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1. DIRECCION GENERAL

Objetivo.

Dirigir, organizar, supervisar y analizar la operacién de las actividades de Seguimiento de
Egresados del Colegio Estatal, para que, a través del area de Promocién y Vinculacion, se
generen las oportunidades a fin de lograr su insercion al nivel educativo superior o al sector
productivo.

Responsables.

Persona titular de la Direccién General

Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Promocidn y Vinculacién

Alcance.

Desde la difusion de los lineamientos, creacion de camparias de colocacion de personas
egresadas, la integracion de las bases de datos estatales, el seguimiento a las personas
egresadas, hasta la emision de informes para la toma de decisiones por parte de la alta
direccién.

Referencias Normativas.

Manual de Identidad Visual 2018-2024 del Gobierno del Estado de Veracruz.

Programa Institucional 2019-2024.

Perfiles, Planes y Programas de Estudio Vigentes

Calendario Escolar Vigente

Reglamento Escolar para estudiantes del Sistema Nacional de CONALEP Vigente

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Términos y definiciones.

Egresado/a: Estudiante Conalep que concluyé sus estudios en los planes de formacién
académica vigentes. El cual obtiene de un certificado de terminacién de estudios y un
titulo de profesional técnico bachiller.

SIIE: Sistema Institucional de Informacion Ejecutiva el cual alberga la informacion de
seguimiento de personas egresadas y que se alimenta de informacién cada mes para
cumplir con las metas proyectadas.

Insercién Laboral: Corresponde a las acciones que realiza el Colegio para incorporar a
personas egresadas en un empleo segun sus habilidades, conocimiento y neceslda
con el propésito de aw el desarrollo econdmico y social. .

RN
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Portal de empleo: Se refiere al sitio web especializado que integra oferta y demanda
laboral existente en el mercado, puede ser con costo o gratuito, ofrece a personas usuarias
un servicio de busqueda de trabajo en linea, de manera rapida y simple.

Feria profesiogrifica: Evento realizado por el plantel o por alguna otra institucion
educativa con el propdsito de brindar informacion y orientacién profesional a las y los
estudiantes sobre las opciones educativas en nivel superior, asi como las distintas
oportunidades laborales que se ofertan en la region.

Indicadores.

Frecuencia ,
ey e - Y B b
medicién

((Egresadas y egresados
colocados en el sector

Tasa de variacion | productivo-educativo
A Jefatura de
del incremento de actual/ egresadas y e
Anual Promocidny
egresados egresados colocados en Vinculacion
colocados el sector productivo-

educativo del ejercicio
anterior N-1)-1) *100 |

Normas de Operacién.

1. Las Circulares y Oficios de la Direccién General son controladas en numeracion a través
del Intranet Conalep Veracruz. Todo el personal tiene acceso al Sistema a través de la
liga: 10.4.32.7/intranet/.

2. El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y Promocién y Vinculacién de
la Direcciéh General es a través del correo electréonico institucional
promocién524aver.conalep.edu.mx

3. Todas las personas estudiantes que cursan el sexto semestre de todas las carreras de
Profesional Técnico Bachiller responden durante el mes de mayo la “Encuesta de Pre-
Egreso”, el objetivo es contar con informacién respecto a la decision profesional del
alumnado proximos a egresar del Colegio respecto a dos aspectos fundamentales:
Continuidad de estudios a nivel superior y/o la Incorporacién al campo laboral. La
informacién recabada permite identificar la efectividad del servicio educative™

Jefa de Prom én*;.r\lvinculacién
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
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consulta es vigente.
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es elaborada por la persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién en la
Direccién General.

4. De manera anual, durante los meses de julio y agosto, previo al egreso de las personas
estudiantes de sexto semestre, preferentemente durante la entrega de documentos
oficiales a egresados, se aplica la Encuesta de Egreso, con el objetivo de recabar
informacién respecto al status de la persona egresada: Continuidad de estudios a nivel
superior o insercién al campo laboral, asi como la percepcion final del servicio educativo
que recibié del Conalep. La encuesta es elaborada por la persona titular de la Jefatura
de Promocidn y Vinculacidn en la Direcciéon General.

5. El proceso de Seguimiento de las personas Egresadas se controla, supervisa y mejora a
través del SIIE.

6. Los indicadores del procedimiento de Seguimiento de las personas egresadas se
establecen por la Direcciéon General {de acuerdo con los indicadores que se reportan a
la H. Junta Directiva) incluyen:
¢ Inscritos a la Bolsa de Trabajo.
¢ Insercién de personas egresadas al sector productivo.
¢ Colocacion de personas egresadas en educacién superior.

e Inscritos en lista para solicitud de informacidon de certificaciones de Conalep
Veracruz.

