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1.- DIRECCION GENERAL
Objetivo.

Aplicar el marco normativo y evaluar las acciones de Compromiso Social, para fortalecer y
ampliar la presencia del Sistema CONALEP Veracruz en las comunidades aledafas a los
planteles o con grupos en condicidn vulnerable, mediante acciones de Capacitacién Social,
Servicios Comunitarios; asi como coordinar la participacion en los programas o proyectos
de instancias publicas, privadas y sociales en beneficio de la sociedad.

Responsables.

titular de la Direccion General
Persona titular de la Subcoordinacidon de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Promocidn y Vinculacién

Alcance.
“Desde la planificacién y operaciéon de acciones para la atencidon a zonas marginadas,
capacitacion social y acciones de sustentabilidad hasta el andlisis de resultados.”.

Referencias Normativas.

Bases para la Operacién del Compromiso Social en el Sistema CONALEP
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Transparencia de Acceso a la Informacién.

Norma Internacional ISO 26000, Guia de Responsabilidad Social.

1SO 26000 Guia de Responsabilidad Social

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP.

Términos y definiciones.
Alumno: Persona inscrita en un programa académico que imparte el CONALEP Veracruz en
cualquiera de sus modalidades y opciones de estudio.

Beneficiados: Personas que reciben un servicio, a través de una accién de Compromiso
Social, por parte del alumnado, personal docente y administrativo de los planteles del
CONALEP Veragruz, I
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Acciones de Compromiso Social: Son actividades derivadas de la normatividad (Bases para
la operaciéon del Compromiso Social), en las que se incluyen servicios comunitarios y
capacitacién social, asi como programas generales (colectas, situaciones emergentes entre
otras), y suscripcién de convenios con el sector social e institucional.

Capacitacién Social: Conjunto de acciones que se organizan de acuerdo con un plan, cuyo
objetivo es el individuo que se capacita, para que adquiera conocimientos, desarrolle
habilidades y destrezas que le permitan realizar determinadas tareas para su insercién en
el campo laboral o desarrollo personal.

Comunidad: Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes a las
que CONALEP Veracruz beneficia a través de sus servicios.

Dias CONALEP: Programa intensivo de actividades de Compromiso Social en el que
participan alumnas y alumnos del Sistema CONALEP (de las Mujeres, de la Convivencia en
Paz, de la Comunidad LGBTIQ+, de la Proteccién Civil, del Adulto Mayor, de los Pueblos
Indigenas, de la Lucha Contra el Cancer de Mama, de la Eliminacion de la Violencia Contra
la Mujer y de las Personas con Discapacidad).

Encuesta de satisfaccién al cliente: Conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas al personal
de vinculacién en los Colegios Estatales, para conocer el grado de satisfaccion de las
asesorias y capacitaciones ofrecidas con relacién a la vinculacién, promocion y de
compromiso social.

Encuesta de satisfaccién de servicios comunitarios y capacitacién social: Conjunto de
preguntas tipificadas, dirigidas a una muestra representativa del 10% de los grupos sociales
que atienden los planteles a través de los servicios comunitarios y la capacitacion social.

Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por las decisiones o actividades que realiza nuestra organizacion.

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 el
Colegio Estatal.

Horacio Anirt _Ri'nc_én Jorge Ceballos Ortiz Ricardo Olivares He,
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sexo, estado civil; nivel educativo, origen étnico, situacién o condicién fisica o mental;
requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo y a la convivencia.

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

Semanas Conalep: Periodos que se programan para la realizacién de actividades intensivas
de Compromiso Social en la que participan alumnas y alumnos del Sistema CONALEP (de
Protecciéon a la Salud, de Proteccion al Medio Ambiente y Sustentabilidad y en la
Comunidad).

Servicio comunitario: Actividades realizadas por el alumnado con el apoyo del personal
docente y administrativo del Sistema CONALEP, para coadyuvar en el mejoramiento del
entorno de las comunidades alrededor de los planteles y la calidad de vida de sus
habitantes; lo anterior, debido a las necesidades de la poblacion y en apoyo al servicio social
del estudiantado de acuerdo con las Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP.

Sustentabilidad: Habilidad de lograr una prosperidad econémica sostenida en el tiempo,
protegiendo al mismo tiempo, los sistemas naturales del planeta y proveyendo una alta
calidad de vida para las personas.

