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l. INTRODUCCION.

Para lograr una Administracidén Publica eficiente en su desempefio, eficaz en la respuesta a las
demandas sociales y transparente en los procesos de gestion como lo establece el Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, se requiere que las Instituciones Publicas adecuen su
aparato administrativo y su marco juridico y normativo de tal manera que les permita articular
integralmente los procesos de gestion gubernamental, encaminados a satisfacer las
necesidades mas apremiantes de la sociedad.

En tal sentido, el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacidén (en adelante Conapred), ha
fortalecido las acciones de Vinculacion con los sectores, publico y privado, buscando siempre
fomentar la cultura de la cruzada contra la discriminacion.

De acuerdo con lo antes expuesto, la Coordinacion de Vinculacion, Cultura y Educacion en
colaboracién con las dreas involucradas en el proceso, ha preparado el siguiente documento
denominado “Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Vinculacién Cultura vy
Educacién”, con la finalidad de proporcionar una orientacidn para el ejercicio de las funciones
gue le han sido delegadas.

El presente manual contiene el Marco Juridico General de actuacidn, su drea de aplicacion y la
descripcién de los procedimientos en materia de Vinculacién, Cultura y Educacién y sus
diagramas de flujo, lo que permite contar con una herramienta practica y sencilla de las
actividades inherentes a cada proceso.

Il OBJETIVO GENERAL.

Establecer un instrumento administrativo que permita guiar las acciones de las personas
servidoras publicas adscritas a la Coordinacidon de Vinculacion, Cultura y Educacidén para
construir los puentes que coadyuven en el fortalecimiento para la vinculacidn institucional con
diferentes organizaciones publicas y privadas nacionales e internacionales, a fin de propiciar el
desarrollo de los programas y modelos que impacten a procesos institucionales para dar a
conocer el derecho a la no discriminacidn, asi como para propiciar el desarrollo de acciones de
capacitacién en materia de igualdad y no discriminacion bajo diversas modalidades a personas
servidoras publicas, organizaciones de la sociedad civil e instituciones privadas.

Il ALCANCE.

El presente documento contiene informacidon que permitird conocer los procedimientos que,
en materia de vinculacidon, promociéon y procesos educativos para generar capacidades
institucionales, promover cambios culturales y sumar la participacion de diversos actores a
favor de la igualdad y el derecho a la no discriminacidn, estan a cargo de la Coordinacién de
Vinculacién, Cultura y Educacion.
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Las disposiciones contenidas en este documento normativo son aplicables a todas las areas de
la Coordinaciéon de Vinculacién, Cultura y Educacion del Consejo por lo que, deben ser
observadas por las y los servidores publicos en la ejecucién de sus actividades.

Cabe mencionar que los procedimientos estan sujetos a ser modificados de acuerdo con las
necesidades del Conapred y las propias areas, de acuerdo con el marco legal vigente que
resulte aplicable, mientras se observen las politicas establecidas para ello.

IV MARCO JURIDICO.

Documento Direccion Electronica

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf mov/Co
nstitucion Politica.pdf

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153 11

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Programa Institucional del Consejo Nacional para

Prevenir la Discriminacion 2021-2024.

Cédigo de Etica

Cdédigo de conducta

0121.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/262 21
0618.pdf

https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/ley%20Fe
deral%20para%20Prevenir%201a%20Discriminaci%F3n%
281%29.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n34.p
df

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565
599&fecha=12/07/2019

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5614
783&fecha=30/03/2021

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404
568&fecha=20/08/2015

http://www.conapred.org.mx/userfiles/files/CODIGO%2
ODE%20CONDUCTA%202020 final.pdf

V. NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL
Y NO DISCRIMINACION. PROCESO PARA LA CERTIFICACION DE
CENTROS DE TRABAJO EN LA NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFlI-
2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.

OBIJETIVO


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf_mov/Constitucion_Politica.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf_mov/Constitucion_Politica.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_110121.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_110121.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/262_210618.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/262_210618.pdf
https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/ley%20Federal%20para%20Prevenir%20la%20Discriminaci%F3n%281%29.pdf
https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/ley%20Federal%20para%20Prevenir%20la%20Discriminaci%F3n%281%29.pdf
https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/ley%20Federal%20para%20Prevenir%20la%20Discriminaci%F3n%281%29.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n34.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n34.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5614783&fecha=30/03/2021
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5614783&fecha=30/03/2021
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404568&fecha=20/08/2015
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404568&fecha=20/08/2015
http://www.conapred.org.mx/userfiles/files/CODIGO%20DE%20CONDUCTA%202020_final.pdf
http://www.conapred.org.mx/userfiles/files/CODIGO%20DE%20CONDUCTA%202020_final.pdf
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La Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién en
adelante Norma Mexicana, establece los requisitos para que los centros de trabajo publicos,
privados y sociales, de cualquier actividad y tamafio, integren, implementen y ejecuten dentro
de sus procesos de gestién y de recursos humanos, practicas para la igualdad laboral y no
discriminacion que favorezcan el desarrollo integral de las personas colaboradoras. Su
finalidad es fijar las bases para el reconocimiento publico de los centros de trabajo que
demuestran la adopcidn y el cumplimiento de procesos y practicas a favor de la igualdad
laboral y la no discriminacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Participacién del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (Conapred) como
miembro del Consejo Interinstitucional de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
en lgualdad Laboral y No Discriminacién, en coordinacién con la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social (STPS) y el Instituto Nacional de las Mujeres (Inmujeres), en adelante
Consejo Interinstitucional.

e Participacion como miembro del Consejo Interinstitucional en los procesos de creacién,
revisién, evaluacién, modificaciéon, implementacién y coordinacién de la Norma
Mexicana.

e Implementacion de la estrategia de difusién y promocién de la Norma Mexicana.

e Coordinacidon y seguimiento de las actividades de asesoria de la Norma Mexicana.
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Participacion en el Consejo Interinstitucional de
ETAPA 1 la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en CVCE -NMX-E-1
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Documento

P R | Activi
aso esponsable ctividad catElER

CVCE Designa al personal a su cargo que
formard parte del Consejo
Interinstitucional en concordancia
con lo establecido en el Reglamento
del Consejo Interinstitucional de la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFl-
2015 en lgualdad Laboral y No
Discriminacion.

PERSONAL Firma el Acta de Instalacion, el Acta de Instalacion
DESIGNADO Reglamento y/o Cédigo de Etica del | Reglamento
Consejo Interinstitucional, asi como Codigo de ética

los demas documentos que resulten |  Documentos que
resulten aplicables.

aplicables.
PERSONAL Asiste a las reuniones a que Minutas de reunidn del
DESIGNADO convoque la Secretaria Técnica del Consejo

Consejo Interinstitucional. Interinstitucional
PERSONAL Realiza las tareas y acciones Minutas de reunion del
DESIGNADO acordadas Consejo

Interinstitucional

PERSONAL Asume funciones de Secretaria Minutas de reunién del
DESIGNADO Técnica del Consejo Institucional, Consejo

cada que se le asigne esa funcion. Interinstitucional

Fin del procedimiento
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Participacion en el Consejo Interinstitucional de la Norma Mexicana NIMX-R-025-5CFI-
2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

PERSONAL DESIGNADO CVCE
g\ INICIC _,/’
B . [
FIRMA ACTA DE DESIGNA
MSTALACION * PERSOMAL
ASESOR
| 3
=z ACUDE A
= REUNIONES
-:'::
s
O
= | 4
=
" REALIZA
? MR E
= ACCIOMES
ACORDADAS
|T
v g
ASUMES
FUMCIONES
L 4
|'// FIM DEL \\I
\:RECEDMEMG/I

10
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Difusion y promocion de la Norma Mexicana

CVCE-NMX-E-2-A

ETAPA 2 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion
Paso Responsable Actividad l?;;c:rr:':ar}';o

DPCYND

Designa al personal asesor de la
Norma Mexicana en concordancia
con lo establecido en el Reglamento
del Consejo Interinstitucional de la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFl-
2015 en lgualdad Laboral y No
Discriminacion.

PERSONAL ASESOR

Brinda asesoria via presencial,
telefdnica, mediante correo
electroénico, atendiendo las
consultas del micrositio de la Norma
Mexicana o a través de
videoconferencias, con apego a los
acuerdos del Consejo
Interinstitucional para tal efecto.

- Base de datos interna
mensual de asesorias
presentado a la SPIIND y
a la DPCYND para su
revision y firma.

- Informe trimestral de
actividades presentado a
la SPIIND y a la DPCYND
para su revision y firma.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
FOMENTO

Envia encuesta de satisfaccion a
aquellos centros de trabajo que
hayan sido asesorados via telefénica
y mediante consulta por el
Micrositio de la Norma Mexicana.

-Correos electrénicos
enviados con el link que
contiene la encuesta y
respuestas obtenidas en
Microsoft Forms

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
FOMENTO

Presenta de forma trimestral a la
SPIIND y a la DPCYND para su
revision y firma el informe derivado
de las encuestas de satisfaccion
contestadas por los centros de
trabajo que hayan sido asesorados
via telefénica y mediante consulta
por el Micrositio de la Norma
Mexicana y de manera mensual el
Reporte de Asesorias, practicas de
difusién y actividades de
coordinaciéon e implementacién de
la Norma Mexicana.

— informes

SPIIND

Revisa y firma los informes y lo
presenta a la DPCYND.

— informes

11
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6. DPCYND Revisa y firma los informes. — informes
7. JEFATURA DE Presenta anualmente a la SPIIND y a | - Concentrado anual de
DEPARTAMENTO DE la DPCYND el concentrado de | asesorias brindadas
FOMENTO asesorias realizadas en el afio | sobrelaNorma Mexicana
inmediato anterior para su revision | ¥ €l estatus de los centros
y firma con el estatus de los centros de trabajo asesorados
de trabajo asesorados para conocer
el impacto de dichas asesorias.
8. SPIIND Revisa y firma el concentrado y lo | — concentrado
presenta a la DPCYND
9. DPCYND Revisa y firma el concentrado. Lo | — concentrado
devuelve a la Jefatura de
Departamento de Fomento para su
resguardo.
10. JEFATURA DE Recibe y resguarda concentrado — concentrado

DEPARTAMENTO DE
FOMENTO

Fin del procedimiento

12
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Difusion y promocién de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién

FASE DE MODIFICACION

JEFATURA DE
DPCYND PERSONAL ASESOR DEPARTAMENTO DE SPIIND

FOMENTO
( INICIO )

, [1]

DESIGNA AL ASESOR

IR -
BRINDA ASESORIA F— ENVIA ENCUESTA

\\/\‘I—\I—\l DE SATISFACCION

A 4 4 5
Tl\’ii{sjER'\Jé\ — 4| REVISA FIRMAY

TRIMESTRAL TURNA INFORME

| [6]

REVISAY FRMA
INFORME

y [T 8

PRESENTA — | REVISA, FIRMAY
CONCENTRADO PRESENTA
ANUAL CONCENT@

v F 10

REVISA, FIRMAY
REGRESA PARA > R;‘E(;::J‘SAERI‘;A
RESG UA:iO_/J
A 4
FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

Difusion y promocion de la Norma Mexicana

CVCE-NMX-E-2-C

ETAPA 2 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

DPCYND

Designa al personal asesor de
la Norma Mexicana para
participar en foros, reuniones
y/o eventos de difusion.