7. Los registros de las acciones de Colocacion y Seguimiento de personas Egresadas se
conservan en la carpeta digital de OneDrive con el nombre Seguimiento de Egresados.

8. El seguimiento y medicion del Procedimiento de Seguimiento de Egresados, se
descarga de manera trimestral de acuerdo con los datos reportados por cada unidad
administrativa a través del SIIE, a fin de realizar los informes para la Junta Directiva del
CONALEP Veracruz.

9. Todas las convocatorias de oferta laboral y de becas para la educacién superior son
enviadas mediante correo electrénico institucional para su difusiéon a estudiantes de
sexto semestre en los planteles.

10. La persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién difunde en redes sociales
oficiales del Colegio a estudiantes proximos a egresar y egresados, las vacantes
laborales que recibe de empresas o plataformas de empleo.

\\ - x) :..r < )
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consulta es vigente.
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11. En el mes de diciembre la persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién de

12.

13.

14.

15.

la Direccién General, convoca a videoconferencia virtual a través de Microsoft Teams a
Directores y Titulares de Promocién y Vinculacién en planteles para presentar informe
de lo realizado durante el afio que concluye, solicita las metas en el formato 30-524-
PO-17-F03 del periodo préximo.

Para asegurar la proteccion del uso de datos de personas egresadas, la Jefatura de
Promocién y Vinculacién cuenta con el Aviso de Privacidad y cumple con los requisitos
de Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Durante el mes de mayo, se realizan las Ferias Profesiogréficas, las personas titulares de
Promocidn y Vinculacién en plantel en coordinacidn con las distintas universidades e
institutos de educacién superior de la zona de influencia del plantel, asi como empresas
de iniciativa privada con las cuales exista convenio de colaboracién, con la intencion de
dar a conocer la oferta educativa y laboral disponible en la regién.

El Seguimiento de personas Egresadas se realiza durante dos afios posterior al egreso
de la generacion.

Una vez que se conoce el lugar de colocacidn de las personas egresadas, con base en el
Directorio de Empresas y Universidades que se obtiene posterior a la aplicacién de la
Encuesta de Egreso, las personas encargadas de la Jefatura de Promocién y Vinculacién
en plantel aplicaran la Encuesta de Satisfaccion a Empresas Empleadoras y
Universidades.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Metas anuales de los indicadores de Seguimiento de Egresados
Encuesta de Seguimiento de Egresados.

Camparia de oferta laboral y de educacién superior.

Salidas / Clientes.

Concentrado de Egresados Colocados anual/Oficinas Nacionales.
Reportes trimestrales/H. Junta Directiva y Comité de Vinculacion Estatal
Validacién de datos mensual en SIIE/Oficinas Nacionales

Resultados Encuesta de Seguimiento Pre-Egreso/Planteles
Resultados Encuesta de Seguimiento de Egresados/Planteles
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Descripcion de las actividades.

Jefa de Prgocis

::/kEplraboré

7
n

-

Ninculacién

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1.1 Elabora circular para la aplicacién de encuesta de Pre-Egreso
en Planteles.
1.2 Envia circular a planteles y de manera adjunta la encuesta

Jefatura de pre-egreso digital. (enlace de Forms de Outlook) y el formato

1 Promocidny 30-254-PO-17-FO1.

Vinculacion 1.3 Recibe el formato 30-254-PO-17-FO1 de los planteles
“Bitacora Encuesta Pre-Egreso Conalep” para el seguimiento y
evaluacién.

Pasa el tiempo
2.1 Elabora la circular para la aplicacién de encuesta de Egreso
en Planteles.

Jefatura de 2.2 Envia circular a planteles y de manera adjunta la encuesta

2 Promociény egreso digital. (enlace de Forms de Outlook) y el formato 30-
Vinculacién 254-P0O-17-F02.
2.3 Recibe el formato 30-254-PO-17-F02 “Bitacora De
Seguimiento de Egresados” para seguimiento y evaluacién.
Pasa el tiempo
Jefatura de 3.1 Elabora circular y envia por correo electrénico solicitando a
3 Promocion y los Planteles la entrega de las Metas Anuales mediante formato
Vinculacion 30-524-PO-17-FO03.
Pasa el tiempo
4.1 Recibe el formato 30-524-PO-17-FO3 y analiza.
4.2 Elabora la circular y envia por correo electrénico
informando sobre la aplicaciéon de la Encuesta de Satisfaccion
a Empresas Empleadoras y Universidades.
Jefatura de Pasa el tiempo
4 Promociény

Vinculacion 4.3 Solicita via correo electrénico a los encargados de
promocidén y vinculacién en planteles el informe de la Encuesta
de Satisfaccion para Universidades y Empleadores.