Usuario externo: Es la persona que recibe un producto o setvicio 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.

Responsabilidad Social: Responsabilidad de una organizacién ante los impactos que sus
decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un
comportamiento ético y transparente que: tome en consideracién los intereses de sus
partes interesadas; o cumpla con la legislacién aplicable y sea coherente con la normativa
internacional de comportamiento; y o esté integrada en toda la organizacién y se lleve a la
practica en sus relaciones.
5
SIIE: Sistema’ lnstltucmnal de Informacién Estadistica. Sistema Informatico don e~ se
captura la ipformiacion de actividades realizadas por las personas titulare
94):' imas Rincén Jorge Ceballos Ortiz
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de los planteles, en materia de compromiso social, vinculacién social y promocién
institucional, de forma mensual.

Indicadores.

Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s) de su
medicién: medicién:
N° de Servicios de Atencion
i . a la comunidad Jefatura de Promocion
Servicios a la . . o . . N
: proporcionados*100/ N° de Trimestral y Vinculacién en Plantel
comunidad . . - " o
Servicios de Atencién a la |y Direccidon General
comunidad programados
Proyectos de N° de Proyectos por plantel Jefatura de Promocién
sustentabilidad concluidos*100/ N° de Trimestral y Vinculacién en Plantel
implementados Proyectos programados y Direccién General
N° de participantes en
Cursos a Cu.rsos cla Cgupaciltaaon B Jefatura de Promocion
. . Social concluidos*100/ N . . oy
poblacién a2 Trimestral y Vinculacién en Plantel
) de participantes en Cursos . ‘s
abierta cam Ll . y Direcciéon General
de Capacitacion social
iniciados
)
- A .
Horacio S'Ringtn Jorge Ceballos Ortiz
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Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa de actividades Direccidon de Vinculacién Social vigente/Oficinas Nacionales.
Bases para la Operacion del Compromiso Social en el Sistema CONALEP vigentes/Oficinas

Nacionales Conalep.

Salidas / Clientes.

Reportes trimestrales/H. Junta Directiva y Comité de Vinculacién Estatal.

Validacion de datos de captura que realizan los planteles mensualmente mediante

SIIE/Oficinas Nacionales Conalep.

Normas de Operacién.

1. Las unidades administrativas del CONALEP Veracruz, realizaran las actividades en

materia de Compromiso SOCIAL, conforme a las politicas, normas y procedimientos
que ofrece el Sistema CONALEP ante los sectores productivos: publico, social y
privado.

La persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion debera detectar y
solucionar los problemas de la operacién de Compromiso Social, en planteles. Asi
también es responsable de difundir y promover la operacién de sus acciones de
Compromiso Social con la versién actualizada de las Bases para la Operacion del
Compromiso Social.

Los planteles, mediante la persona responsable de las actividades de Compromiso
Social y con el apoyo del personal docente y administrativo, serdn las personas
responsables de la ejecucion de acciones de gestion y coordinaciéon del alumnado
participante, de acuerdo con la normatividad vigente.

Para identificar posibles aspectos de mejora en el procedimiento de Compromiso
Social, el personal de Vinculacion de planteles debera capturar su informacién
mensualmente en-el SIIE, la cual debe ser validada por la Jefatura de Promocién y
Vincué?:ﬁi_.én'é’ﬁjé Direccién Estatal.

I,
Hé&dﬁmas Rincén
Jefe d&Promocidn y Vinculacién

Elaboro
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5. De manera trimestral se elaboraran los Informes de Resultados de las Encuestas de
Satisfaccidon al cliente, conforme a los cuestionarios recibidos por parte de los
planteles.

6. Mediante la Jefatura de Promocién y Vinculacion en la Direccion General, se
formalizaran acuerdos con el sector productivo publico, social y privado, a través de
documento de solicitud y carta de agradecimiento, entre otros, para concretar
actividades en beneficio de las poblaciones aledafias a los planteles.

7. Lograr que todos los planteles del Sistema CONALEP realicen actividades de
Capacitacién Social y Servicios Comunitarios, para atender a un mayor nimero de
personas en situacién de vulnerabilidad, considerando, también, plataformas
digitales ofrecidas por el sector productivo publico, social y privado, en caso de
alguna eventualidad o emergencia social.