PERSONAL DESIGNADO

Participa en el foro, reunién
y/o evento de difusién a fin
de brindar informacién a las
personas asistentes sobre el
proceso de certificacion en la
Norma Mexicana.

JEFATURA
DEPARTAMENTO
FOMENTO

DE
DE

Resguarda los documentos
que acreditan la celebracién
del foro, reunién y/o evento
de difusion.

- Carpeta de resguardo de
insumos sobre foros,
reuniones y/o eventos de
difusion.

Fin del procedimiento
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GOBERNACION “'(,

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Difusion y promocion de la Norma Mexicana NMX-R-025-5CFI-2015 en lgualdad Laboral y

Mo Discriminacion

JEFATURA DE
DPCYND PERSONAL DESIGNADO DEPARTAMENTO DE
FOMENTO
( INICIO )
~ 3
5 2
=] l 1 RESGUARDA LOS
= PARTICIPA EN EL
E DESIGMNA PERSOMNAL z DOCUMENTOS ,DEL
= # FORO, REUMIONM ®  FORO REUMION
ASESOR !
2 ¥/O EVENTC DE ¥/O EVENTO DE
E DIFUSION DIFUS|OM
2 I
LL
FIN DEL

PROCEDIMIENTC
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “°(.CONAPRED

Proceso de Modificacion de la Norma Mexicana

ETAPA 3 Nmx-R-025-Scfi-2015 En Igualdad Laboral y No CVCE-NMX-E-3
Discriminacion.
Paso Responsable Actividad Documen.to
de trabajo
CONSEJO Evalta y propone las modificaciones | — Propuesta

INTERINSTITUCIONAL a que se someta la Norma Mexicana
(CONAPRED, STPS E segun el procedimiento sefialado en

INMUJERES) la Ley Fedelral sobre Metrologia y
Normalizacion.
CONSEJO Participa en el procedimiento de | —Propuesta

INTERINSTITUCIONAL | modificacidn, conforma las
propuestas de modificacién y la

envia a la CVCE para revision.

CVCE Revisa las propuestas, sugiere | — Propuesta
modificaciones, aprueba y envia a
Presidencia del CONAPRED para su

aprobacién.
PRESIDENCIA DEL Aprueba la propuesta final de las | —Propuesta
CONAPRED modificaciones, consensuada por el

Consejo Interinstitucional y aprueba
para continuar con su proceso de
aprobacion y publicacidn.

Fin del procedimiento

16



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Proceso de Modificacion de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 En Igualdad Laboral y
No Discriminacion

CONSEJO
PRESIDENCIA CVCE INTERINSTITUCIONAL
( INICIO >
4
3 b !
z APRUEBA REVISA PROPUESTA EVALUA Y PROPONE
S PROPUESTA CUGIERE MODIFICACIONES
< FINAL Y ,
= AUTORIZA PARA MODIFICACION,
= DUBLICACION. APRUEBA Y ENVIA A
= « PRESIDENCIA DEL 2
Ll
S CONAPRED PARA PARTICIPA EN
% AUTORIZACION. PROCEDIMIENTO
u- DE MODIFICACION.
CONFORMA
CIN DEL PROPUESTA Y
PROCEDIMIENTO ENVIAA LA CVCE:

17



GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

VI.EDUCACION.

OBIJETIVO.
Establecer los procedimientos necesarios para ofrecer los servicios educativos en dos
modalidades: educacidn en linea y educacidon presencial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Dar atenciéon educativa de manera presencial y en linea a instituciones de la
Administracion Publica Federal, Administracion Publica Estatal, Administracion Publica
Municipal, Organismos Auténomos, Poder Judicial, Poder Legislativo, Instituciones
Educativas, Organizaciones de la Sociedad Civil y publico en general.

e Desarrollar las capacitaciones estratégicas con instituciones claves de la APF para el
cumplimiento de las funciones estratégicas del Consejo.

e Desarrollar la estrategia de préstamo de cursos a instituciones que tengan una
plataforma educativa y que sea de su interés albergar algunos cursos de Conéctate en
ella.

18



GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTOS DE EDUCACION EN LINEA

Proceso Educacion en linea. Cursos Conéctate

CONAPRED

Etapa 1a

Solicitud de inscripcion institucional

CVCE-EL-CC-E-1A

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Publica el calendario anual en el micrositio.

Calendario

INSTITUCION SOLICITANTE

Contacta al area de educacion en linea para
expresar su interés en que los servidores publicos
se capaciten.

Oficio o correo
electrénico de solicitud

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Envia correo con la oferta educativa y requisitos
para la vinculacion institucional.

INSTITUCION SOLICITANTE

Envia oficio con la designacion de enlaces
institucionales y su planeacién de
inscripciones y cursos a tomar.

Oficio de designacién de
enlaces

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Confirma designacion de enlaces y les proporciona
datos de acceso a la plataforma.

Oficio de respuesta

INSTITUCION SOLICITANTE

Servidores publicos de la institucidn se inscriben
de acuerdo al formato de inscripcidn que existe en
la plataforma Conéctate

Formato de inscripcion
institucional

Fin del Procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(.CONAPRED

SOLICITUD DE INSCRIPCION INSTITUCIONAL

INSTITUCION SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE EDUCACION

EN LINEA
INICIO
[2] [ 1]
SOLICITA PUBLICA EL
INFORMACION < CALENDARIO
SOBRE LA OFERTA ANUAL EN EL
EDUCATIVA MICROSITIO
=
0
(@)
5 l
T [4] [3]
0 ASIGNA ENLACE h OrE T EoUER VA
= |NST|TUC|QNAL M < Y REQUISITOSPARA LA
L PLAN EAC'ON DE V|NCULAC|ON
S CURSOS A TOMAR INSTITUCIONAL.
n
<
L
[6] l [5]
SERVIDORES PUBLICOS
DELA INSTITUCION SE PROPORCIONA DATOS
INSCRIBEN DE ACUERDO DE ACCESO A LA
AL FORMATO DE ¢ PLATAFORMA AL
INSCRIPCION QUEEXISTE ENLACE
EN LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL
CONECTATE

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 1b

Solicitud de inscripcion individual

CVCE-EL-CC-E-1B

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Publica el calendario en el micrositio de
Conéctate.

Calendario

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Habilita el vinculo de registro de
acuerdo con el calendario vigente.

PERSONA SOLICITANTE

Realiza inscripcién en el micrositio.

Formato de inscripcion

Fin del procedimiento
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ETAPA 1B. SOLICITUD DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

FASE DE MODIFICACION

PERSONA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

EN LINEA

B

REALIZA
INSCRIPCION EN EL
MICROSITIO

<

o)

| o

PUBLICA EL
CALENDARIO EN
EL MICROSITIO

B

HABILITA EL VINCULO
DE REGISTRO DE

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ

ACUERDO CON EL
CALENDARIO VIGENTE
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2a

Informe de aprovechamiento institucional

CVCE-EL-CC-E-2A

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Descarga de la plataforma Moodle, una
vez concluido los cursos, el listado e
informes de calificaciones de cada curso
y grupo institucional.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Analiza la informacién para identificar a
las personas que han cubierto los
requisitos de acreditacion.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Elabora y envia informe de
aprovechamiento y graficas de las
personas inscritas y acreditadas.

Informe de
aprovechamiento

INSTITUCION SOLICITANTE

Confirma la recepcion del informe de
aprovechamiento.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Elabora, a partir de la informacion de
los resultados de cada apertura, un
reporte mensual de las personas
inscritas, las instituciones de
procedencia y los resultados obtenidos
para establecer en nivel de eficiencia
terminal

Informe mensual

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Revisa, ajusta, en su caso, y da su visto
bueno a la informacién presentada.

Informe mensual
revisado

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “‘(, CONAPRED

ETAPA 2A.INFORME DE APROVECHAMIENTO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INSTITUCION SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION EN LINEA

FASE DE MODIFICACION

( INICIO )

v [1]
DESCARGADE LA
PLATAFORMA MOODLE,
LOSINFORMESDE
CALIFICACIONESDE CADA
CURSO Y GRUPO
INSTITUCIONAL

v [2]

IDENTIFICA A LAS
PERSONAS QUE HAN
CUBIERTO LOS
REQUISITOSDE
ACREDITACION

[4] v [3]

CONFIRMA LA ELABORA Y ENVIA
o INFORME DE
RECEPCION DEL |
INFORME DE APROVECHAM ENTO

DE LOS GRUPOS
APROVECHAMIENTO PARTICIPANTES

[6] v [5]

REVISA, AJUSTA Y DA ELABORA REPORTE

_ MENSUAL PARA
VISTO BUENO AL < ESTABLECER NIVEL DE
REPORTE MENSUAL EFICIENCIA TERMINAL

A 4

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2b

Informe de aprovechamiento individual

CVCE-EL- CC-E-2B

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Descargar de la plataforma Moodle, una
vez concluido los cursos, el listado e
informes de calificaciones de cada curso
de publico en general.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Analiza los informes para identificar las
personas que han cubierto los
requisitos de acreditacion.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Elabora informe de aprovechamiento y
graficas de las personas inscritas y
acreditadas.

Informe de
aprovechamiento

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Elabora, a partir de los resultados de las
personas inscritas de manera individual,
un reporte mensual de los resultados
obtenidos para establecer el nivel de
eficiencia terminal que se suma como
Pudblico en General (PG) al informe
institucional y entregar un informe
global.

Informe mensual

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Revisa y ajusta, en su caso, el informe
presentado.

Informe mensual
revisado

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 2B. INFORME DE APROVECHAMIENTO INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN
LINEA

( INICIO )

v [1]

DESCARGADEDE LA
PLATAFORMAMOODLE LOS
INFORMESDE
CALIFICACIONESDEL
PUBLICO EN GENERAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION

v 2]

IDENTIFICA A LAS
PERSONAS QUE
ACREDITAN LOS

CURSOS

Y |?

