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I 1. Generalidades

1.1. El CONALEP Estado de México de Educacién Profesional Técnica del Estado de México,
emite la presente “Politicas de Uso”, con el propésito de dar a conocer las politicas
generales para el uso del Sistema de Gestién de Convenios.

1.2. B “sistema de Gestion de Convenios”, es el Unico medio autorizado y que debe ser
utilizado para la generacién y autorizacién de convenios en el CONALEP Estado de México,
a través de sus areas administrativas y planteles. Incorpora el proceso avalado por la
Unidad luridica y por la Subdireccién de Vinculacién y Educacién Dual, como &reas
normativas en la materia.

1.3. Los convenios reconocidos por el CONALEP Estado de México como vigentes, serdn
Gnicamente aquellos que se encuentren digitalizados y disponibles en la base de datos
Unica de convenios, accesible por medio del Sistema.

1.4. Los detalles de |as actividades para la generacién de convenios se encuentran descritas en
el “Diagrama del proceso para la generacion de convenios”, disponible en la
documentacidn del Sistema y en el Anexo 1 de este documento.

1.5. Para la operacion eficiente, el Sistema cuenta con una serie de catdlogos con informacién
precargada, mismos que deben permanecer actualizados bajo la responsabilidad de las
dreas correspondientes:

Catalogo: Responsable de mantenimiento y actualizacion:

Tipos de convenig, plantillasy  Unidad Juridica.

Probatorios

Empresas u organizaciones Subdireccién de Vinculacion y Educacién Dual.

Beneficiarios (planteles y Unidad Juridica / Subdireccién de Vinculacién y Educacién
unidades del CONALEP Estado  Dual.

de México).

Usuarios del sistema Unidad Juridica respecto de usuarios de la Direccién General

/ Subdireccidn de Vinculacion y Educacién Dual para usuarios

de planteles y unidades fuera de la Direccidn General.
Tabla 1.5: Catdlogos del sistema y dreas responsables de su mantenimiento y actualizacidn.

1.6. Cualquier inconsistencia u omisidn detectada por los usuarios en los catlogos del sistema,
debera ser reportada de inmediato al drea responsable de su mantenimiento, quien bajo
|a verificacion de la omisidn o inconsistencia realizard la actualizacién a la brevedad posible.

1.7. La operacién del Sistema es relevante para una vinculacién institucional controlada, por lo
que las dreas involucradas en la generacion de convenios designardn al personal que
fungird como enlace ante las dreas normativas para atender este proceso. En el caso de
cambios de personal con funciones de enlace o gestor, el titular del drea o plantel debers
definir su reemplazo por escrito, dentro de los 5 dias habiles siguientes al cambio.

1.8. Exclusiones

1.8.1. Quedan excluidas del Sistema en la Fase |, las actividades relacionadas con el

uisitos y solicitar por-escrito su_
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incorporacion en la Fase Il del proyecto, exponiendo la justificacién y el alcance, ante
la Unidad Juridica y la Unidad de Innovacién y Tecnologfas de la Informacién.

I 2. De los convenios

2.1. Para efectos del sistema y el proceso de generacién asociado, los convenios se han

clasificado y definido como sigue:

2.1.1.MARCO: Convenios de propdsito general que pueden contemplar un grupo de
beneficios y beneficiarios, de los cuales se desprenden convenios especificos.

2.1.2. ESPECIFICOS: Convenios de proposito particular que necesariamente se encuentran

vinculados a un convenio marco.

2.1.3. COLABORACION: Convenios de propdsito particular que pueden contemplar un
grupo de beneficios y beneficiarios, por su naturaleza especifica no requieren
vincularse a un convenio marco ni se desprenden de él convenios especificos.

2.2. Sélo podrén generarse anteproyectos de convenios, conforme a las plantillas precargadas
en el Sistema. En caso de no encontrar la plantilla adecuada, se debera solicitar su
incorporacién a la Unidad luridica, previa entrega por escrito de la identificacién de los

requerimientos basicos.

2.3. El Sistema sélo permite la revision de un anteproyecto de convenio por la Unidad Juridica,
cuando se encuentren integrados de manera completa los documentos probatorios

correspondientes.
24

.

Las adecuaciones a las plantillas de convenios o el ingreso de nuevas por exigencia de las

instancias con las que se pretendan celebrar, son facultad exclusiva de la Unidad Juridica a

peticién justificada del usuario gestor.

2.5. El usuario deberd comunicar a la Unidad Juridica a través del propio sistema, la
imposibilidad de adjuntar probatorios par inconveniente de la parte interesada en
celebrarlo; manifestando bajo protesta de decir verdad, haber corroborado la informacidn
con documento original o en copia certificada que tuvo a la vista.