8. Utilizar herramientas tecnolégicas para el ahorro de tiempo y recursos econémicos e
incrementar la creatividad para la convocatoria de actividades en linea.

9. Para la realizaciéon de las actividades en materia de Compromiso Social se tomaran
en cuenta los siguientes:

Capacitacién Social y Servicios Comunitarios.

v Los Planteles del Sistema CONALEP, realizan actividades de gestion para la
obtenciéon de apoyos y la posterior ejecucion de actividades, mediante la
capacitacién social y los servicios comunitarios.

v Los planteles registran las actividades realizadas en el SIIE y la Jefatura de
Promocidén y Vinculacién valida.

v Los planteles participan en programas generales colaborando con
instituciones del sector publico, social y privado.

v Los planteles tendran la responsabilidad de aplicar los instrumentos para
evaluar la eficiencia de la Capacitacién Social y Servicios Comunitarios que
ofrecen a la poblacion que atienden, en la plataforma que indique la Jefatura
de Promocion y Vinculacién de la Direccién General.

v La persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccldn-/,
General g[;]xbora y envia a Oficinas Nacionales el informe trimestral Xor los’

Horacle Animas Rincgh
Jefe de Promogi®n y Virculacién
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resultados obtenidos a través de los instrumentos aplicados por los planteles,
para evaluar la eficiencia de las actividades de Compromiso Social
programadas.

Semanas Conalep y Dias Conalep

v La Direccidn de Vinculacién Social de Oficinas Nacionales, define, programay
actualiza las semanas y dias intensivos, para realizar las actividades de
Compromiso Social en el Sistema CONALEP.

v La Jefatura de Promocidny Vinculacion en la Direccion General, difundira a los
planteles la invitacidn para participar en las semanas y dias intensivos de
actividades de responsabilidad social.

v Los planteles coordinaran la participacién del alumnado, docentes y personal
administrativo, asumiendo el compromiso de llevar a cabo las actividades en
las semanas y dias CONALEP.

v Los planteles tendran la responsabilidad de aplicar los instrumentos para
evaluar la eficiencia de la Capacitacion Social y de los Servicios Comunitarios
que ofrecen a la poblacion que atienden, a través de estas jornadas de
actividades intensivas.

v La Jefatura de Promocidén y Vinculacion en la Direccién General, tiene la
responsabilidad de elaborar y enviar a Oficinas Nacionales, el informe
trimestral con los resultados obtenidos a través de los instrumentos aplicados
por los planteles, para evaluar la eficiencia de las actividades de Compromiso
Social, realizadas por medio de estas jornadas.

Colectas

v Oficinas Nacionales define, programa y coordina las colectas con instituciones
del sector publico, social y privado que se llevaran a cabo para beneficio de
sectores de la poblacién en situacion de vulnerabilidad.

v La Jefatura de Promocidén y Vinculacién en la Direccién General, difundird y
coordinara las actividades con sus planteles.

v' Los planteles organizaran las brigadas de estudiantes, personal docente y

_administrativo para la participacion en la recaudacion, a través de las colectas

Horacio as Rincén
Jefet mocidn y Vinculacién
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10. Las Bases para la Operacién del Compromiso Social en el Sistema CONALEP solo son

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jefe de Promociény, Vinculacion

enviados cuando sufren modificaciones o actualizacion los documentos vigentes.

Las circulares y oficios de la Direccidn General son controladas en su consecutivo a
través del Intranet Conalep Veracruz, a través de la liga: 10.4.32.7/intranet/.

El canal oficial para comunicacién interna entre Planteles y la Jefatura de Promocion
y Vinculacion de la Direccién General es a través del correo electrénico institucional:
promocion524@ver.conalep.edu.mx.

La Direccidon General de Conalep Veracruz, cuenta con un Directorio Institucional,
para la emisidn de correos, asegurando se establezcan los canales de comunicacion
de manera eficaz. Toda la informacién que se remite a planteles mediante oficio,
circular y/o correo electrénico, se deberad contar con el acuse de recibido de la
Jefatura de Promocioén y Vinculacion de la Direccion General.