ELABORA INFORME DE
APROVECHAMIENTO

FASE DE MODIFICACION

[5] v [4]

ELABORA REPORTE
MENSUAL PARA
ESTABLECER NIVEL DE
EFICIENCIA TERMINAL

REVISA,AJUSTA Y DA
VISTO BUENO AL [«
REPORTE MENSUAL

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Etapa 3a Emisién de constancia institucional CVCE-EL-CC-E-3A
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
Identifica las personas de las
1 DEPARTAMENTO DE diversas instituciones que han _
' EDUCACION EN LINEA cubierto los requisitos de
acreditacion.
Puede solicitar a los servidores
5 INSTITUCION publicos que hayan concluido )
' SOLICITANTE satisfactoriamente, que les manden
copia de su constancia.
3 oepaavevoor | Mee e o oeae [
: EDUCACION EN LINEA " :
constancias tramitadas.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 3A. EMISION DE CONSTANCIAS INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
EN LINEA

INICIO

7] B

INSTITUCION SOLICITANTE

FASE DE MODIFICACION

PUEDE SOLICITARA LOS IDENTIFICA LAS
SERVIDORES PUBLICOS PERSONAS DELAS
QUE HAYAN CONCLUIDO < DIVERSASINSTITUCIONES
SATISFACTORIAMENTE, QUE HAN CUBIERTO LOS
QUE LESMANDEN COPIA REQUISITOS DE
DE SU CONSTANCIA ACREDITACION.
v 3]
ATIENDE INQUIETUDES,
EN CASO DE QUE
EXISTAN, EN RELACION A
LAS CONSTANCIAS
TRAM ITADAS.

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 3b

Emision de constancia individual

CVCE-EL-CC-E-3B

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Identifica personas que han cubierto los
requisitos de acreditacion.

PERSONA SOLICITANTE

Obtiene la constancia en PDF del curso
en linea acreditado.

Constancia

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Atiende inquietudes, en caso de que
existan, en relacién con las constancias
tramitadas.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 3B.EMISION DE CONSTANCIA INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PERSONA SOLICITANTE EN LiNEA

INICIO

7] B

IDENTIFICA
COCI)\IBS-QAE\HEI;AEN PERSONAS QUE HAN
< CUBIERTO LOS

PDF DEL CURSO EN

LINEA ACREDITADO. REQUISITOSDE

ACREDITACION.

y [3]

ATIENDE INQUIETUDES,
EN CASO DE QUE
EXISTAN, EN RELACION A
LAS CONSTANCIAS
TRAMITADAS.

FASE DE MODIFICACION

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Procedimiento Educacion en linea. Préstamo de cursos

CONAPRED

Etapa 1l

Solicitud de préstamo de cursos en linea

CVCE-EL-PC-E-1

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

INSTITUCION SOLICITANTE

Solicita mediante oficio el préstamo de cursos en
linea para albergarlos en una plataforma
educativa propia.

Oficio o correo de
solicitud.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Brinda informacidn sobre los requerimientos para
el préstamo de cursos: instrumento juridico
(puede ser carta compromiso, convenio u otro),
caracteristicas técnicas de la plataforma y
aspectos de accesibilidad.

Oficio o correo de
respuesta

Modelo de instrumento
juridico

INSTITUCION SOLICITANTE

Responde de manera negativa: No existe
compatibilidad técnica para albergar los cursos de
Conéctate. Termina el proceso

INSTITUCION SOLICITANTE

Responde de manera positiva: tiene las
posibilidades técnicas de albergar los cursos en su
plataforma educativa y esta de acuerdo en los
términos del instrumento juridico e indica el o los
cursos de su interés.

Oficio o correo de la
institucion solicitante.

INSTITUCION SOLICITANTE

Devuelve a CONAPRED el instrumento juridico con
la informacién correspondiente a su institucion y
revisada por su area juridica.

Instrumento juridico

Fin del Procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

SOLICITUD DE PRESTAMO DE CURSOS EN LINEA

INSTITUCION
SOLICITANTE

( INICIO )

SUBDIRECCION DE EDUCACION

\ [1] 2
SOLICITA MEDIANTE BRINDA INFORMACION
SOBRE LOS
OFICIO EL p{ REQUERIMIENTOSPARA
PRESTAMO DE EL PRESTAMO DE
CURSOS EN LINEA CURSOS
3]
TERMINA EL
PROCESO

zZ

Q

O

< NEGATIVA

)

T8

)

[©)

s RESPUESTA |,

w GENERICA |7

a

L

9

<

LL

POSITIVAY CONTINUA

[4]
CUENTA CON LAS
CONDICIONES TECNICAS
Y FIRMA INSTRUMENTO
JURIDICO

A
ENVIA LA
DOCUMENTACION
SOLICITADAY
REVISADA A
CONAPRED

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2

Firma de instrumento juridico para préstamos de cursos

CVCE-EL-PC-E-2

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

SUBDIRECCION DE

Pide a la institucidn solicitante la documentacion que
acredite a la persona representante de la misma que

Formato de oficio

EDUCACION firmara el instrumento juridico.
INSTITUCION 9 -
SOLICITANTE Entrega la documentacién solicitada. -

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Envia el instrumento juridico, revisado por la institucion
solicitante junto con los documentos soporte, a la
Coordinacién de Vinculacién de Cultura y Educacién (CVCE)
para su aprobacidn y envio a la Direccién de Asuntos
Juridicos (DAJ) para su revision y autorizacion.

COORDINACION DE
VINCULACION,

Revisa instrumento juridico y hace envio oficial a la DAJ

CULTURAY para su revision y, en su caso, autorizacion.
EDUCACION
DIRECCION DE Emision del instrumento juridico firmado por la DAl y

ASUNTOS JURIDICOS

devolucion a la Subdireccién de Educacion.

SUBDIRECCION DE

Envio del instrumento juridico a firma de las autoridades
del CONAPRED y posterior envio a la institucion solicitante

Oficio de envio

EDUCACION : institucion solicitante.
para su firma.

INSTITUCION Fomaspondiantes. S auods con ol tants orginal aue I

SOLICITANTE P - 084 ginalq

corresponde y envian el correspondiente al CONAPRED.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Envia el tanto original del instrumento juridico del Consejo
a la CVCE para que a su vez la titular la mande a la DAJ para
su resguardo.

COORDINACION DE
VINCULACION,
CULTURAY
EDUCACION

Envia, mediante oficio, original del instrumento juridico
firmado a la DAJ para su resguardo.

Oficiodela CVCE a la
DAJ

Fin del Procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “‘(, CONAPRED

FIRMA DE INSTRUMENTO JURIDICO PARA PRESTAMOS DE CURSOS

INSTITUCION ) ) COORDINACION DE VINCULACION, DIRECCION DE ASUNTOS
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y EDUCACION (CVCE) JURIDICOS -DAJ-
[ INicio )
[2] v [1]
SOLICITA ALA INSTITUCION
ENTREGA LA SOLICITANTE LA
DOCUMENTACION < INFORMACION QUE
SOLICITADA ACREDITE LAFIRMADE
INSTRUMENTO JURIDICO

v [¢] [4] [5]
ENVIA ALA CVCE EL COMPRUEBA, FIRMA'YY
INSTRUMENTO JURIDICO Y LA REVISA INSTRUMENTO DEVUELVE LA
DOCUMENTACION SOPORTE | JURIDICO Y HACEENViO o|  INFORMACION YA
PARA SU APROBACION Y ENVIO ”|  ALADIRECCION DE "] CORROBORADAALA
AL AREA JURIDICA DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE
CONAPRED EDUCACION

[7] [6]

FASE DE MODIFICACION

FIRMA INSTITUCIONAL DEL RECOPILALA FIRMADELAS

INSTRUMENTO JURIDICO Y AUTORIDADESDE
ENVIO DE COPIA A < CONAPRED YENVIAEL |«
CONAPRED INSTRUMENTO JURIDICO A

LA INSTITUCION SOLICITANTE

[6] [o]
RECOPILAEL TANTO ENVIA ORIGINAL DEL
ORIGINAL QUE INSTRUMENTO
CORRESPONDE A P JURIDICO FIRMADO A
CONAPRED Y ENVIA A LADAJPARA SU
CVCE RESGUARDO.
A 4
FIN DEL

ROCEDIMIENTQ,
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 3

Entrega de archivos de cursos en linea

CVCE-EL-PC-E-3

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

SUBDIRECCION DE
EDUCACION EN LINEA

Solicita al Departamento de Educacion en Linea,
entregar los archivos de los cursos estipulados en
el instrumento juridico a la institucidn solicitante.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Entrega a la institucidn solicitante los cursos en
linea solicitados en el instrumento juridico en
formatos .mbz, .word y .pdf, para que los
incrusten en su plataforma educativa.

Correo electrénico con la
entrega de curso(s)

INSTITUCION SOLICITANTE

Una vez montados el o los cursos, da clave de
acceso al Departamento de Educacién en Linea
para la revisién del correcto funcionamiento de
estos.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Revisa el o los cursos montados en la plataforma
de la institucion solicitante, si encuentra alguin
inconveniente solicita que se corrija. Si funcionan
correctamente da visto bueno.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Comparte los requisitos de solicitud de
informacién, evidencia o comprobacién de la
operatividad de los cursos.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION EN LINEA

Supervision del proceso de préstamo de Cursos en
el que se da por concluido el tramite y solicita dar
seguimiento a los acuerdos del instrumento
juridico.

Oficio de la Subdireccion
de Educacién al
Departamento de
Educacion en Linea

Fin del Procedimiento
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GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

ENTREGA DE ARCHIVOS DE CURSOSEN LINEA

FASE DE MODIFICACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN
LINEA

INSTITUCION
SOLICITANTE

( INICIO )

v [T

SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION EN LINEA

B
ENTREGA A LA
INSTITUCION SOLICITANTE

3]

y

LOS ARCHIVOSDE LOS
CURSOS ESTIPULADOSEN EL
INTRUMENTO JURIDICO

6]

SUPERVISA EL PROCESO DE
PRESTAMO DE CURSOSY

3z

LOS CURSOSEN LINEA
SOLICITADOS

[]

REVISA LOSCURSOS EN
LINEA EN LA PLATAFORMA
DE LA INSTITUCION

MONTA LOS CURSOS EN
LINEA A SU PLATAFORMA Y
PERMITE ACCESO AL AREA

DE EDUCACION EN LINEA
PARA SU REVISION

A

SOLICITANTE. DA VISTO
BUENO O CORRIGE SEGUN
SEA EL CASO

v [5]

COMPARTE LOSREQUISITOSDE
SOLICITUD DE EVIDENCIADELA

SOLICITAQUE SEDE
SEGUIMIENTO DEACUERDO

AL INSTRUMENTO JURIDICO

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ,

OPERATIVIDAD CUANDO ABRAN
EL CURSO A SUS USUARIOS/AS
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Etapa 4 Entrega de informes de seguimiento a préstamos de cursos CVCE-EL-PC-E-4

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

Solicita a la institucion solicitante, de acuerdo con
DEPARTAMENTO DE lo estipulado en el instrumento juridico, la
EDUCACION EN LINEA entrega del informe correspondiente a la
operacién de los cursos en linea prestados.

