: Se refiere a los espacios o esferas donde las y
los estudiantes llevan a cabo acciones, actividades y proyectos, de manera cotidianay en
una escuela abierta, con el propdsito de desarrollar capacidades para conocerse a si
mismos, reconocer y manejar sus emociones y las de los demds, tomar decisiones
responsables, establecer relaciones positivas, enfrentar situaciones desafiantes de
manera afectiva y contribuir a la transformacion de sus comunidades.

Alumna(o): Persona estudiante inscrita en un programa académico que imparta el sistema
Conalep en cualquiera de sus modalidades y opciones educativas considerada como
agente activo y que es responsable de sus propios aprendizajes.

Asesorfas Complementarias Intersemestrales: Actividad de apoyo académico que el
plantel CONALEP imparte en periodo intersemestral para la persona estudiante que haya
obtenido como minimo el 56% de evaluacién acumulada en un médulo determinado al
finalizar el curso para el Modelo Académico 2023 y del 50% para el Modelo Académico
2018.

Asesorias Complementarias Semestrales: Actividad de apoyo académico que el Plantel
CONALEP imparte para la persona estudiante que haya obtenido menos del 56% de
evaluacién acumulada en un médulo determinado al finalizar el curso que se puede llevar
a cabo durante todo el ciclo escolar. Lo anterior aplica para el Modelo Académico 2023 y
del 50% para el Modelo Académico 2018.

Bienestar emocional afectivo: tiene como propdésito fomentar entre las personas
ostudiantes, ambientes escolares solidarios y organizados para el aprendizaje-y, preve ir

iolentas y conflictos interpersonales, a través de actividades s@ as o
Jorge Ceballos Ortiz
; Subcoordin icios
N _ . 3
S Elaboré viso

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico gUT se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario debers asegurarse que el documento que
consulfta es vigente.
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artisticas para desarrollar relaciones afectivas saludables y reconfortantes, fomentando el
desarrollo de las capacidades para entender y manejar las emociones, ejercer la empatia
y mostrar una actitud positiva ante las situaciones adversas.

Calendario Escolar: Documento normativo que expide el CONALEP para determinar los
periodos de actividades académicas en un ejercicio anual que contiene: el inicio y término
de los periodos semestrales, periodos de suspension de actividades escolares, periodos
de asesorias complementarias, inscripciones y reinscripciones, jornadas de induccién y de
reforzamiento, registro de evaluaciones, vacaciones, receso académico y dias de descanso
obligatorio. Generalmente en el lapso comprendido entre los meses de agosto y julio del
ano siguiente.

Ciclo Escolar: Espacio temporal de actividades escolares equivalente a un afio; comprende
desde el inicio de actividades escolares y de cursos del periodo semestral |, hasta el fin de
cursos del periodo semestral Il, considera las semanas naturales que incluyen los dias
hébiles de los dos periodos semestrales del Calendario Escolar.

Corte de seguimiento al aprovechamiento académico: Periodo referencial en donde a
través del Sistema Informatico Institucional, el CONALEP genera un reporte para el
seguimiento al aprovechamiento académico del alumnado hasta ese punto. Se deberd

asegurar que el registro de las evaluaciones se realice conforme el avance que marca el
programa de estudios.

Curriculum Ampliado: Implica acciones en el aula, escuela y comunidad, y que son
esenciales en la formacién de ciudadanos con identidad, responsabilidad y capacidad de
transformacidén social. Esta orientado a que las personas estudiantes desarrollen los
conocimientos, las habilidades y las capacidades para aprender permanentemente y
promueve el bienestar fisico, mental, emocicnal y social de las juventudes, la resoluciéon
de conflictos de manera auténoma, colaborativa y creativa y la ciudadania responsable.

Estudiante: Persona inscrita en un programa académico que imparta el Sistema CONALEP
en cualquiera de sus modalidades y opciones educativas, considerada como agente activo
y que es responsable de su propio aprendizaje.