4.4 Elabora el informe de la Encuesta de Satisfaccion para
e = Universidades y Empleadores para el establﬁ:i-lyy\te" de
-~

Jorge Ceballos Ortiz
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

estrategias de seguimiento y planificacion para generaciones
subsecuentes.

Fin de procedimiento

HoracioYnimas Rin€én’

Jefa de Promogfin yVinculacién
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2. PLANTELES

Responsables.

Persona titular de la Direccién de Plantel

Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién

Referencias Normativas.

Manual de Identidad Visual 2018-2024 del Gobierno del Estado de Veracruz.

Programa Institucional 2019-2024.

Perfiles, Planes y Programas de Estudio Vigentes

Calendario Escolar Vigente

Reglamento Escolar para estudiantes del Sistema Nacional de CONALEP Vigente

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Solicitud de Metas anuales de Indicadores de Seguimiento de Egresados/Direccion
General

Aplicacion de Encuesta de Seguimiento Pre-Egresados/Direccion General

Aplicacion de Encuesta de Egresados/Direccion General

Salidas / Clientes.

Metas anuales de los indicadores de Seguimiento de Egresados/ Direccién General
Informaciéon mensual en SIIE/Direccién General

Resultados Encuestas de seguimiento de pre-egresados/Estudiantes

Resultados Encuestas de seguimiento de egresados/Estudiantes

Campafias de oferta laboral y de educacién superior/Egresados

Normas de Operacién.

1. El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y la Jefatura de Promocidén y
Vinculaciéon de la Direccion General es a través del correo electrénico institucional
promocién524@ver.conalep.edu.mx

2. Todas las personas estudiantes que cursan el sexto semestre de todas las carreras de
Profesional Técnico Bachiller, responden durante el mes de mayo la “Encuesta de Pre-
‘Egreso”, el ObjetIVO es contar con mformaaon respecto a la decisidon profesional del

Horagio Anift incé Jorge Cebaligs Ortiz
i} Jefa de@' ny Vinculacién Su i s vicios
ates™
Elabord . Viso
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Continuidad de estudios a nivel superior y/o la Incorporaciéon al campo laboral. La
informacion recabada permite identificar la efectividad del servicio educativo
proporcionado respecto al cumplimiento de necesidades y requisitos. Dicha encuesta es
elaborada por la Jefatura de Promocién y Vinculacién de la Direccion General.

3. Durante los meses de julio y agosto, previo al egreso de las personas estudiantes de
sexto semestre, el encargado de la Jefatura de Promocién y Vinculacion del plantel se
aplica la Encuesta de Egreso, con el objetivo de recabar informacién respecto al status de
la persona egresada: Continuidad de estudios a nivel superior o insercion al campo laboral,
asi como la percepcién final del servicio educativo que recibié del Conalep. La encuesta es
elaborada por la Jefatura de Promocion y Vinculacién de la Direccion General.

4, El proceso de Seguimiento de Egresados se controla, supervisa y mejora a traves
del SIIE.

5. Los indicadores del procedimiento de Seguimiento de Egresados se establecen por
la Direccién Estatal (de acuerdo con los indicadores que se reportan a la H. Junta Directiva)
incluyen:

e Personas inscritas a la Bolsa de Trabajo.
Insercién de personas egresadas al sector productivo.
Colocacién de personas egresadas en educacion supetrior.
Inscritos en lista para solicitud de informacién de certificaciones de Conalep
Veracruz.

6. Los registros de las acciones de Colocacion y Seguimiento de personas Egresadas se
conservan en la carpeta digital de OneDrive con el nombre Seguimiento de Egresados.

7. El seguimiento y medicién del Procedimiento de Seguimiento de personas Egresadas,
se reporta de manera trimestral de acuerdo con los datos reportados a través del SIIE,
a fin de realizar los informes para la Junta Directiva del CONALEP Veracruz.

8. Todas las convocatorias de oferta laboral y de becas para la educacién que se reciben
mediante el correo institucional de Promocion y Vinculacién Estatal, se difunden a
estudiantes de sexto semestre a través de redes sociales oficiales del plantel.