De manera anual las personas titulares de la Subcoordinacion de Servicios
Institucionales y la Jefatura de Promocion y Vinculacién, analizan los resultados que
se incorporan al Programa Anual de Actividades, las estrategias de Compromiso
Social; la informacién es insumo para que los planteles capturen Metas de los
Indicadores en SIIE (tomando en cuenta los resultados de afios anteriores).

El proceso de Compromiso Social se realiza, controla, supervisa y mejora en su
desemperio a través del Sistema Institucional de Informacién Ejecutiva (SIE). Para el
ingreso a la plataforma, la Jefatura de Tecnologias Aplicadas de la Direccién General,
en Coordinacidn 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.

La programacion de las metas anuales y el seguimiento de la informacion del
procedimiento de Compromiso Social se realiza en el SIIE conforme:

v" Total de Servicios a la Comunidad
v Estudiantes Participantes
v' Total de Proyectos de Sustentabilidad Implementados

9
Horacio Animias Riffcon /
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v Localidades Atendidas
v' Total de Cursos a Poblaciéon Abierta
v" Hombres Atendidos
v Mujeres Atendidas
v Personas con Discapacidad Atendidas

17. El planteamiento de las metas anuales de cada plantel sera realizado por la persona
titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién, se establecen con base al analisis
de las metas cumplidas en el aflo inmediato anterior y se proyectaran con el 3% de
crecimiento; deberan ser validadas por cada director. Las metas se presentan a la
Direccion General en el formato Control de Metas de Compromiso Social 30-524-PO-
18-FO1.

18. La persona titular de la Jefatura de Promocidén y Vinculacidn solicita a planteles la
planeaciéon de actividades a realizar durante las distintas Jornadas indicadas en el
Programa de actividades Direccion de Vinculacién Social.

19. Los registros del procedimiento de Compromiso Social, serdn archivados en la
carpeta de Compromiso Social, de conformidad con los criterios de Archivo General
del Estado de Veracruz vigentes.

20.Para efectos de seguimiento y medicién del desempefio del procedimiento de
Compromiso Social, trimestraimente sera descargado el reporte de indicadores de
Compromiso Social con datos ingresados por cada una de las unidades
administrativas a través del SIIE, a fin de realizar los informes trimestrales para la
Junta Directiva del CONALEP Veracruz.

21. De manera anual, la Jefatura de Promocidn y Vinculacién, con la autorizaciéon de la
persona titular de la Subcoordinacidn de Servicios Institucionales realiza las
propuestas de disefio de materiales para la impresién y difusién de las acciones de
Compromiso Social. La gestion para los gastos que realizan planteles es conforme al
procedimiento 30-524-PO-14.

22.El Colegio Estatal de Conalep Veracruz, cuenta con redes sociales, para la promocién,
difusion, y vinchjacion, a fin de conectar con sector productivo, dependencias y
publi/_oo encgeneral, e impulsar las actividades y eventos notables que distjngu

Hgracio Apirffas Rincon Jorge Ceballos Qrtiz
Jefe de ocidn y Vinculacion SubcoordinadgriletSgtuiei
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institucion. Las cuentas son administradas por la Jefatura de Promocion y
Vinculacion.

23.De manera mensual las personas responsables de la Jefatura de Promocion y
Vinculacién 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 de Compromiso Social.

24. Los planteles integran al 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 la persona titular de la Jefatura de
Promocién y Vinculacion y Director, es integrado a carpeta digital estatal en One
Drive.

25. La participacion de estudiantes, docentes y personal administrativo de planteles, en
actividades de Compromiso Social, seran coordinadas por titulares de las Jefaturas
de Promocién y Vinculacién, Formacion Técnica, Servicios Escolares y Servicios
Administrativos, que respalden los traslados a las diferentes localidades, asi como las
ausencias en actividades administrativas y/o académicas, la direccion de plantel
realiza la validacién de la participacion.

26.La Jefatura de Promocién y Vinculacién en la Direccién General, realizara los
“Reconocimientos” por la participacién de las personas docentes y/o personal
administrativo en actividades de atencién a la comunidad. Asi también las
“Constancias” que respaldan la participaciéon de instructores en las Jornadas de
Capacitacion Social.