Jornada de Induccién: Permite a las personas estudiantes de nuevo ingreso conocer la
misidn, valores, vision y la estructura académico-administrativa del CONALEP, asi como
las carreras, el perfil de egreso y el contenido de las Reglas de Convivencia Escolar del
Sistema CONALEP, entre otras disposiciones normativas aplicables al CONALEP.

Rodr rguez Sanchez Jorge Ceballos Ortiz Ricardo Qlivar
kitin Técnica SUTWKIOS
n + ra L e S s

NOTA: Cualguigr documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera def Master Web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que of usuario deberd asegurarse que el dacumento que
consulta es vigente,
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Jornada de Reforzamiento: Permite a las personas estudiantes de segundo, tercero,
cuarto, quinto y sexto semestre, reforzar el conocimiento adquirido y complementar
informacién de servicio social, becas, practicas profesionales, titulacion, piaticas contra el
abandono escolar, convocatorias de intercambioc académico y actividades
extracurriculares en las que pueden o deben participar.

Orientacién Educativa: Programa que contribuye a la permanencia y desarrollo integral de
las personas estudiantes, al brindar acompafiamiento psicoemocional, individual y grupal
por medio de sus cuatro &reas de intervencidon: orientacién educativa, orientacion
vocacional, practicas de vida saludable y desarrollo personal y social.

Orientador Educativo: Es un asesor que guia a las personas estudiantes hacia el logro de
sus objetivos de formacidn y personales a través de un proceso educativo que contribuye
a su desarrollo integral y terminacién de estudios.

Riesgo Abandono Escolar: Factores que generan el algjamiento o retiro de la persona
estudiante del curso al que se ha inscrito, dejando de asistir a clases y de cumpilir
obligaciones académicas establecidas.

Riesgo de Reprobacién: Es la persona estudiante que obtiene resultados de evaluacion
menor al 7.0 (Modelo Académico 2018) y menor al 6.0 (Modelo Académico 2023) durante
el semestre en curso.

Riesgo socioemocional: Situaciones que impactan en las conductas, actitudes y rasgos de
personalidad de la persona estudiante, que no le permiten entender y manejar las
emociones, establecer y alcanzar metas positivas, sentir, mostrar empatia por los demas,
que afecta el rendimiento escolar y social.

SISEAC: Sistema de Seguimiento Académico.

SAE: Sistema de Administracién Escolar

SIOE: Sistema Integral de Orientacién Educativa

SPARC: Sistema de Programacion de Actividades y Reportes CONALEP.

hY

oré

NOTA: Cualguier docutnento impreso diferente del original y cualguier archive electrénico quige-tncuentren fuers def Master Web dsf
Sistema CONALEP serdn considerados cormo COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Tutorfas académicas: Es el soporte y orientacion a la persona estudiante, se fundamenta
como uha atencién continua y permanente, que tiene la finalidad de orientar, como parte
sustancial de su proceso de formacién. La realiza el personal docente frente a grupo.
identificando situaciones de riesgo tanto académicas como actitudinales, que requieren
su apoyo en el aula y que puedan obstaculizar o influir en su proceso de aprendizaje y
formacién. Estas tutoras (es) o asesoras {es), acompafian al estudiantado, ya sea en grupo
o de manera individual, para superar los desafios y dificultades relacionados con los
modulos, brindandoles estrategias y métodos para enfrentarlos de manera efectiva.

Tutor grupal académico: Son los docentes que imparten médulos de la formacién basica
y profesional (Modelo 2018) y madulos dei Curriculum fundamental, Curriculum ampliado
y Curriculum laboral (Modelo 2023}, que asi también desarrollan actividades para
identificar situaciones de riesgo para las personas estudiantes, en aspectos académicos
y actitudinales que ameriten de su apoyo en el aula.