INSTITUCION SOLICITANTE Entrega informe correspondiente. -

DEPARTAMENTO DE Recencion de Informes finales Matriz de seguimiento de
EDUCACION EN LiNEA P : préstamo de cursos

Visto bueno en matriz de
seguimiento de préstamo
de cursos

SUBDIRECCION DE Supervision de todo el proceso de préstamo de
EDUCACION cursos

Fin del Procedimiento
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GOBERNACION “'(,

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ENTREGA DE INFORMES DE SEGUIMIENTO A PRESTAMOS DE CURSOS

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION - - DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION EN LINEA
( INICIO )
2] v [1]

ENTREGA INFORME
CORRESPONDIENTE

o

SOLICITA INFORME
CORRESPONDIENTE
A LA OPERACION DE
LOS CURSOS EN
LINEA PRESTADOS.

n
SUPERVISADE
TODO EL PROCESO

y [3]

DE PRESTAMO DE
CURSOS

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE
INFORMESFINALES
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTOS DE EDUCACION PRESENCIAL

CONAPRED

Etapa 1

Solicitud de actividad presencial y establecimiento de enlace institucional

CVCE-EP-E-1

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

INSTITUCION
SOLICITANTE

Contacta al CONAPRED para peticion de
actividades presenciales.

Oficio o correo de
solicitud de la institucion

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Revisa la solicitud y considera el criterio de
atender algunos de los Objetivos Estratégicos
del PRONAIND.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Si no corresponde al criterio de atencion se
canaliza al Departamento de Educacion en
Linea.

Correo a la institucién
solicitante con copia a
Departamento de
Educacion en Linea

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Si cumple el criterio de atencién se envia
formato de Diagndstico para Disefio de Procesos
Educativos y documento Responsabilidades de
los enlaces.

Diagndstico para Disefio
de Procesos Educativos

Responsabilidades de los
enlaces

INSTITUCION
SOLICITANTE

Llena la Ficha de inscripcion y Diagndstico de
necesidades para la capacitacion.

Ficha de inscripcién y
Diagnéstico de
necesidades

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Brinda asesoria al enlace de la institucion
solicitante, en caso de requerirla, para definir la
pertinencia y caracteristicas de la actividad, asi
como para establecer fechas de capacitacion en
comun acuerdo.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Supervisa la accién educativa solicitada y la
pertinencia de atenderla

Visto bueno de
resolucién en ficha de
inscripcion

Fin del procedimiento
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GOBERNACION EYa

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

ETAPA 1 SOLICITUD DE ACTIVIDAD PRESENCIALY ESTABLECIMIENTO DEENLACE INSTITUCIONAL

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PRESENCIAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN
LINEA

INICIO )

v 1]

SOLICITA

B

REVISA LA

ACTIVIDAD

B

HACE LLENADO DE
LOS DOCUMENTOS

» PERTINENCIA DE

3]

EN CASODENO SER
PERTINENTE, DIRIGE

y

LA ACTIVIDAD

v [4]

EN CASO DE CUMPLIR
CON LOSCRITERIOS,
ENVIA LOS FORMATOS

SOLICITADOSPOR
CONAPRED

DE ACTIVIDAD DE
EDUCACION
PRESENCIAL

v [e]

ASESORAEL LLENADO DE
LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS. GENERA

7]

SUPERVISA LA
ACCION EDUCATIVA

A 4

ACUERDOS DE FECHAS
PARA LA REALIZACION DE
LA ACTIVIDAD.

Y LA PERTINENCIA
DE ATENDERLA

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTOQ,

LA SOLICITUD AL
AREA DE EDUCACION
EN LINEA
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2

Confirmacion de actividad educativa presencial

CVCE-EP-E-2

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Revisa ficha de inscripcidon y diagndstico
de necesidades y solicita modificaciones
en caso de haberlas, si no, confirma la
realizacion de la actividad en fechas y
temas a la institucion solicitante.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Establecen los acuerdos de logistica
para la realizacién de la actividad.

Cadena de correos
institucionales

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 2. CONFIRMACION DE
ACTIVIDAD EDUCATIVA PRESENCIAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PRESENCIAL

INICIO

1]
REVISA FORMATOS
LLENADOSPOR
ENLACE. EN CASO DE
SER NECESARIO, LE
SOLICITA CAMBIOS.

B
ESTABLECE
ACUERDOSDE
LOGISTICA SOBRE LA
ACTIVIDAD

FASE DE MODIFICACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

42



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Etapa 3 Preparacion integral de actividad educativa pedagdgica y CVCE-EP-E-3
logisticamente
Paso Responsable Actividad Documen.to
de trabajo

Asigna persona educadora responsable
de la actividad quien da seguimiento al
proceso para que la institucion -
solicitante cumpla con los acuerdos.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Aporta informacién extra que permita

disefiar la actividad conforme el modelo
INSTITUCION SOLICITANTE | de educacién participativa del -
CONAPRED.

La persona educadora diseifa y prepara
la actividad, a partir de una Carta
Descriptiva, conforme Diagndstico para
Disefio de Procesos Educativos y a la Carta descriptiva
informacion que aporta la institucidn
solicitante.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Acuerdan los aspectos de traslados y

DEPARTAMENTO DE materiales necesarios. Se brindan
EDUCACION PRESENCIAL E ) —

INSTITUCION SOLICITANTE fec.ha.\s y disefio educativo final de la
actividad.

Fin del procedimiento
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ETAPA 3. PREPARACION INTEGRAL DE ACTIVIDAD EDUCATIVA
PEDAGOGICA Y LOGISTICAMENTE

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE PRESENCIAL

1 INICIO )

[2] v [1]
L LAPORTA ASIGNA A PERSONA
EDUCADORA
REQUERIDA PARA EL |4 RESPONSABLE DE

DISENO DE LA
ACTIVID AD LA ACTIVIDAD

v 3]

LA PERSONA
EDUCADORA
DISENA Y PREPARA
LA ACTIVIDAD

4]

ACUERDA CON EL
ENLACE INSTITUCIONAL
LA LOGISTICAPARA LA
IMPLEM ENTACION DE LA
ACTIVIDAD

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 4

Desarrollo del curso

CVCE-EP-E-4

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

La persona educadora desarrolla la
actividad en tiempo y forma conforme a
los acuerdos. Hace llenado y solicita
firma de la cédula genérica de actividad
educativa al enlace de la institucién
solicitante.

Cédula genérica de
actividad educativa

INSTITUCION
SOLICITANTE

Cumple con los acuerdos para la
realizacién del curso y firma la cédula
genérica de actividad educativa,
ademas de brindar lista de asistencia o
probatorio de la realizacién de la
actividad.

Lista de asistencia o
probatorio de realizacidon
de la actividad

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PRESENCIAL

Emite y envia a la institucion solicitante
las constancias de participacién de las
personas que tomaron la capacitacién.

Constancia

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 4. DESARROLLO DEL CURSO

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE PRESENCIAL
INICIO
[5] [ 1]
2 11
BRINDA
DOCUMENTACION REALIZA LA ACTIVIDAD
P ROBATORIA DE LA [ Y SOLICITA FIRMA DE
LA CEDULA GENERICA
ACTIVIDAD
l 3]
—1 3]
EMITE Y ENVIA
CONSTANCIAS A LA
INSTITUCION
SOLICITANTE.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

GOBERNACION “'(, CONAPRED

LA DISCRIMINACION

Etapa 5

Monitoreo y conformacion de expedientes

CVCE-EP-E-5

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE

Educadora responsable de la capacitacién envia

EDUCACION o . - Cuestionario de
el cuestionario de evaluacién de la actividad -,
PRESENCIAL . evaluacion
educativa para ser llenado por el enlace.
N SRR
SOLICITANTE 1stancia @e particip asp
su institucion que fueron capacitadas.
DEPARTAMENTO DE Se conforma expediente probatorio de la Exoediente final
EDUCACION actividad educativa con los documentos P
PRESENCIAL obtenidos a lo largo de la gestion.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Elabora informe mensual de actividades
educativas realizadas

Informe mensual

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Revisa y/o ajusta, en su caso, el informe
mensual

Informe mensual
revisado.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 5. MONITOREO Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES

INSTITUCION 4 4 DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION PRESENCIAL

( INICIO )

7] v [

; EDUCADORA ENVIA
ENVIA CUESTIONARIO DE
CUESTIONARIO < EVALUACION PARA EL
RESPONDIDO ENLACE
INSTITUCIONAL

FASE DE MODIFICACION

v [3]

CONFORMA EXPEDIENTE
DE LA ACTIVIDAD
EDUCATIVA A A PARTIR
DE DOCUMENTO RECTOR

[5] y [4]

ELABORA INFORME
REVISA Y/O AJUSTAEN SU MENSUAL DE
CASO, EL INFORME < ACTIVIDADES
MENSUAL EDUCATIVAS
REALIZADAS

FIN DEL
PROCEDIMIENTOQ,
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Procedimiento para Capacitaciones Estratégicas

CONAPRED

Etapal

Diseino de procesos para capacitaciones estratégicas

CVCE-EP-CE-E-1

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE

Desarrollo del Analisis y Diagnodstico de

EDUCACION valoracién del ambito de la institucién y de la
PRESENCIAL situacion problematica a atender en ella.
SUBDlREC,GON DE Revisa y autoriza.

EDUCACION

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Contacta a la institucién con la que se va a
desarrollar la actividad, de acuerdo con el
Programa de Trabajo anual del CONAPRED.

Oficio enviado a
persona responsable
del area con la que se
va a desarrollar la
actividad

INSTITUCION
ESTRATEGICA

Acepta trabajar con CONAPRED y de manera

conjunta trabajan los puntos de colaboracion.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Desarrolla los puntos de colaboracion para la
conformacion de la Agenda de Colaboracion
Institucional con la institucion estratégica.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Le solicita al Departamento de Educacion
Presencial, el desarrollo del programa
pedagdgico (Diagndstico de necesidades,
objetivos, tipo de intervencidn, contenidos,
recursos y materiales)

Formato de programa
pedagdgico con vo.bo
de Subdireccion

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Desarrolla, con el apoyo de la Institucidn, el
programa pedagdgico.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Revisa programa pedagdgico y solicita a la
institucion su visto bueno de la versién final.

