1

"ﬂ_- _Ii COLIMA ‘ cona’e 'mas:‘-"an orma
@ ey | J Colima P i CONTIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
PROCESO CLAVE DEL SERVICIO EDUCATIVO
GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES

Revisé ” Autorizé
Ing. Jaime Virgen Ramirez Ing. Hugo Trinidad Verduzco Amador
Coordinador Estatal de Formacién Técnica Director Estatal de CONALEP en Colima

Direccion Estatal Colima
Av. Nifios Héroes de Chapultepec No. 1210, Col. de los Trabajadores C.P. 28067 Colima, Colima, México.
Tel. (312) 31-43888, (312) 313-2780
directorestatalcolima@ecol.conalep.edu.mx




&

fmji C?L'I A

del Esta

ﬁ,conalep a0 T
Colima | - CONTIGO :

»e £

PRESENTACION

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Colima (CONALEP) tiene por
objeto la imparticion de educacion profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda
de personal técnico calificado para el sistema productivo del pais.

Este documento incluye el proceso clave, con los subprocesos y procedimientos siguientes:

e Promocion y Difusién de la Oferta Educativa.
e Admision, inscripcion y reinscripcién.

e Seguimiento Acadéemico.

e Titulacién

e Seguimiento de Egresados.
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1. PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA

»e

Objetivo: Llevar a cabo la campafa nacional de promocion y difusion de la oferta educativa
de los planteles, para la captacion de nuevo ingreso.

Responsables:

o Direccién Estatal

. Coordinacion Estatal de Promocion y Vinculacion
. Direccion Plantel

. Coordinacion Estatal de Promocién y Vinculacion.
. Jefatura de Formacién Técnica

. Jefatura de Promocién y Vinculacion

. Jefatura de Servicios Escolares

. Jefatura de Servicios Administrativos

Alcance: Desde la recepcion de lineamientos para la campafa, su seguimiento, hasta la
consolidacion de informacién. (Recepcion de la oferta educativa, Envio de informacién a
planteles e inicio de la campafia de promocion)

e Oferta educativa por plantel

Carreras de Profesionales Técnico Bachiller ofertadas en los planteles CONALEP del
Estado de Colima:

« Plantel CONALEP 181. Colima:
- Enfermeria General
- Refrigeracion y Climatizacion
- Contabilidad

« Plantel CONALEP 061. Prof. Gustavo Alberto Vazquez Montes:
- Asistente Directivo
- Contabilidad
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-Turismo
-Expresion Grafica Digital

* Plantel CONALEP 313. Tecoman:
- Electricidad Industrial
-Asistente Directivo
- Refrigeracion y Climatizacion

e Difusion en redes sociales
Se realiza la difusién de la oferta educativa a través de las redes sociales oficiales de

CONALEP Colima y de cada plantel, con la finalidad de comunicar a la comunidad las carreras
disponibles en el Colegio.

Redes Sociales por Plantel y Direccion Estatal:

https://www.facebook.com/share/18kSoykU7s/?
mibextid=wwXIfr

- https.//www.facebook.com/share/18rzdrIJQtM/?
ooy onsiep Duurg;r : ._. g = mlbextid=WWX|fr

https://www.facebook.com/share/1b5np75QCQ/

3 :
ENRLENEmEGISTRO A3 2mibextid=wwxXIfr

https://www.facebook.com/share/IKUPnuRIzK/?
mibextid=wwXIfr
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o Difusion de la convocatoria de admision

Una vez publicada la convocatoria oficial de admisién, se procede a su difusién en redes
sociales y medios institucionales, dando a conocer las fechas, requisitos y pasos para
participar en el proceso.

https://www.conalepcolima.com.mx/wpcontent/uploads/2026/02/Convocatoria CONALEP C
olima 2026-2027.pdf

2. ADMISION, INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Objetivo: Dar seguimiento normativo y administrativo a la formacién de alumnos, validar
los estudios de los egresados mediante la emision de los Documentos Oficiales de
Acreditacion, Certificacion y Titulacion de los diferentes Planes de Estudio.

Alcance: Desde la recepcién de lineamientos, su seguimiento, hasta la consolidacién de
datos de inscripcion y reinscripcion de estudiantes.

Referencias Normativas:

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP
Lineamientos Generales del Calendario Escolar.

Manual de la Calidad
Procedimiento de aplicacion general para la informacion documentada

e Pre-registro en linea

Se comunica en medios digitales asi como en Plantel a los aspirantes sobre el
procedimiento para realizar el pre-registro en linea, incluyendo:

* Ingreso a la plataforma de registro.
» Captura de datos personales.
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« Seleccién de plantel y carrera.

» Carga de documentos solicitados.

» Descarga e impresién del comprobante de registro.

» Cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria.

e Servicios Escolares en Plantel le indica al aspirante la fecha en la debera de
presentarse al Plantel para la asignacion de espacios (con base en la
convocatoria)

e El aspirante se presenta en su Plantel para darle continuidad al proceso de la
convocatoria y realiza el instrumento aplicable (test) y se le orienta cuando sera la
fecha de inscripcion.

e Inscripcion

El sustentante acude al Plantel para conocer los resultados de la asignacién de carrera
y turno, asi como requisitos de inscripcion y realiza su proceso de inscripcién cumpliendo
con los requisitos establecidos.

Con base en las Reglas para la Convivencia Escolar Vigentes, el Articulo 55, refiere “La
inscripcion estara sujeta a la programacion y disponibilidad de espacio que se tenga en
el plantel CONALEP, en la carrera, turno y modalidad u opcién educativa, en que la
persona aspirante a estudiante fue aceptado o asignado para cursar una carrera de
Profesional Técnico-Bachiller”.

e Reinscripcion

Todos los estudiantes que se reinscriban al semestre inmediato superior deberan cumplir
con lo siguiente:

e Reinscripcion en linea en la plataforma vigente y/o medios fisicos previstos (Ficha de
Registro).
e Comprobante de aportacion voluntaria.