Tutorfa individual: Es la que brinda acompafiamiento a una persona estudiante de manera
particular. Atendiendo situaciones académicas, psicoafectivas y socioemocionales, que
obstaculizan o influyan en el proceso de aprendizaje y formacidn.

Tutoria Grupal: Se entenderd como el acompafnamiento a la totalidad de las personas
estudiantes de un grupo, permitiendo optimizar tiempos, para tratar asuntos de indole
académico, la persona tutora elabora un registro o informe de los resultados.

Tutoria en pares: Es realizada por personas estudiantes destacadas del mismo semestre ©
semestres avanzados, con el fin de brindar asesoria y apoyo a sus compafnheras(cs) en
actividades y/o tareas académicas relacionadas con méadulos de la formacion profesional.
Contando con la asesoria y la programacion de los contenidos de la persona tutora grupal.

Recursos Socioemocionales: Son aprendizajes experienciales y significativos que buscan
que las personas estudiantes se formen como ciudadanas(os) responsables, honestos,
comprometidos con el bienestar fisico, mental y emocional, tanto personal como social,
por medio de acciones realizadas en los cinco ambitos de la formacién socioemocional.
Estin conformados por: Responsabilidad social, Cuidado fisico corporal y Bienestar
emocional afectivo.

Jorge Cebaljos Ortiz
Su i icios

NOTA: Cualgiier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulfta es vigente.
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Indicadores.
Indicador Formula Frecuencia Responsable(s) de su

de medicidn:

medicion:

extracurriculares.

matricula vigente

Alumnos N°® de alumnos en riesgo
detectados en | detectados*100/Total de . Persona responsable de
; " Trimestral . ]
riesgo alumnos de la matricula Psicopedagogia
académico vigente
Alumnos N° de alumnos en riesgo
derivados a detectados/N° de . Persona responsable de
- v : Trimestral . !
Orientacidn alumnos atendidos por Psicopedagogia
Educativa orientacion educativa
N° de Alumnos
Alumnos i i
. atendidos en tutoria
atendidos e . Persona responsable de
. , individual/ Total de Trimestral ) .
' mediante tutoria i Psicopedagogia
4l gt | alumnos de la matricula
individual "
vigente |
Alumnos N° de Alumnos '
. : = | ';
?:122?;:?; fftnr:::?.l?rsiceu[ap:rec;g/r?gt‘::f Trimestral | Personaresponsablgide
Extracurriculares
programas de alumnos de la

Procedimiento 1: Orientacién Educativa

Entradas {insumo}/ Proveedores.
Nombramiento del Orientador Educativo 30-524-P0O-08-F11/Planteles
Registro trimestral de atencién a alumnos en Orientacidn Educativa 30-524-P0O-08-

F16/Planteles

Resultados de Tamizaje/Sistema Integral de Orientacién Educativa (Oficinas Nacionales)
Programa de Desarrolio del Estudiante/Oficinas Nacionales
Corte de seguimiento al aprovechamiento académico por cada corte/Servicios Escolares

(Direccion General)

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que so

Jyez Sanchez
ién Técnica
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Salidas / Clientes.

Cronograma semestral de actividades de Orientacion Educativa y Tutorias 30-524-PO-08-
FO1/Pianteles

Normas de Operacién.

La Orientacién Educativa es un proceso amplio contribuye a la permanencia y desarrollo
integral de las personas estudiantes, al brindar acompafamiento psicoemocional,
individual y grupal por medio de sus cuatro dreas de intervencién: orientacién educativa,
orientacidn vocacional, practicas de vida saludable y desarrollo personal y social. Articula
diferentes elementos para ofrecer herramientas que apoyen en el proceso de formacién y
de construcciéon de identidad, con el propdsito de contribuir al desarrollo integral y
terminacién de estudios.

Las caracteristicas de la Orientacion Educativa son:

« Caracter preventivo, que se desarrolla a lo largo del proceso de formacidén y no
solamente en las situaciones criticas.