INSTITUCION
ESTRATEGICA

Da sus sugerencias y observaciones y una vez
incorporadas ofrece su visto bueno para su
implementacion.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 1 DISENO DE PROCESOS PARA CAPACITACIONES ESTRATEGICAS

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PRESENCIAL SUBDIRECCION DE EDUCACION

INSTITUCION ESTRATEGICA

FASE DE MODIFICACION

( INICIO )

A 4 I_l l7
ANALIZA'Y
DIAGNOSTICA LA
SITUACION E » REVISA Y AUTORIZA
INSTITUCION A
ATENDER

[4] v 3]

RECIBE Y ACEPTA LA
VINCULACION Y
COLABORACION
CON CONAPRED

CONTACTA A
< INSTITUCION
ESTRATEGICA

DESARROLLA LA
AGENDADE
COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL

A 4

[7] Y [6]
SOLICITA AL
DESARROLLA EL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA < EDUCACION PRESEN CIAL
PED AGOGICO EL PROGRAMA
PEDAGOGICO

[4] \ [&]

OFRECE VISTO REVISA PROPUESTAY

o ENVIA AINSTITUCION

BUENO PARA SU ESTRATEGICA PARA SU
IMPLEMENTACION VISTO BUENO

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2

Implementacion de la capacitacion estratégica

CVCE-EP-CE-E-2

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE

Solicita a la institucidn estratégica que
conforme el grupo de participantes a la

EDUCACION o L . -
PRESENCIAL capautagon estratégica de acuerdo al perfil
establecido.
Selecciona a los participantes mas proclives
INSTITUCION para replicar el conocimiento y la metodologia Relacion de personas

ESTRATEGICA

gue se adquiera en las capacitaciones
estratégicas.

seleccionadas

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Hace propuesta de implementacién de la
actividad. Desarrolla el programa pedagogico
en un trabajo frente a grupo para llevar a la
practica lo que el disefio estipula y se adapta a
las necesidades de la institucidn estratégica.

Calendario
establecido por ambas
instituciones.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Supervisa y aprueba la propuesta de
Implementacion.

Propuesta de
capacitacion firmada
con visto bueno de
Subdireccion

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Realiza la implementacion de la capacitacidn
estratégica y hace el reporte de la misma.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Hace propuesta del monitoreo de la
implementacion del proceso educativo por
parte de la institucion.

SUBDIRECCION
EDUCACION

Supervision de la propuesta de monitoreo y de
la aplicacion del mismo.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Conformacidn del expediente digital de la
actividad educativa implementada con base al
Documento de Procesos Educativos
Presenciales.

Documento de
Procesos Educativos
Presenciales.

Fin del procedimiento

51




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 2. IMPLEMENTACION DE LA CAPACITACION ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PRESENCIAL SUBDIRECCION DE EDUCACION

INSTITUCION ESTRATEGICA

FASE DE MODIFICACION

( INICIO )

[2] y [1]
CONFORMA UN GRUPO SOLICITA LA
DE PARTICIPANTES QUE | CONFORMACION DE
PUEDAN SER — UN GRUPO DE
REPLICADORAS/ES PARTICIPANTES

v [3] [4]
GENERA PROPUESTA SUPERVISA Y
DE IMPLEMENTACION N APRUEBA LA
DEL PROGRAMA "l  PROPUESTADE
PEDAGOGICO IMPLEMENTACION

v [5]

IMPLEMENTA Y
REPORTA LA
CAPACITACION
ESTRATEGICA

v [6] [7]

REALIZA PROPUESTA DE SUPERVISA LA
MONITOREO DELA -

IMPLEM ENTACION DEL PROPUESTA DE

PROCESO EDUCATIVO MONITOREO

y [8]

CONFORMA EL
EXPEDIENTE DIGITAL

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

LA DISCRIMINACION

Etapa 3

Evaluacion de la capacitacion estratégica

CVCE-EP-CE-E-3

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

DEPARTAMENTO DE

Realiza la propuesta de evaluacion del proceso

EDUCACION L L -

PRESENCIAL de capacitacién estratégica.

SUBDIRECCION DE . L,

EDUCACION Revisa la propuesta de evaluacion -
DEPARTAMENTO DE | d
EDUCACION Realiza la evaluacion correspondiente. er:lsatlrL:Jar:izr:]tos €
PRESENCIAL

DEPARTAMENTO DE | Sistematizacidn de la informacion para

EDUCACION conformar un informe de los resultados de la -

PRESENCIAL evaluacion.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Revisa y conforma el informe anual de
capacitacion estratégica.

Expediente de
Capacitacion
Estratégica revisado

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 3. EVALUACION DE LA CAPACITACION ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PRESENCIAL

B 2]

REALIZA LA PROPUESTA

SUBDIRECCION DE EDUCACION

DE EVALUACION DEL REVISA LA
PROCESO DE P PROPUESTA DE
CAPACITACION EVALUACION

ESTRATEGICA

\ =

REALIZA LA
EVALUACION
CORRESPONDIENTE

FASE DE MODIFICACION

[4] [5]

SISTEMATIZA LA

INFORMACION Y R REVISA'Y
REALIZA INFORME » CONFORMAEL
INFORME ANUAL

DE RESULTADOS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 4 Acompaiiamiento del seguimiento a la implementacion del proceso de CVCE-EP-CE-E-4
capacitacion a la institucion
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Solicita al Departamento de Educacion Presencial
que realice el Seguimiento al proceso de
capacitacion implementado por la institucion
atendida.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Realiza el seguimiento de las acciones que realice
la institucidn para la capacitacién de su personal.

Instrumentos de
seguimiento

SUBDIRECCION DE

Realiza reuniones semestrales de seguimiento
con la institucion atendida para ver la

< . - o Minutas
EDUCACION implementacion del proceso de capacitacion con
las autoridades de la institucion.
. E inf I I i
INSTITUCION ntrega |r.1,ormes. anuales de las acciones de
capacitacion realizadas y sus resultados. Informes

ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Genera un expediente del seguimiento y
acompafamiento a la institucion estratégica.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Supervisa expediente de seguimiento y
acompafamiento

Expediente de
seguimiento con visto
bueno de
Subdireccion

Fin del procedimiento
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GOBERNACION “'(,

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ETAPA 4. ACOMPANAMIENTO DEL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE CAPACITACION A LA

INSTITUCION

INSTITUCION ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PRESENCIAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION

B

REALIZA EL SEGUIMIENTO
DE LASACCIONES QUE

( INICIO )

v 1

SOLICITA QUE SE INICIE

REALIZA LA INSTITUCION
ESTRATEGICA

EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO EDUCATIVO

X 3

REALIZA REUNIONES
SEMESTRALES SEDE
SEGUIMIENTO CON LA

zZ

Q

(@]

<

)

o [4]
a

© ENTREGA INFORMES

S ANUALES DE LAS ACCIONES
w DE CAPACITACION <t
a REALIZADAS Y SUS

w RESULTADOS.

7]

<

L

L —

v [5]

GENERA UN EXPEDIENTE
DEL SEGUIMIENTO Y
ACOMPARNAMIENTO A LA

INSTITUCION
ESTRATEGICA

—

SUPERVISA
o] EXPEDIENTEDE

INSTITUCION

ESTRATEGICA

SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

VIl. FORMATOS DE DOCUMENTOS DE TRABAJO DE EDUCACION EN LINEA Y PRESENCIAL.

Educacion en linea:

Calendario.
Los cursos de la plataforma Conéctate se ofertan cada mes. En la siguiente liga se encuentra
un ejemplo de calendario, correspondiente al a afio 2020.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EZ6nyg-
i9e1DI69ka8gYPcEB6UyCxXc9hzOK-XzMIjc5-A?e=VTBAC3

Oficio de respuesta de designacién de enlaces.
En el siguiente enlace se encuentra un ejemplo del oficio que envian las instituciones
solicitantes para designar sus enlaces.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EX71ZQMOvGZBvxAF-
ABObKgBsGKCUr21bPnHhwrXWaCm6w?e=fznPER

Oficio de modelo de designacion de enlaces.
En el enlace que se ofrece a continuacién, se encuentra el modelo de oficio de respuesta a la
solicitud de designacién de enlaces institucionales.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EcGudv4-
wijVMverlHH JPPABIUAbskG-Sxap8zELN8ml1mw?e=EzUlcc
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Formato de Inscripcién.
En la siguiente liga se encontrara el archivo Excel con el formato de inscripcidn a los cursos de
Conéctate

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EfePgxOUVL1FI4QfXZR54i
EBPn2bGicyovML7yLZZQo8ug?e=SyjpMq

Informe de Aprovechamiento.
En la siguiente liga se encontrard el archivo Excel con el formato de aprovechamiento de las
personas que toman algun curso de Conéctate.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/Ed3xpsvhUolPs2wer5Eyh
uUB3GAGIpAg7T75UVI6qiidxg?e=g3EQwh

Constancia de Actividad Educativa en Linea.
En el siguiente enlace se encuentra un modelo de Constancia que se entrega a las personas
gue concluyen los cursos de la plataforma

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EQLmgvNmJ45CkafnK6ta
L8BFMkcuYXtyE6dg2QLDcmUMA?e=0hmKzk

Informe Mensual de Capacitacion En Linea.
En la siguiente liga se encuentra el archivo en el que se presentan los informes mensuales de
atencion educativa en linea.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EaonKCj6T VGqgG IrAYdf
e8B7nmTd2vi5z8UKRhHVwDhAw?e=NjmHrR

Modelo de instrumento juridico para el préstamo de cursos.
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En la siguiente liga se encuentran dos modelos de instrumentos juridicos para el préstamo de
cursos: uno corresponde a una Carta Compromiso y el otro a un Convenio para el préstamo de
Cursos.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/Et0 ghsi8wZGvVOyYDOpV
UoB3Gzm RDnfrhloi5VQkEjlg?e=M68L59

Matriz de seguimiento de préstamo de cursos.
En la siguiente liga se encuentra el archivo en Excel de la Matriz de seguimiento de préstamo
de cursos

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/ER5BsLgqueRLIwbOppKtx
0EBS1iTebfa-8fxOM6fgweMkw?e=CtNs0O

Educacidn presencial

Diagndstico para el Disefio de Procesos Educativos.