27.Para asegurar la proteccién del uso de imagen y voz de estudiantes, la Jefatura de
Promocién y Vinculacién cuenta con el Aviso de Privacidad y el formato de “Uso de
Imagen y Voz de los Estudiantes”, que aplica en el &mbito estatal, 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.

28.Todos los servicios de Atencién a la comunidad y Capacitacién Social que se dirigen™
a poblacién con alguna discapacidad se atienden a través del area de Psi edagogia

de la Direccién Geperal.
Horacio Animay
Jefe de Promocid lacion

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster 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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29.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 CGuia 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
Jefatura de 1.1 Recibe a través de correo electrénico oficial de Direccién
1 Promocidony Estatal las Bases para la Operacién del Compromiso Social en el
Vinculacion Sistema CONALEP.
Jefatura de 2.1 Solicita mediante circular a plante|es las metas anuale:s'en el
5 Promocion y formato 39-524-90-18-F01 y adjunta Bases para la Operacién del
. e Compromiso Social en el Sistema CONALEP a través del correo
Vinculacion ..
electrénico.
3.1 Verifica la viabilidad de las metas por plantel.
éLas metas son alcanzables, medibles y representan mejora para el
proceso?
Jefatura de No son alcanzables, medibles.
3 Promocidny 3.2 Envia observaciones por correo electrénico al Responsable de
Vinculacién Promocién y Vinculacion para su modificaciéon. Regresa a la
actividad 3.1
Si las metas son alcanzables, medibles.
| 3.3.Continua con actividad 4.1.
4.1 Solicita la captura en el SIIE de la informacioén relativa a las metas
programadas para cada indicador Compromiso Social registrada
por planteles.
Jefatura de
4 Promociony |iLas metas son correctas?
Vincuylaciéon |
\ w No son correctas
/" 4.2 Solicita correcciéon metas para los indicadores de Compromi
L ——"/ Social registrados en SIIE. Regresa a la actividad 4”56
cigAni incé e Ceball i i i 5
e Rt o e
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No.| Responsable Descripcién de la actividad

Son correctas.
4.3 Continua con actividad 5.1

Pasa el tiempo

5.1 Ingresa y verifica en el SIIE, el registro del indice de
cumplimiento de los indicadores de los 15 planteles.
Jefatura de

5 Promocién y 5.2 Aprueba el registro del indice de cumplimiento de los
Vinculacion indicadores de los 15 planteles.

5.3 Descarga Informe Trimestral del SIIE.

Fin de procedimiento.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web del Sistema
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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2. PLANTELES
Objetivo.

Aplicar el marco normativo y evaluar las acciones de Compromiso Social, para fortalecer y
ampliar la presencia del Sistema CONALEP Veracruz en las comunidades aledarias a los
planteles o con grupos en condicidon vulnerable, mediante acciones de Capacitacién Social,
Servicios Comunitarios; asi como coordinar la participacion en los programas o proyectos
de instancias publicas, privadas y sociales en beneficio de la sociedad.

Referencias Normativas.

Bases para la Operacién del Compromiso Social en el Sistema CONALEP
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes.

Ley General de Transparencia de Acceso a la Informacioén.

Norma Internacional ISO 26000, Guia de Responsabilidad Social.

ISO 26000 Guia de Responsabilidad Social

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema Nacional de CONALEP Vigente/Oficinas
Nacionales.

Bases para la Operacién del Compromiso Social en el Sistema CONALEP/Oficinas
Nacionales.

Programa de actividades Direccién de Vinculaciéon Social vigente/Oficinas Nacionales.

Salidas / Clientes.

Reportes semanales de actividades/Jefatura de Promocién y Vinculacién Direccién
General.

Captura en el SIIE/ Jefatura de Promocidén y Vinculaciéon Direccion General.

Normas de Operacién.
Los plantele&re ibe{;'rl??solicitudes de partes interesadas para la realizacion de actividades

en materia d

racj imas Rincén Jorge Ceballos Ortiz

Jefe d&Promocién y Vinculacién Subcoordina icios
> (4 = x .
Elaboro eviso
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Vinculacién analiza la procedencia para la atencién y realiza la respuesta a la persona
solicitante. Procede conforme a las instrucciones de trabajo de: Servicios Comunitarios y
Capacitacién, Semanas y Dias CONALEP o Colectas.