» Dirigirse a la totalidad de las personas estudiantes del plantel, no solamente aquellos
gue presentan problemas académicos o de comportamiento, incluye ademas a los
que cuentan con un desempeno regular y destacado.

s+ Considerar la convivencia o clima escolar de los planteles como un factor que
contribuye de manera definitiva al apego escolar y al logro de los objetivos
educativos.

» Propiciar el trabajo colaborativo entre el personal directivo, docente, administrative
y de apoyo del plantel como condicién indispensable para el desarrollo de sus
actividades y logro de sus objetivos.

+ Crear condiciones de apoyo a procesos de construccion del aprendizaje y desarrollo
propio de las personas estudiantes.

Con el propdsito de fortalecer al Programa de Orientaciéon Educativa, en el CONALEP
Veracruz se establece como estrategia institucional la operacién del Programa de Accién
Tutorial, que contribuye de manera conjunta a dar atencién a las necesidades académicas;
ambos programas estian centrados en la persona estudiante y refiere al seguimiento
oportuno de actividades escolares para el éxito académico de los jovenes.

CONALEP Veracruz cuenta con el Plan Estatal de Inclusién Educativa, conforme al
principio de equidad que significa dar respuesta diferenciada a las necesidades de cada

Rodrigo Rodriguez Sanchez Jorge Ceballos Ortiz
Jefe de Formacion Técnica Subcoordin icios

y \ . S
abojﬁ ~  'Rev¥isd

NOTA: Cualquibr documenta impreso diferente del original y cualguier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEPR serdn considerados como COPLA NO CONTROLADA, por fo que ef usuario deberd asegurarse que & documento que
consulta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL

EDUCACI()N Ow;ep TECNICA DEL ESTADO DE VERACRUZ o cona’e”

Veracruz

Proceso: Gestion del Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Subprocese: Coordinacion y Seguimiento del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Procedimiento: Apoyo a la permanencia y Desarrollo integral de alumnos

Cédigo: 30-524-PO-08 Versidn: 10 Fecha de aprobacién 24/03/2025 Pagina 1 de 20

capacidades; este principic también se aplica en la vida familiar, la comunidad, el trabajo,
la diversion y el deporte. Se trata de aplicar la inclusién educativa y ofrecer las mismas
oportunidades de participaciéon que tienen las personas joévenes de la comunidad; asi
también sus derechos y obligaciones.

La persona responsable de Psicopedagogia gestionara redes de apoyo en el ambito estatal
para estabiecer actividades como: capacitacién, actualizaciéon y formaciéon de
Orientadores Educativos para la deteccidon temprana de problematicas en las personas
estudiantes, contencién y situaciones de riesgo.

Con el propédsito de atender las necesidades de las personas estudiantes en planteles
relacionadas al fortalecimiento de conductas éticas y respeto de los derechos humanos
ante probleméticas que se presenten en la convivencia escolar, y en el caso de ser
necesario, la intervencién conforme al procedimiento 30-524-PO-15, la persona
responsable de Psicopedagogia proporcionard la atencién y seguimiento de manera
colaborativa.

Cuando se detectan alumnos con problemas psicoemocionales de atencién se registran
en la Bitdcora de Registro de Orientacién Educativa formato 30-524-PO-08-F12, en caso
de ser pertinente, se canalizan a instituciones especializadas en servicios y atencién de
salud, Universidades, Institutos Psicolégicos y Educativos, Asociaciones Civiles y DIF
Municipal mediante el Oficio de Canalizacién a Instituciones Externas 30-524-PO-08-F14.

La presencia de la madre, padre de familia o persona tutora se convocara mediante el
Citatorio para Padres de Familia formato 30-524-PO-08-F13.