En la siguiente liga se encuentra el archivo con el Diagndstico para el Disefio de Procesos
Educativos, el cual cambiara de acuerdo con el sector de la institucién peticionaria se le puede
enviar el diagndstico de alguno de los siguientes dmbitos: 1-salud, 2-educacion, 3-trabajo, 4-
seguridad social, 5-Administracion y procuracion de justicia. En este sentido este documento
es dindmico y puede tener modificaciones que respondan a las necesidades de la institucién
con la que se esté trabajando.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EWDpBEQZcFhKIYZWk78
SsZIBpH98-DIJ TS7J73w08saw?e=iNMIIH

Responsabilidades de enlaces educacién presencial.
En el siguiente enlace se encuentra el archivo con el formato que define las responsabilidades
de enlace para la capacitacion presencial.
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https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EaSxkxr2ilximyomPpHPE
dEBQumM6H13g3JskZcA3jOKVFg?e=0jclts

Ficha de inscripcidn a actividades educativas presenciales.
En la siguiente liga se encuentra el archivo con la ficha de inscripcidn a actividades educativas
presenciales.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EcULEO9An5dHkVmkWo
G9VEsBFcFb20n-d96YLEM5RagfLmQ?e=hlvvBf

Carta Descriptiva para Cursos Presenciales.
En la siguiente liga se encuentra el archivo de un ejemplo de Carta Descriptiva para Cursos
Presenciales.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EVH8QU1lic59DgHCNBOE
05sEBodCT9xrQPnh9No4c8HL Dg?e=1BuGA4

Cédula genérica de actividades educativas.
En la liga que se da a continuacion se encuentra la Cédula genérica de actividades educativas.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EVQAw802R-
xBiJfrus3rzYsBEtIXsHaRejlrho8tBGGzsg?e=15BNhr

Constancia de Actividad Educativa Presencial.
En la siguiente liga se encuentra la Constancia de Actividad Educativa Presencial

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/ESQMAUs5LQZPhwya2Y
7iatgBAQBgyyhnCXYWEFWG UJ6Lg?e=mWi4cO
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Evaluacion de la actividad educativa presencial.
En la siguiente liga se encuentra un ejemplo de cuestionario de evaluacién de actividad
educativa.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/EUd5JrHLFDNDvJIYSmp
W7ToBsRi-0yLPTtJLIobFRiHIVg?e=caXkgH

Informe Mensual de capacitacion presencial.
En la siguiente liga se encuentra el formato en el que se realiza el informe mensual de las
actividades educativas presenciales

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb conapred org mx/ET3 TM-
h3rxlgG9BLXfz7CgB30wAaAxs7Ux9veiMJsROMQ?e=JcYD6a
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ViIl. PROGRAMA EDITORIAL.
OBIJETIVO
La Direccion de Educacién y Programa Editorial es la encargada de coordinar el Programa

Editorial, asi como de disenar e implementar las estrategias de distribucién de los materiales
producidos por el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (Conapred).

OBIJETIVO DEL PROGRAMA EDITORIAL:
e Promover el disefio y desarrollo de materiales editoriales para la divulgacién del
derecho a la igualdad y no discriminacion.
e Realizar materiales en diferentes formatos (impreso y PDF digital).

e Disefio e implementacion de las estrategias de distribucidn de los materiales
producidos.
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PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA EDITORIAL

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

ETAPA1 Presentacion de Obras Internas ante el Comité Editorial CVCE-PE-E-1A
.. Documento
Paso Responsable Actividad .
de trabajo
TITULARES DE LAS
COORDINACIONES, Presentan proyectos editoriales ante la | Formato de
DIRECCIONES Y proy Presentacion de

SUBDIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

CVCE.

proyectos editoriales

COORDINACION DE

COMITE EDITORIAL

Programa Editorial Anual (PEA) y envia al
area editorial el original de texto para el
inicio del proceso editorial; si no aprueba,
informa durante la sesién a la persona
titular del area requirente.

VINCULACION, CULTURA C‘r’:s‘g)nctaadg'n dg;'gebraid'to”al Para 13 | Gficio de convocatoria
Y EDUCACION P :
COMITE EDITORIAL Reylsa' y evalla de los proyectos
editoriales.
Aprueba e incluye la obra en el al

Acta del Comité

Editorial

Fin del procedimiento
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PRESENTACION DE OBRAS INTERNAS ANTE EL COMITE EDITORIAL

Titulares de las
Coordinaciones, Direcciones y

FASE DE MODIFICACION

) - CVCE mité Editorial
la Subdireccion de Comité Editoria
Comunicacién Social
@
2
Y 1 3
CONVOCA AL
::SSYEE'\:;—‘S\; COMITE EDITORIAL REVISAY EVALUA
EDITORIALES ANTE > PARA LA » DELOS PROYECTOS
LA CVCE PRESENTACION DE EDITORIALES
LAS OBRAS
APRUEBA

fSI i NOT -

INCLUVE (A GBRA INFORMA DURANTE
LA SESION A LA
EN EL PROGRAMA PERSONA TITULAR
EDITORIAL ANUAL
i DEL AREA
‘ REQUIRIENTE
A
FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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ETAPA1 Solicitud de Patrocinio de Obra ante el Comité Editorial CVCE-PE-E-1B
Paso Responsable Actividad Documen_to
de trabajo

Correo electrénico u

1 PERSONA O INSTITUCION Presenta de solicitud de patrocinio ante oficio de solicitud de
' SOLICITANTE la CVCE patrocinio.
— Original de texto
COORDINACION DE - .
2. VINCULACION, CULTURA Y Afsszsodﬁosrﬁceﬁ'dgs aese ':f:"ma del | correo electrénico
EDUCACION P Y P gulr.
Solicita a la DEyPE realizar una
evaluacion preliminar del contenido de
cootomscionoe |28 s deteinr e con
3. VINCULACION, CULTURA Y cquIs! para st y
EDUCACION publicacién. En caso de considerar que
otra area del Conapred pueda también
realizar dicha valoracion, se les puede
solicitar.
DIRECCION DE EDUCACION Y Elabora  evaluacidon reliminar e F t d
4. PROGRAMA EDITORIAL Y/O informa a la CVCE el resuIF;ado cl)rma"'o limi )
AREA DEL CONAPRED evaluacion preliminar
COORDINACION DE Convoca al Comité Editorial e incluye | — Oficio de
5. VINCULACION, CULTURA Y como punto del orden del dia la convocatoria del
EDUCACION solicitud de patrocinio Comité Editorial
6. COMITE EDITORIAL Evalla la solicitud de patrocinio.
Si la evaluacion preliminar no favorece
a la persona o institucion, la CVCE
notifica por escrito la resolucion a las
personas autoras y expone las razones s
7. COMITE EDITORIAL por las que se rechaza la propuesta. Acta. del  Comité
Editorial
Si ratifica el resultado solicita la
dictaminacién denominada doble ciego
(autores y dictaminadores andénimos)
g DIRECCION DE EDUCACION Y | Solicita que se haga el dictamen doble
) PROGRAMA EDITORIAL ciego
9 PERSONAS Elabora el dictamen de la obra e | — Formato de
' DICTAMINADORAS. informa el resultado. dictamen
, Cuando es convocado, revisa el
10. COMITE EDITORIAL

resultado del dictamen.
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CONAPRED

11.

COMITE EDITORIAL

Si es favorable, incluye en el Programa
Editorial Anual y envia al area editorial
el original de texto para el inicio del
proceso editorial.

Si es favorable, pero condicionado a
cambios o con sugerencias de cambios,
notifica a la persona autora para que
realice las modificaciones pertinentes
para su integracion al PEA.

Si no se aprueba, informa por escrito a
la persona autora el motivo por el cual
no fue aprobada.

— Resultado
dictamen
— Acta del
Editorial

del

Comité

Fin del procedimiento
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GOBERNACION | 3¢ CONAPRED

SOLICITUD DE PATROCINIO DE OBRA ANTE EL COMITE EDITORIAL

PERSONA O INSTITUCION PERSONAS
CVCE DEyPE COMITE EDITORIAL
SOLICITANTE y DICTAMINADORAS
[2]
y |T ACUSA DE
PRESENTA RECIBIDO,
SOLCIITUD DE INFORMA DEL
PATROCINIO "|PROCESO Y LOS
ANTE LA CVCE TIEMPOS A
SEGUIR
LICITA ALA 4
S0l DC EyPE ELABORA
REALIZAR UNA EVALUACION
PRELIMINAR E
EVALUACION P> INFORMA A LA
PRELIMINAR DEL CVCE EL
CONTENIDO DE RESULTADO
LA OBRA

*SGP — Sistema de Gestién de
Publicaciones

v [5]

CONVOCA AL
COMITE
EDITORIAL E
INCLUYE COMO
PUNTO DEL
ORDEN DEL DIA
LA SOLICITUD
DE PATROCINIO
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3

T2

. GOBERNACION

DE GOBERNACION

o=

SECRETARIA

25

*SGP — Sistema de Gestion de
Publicaciones

SE INCLUYE EN
ELPEAY SE
MANDA AL AREA

T
0

CUANDO ES
CONVOCADO,

SOLICITUD DE PATROCINIO DE OBRA ANTE EL COMITE EDITORIAL
PERSONA O INSTITUCION PERSONAS
CVCE DEyPE COMITE EDITORIAL
SOLICITANTE y DICTAMINADORAS
[5]
EVALUACION DE
LA SOLICITUD
DE PATROCINIO
7]
EVALUACION DE A EVALUACION
LA SOLICITUD |« N
DE PATROCINIO £5 FAVORABLE
si
5] INn
SOLICITA QUE EVALUACION DE
SE HAGA EL
DICTAMEN LA SOLICITUD
DOBLE CIEGO DE PATROCINIO T

ELABORACION
DEL DICTAMEN
DELAOBRAE

INFORME DE

A

REVISA EL
RESULTADO DEL

A

EDITORIAL PARA

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

A

EL INICIO DEL
PROCESO
EDITORIAL

SE LE NOTIFICA

A LA PERSONA

AUTORA PARA

QUE REALICE
LAS

S PERTINENTES
PARA SU
INTEGRACION

| DICTAMEN

EL DICTAMEN ES
FAVORABLE

SI, CONDICIONADA
NO

MODIFICACIONE |~

AL PEA

T

1

INFORMA POR

ESCRITOALA
PERSONA

RESULTADOS AL
COMITE
EDITORIAL

AUTORAEL
MOTIVO POR EL
CUALNO FUE
APROBADA

. FIN DEL
P\ PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 2 Proceso Editorial de Obras Entregadas en Tiempo y Forma CVCE-PE-E-2
Documento
Paso Responsable Actividad . .
de trabajo

Recibe original de texto para inicio de

1. AREA EDITORIAL . — Original de texto
proceso editorial
5 AREA EDITORIAL Ela.bor.a cronograma del proceso Cronogram? . de
editorial de la obra proceso editorial
3. AREA EDITORIAL Envu? para aprobacién del drea
requirente
A AREA REQUIRENTE Revisa, apru.eba o mo«ljlflca cront.)grama
y devuelve firmado al area editorial
5. AREA EDITORIAL Recnl:.)e cronograma validado por el area
requirente
] Envi ivinal ion d
6. AREA EDITORIAL nvia original de texto a correccion de | .o e texto
estilo
Realiza la correccion de estilo en el | Original de  texto
7. CORRECTOR DE ESTILO original de texto. Una vez terminada la g'
L . o corregido
correccion, la devuelve al drea editorial.
Envia la correccion de estilo a Ia
3. AREA EDITORIAL persona” autora para la correccién, | — Orlgl'nal de texto
aceptacion y/o rechazo de |las corregido
sugerencias del corrector de estilo.
Reci | I i6n d
9 PERSONAS AUTORAS O esetci:SeAie izxz)orecczr;zaalaziZf:(:;gir;nei - Original - de texto
' AREA REQUIRENTE $ eep corregido
procedentes.
10 PERSONAS AUTORAS O Remite al drea editorial el documento
' AREA REQUIRENTE en limpio
Recibe el documento y procede a la
11. AREA EDITORIAL formacion del documento, dando como | — Primeras pruebas
resultado el texto en primeras pruebas.
1. AREA EDITORIAL Env.la?IaI corl.’ector de estilo para la
revision de primeras pruebas.
Revisa las primeras pruebas dando
13. CORRECTOR DE ESTILO como resultado las segundas pruebas | — Segundas pruebas
del texto.
14, CORRECTOR DE ESTILO Envia al area editorial las segundas
pruebas del texto.
Recibe las segundas pruebas e Integra
15. AREA EDITORIAL correcciones, dando como resultado las | — Pruebas finas

pruebas finas.
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Envia al area requirente o personas

16. AREA EDITORIAL .,
autoras para aprobacion
17. PE::SB::SSIL%Z?;O Revisa las pruebas finas. —  Pruebas finas
Si aprueba, devuelve al area editorial
para proceder con los tramites
administrativos para su impresiéon o
18, PERSONAS AUTORAS O difusién como obra digital;

AREA REQUIRENTE

No aprueba, solicita al area editorial la
aplicacién de las correcciones, y una vez
integradas, se tomara como documento
final para su publicacién.