Direccion Estatal Colima
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e No adeudar mas de tres moddulos por reprobacion al momento de solicitar su
reinscripcién, considerando tanto el uUltimo semestre cursado, como los anteriores a
este.

e Boleta de Calificaciones del semestre anterior (Solo firma de recibido)

3. SEGUIMIENTO ACADEMICO DE ESTUDIANTES

Objetivo: Dar seguimiento normativo y administrativo a la formacién de alumnos, validar
los estudios de los egresados mediante la emision de los Documentos Oficiales de
Acreditacion, Certificacion y Titulacién de los diferentes Planes de Estudio.

Responsables:

e Direccion Estatal

e Direccién del Plantel

e Coordinador de Servicios Escolares

e Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares

Alcance: Desde el registro de evaluaciones en el sistema informatico vigente, hasta el
seguimiento a su desempeno académico.

Referencias Normativas:

Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP

Lineamientos Generales del Calendario Escolar.

Manual de la Calidad

Procedimiento de aplicacién general para la informacién documentada
Instrucciones de trabajo para la emision de los Documentos de certificacion
electrénica (DEC)

e Certificacion de Terminacion de Estudios.

Es el proceso administrativo a través del cual, el CONALEP reconoce oficialmente los estudios
acreditados por el alumno(a), mediante la expedicién de un documento oficial.
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Con base en las Reglas de Convivencia Escolar, el Articulo 129, indica: “La titularidad de la
direccion del plantel CONALEP emitira el Certificado de Terminacion de Estudios de
Profesional Técnico o de Profesional Técnico-Bachiller, de acuerdo con el Modelo Académico
al que pertenezca, pudiendo ser impreso o en medio electrénico, a las personas egresadas
que cumplan los siguientes requisitos”:

. Historial Académico en el que se compruebe que acredité todos los médulos
de la carrera cursada;

Il Cuatro Fotografias de frente, con la frente descubierta, sin aretes, sin
retoque, iguales y recientes, tamarfio 3.0 x 3.5 cm, blanco y negro, y con fondo
blanco (No aplica para documentos electrénicos);

11, El adeudo de material, herramienta, acervo bibliografico o equipo, no sera
motivo para negar la emisién y entrega del documento, no obstante, se le
pedira a la persona estudiante o a quien ejerce sobre ella la patria potestad
0 tutela, en caso de ser menor de edad, firme un documento compromiso
ante el area que corresponda, para entregar, reponer, permutar o pagar el
material adeudado a la brevedad posible;

IV. Comprobante o constancia de haber recibido informacién acerca de los
beneficios de la titulacion, requisitos de la misma y como cumplirlos;

V. Para la emision del Certificado de Terminacion de Estudios en la opcién
educativa Dual, el egresado debera haber cursado al menos dos semestres
completos en dicha opcién educativa y estar debidamente registrado en el o
los sistemas informaticos establecidos para tal efecto.

4. TITULACION

El titulo es un documento Oficial que expide el CONALEP, que otorga el grado académico.
Con base en el Articulo 13, de las Reglas de Convivencia Escolar Vigentes, menciona, que
“La titularidad de la direccion del plantel CONALEP emitira el titulo profesional de acuerdo con
el modelo académico al que pertenezca la carrera cursada, pudiendo ser impreso o en medio
electrénico, a las personas egresadas que cumplan los siguientes requisitos”™:

L. Solicitud en el formato y medio que el plantel CONALEP se lo requiera, debidamente

llenada;
Il Certificado de terminaciéon de estudios:
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il Comprobante de liberacion del servicio social;

V. Comprobante de liberacion de Practicas Profesionales;

V. Protocolo de titulacion;

VI. El adeudo de material, herramienta, acervo bibliografico o equipo, no sera motivo
para negar la emisién y entrega del documento; no obstante, se le pedira a la
persona estudiante o a quien ejerce sobre €l la patria potestad o tutela, en caso de
ser menor de edad, firme un documento compromiso ante el area que corresponda,
para entregar, reponer, permutar o pagar el material adeudado a la brevedad
posible;

VII. Cuatro fotografias de frente, con la frente descubierta, sin aretes, sin retoque,
iguales y recientes, tamafio titulo, en blanco y negro, y con fondo blanco. (No aplica
para documentos electronicos).
Carta de liberacion de Servicio Social.

5. Encuesta de pre-egreso
Antes de concluir su formacién académica, a las y los alumnos de sexto semestre se les aplica
la encuesta de pre-egreso, la cual permite medir el nivel de satisfaccion respecto a los
servicios educativos brindados por la institucion durante su proceso formativo.

6. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

En el Colegio se promueve la participacién de los egresados en las encuestas nacionales de
seguimiento, mediante la difusion de la plataforma institucional correspondiente, con el
proposito de conocer su situacion académica y laboral después de egresar.

Objetivo: Obtener informacién confiable y pertinente sobre la ubicacién y las actividades que
desempefian nuestros egresados en el ambito laboral y/o la continuidad con sus estudios
superiores, lo que permitira apoyar la toma de decisiones.

Responsables:

Responsable Direccion General:
«» Direccion Estatal
« Coordinacién Estatal de Promocién y Vinculacion.
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Responsable de Plantel:
« Director de Plantel
« Jefes de Proyecto de Promocién y Vinculacién
« Jefes de Proyecto de Servicios Escolares

Alcance: Desde la integracién de las bases de datos, el seguimiento a los egresados, hasta
el analisis de la informacion.
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