El Orientador Educativo de cada plantel, realizara la captura en el SPARC. La informacion
que corresponde a las actividades para atencién de las personas estudiantes con
problematicas de enfoque de género, vida saludable, violencia escolar, asi como las
reuniones con madres/padres de familia que se realicen. La persona responsable de
Psicopedagogia revisa y valida la informacién de manera trimestral, asi también se genera
la estadistica y establece estrategias para mejorar el servicio.

Conforme a disposiciones que aplican al Colegio, con el propdsito de prevenir y atender

riesgos escolares y para mantener un ambiente escolar seguro en planteles, el
Responsable de Psicopedagogia en la Direccién General, establecera la estrategia de

Rodhg}.\:o dr uez Sanchez
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“Protocolo para la convivencia arménica del estudiantado en los Planteles Federales de
Educacién Media Superior” y “Protocolo para la proteccién y cuidado del estudiantado en
la revisidn de utiles escolares en los Planteles Federales de Educaciéon Media Superior”.

Elabora informe de Junta Directiva de manera trimestral, en cumplimiento a la Guia para
la Integracién de ia Carpeta de Junta Directiva 30-524-P0O-01-GA-0O1.

Descripcion de actividades.

No.| Responsable Descripcién de la Actividad
1.1 Envia a plantel, mediante correo electrénico el formato PDF
(Reporte SISEAC) a: la persona titular en la Direccién, personas
Persona . - L - g
responsables de Orientacién Educativa y Tutoria grupal académica,
1 responsable de | S . -
. ~ | por cada Corte de seguimiento al aprovechamiento académico, con
Psicopedagogia O :
las indicaciones respecto a las personas estudiantes gue se
encuentran en riesgo de reprobacioén. !
| |
| Pasa el tiempo ‘
Persona 2.1 Identifica las necesidades de atencién de Orientacion Educativa
conforme a la relacién de las personas estudiantes que no logran
2 responsable de ] . : AL, ) , |
. - |regularizar la situacién académica mediante las estrategias del
Psicopedagogia i
programa de Tutorias.
3.1Informa a las personas responsables de Orientacion Educativa en "
Persona plantel, los nombres de las personas estudiantes que se identifican
3 responsable de |con problematicas individuales para el tratamiento, para atender
Psicopedagogia | conforme a lo indicado en los documentos 30-524-PO-08-LI-01 y
| 30-524-PO-08-LI-03.
Pasa el tiempo
41 Recibe informe de los planteles respecto a las persohas
Persona . - ) . .
estudiantes que lograron dar continuidad a los estudios, asi también
4 responsable de R g .
. ° |los que abandonaron la escuela, con las evidencias de las acciones |
Psicopedagogia |.
implementadas. |

Jorge Ceballos Ortiz
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No.| Responsable Descripcién de la Actividad 2
| . . . . . |
Persona 5.1 Integra informe cualitativo y cuantitativo Estatal de los
| 5 | responsable de |estudiantes que causaron baja en el semestre en curso.

‘l Psicopedagogia

Procedimiento 2: Actividades Deportivas y Culturales

Entradas {insumo)/ Proveedores.
Jornadas Nacionales de Programas de Desarrollo del Estudiante/Oficinas Nacionales
Convocatorias deportivas, arte y cultura/SEMSYS

Salidas / Clientes.
Reporte Trimestral de actividades deportivas/Plantel/Oficinas Nacionales
Reporte Trimestral de actividades culturales/Plantel/Oficinas Nacionales

Normas de Operacién,

1.

Las Actividades Extracurriculares, se desarrollan con base en las Reglas de
Convivencia Escolar del Sistema Conalep (vigente), Titulo Tercero Capitulos |, Il y
l1l, asi también el Titulo Quinto, articulos 164 al 168.

La persona responsable de Actividades Deportivas y Culturales es designada por la
persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica en Direccion General, para dar
seguimiento a los Programas deportivos, artisticos, civicos y culturales. Forman
parte de los Recursos Socioemocionales del MCCEMS.