Fin del procedimiento
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PROCESO EDITORIAL DE OBRAS ENTREGADAS EN TIEMPO Y FORMA

CORRECTOR DE ESTILO AREA EDITORIAL AREA REQUIRENTE

‘ INICIO ’

v [1]

RECIBE
ORIGINAL DE

TEXTE/]

v 7]

ELABORA
CRONOGRAMA
DEL PROCESO
EDITORIAL DE
LA OBRLA/j
4
| |T REVISA,
ENVIA PARA APRUEBA O
MODIFICA Y
APROBACION
» DEVUELVE
DEL AREA FIRMADO AL
REQUIRENTE ARER
EDITORIAL

v [5

RECIBE
CRONOGRAMA
VALIDADO POR

EL AREA

REQUIRENTE

v [

ENVIA ORIGINAL
DETEXTO A
CORRECCION DE
ESTILO

71



GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

PROCESO EDITORIAL DE OBRAS ENTREGADAS EN TIEMPO Y FORMA

CORRECTOR DE ESTILO

AREA EDITORIAL

AREA REQUIRENTE

=

REALIZA LA
CORRECCION DE
ESTILO YLA
DEVUELVE AL
AREA EDITORIAL

5]
ENVIA

CORRECCION DE
ESTILOA LA
PERSONA

9
RECIBE TEXTO

CON LA
CORRECCION DE

y

=]

REVISA LAS
PRIMERAS
PRUEBASDANDO

COMO P

AUTORA PARA
ACEPTACION Y/O
RECHAZO DE LAS

SUGERENCIAS

n
RECIBE

DOCUMENTO Y
PROCEDE A LA
INFORMACION,
DANDO COMO |«

ESTILO, ACEPTA O
RECHAZA
CORRECCIONES
PROCEDENTES

y [*]

REMITE AL AREA
EDITORIAL EL

RESULTADO EL
TEXTO EN
PRIMERAS
PRUEBAS

v [#]

ENVIA AL
CORRECTORDE
ESTILO PARA LA

RESULTADO LAS [T
SEGUNDAS
PRUEBASDEL
TEXTO

v [¥]

ENVIA AL AREA
EDITORIAL LAS

REVISION DE
PRIMERAS
PRUEBAS

=]

RECIBE LAS

SEGUNDAS

PRUEBASE
INTEGRA

\ 4

SEGUNDAS
PRUEBASDEL
TEXTO

CORRECCIONES,
DANDO COMO
RESULTADO
PRUEBASFINAS

DOCUMENTO EN
LIMPIO
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PROCESO EDITORIAL DE OBRAS ENTREGADASEN TIEMPO Y FORMA

CORRECTOR DE ESTILO AREA EDITORIAL AREA REQUIRENTE

15 [7]
ENVIA AL AREA
REQUIRENTE O | REVISALAS
PERSONAS ¥”| PRUEBASFINAS
AUTORAS PARA
APROBACION L_j

St APRUEBA NO

B l B

DEVUELVE AL
AREA EDITORIAL
PARA PROCEDER

CON LOS
TRAMITES
ADMINISTRATIVO
SPARA SU

IMPRESION O
DIFUSION COMO

OBRA DIGITAL

SOLICITA AL AREA
EDITORIAL LA
APLICACION DE
LAS
CORRECCIONES, Y
UNA VEZ
INTEGRADAS, SE
TOMARA COMO
DOCUMENTO
FINAL PARA SU
PUBLICACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 3 Obras Sujetas a Convenios de Coedicion CVCE-PE-E-3
Paso Responsable Actividad Documen.to
de trabajo

Recepcidon de original de texto para

1. AREA EDITORIAL o - —  Original de texto
inicio de proceso editorial
5 AREA EDITORIAL Elabgrgl el proyecto de Convenio de Propues.ta? Ide convenio
coedicion. de coedicion
3. AREA EDITORIAL Envia con.v.enlo para revmop _F?or parte | — Cor.1\{<?n|o de
de los solicitantes de la coedicion. coedicion
4 SOLICITANTES DE LA Revisan el convenio — Convenio de
' COEDICION coedicién
SOLICITANTES DE LA Si es aprobado, ejn.wa al :i\rea edl'torl'al.
5. ! No aprueba, solicita al area editorial la
COEDICION L e .
aplicacién de las modificaciones.
6. AREA EDITORIAL Recibe el convenio aprobado. — Convenio de
coedicion
Se solicita a la Direccién de Asuntos
7. AREA EDITORIAL Juridicos la revision y dictaminacion del
convenio de coedicidn.
3 DIRECCION DE ASUNTOS Entrega al area editorial el convenio | — Convenio de
: JURIDICOS dictaminado. coedicién
9. AREA EDITORIAL Reca.be.ll las firmas del convenio de | — Cor.1\{(?n|o de
coedicion. coedicion
Envia los tantos correspondientes a la | Convenio de
10. AREA EDITORIAL Direccion de Asuntos juridicos y a la .
coedicion

contra parte de la coedicion.

Fin del procedimiento
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OBRAS SUJETAS A CONVENIOSDE COEDICION

DIRECCION DE ASUNTOS

SOLICITANTES DE LA COEDICION AREA EDITORIAL
JURIDICOS

INICIO

y [1]

RECIBE
ORIGINAL DE
TEXTO PARA

INICIO DE
PROCESO

EDITORIAL
y 2

A
ELABORA
PROYECTO DE
CONVENIO DE
COEDICION

v 3
2] ENVIA
CONVENIO
PARA REVISION
REVISAEL |, POR PARTE DE
CONVENID [ Los

SOLICITANTES
DELA

COEDICION

APRUEBA
NO Sl

7
5 5 6 SOLICITAALA
DIRECCION DE

SOLICITA EL AREA ASUNTOS

EDITORIAL LA ENVIA AL AREA . (?EEI\EEN% »| JURIDICOSLA
APLICACION DE EDITORIAL REVISION Y

LAS APROBADO DICTAMINACION
MODIFICACIONES DEL CONVENIO
DE COEDICION

B | [

RECABA LAS
FIRMASDEL - ENVIA AL AREA
CONVENIO DE EDITORIAL

COEDICION

v []

ENVIA AL AREA
EDITORIAL

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

75



GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

ETAPA4 Firma de Cartas de Cesién de Derechos CVCE-PE-E-4
. . Documento
Paso Responsable Actividad .
de trabajo

AREA EDITORIAL

Recibe original de texto para inicio de
proceso editorial

Original de texto

AREA EDITORIAL

Elabora las cartas de cesion de

derechos.

Cartas
derechos

de cesion de

AREA EDITORIAL

Envia las cartas a las personas autoras
para su firma.

PERSONAS AUTORAS

Recibe la carta de cesion de derechos
para firma.

Cartas de cesion de

derechos

PERSONAS AUTORAS

Devuelve tres juegos en original al area
editorial.

AREA EDITORIAL

Recibe las cartas

Cartas de cesion de

derechos
AREA EDITORIAL Guarda un juego en el expediente de la
obra
AREA EDITORIAL Avisa a la DEyPEI la recepcion de las
cartas para su envio a la DAJ
DIRECCION DE EDUCACION | Envia dos juegos a la Direccién de | — Oficio envio de

Y PROGRAMA EDITORIAL

Asuntos Juridicos para resguardo

cartas para resguardo

Fin del procedimiento

76




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “‘(, CONAPRED

FIRMA DE CARTAS DE CESION DE DERECHOS

DEyPE AREA EDITORIAL PERSONAS AUTORAS

INICIO

v [1]

RECIBE
ORIGINALDE
TEXTO PARA

INICIO DE

PROCESO
ED ITOR&LJ

A 4 I7

ELABORALAS
CARTASDE
CESION DE
DERECHOS

v [3] [4]

ENVIA LAS RECIBE Y FIRMA
CARTASA LAS LA CARTADE
PERSONAS » CESIONDE
AUTORAS PARA DERECHOS
SU FIRMA PARA FIRMA ]
N

[6] v [5]

DEVUELVE TRES

RECIBE CARTAS | JUEGOS EN
FIRMADAS bl ORIGINAL AL

AREA EDITORIAL

v [7]

GUARDA UN
JUEGO EN EL
EXPEDIENTE DE
LA OBRA

5] V[

ENVIAALA AVISA A LA DEYPE
DIRECCION DE LA RECEPCION DE
ASUNTOS < LAS CARTAS PARA

JURIDICOS PARA SU ENVIO ALA
RESGU/SO/] DAJ
A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 5 Solicitud de ISBN CVCE-PE-E-5
Paso Responsable Actividad Documen.to
de trabajo

DIRECCION DE EDUCACION
Y PROGRAMA EDITORIAL

Cuando la obra estad concluida, solicita
mediante oficio el recurso econdmico
para el pago de nimero ISBN a la DPAF.

— Oficio de solicitud de
recurso econémico

DIRECCION DE
PLANEACION,
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Realiza el depdsito del recurso
econdmico para el pago del ISBN.

AREA EDITORIAL

Realiza el pago de acuerdo con la hoja
de ayuda para el pago en ventanilla
bancaria para los derechos de productos
y aprovechamientos la cual cada inicio
de afio es modificado en la pagina web
del Indautor.

— Hoja de pago

AREA EDITORIAL

Solicita el ISBN en la pagina web de
Indautor

— Ficha de pago

INDAUTOR

Libera el nimero ISBN.

ISBN liberado

AREA EDITORIAL

Integra en la pagina legal de la obra, y
se da por concluida.