9. Para asegurar la proteccién del uso de datos de personas egresadas, la Jefatura de
Promocién y Vinculacién cuenta con el Aviso de Privacidad y cumple con los requisitos
de Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para/el/'
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. B

ios

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del/
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consulta es vigente.
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10. Durante el mes de mayo, se realizan las Ferias Profesiograéficas, las personas encargadas
de la Jefatura de Promocién y Vinculaciéon en plantel en coordinacién con las distintas
universidades e institutos de educacién superior de la zona de influencia del plantel, asi
como empresas de iniciativa privada con las cuales exista convenio de colaboracién,
con la intencién de dar a conocer la oferta educativa y laboral disponible en la regién.

1L

generacion.

12.

El Seguimiento de Egresados se realiza durante dos afos posterior al egreso de la

Una vez que se conoce el lugar de colocacion de las personas egresadas, con base en el

Directorio de Empresas y Universidades que se obtiene posterior a la aplicacion de la
Encuesta de Egreso, las personas titulares de la Jefatura de Promocidn y Vinculacién en
plantel aplicaran la Encuesta de Satisfaccion a Empresas Empleadoras y Universidades.

Descripcidén de las actividades.

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1.1 Recibe y envia acuse de la circular para la aplicacién de
encuesta de Pre-Egreso.
Direccién de Plantel - _
1.2 Difunde la Encuesta de Pre-Egreso a estudiantes.
! Jefatura d
= ratiiha ¢ 1.3 Elabora y envia el formato 30-254-PO-17-FO1 “Biticora

Pr'omocu?r] y Encuesta Pre-Egreso Conalep” para el seguimiento y

Vinculacién evaluacion.
Pasa el tiempo
2.1 Recibe y envia acuse de la circular para la aplicacién de
encuesta de Egreso en Planteles.
2.2 Aplica a los estudiantes egresados la Encuesta de Egreso

Jefatura de c b 9 2

. onalep.
2 Promocidony

Vinculacién 2.3 Elabora y envia a Direccién General el formato 30-254-PO-
17-FO2 “Bitdcora de Seguimiento de Egresados” para
seguimiento y evaluacién

5 =) Pasa el tiempo

Elaboré

Jorge Ceballps
Subc i

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico 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
consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
3.1 Recibe y envia acuse de la circular por correo electrénico
Jefatura de sobre la entrega de las Metas Anuales 30-524-PO-17-F03.
3 Promocioény — — ORPTYTWT:
Vinculaciéon 3.2 Elabora y envia via correo electrénico institucional el
formato 30-524-P0O-17-FO3 Metas Anuales.
Pasa el tiempo
4.1 Carga informacion en el SIIE relativo a las metas
4 Jefe de Promocidony | programadas para cada indicador de Seguimiento de
Vinculacién Egresados registrados.
5.1 Aplica la Encuesta de Satisfaccion para Universidades y
Empleadores con base en el Directorio de Empresas y
.. Universidades
5 Jefe de Promocidn y
Vinculacién 5.2 Integra los resultados y elabora informe de la Encuesta de
Satisfaccion para Universidades y Empleadores para envio a
Direccion General.
i Fin de procedimiento
Formatos:
NOMBRE CLAVE USUARIO
Bitdcora Encuesta Pre-Egreso Conalep 30-524-PO-17-FO01 Planteles
Bitacora de Seguimiento de Egresados |30-524-PO-17-F02 Planteles
Metas de seguimiento de egresados 30-524-P0O-17-F03 Planteles
Directorio de empresas y universidades. |30-524-PO-17-FO4 Planteles

Horacio A}r}Qﬁas Riﬁccm“
Jefa de Promociby Vinculacion

~

y | P
/Elat%ré e
;/ ’

NOTA: Cualquie%mento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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ANEXO: HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de Descripcién del cambio
Versién aprobacién X
00 30/11/2020 Creacion.
o1 03/12/2021 Actualizacion de plantilla, actividades vy
| formatos. AR,

Actualizacion de procedimiento e

02 05/08/2022 implementacién de encuestas de Pre-Egreso y
Egreso.

03 24/03/2023 Actualizacién general de procedimiento.
Actualizacién operativa de procedimiento.

g 14/405/2024 Se incorpora flujograma de actividades.

05 24/03/2025 Se actual.lza! a las personas titulares de

procedimiento.

Jef mocidn y Vinculacién

Elaboré

-

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren firers del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento gue
consulta es vigente.