En cada ciclo escolar la persona responsable de Actividades Deportivas y Culturales
en la Direccion General envia a planteles circular, para presentar el Programa Anual
de actividades de Arte, Deporte, Cultura y Civica formato 30-524-PO-08-F18, con
las establecidas para dar cumplimiento.

Las Jornadas de Programa de Desarrollo del Estudiante, se realizan a inicio de ciclo
escolar y es presentado por el Area de Deporte y Cultura de Oficinas Nacionales.

Subcoordinadorlied

» R |

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electrdnice que se encuentren fuera del Master Web del
Sistemna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documenio que

consulta es vigenta,




A COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL | % I
EDUCACION Ommp TECNICA DEL ESTADO DE VERACRUZ J sgar:rauzep

Proceso: Gestion del Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Subproceso: Coordinacién y Seguimiento del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Procedimiento: Apoyo a la permanencia y Desarrollo integral de alumnos

Cadigo: 30-524-P0O-08 Version: 10 Fecha de aprobacion 24/03/2025 Pagina 14 de 20

y Deporte, posteriormente se turna la invitacién de convocatoria a planteles
mediante oficio.

6. Las convocatorias estatales son comunicadas mediante oficio a plantel para la
participacién, tales como: Dia de Muertos, Festival Navidefio, Torneos deportivos y
Festivales artisticos.

7. La persona responsable de Actividades Deportivas y Culturales en plantel es
designada por la persona titular en la Direccién de cada unidad administrativa
mediante el Nombramiento del Responsable de Actividades Deportivas y
Culturales formato 30-524-PO-08-F19 asignando el seguimiento ala programacion
de actividades extracurriculares.

8. La persona responsable de Actividades Deportivas y Culturales en plantel debera
elaborar y enviar los reportes trimestrales: Reporte de actividades culturales Pr-
SUST-CONALEP-06-Pd-02-F13 y Reporte de actividades deportivas Pr-SUST-
CONALEP-06-Pd-02-Fl4.

9. La persoha responsable de las Actividades Deportivas y Culturales en Direccién
General concentra trimestralmente los Reportes de actividades culturales y
Reportes de actividades deportivas de cada unidad administrativa para la
elaboracién del informe de la H. Junta Directiva.

Descripcion de actividades.

No.| Responsable Descripcién de la Actividad 4'
1 Persona 1.1 Recibe Circular de Oficinas Nacionales con la Jornada Nacional
responsable de |“Programa de Desarroflo del Estudiante” con las actividades‘

| Extracurriculares | deportivas y culturales. |
|

1.2 Elabora Circular Inicio de Semestre, recaba firma de la personal
titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales y envia a
planteles via correo electrénico el Programa Anual de Actividades\
| de Arte, Deporte, Cultura y Civica formato 30-524-P0O-08-F12 y los |
| formatos de Reporte de Actividades Culturales y Deportivas Pr-|
' SUST-CONALEP-06-Pd-02-Fi3 y Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-Fl4. ‘

Jorge Ceballos Ortiz
Subcoordinad ervicios
- eviso

NOTA; Cualqler documento impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electrdnice que’se encuentren fuera dalf Master Web def
Sistema CONALEP sersn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulita es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL

EDUCACI()N O,m;ep TECNICA DEL ESTADO DE VERACRUZ o conalep

Veracruz

Proceso: Gestidn del Proceso Enseflanza-Aprendizaje

Subproceso: Coordinacién y Seguimiento del procese de Ensefianza-Aprendizaje.

Procedimiento: Apoyo a la permanencia y Desarrollo integral de alumnos

Cédigo: 30-524-PO-08 Versién: 10 Fecha de aprobacion 24/03/2025 Pagina 15 de 20

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1.3 Concentra y archiva Acuses de circular de ON y de Planteles en
carpeta fisica y electrénica de actividades extracurriculares.