Descripcién de actividades.

No.| Responsable Descripcion de la actividad

1.1 Recibe a través de correo electrénico oficial de la Direccion
General a través de la Jefatura de Promocidn y Vinculacidn, las
Bases para la Operacién del Compromiso Social en el Sistema

Jefatura de
1 Promocidny
Vinculacion

CONALEP.
Jefatura de 2.1 Realiza y envia a la Direccidn General, las metas anuales en el
2 Promocioén y formato 30-524-PO-18-F01 a través del correo electrénico.

Vinculacion

3.1 Recibe validacion de metas.

iLas metas son alcanzables, medibles y representan mejora para
el proceso?

Jefatura de
3 Promociény
Vinculacion

No son alcanzables, medibles.

3.2 Recibe observaciones por correo electréonico de la Jefatura de
Promocién y Vinculacién en DG, para su modificacion. Regresa a
la actividad 2.1

Si las metas son alcanzables, medibles.
Continua con actividad 4.1.

4.1 Recibe la aprobacién para captura en el SIIE de la informacion
relativa a las metas programadas para cada indicador de
Promocion y difusion de la oferta educativa.

Jefatura de
4 Promociény |iLas metas son correctas?
Vinculacién

No son correctas
4.2 Realiza correccién de metas para los indicadoyés de
_APfomocidn registrados en SIIE. Regresa a la actividad 4,

Horacio Ani __'S/R‘a'n & Jorge Ceballos Ortiz i i Herféndez -
Jefe de Promo?‘fdr} ulacién Subcoordi icios
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Son correctas.
Continua con actividad 5.1

Pasa el tiempo

5.1 Ingresa y verifica en el SIIE, el registro del indice de
cumplimiento de los indicadores.

5 PJefe de Promocion(s 2 Recibe aprobacion del Registro del indice de cumplimiento de
y Vinculacion los indicadores.

5.3 Descarga Informe Trimestral del SIIE.

Fin de procedimiento

Jorge Ceballos Qrtiz

Elaboré
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vigente.
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Instrucciones de trabajo.

Cédigo

Titulo

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-IT-01

Servicios Comunitarios y Capacitacion Social

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-1T-02

Semanas y Dias CONALEP

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-1T-03

Colectas

30-524-PO-18-IT-01

Programa de Sustentabilidad Conalep Veracruz

30-524-P0O-18-1T-02

Semanas y Dias CONALEP

30-524-PO-18-IT-03

Colectas

Formatos.

Estatales

Cédigo

Titulo

30-524-PO-18-FO1

Metas de Compromiso Social

30-524-PO-18-F02

informe trimestral de indicadores- Atencién a la comunidad

30-524-PO-18-F03

Informe trimestral de indicadores de capacitacién social

Nacionales

Cédigo

Titulo

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-1T-01 FO1 (Digital SIIE)

Reporte Trimestral para notificar la no realizacion de
actividades de Compromiso Social

Pr-sUST-CONALEP-004-Pd-
02-IT-02 FO1 (Digital SIIE)

Programa de Actividades Semanas CONALEP

Pr-SUST-CONALEP-004-Pd-
02-1T-03 FO1 (Digital SIIE)

Concentrado de Recaudacién por Colectas

- e / 4 f

Horacio Ani ;;’Ri e6n
Jefe de Propaoéi yYihculacién
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de aprobacién Descripcién del cambio
Versién

00 30/11/2020 Creacion.

01 03/12/2021 Actualizacidon de plantilla procedimiento.
Actualizaciéon del procedimiento: términos y

02 05/08/2022 definiciones, indicadores, normas de
operacion y actividades.

03 24/03/2023 Actualizacién general de procedimiento.

04 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades.
Se reestructuré el procedimiento,
actualizando el objetivo, se incorporaron
instrucciones de trabajo (Servicios
Comunitarios, Capacitacion Social, Semanas

05 19/08/2024 CONALEP, Dias CONALEP, Colectas vy
Emergentes) para mejor la administracién de
las actividades y comprensién por parte de los
usuarios.

06 24/03/2025 Se act.uaoliza a las personas titulares de
procedimiento.

4 ""-'—#{
C_BﬁemAmmas Rincén
Jefe
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