2.6. Unicamente los convenios que se encuentren en la base de datos del Sistema, contaran
como evidencia del cumplimiento de metas a reportar por cualquier medio autorizado por
el CONALEP Estado de México o requerido por instancia externa competente.

2.7. La autorizacién de un convenio por parte de la Unidad Juridica, ocurrira dentro de los cinco
dias habiles siguientes en que se concluyan las observaciones finales.

2.8. Los convenios de aprendizaje en materia de Educacién Dual, son de naturaleza especifica
conforme lo sefialado en el numeral 2.1.2, estan vinculados a la existencia de un convenio
marco y sera responsabilidad exclusiva del enlace de vinculacién, Ia veracidad y exactitud
de la informacién asentada, en tanto la Unidad Juridica sélo otorgarad el cédigo de
autorizacién como medio de control en la compilacién de dichos instrumentos.

2.9. La autorizacion por parte de la Unidad Juridica implica la entrega al gestor del convenio en

formato PDF, conteniendo un cédi
recopilacién de firma; deber4 realizarse

de autorizacién. Para efectos de impresién y
ntro/de los 5 dias habiles siguientes a la emisién |
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de la autorizacién. Este plazo es un elemento indispensable a establecer desde el primer
contacto con la parte interesada en la vinculacién.

2.10. El usuario gestor deberd digitalizar el convenio firmado y cargarlo en el Sistema,
dentro de los 10 dias hébiles siguientes al en que recibié el PDF con codigo de autorizacion.

2.1%: El rechazo de un anteproyecto de convenio ocurrird cuando:
. La plantilla de convenio utilizada no corresponda a los probatorios adjuntos.
° La informacién asentada no coincida con la que se hace constar en los
probatorios.
. Se detecten inconsistencias en la informacién o errores ortograficos.

I 3. De los usuarios, acceso y funciones

3.1. Elacceso al Sistema estd restringido al personal del CONALEP Estado de México, autorizado
conforme a lo previsto en el numeral 1.7 del presente Manual y se realizara a través de una
cuenta de usuario generado a partir del correo institucional y de una contrasefia.

3.2. Los accesos y contrasefias serdn asignados por la Unidad Juridica para personal de la
Direccidn General y por la Subdireccién de Vinculacién y Educacién Dual para personal de
planteles, segtin el rol y responsabilidad en el ambito de sus atribuciones; previa solicitud
firmada por el titular de la unidad administrativa o plantel correspondiente e ingresada a
trav & del “Sstema de Gestién Documenta” o “Ventanilla Bedt rénica’.

3.3. El personal con usuario y contrasefia asignados, sera responsable de las acciones que se
realicen o dejen de realizar en el Sistema asociadas con sus credenciales de acceso, por
tanto, el acceso debe ser Unico e intransferible; generando en su caso, responsabilidad en
materia laboral, administrativa, de proteccién de datos personales y transparencia.

3.4. Las funciones definidas en el Sistema y las actividades que los usuarios pueden desarrollar
s50n:

3.4.1.Unidad luridica: Tiene funciones de mantenimiento a los catdlogos segln lo
especificado en el punto 1.5, ademds de revisar, validar y autorizar convenios para su
firma. También otorga acceso a usuarios que realicen estas mismas funciones dentro
de la propia Unidad.

3.4.2 Jefe de Proyecto de Vinculacién (Direccién General): Con acceso al mantenimiehto de
los catdlogos segin lo especificado en el punto 1.5. Con capacidad para crear
anteproyectos de convenio y gestionar su autorizacién. Otorgan acceso a otros

| gestores de convenios como lo son, los enlaces de vinculacién en planteles y gestores
| en unidades administrativas fuera de la Direccién General.

| 3.4.3.Enlaces de Vinculacién (Gestor en planteles): Con acceso a los procesos de generacidn
| de anteproyectos de convenio, gestién de la autorizacién, recabar firmas e integrar el

convenioa la b%ﬁnh:a.\

/ - r . #
3.4.4.Gestor (en Direccion Gengral): con acceso a los procesos de generacién de
anteproyect[bs de convenio, 6n de la autorizacién e/inté racidn a la base unica.

" ’ =
7 .."f’
-




Py conalep

3.5,

I 4, De

4.1,

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.1

5.2,

5.3

54.

De la vigencia y actualizacion

Los roles y accesos para el sistema se muestran en la “Tabla de roles en sistema,
responsabilidades y accesos”, del Anexo 2 de este documento.

la responsabilidad de las areas

Es responsabilidad de la Subdireccion de Vinculacién y Educacién Dual, Ia integracion del
proceso y del propio Sistema en el manual de procedimientos del Sistema institucional de
Gestion de la Calidad, vigilar su difusién y observancia en todas las dreas de competencia,
ademds de definir y alinear los indicadores de desempefio que deriven de estas actividades.