Pasa el tiempo

1.4 Recibe de las personas enlaces en plantel via correo electrénico
los Reportes de Actividades Culturales y Deportivas Pr-SUST-
CONALEP-06-Pd-02-F13 y Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F14 con
documentacién soporte {programa, fotografias, listas de asistencia}
donde informa las acciones realizadas respecto de lo programado
en el plantel.

1.5 Analiza y verifica los Reportes de Actividades Culturales y
Deportivas

1.6 Realiza Concentrado de Actividades Culturales y Deportivas,
Seguimiento Estatal de las Actividades Culturales y Deportivas y
envia por correo electrénico al Area de Servicios Educativos de
| Oficinas Nacionales;

1.7 Archiva en carpeta digital y fisica las “Actividades Culturales y
Deportivas” realizadas.

Pasa el tiempo

2 Persona 2.1 Elabora informe de Junta Directiva, en cumplimiento a la Guia
responsable de |para la Integracién de la Carpeta de Junta Directiva, y remite a la
Extracurriculares | persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
para concentracién y envio al titular de la Jefatura de Planeacién y

' Desarrollo Institucional.

sl
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Responsables.
Persona titular de la Direccién de Plantel
Persona titular en el drea de Formacion Técnica
Persona responsable de Orientacién Educativa y
Persona responsable de Extracurriculares

2. PLANTELES

Procedimiente 1: Orientaciéon Educativa

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Registro trimestral de atencién a alumnos en orientacidn educativa 30-524-PO-08-

FO9/Direccién General

Salidas / Clientes.
Reporte Trimestral de Orientacion Educativa 30-524-P0O-08-F05/ Direccién General

Descripcion de actividades.

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Persona 1.1 Recibe mediante correo electronico, el Reporte SISEAC, por
1 responsable de |cada corte de seguimiento al aprovechamiento académico con las
Orientacién indicaciones respecto a las personas estudiantes que se
Educativa encuentran en riesgo de reprobacion.
|
Persona 2.1 Atiende y da seguimiento a cada persona estudiante, identifica |
2 responsable de |en la Bitdcora de Registro de Orientacién Educativa 30-524-PO- |
Orientacion 08-Fl2.
Educativa
Pasa el tiempo
3.1 Actualiza la relacidon de las personas estudiantes que no logran |
3 Persona

responsable de

|intervencién y/o asistencia especializada de las instituciones

regularizar la situacién académica, que requieren estrategia de

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electronico que se e
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Orientacion identificadas a través de las redes de apoyo, conforme al 30-524-
Educativa PO-08-LI-03
3.2 Realiza y entrega a la persona estudiante del Citatorio de Padres
de Familia 30-524~-PO-08-F13.
3.3 Canaliza a las personas estudiantes que requieren asistencia
especializada, mediante Oficio de Canalizacién a Instituciones
Externas 30-524-PO-08-Fl4, entrega en presencia de Ila
madre/padre de familia o persona tutora.
Pasa el tiempo
Persona 4.1 Realiza el Registro trimestral de atencién a personas
4 responsable de |estudiantes en orientacién educativa 30-524-PO-08-F16, y envia
Orientacién mediante correo electrénico a la persona responsable de
Educativa Psicopedagogia.
5 Persona
responsable de |5.1 Resguarda la informacién que conforma la evidencia de la
Orientacion atencion a través de la intervencién en Orientacién Educativa.
Educativa
Fin de procedimiento

Procedimiento 2: Actividades Deportivas y Culturales

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Circular de inicio de semestre/Direccién General.

Jornadas Nacionales de

Programas de Desarrollo del Estudiante/Direccién General

Programa Anual de actividades de Arte, Deporte, Cultura y Civica/Direccién General Oficio

de Convocatorias deporti
Oficio de convocatorias e

oo
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Salidas / Clientes.