Es responsabilidad de la Unidad Juridica la adecuacién e insercion de la politica al marco
normativo vigente del CONALEP Estado de México, asegurando su disponibilidad y
divulgacién, asf como colaborar en la definicién de los indicadores de desempefio asociados
al proceso de vinculacién institucional.

Es responsabilidad de la Unidad Juridica y de la Subdireccién de Vinculacién y Educacion
Dual, vigilar que los plazos fijados para el proceso, se mantengan en lo establecido o bien,
tomar las acciones que sean necesarias para cumplir con los mismos.

Es responsabilidad de la Unidad de Innovacién y Tecnologias de la Informacidn, brindar

soporte técnico sobre el Sistema y sus aplicaciones relacionadas, a través de la mesa de
servicio de dicha unidad.

Es responsabilidad de la Unidad de Innovacién y Tecnologias de Ia Informacidn, garantizar
la continuidad en la operacién de la plataforma tecnoldgica que soporta el Sistema.

El presente manual serd revisado y actualizado cada vez que se identifique algdn cambio
en la gestién o mejora en el Sistema y/o condiciones de operacién del CONALEP Estado de
Meéxico, o al menos una vez cada afio.

La responsabilidad de la revisién y actualizacién de la politica de uso, del manual de usuario
y el Sistema corresponde a la Unidad Juridica, la Subdireccién de Vinculacién y Educacion
Dual y a la Unidad de Innovacién y Tecnologias de la Informacién; mismos que deberan
definir la periodicidad de revisién si fuera menor a un afio o las convocatorias para integrar
la mesa de trabajo de la comision revisora.

Las acciones de mejoras al Sistema, estardn a cargo del drea de la Direccién General que
las proponga, debiendo constar por escrito: el alcance, impacto y responsables, ademds de
designar a un analista para su implementacién.

El analista designado para la mejora, sera responsable del seguimiento para la
implementacién, conforme a la deteccién de necesidades planteadas por los usuarios.

E
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A efecto de dar cumplimiento y difusién oficial al presente documento, firman las 4reas
normativas e interesados
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Anexo 1:

Diagrama de proceso de generacion de convenios.

Proceso: Generacion de Convenios
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Anexo 2:
_1_
Tabla de roles en sistema, responsabilidades y accesos.

Perfil / Médulo del Coordinador Gestor Juridico Supervisor
sistema -~ [(Subdireceion de {Enlaces de {Unidod Juridica) . {defes de Proyecto de
Vineulaclon y ED) Vinculacion en Vincufdcion Regional,

planieles y en , : Subidir efcmn de.
Direccion)

Anteproyecto i iry Lon
(de convenio) = o= sodos gl 0s propios

:Qmpios' 2

Cat. Beneficiarios Consultar, agregar, Consultar Consultar ‘agregar, edttar Consultar
{Planteles y. editar y desactivar vdesactivar

__ unidades de

; Direccidn) G : :
Cat. Empresas Con "}tar, agfegar,.. Consultar = Consultar Conaultar, agregar, edltar
{Organizaciones con edital : .desaetivar' - S ; : ol ; vdesaz‘:tl\!ar
quien se firma !
convenias)

Cat. Plantillas Sin acceso Consultar C’onsul'tar_,: agregar, editar Canuliaf
{de convenios) y desactivar

€at. Probatorios : Usar Usar ' i msuiw agregar, edltar _ Usar
{poro cada tipo'de | 2 el h ) :
convenio)

Proyectos Sin acceso Sin acceso Con acceso ~ Sin acceso 5
(En proceso de

autorizacion por

Juridico)
Convenios
(Firmerdos, Base

~ Consultar Consultar ~ Consultar

anica deconyvenios} 5 iz / : -
Cat. Usuarios Consultar, agregar, Sin acceso Consultar, agregar, editar  Consultar, agregar, editar
{Usuorios con editary desactivar G slective

acceso al sistema))




La presente Polifica de Uso, Versidn noviembre de 2018, quedé inscrita
en el libro Elecirénico de Registro de Disposiciones Administrativas
Infernas de observancia general y obligatoria en el Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de México, autorizada por el
Mtfro. Enrique Mendoza Veldzquez, en su caracter de Director, en
ejercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto de Creacion en
su arficulo 12, fracciones I, Xl y XXIV; bajo el ndmero 01/11/2018.

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 8 de noviembre de
2018.

Jefe #e la Unidad Juridica
y Enlace de Mejora Regulatoria
del CONALEP Estado de México