Reporte Trimestral de actividades culturales Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F13/ Direccién
General

Reporte Trimestral de actividades deportivas Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F14/
Direccidén General

Descripcién de actividades.
No.| Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Recibe Circular inicio de semestre con el Programa Anual de
Actividades de Arte, Deporte, Cultura y Civica y los formatos de
Persona Reporte de Actividades Culturales y Deportivas Pr-SUST-CONALEP-
1 | responsable de |06-Pd-02-F13 y Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F14.

Extracurriculares

|

1.2 Envia acuse de circular de Direccion General y archiva en carpeta '
fisica y electrénica de actividades extracurriculares.

Pasa el tiempo

| 2.1 Difunde las convocatorias recibidas y organiza a las personas |
estudiantes participantes.

Persona Pasa el tiempo

2 | responsablede [2.2 Elabora y envia via correo electrénico los Reportes de
Extracurriculares | Actividades Culturales y Deportivas Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-
F13 y Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F14 con documentacion soporte
y evidencia fotogréfica donde informa las acciones realizadas
respecto de lo programado en el plantel para revisién y validacion.
3.1 Recibe la revision de los Reportes de Actividades Culturales y
Persona Deportivas Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-F13 y Pr-SUSTCONALEP-
3 responsable de | 06-Pd-02-F14, solventa las observaciones y envia a DG.
Extracurriculares

3.2 Elabora reportes y archiva en carpeta digital y fisica “Actividades
Culturales y Deportivas”.

Fin de procedimiento. |

\'\ /’ ¢ -
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Instrucciones de trabajo.
Cédigo Titulo

30-524-P0O-08-PM-01

Programa Estatal de Accién Tutorial

30-524-P0O-08-PM-02

Programa Estatal de Inclusion Educativa

30-524-P0O-08-GA-01

Guia Estatal de Orientacion Educativa

30-524-P0O-08-GA-02

Guia para la Implementacién de Actividades
Extracurriculares en las Unidades Administrativas de
Conalep Veracruz.

Formatos.

Orientacién Educativa

Cédigo

Titulo

30-524-PO-08-FT1

Nombramiento del crientador educativo |

30-524-P0O-08-F12

Bitdcora de registro de orientacion educativa

30-524-PO-08-F13

30-524-P0O-08-F14

Citatorio para padres de familia

| Oficio de canalizacién a instituciones externas

30-524-P0O-08-F15

| Constancia de seguimiento de orientacién educativa

30-524-PO-08-F16

Registro trimestral de atencion a alumnos en
orientacién educativa

30-524-PO-08-F17

Informe de impacto de orientacidon educativa

Actividades Extracurriculares

Cédigo

Titulo

30-524-PO-08-F18

Nombramiento Responsable de Actividades
Deportivas y Culturales

30-524-P0O-08-F19

Programa Anual de Actividades Deportivas y
Culturales (Arte, Deporte, Cultura y Civica) (PAAADCC).

30-524-PO-08-F20

Reporte Trimestral de Actividades Deportivas y
Culturales.
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Proceso: Gestién del Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Subproceso: Coordinacién y Seguimiento del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Procedimiento: Apoyo a [a permanencia y Desarrollo integral de alumnos

Caodigo: 30-524-P0-08 Versién: 10 Fecha de aprobacién 24/03/2025 Pagina 20 de 20

HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de aprobacién Descripcién del cambio
Versién
Cambio de formato y se trasladaron las
05 SO/11/2020 actividades culturales y deportivas.
06 03/12/2021 Actualizacién de plantilla procedimiento.
Se actualiza las normas de operacion de los
07 05/08/2022 procedimientos de Tutorias, Orientacion

Educativa y Actividades Deportivas y
Culturales, se suprimen formatos.
Actualizacién general de formatos y se
2 .
08 JYB8j202s incluye el documento 30-524-P0Q-08-LI1-04.
Actualizacion general del procedimiento

09 17/10/2024 conforme al Modelo Académico 2023 del
Conalep.
10 24/03/2025 Actualizacion de personas titulares de

procedimiento.
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