Pagina legal de la
obra

AREA EDITORIAL

Informa a la DEyPE la conclusién de la
obra

DIRECCION DE EDUCACION
Y PROGRAMA EDITORIAL

Envia mediante oficio el comprobante
de pago correspondiente al ISBN a la
DPAF

— Oficio comprobante
de pago de ISBN

DIRECCION DE EDUCACION
Y PROGRAMA EDITORIAL

Impresa la obra, envia mediante oficio
dos ejemplares para la comprobacion
del ISBN a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

— Oficio comprobacion
de ISBN

Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE ISBN
DEyPE DPAF AREA EDITORIAL INDAUTOR
INICIO
2
v [1] [2] B
SOLICITA REALIZAEL
RECURSO DEPOSITO DEL REALIZAEL
ECONOM ICO RECURSO PAGO EN
PARAEL PAGO "l ECONOMICO "1 INSTITUCION
DE ISBN DPAF PARA EL PAGO BANCARIA
DEISBN
v [4] [5]
SOLICITAEL
ISBN EN LA LIBERA EL
PAGINA WEB ”| NUMERO DE ISBN
DE INDAUTOR
v [7]
INTEGRA EN LA
PAGINA LEGAL DE
LA OBRA Y SE DA
POR CONCLUIDA
a
ENVIA MEDIANTE \ 4 |7
OFICIO EL
COMPROBANTE AVISA A LA DEYPE
DEPAGO < LA CONCLUSION
CORRESPONDIEN DELA OBRA
TE AL ISBN ALA
Dpij
v [o]
IMPRESA LA
OBRA, ENVIA
MEDIANTE OFICIO
DOSEJEMPLARES
PARA LA
COMPROBACION
DEL ISBN A LA
A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA

6 Impresién de la Obra CVCE-PE-E-6
. . Documento
Paso Responsable Actividad . .
de trabajo
Teniendo la obra terminada, solicita al
1 AREA EDITORIAL proyeefj,or del servicio de impresiéon, la | — S.oI|C|.t,ud de
cotizacion de la obra, de acuerdo con las cotizacion
especificaciones fisicas.
2 PROVEEDOR DEL SERVICIO DE Envia la cotizacidn al area editorial Cotizacid
. IMPRESION . otizacion
3. AREA EDITORIAL Recibe y evalua la cotizacion
‘ . -, o — Oficio de aceptacion
4. AREA EDITORIAL Elabora del oficio de aceptacion de cotizacion L,
de cotizacion
5 DIRECCION DE EDUCACION Y Firma oficio de respuesta
) PROGRAMA EDITORIAL P
Envia oficio de aceptacion de cotizaciéon por .
< L . —  Archivos de
6. AREA EDITORIAL correo electronico junto con los archivos de .
. imprenta
imprenta de la obra.
7 PROVEEDOR DEL SERVICIO DE Recibe los archivos de la obra — Archivos de
: IMPRESION ' imprenta
8 PROVEEDOR DEL SERVICIO DE | Realiza pruebas de impresidn, y envia al area
) IMPRESION editorial para su aprobacion.
9. AREA EDITORIAL Recibe las pruebas de imprenta. —  Pruebas de imprenta
Si son aprobadas, firma y devuelve al
proveedor para empezar con la impresion.
10 AREA EDITORIAL Si no se aprueban, solicita las modificaciones
al proveedor, quien las aplica y envia por
correo electrénico para su aprobacion.
11 PROVEEDOR DEL SERVICIO DE Inicia el proceso de impresion
' IMPRESION P P
12 PROVEEDOR DEL SERVICIO DE | Termina impresion, entrega al drea de | Obra impresa
: IMPRESION distribucién del Conapred. P

Fin del procedimiento
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IMPRESION DE LA OBRA

PROVEEDOR DEL SERVICIO

AREA EDITORIAL

DEyPE

DE IMPRESION

INICIO

(e )

A 4

B

PROVEED

LA OB

SOLICITA AL

COTIZACION DE

B
ENVIA LA

COTIZACION AL
d AREA

ORLA

RA

EDITORIAL

A

B

RECIBE Y
EVALUALA
COTIZACION

A

[4]

OFIC

ELABORAEL

ACEPTACION
DE COTIZACION

10 DE

5]

w| FIRMA OFICIODE

RESPUESTA

v [o]

OBRA POR

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA OFICIO Y
ARCHIVOSDE
IMPRENTA DE LA

7]

RECIBELOS
ARCHIVOSDELA

a

RECIBELAS
PRUEBASDE

OBRA %

v 5]

REALIZA
PRUEBASDE
IMPRESION Y
ENVIA AL AREA

<&

Sl
l 0
FIRMA Y
DEVUELVE PARA

EMPEZAR CON LA
IMPRESION

APRUEBA

IMPREE_A/]

NO

s 5
SOLICITA

MODIFICACIONES
AL PROVEEDOR
QUIEN DEVUELVE
PARA SU
APROBACION

EDITORIAL

]

INICIA PROCESO
| DEIMPRESION

v [7]

TERMINA
IMPRESION,
ENTREGA AL

AREADE

DISTRIBUCION
DEL CONAPRED

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA7 Difusién de la Obra por Medios Electrénicos CVCE-PE-E-7
. Documento
Paso Responsable Actividad .
de trabajo
— Correo electrénico
Teniendo la obra terminada, solicita la de solicitud

AREA EDITORIAL

conversion de esta a formato accesible.

Archivo digital de la
obra

PROVEEDOR DEL SERVICIO

Convierte el archivo en formato
accesible y lo devuelve al area editorial.

Archivo digital de la
obra

AREA EDITORIAL

Recibe el archivo en version accesible y
revisa que los lectores de pantalla
reconozcan la obra.

Archivo digital de la
obra

AREA EDITORIAL

Si la lectura con el lector de pantalla es
correcta, aprueba el servicio.

Si la lectura con el lector de pantalla no
es correcta, solicita al proveedor la
reconversion del archivo.

AREA EDITORIAL

Solicita al administrador de la pagina
web del Conapred, la inclusion de la
obra en el catdlogo de publicaciones
para su difusién electrdnica.

Correo de solicitud

Fin del procedimiento
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DIFUSION DE LA OBRA POR MEDIOS ELECTRONICOS

PROVEEDOR DEL SERVICIO
DE IMPRESION

AREA EDITORIAL

INICIO

vy [1] CONVIERTE EL
SOLICITAEL
ARCHIVO EN
PROVEEDORLA
FORM ATO
CONVERSION A ]
| ACCESIBLE Y LO
FORMATO DEVUELVE AL
ACCESIBLE DE

AREA
LA OBRA EDITORIAL

v [3]

RECIBE EL
ARCHIVO EN
VERSION
ACCESIBLE Y
REVISA QUE
LOS LECTORES
DE PANTALLA
RECONOZCAN
LA OBRA

APRUEBA

A 4 |T A 4 |T

APRUEBAEL SOLICITA LA
SERVICIO RECONVERSION 2

DEL ARCHIVO

v

v [5]

SOLICITA AL
ADMINISTRADOR
DELAPAGINA
WEB DEL
CONAPRED, LA
INCLUSION DE LA
OBRAEN EL
CATALOGO DE
PUBLICACIONES

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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IX. FORMATOS DE DOCUMENTOS DE TRABAJO DEL PROGRAMA EDITORIAL.

Presentacion de obras al Comité Editorial
En la siguiente liga se encuentra el formato de presentacion de obras ante el Comité Editorial.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze conapred org mx/EaLnkPu48jlGniCmdI7Vzgk
Brw8tgmPcONcvxFv8sh2tGw?e=VuPIOi

Formato de evaluacion preliminar
En la siguiente liga se encuentra el formato de evaluacion preliminar de las obras.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze conapred org mx/EbMmrZX23kFDIvywJZGB
WCMBR2CC5FrG2fHhjpKi8sxKDA?e=WYHKMc

Formato de dictamen
En la siguiente liga se encuentra el formato de dictamen de las obras.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze conapred org mx/EbQtYsfNKDZPjRL2cAa3VV
0B1z80kUPdY652rmnN8YIFKQ?e=mKI3iF

Formato de oficio
En la siguiente liga se encuentra el formato de dictamen de las obras.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze conapred org mx/EZ867B4v061DsOKvDKvs7
28BzEHg6L07s RhYK22r78pUg?e=bwB4Cg

Formato cronograma general del proceso editorial de una obra
En la siguiente liga se encuentra el formato del cronograma general del proceso editorial para
cada obra.
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https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZ867B4vO61DsOKvDKvs728BzEHg6L07s_RhYK22r78pUg?e=bwB4Cg
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZ867B4vO61DsOKvDKvs728BzEHg6L07s_RhYK22r78pUg?e=bwB4Cg
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZ867B4vO61DsOKvDKvs728BzEHg6L07s_RhYK22r78pUg?e=bwB4Cg
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https://conapred-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze conapred org mx/EWbyMidLz7IAizOlILgsGpF8
BsK-CkaZ9oswLRCA6DkiS1A?e=0ReSzx

Formato matriz de seguimiento a Convenios/Cartas compromiso

En la siguiente liga se encuentra el formato de la matriz de seguimiento a Convenios/Cartas
compromiso

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze conapred org mx/EaPRT9x86ZIGqjN3ijMD-
gsBgTCaijp) -SXlaSFdUviCw?e=0pxbRlI

Formato de hoja para pago de ISBN en ventanilla
En la siguiente liga se encuentra el formato de hoja para pago de ISBN en ventanilla bancaria,
la cual se actualiza afio con afio, de acuerdo con los montos para pago que solicita Indautor.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze conapred org mx/EUwlmpfWe65FulbboqgsIF
POByvZU9Q90gGJaxngx66A0uA?e=doz9ij
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https://conapred-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EUw1mpfWe65FuJbboqsIFP0ByvZU9Q9OqGJaxnqx66A0uA?e=doz9ij
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X. PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES.

La Direccion de Educacién y Programa Editorial es la encargada de coordinar el Programa
Editorial, asi como de diseiar e implementar las estrategias de distribuciéon de los materiales
producidos por el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (Conapred).

OBJETIVO DE DISTRIBUCION:
e Regir criterios para las labores de almacenamiento.
e Generar estrategias de distribucién para el mdximo aprovechamiento de los recursos
e Elaborar inventarios de las publicaciones

e Contribuir a una distribucién eficiente y oportuna
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CONAPRED

ETAPA 1

Recepcion de Publicaciones

CVCE-DP-E-1

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

PROVEEDOR DE
PUBLICACIONES

Entrega las publicaciones en las
instalaciones de Conapred

Nota de remision

AREA DE DISTRIBUCION

Recibe y verifica la cantidad acordada
de publicaciones

AREA EDITORIAL

Realiza control de calidad a las
publicaciones recibidas

Nota de Remisidn
firmada

AREA DE DISTRIBUCION

Realiza el almacenamiento y resguardo
de las publicaciones en los espacios
asignados

AREA DE DISTRIBUCION

Registra entrada en el Sistema de
Gestion de Publicaciones (SGP)

Fin del Procedimiento
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RECEPCION DE PUBLICACIONES

PROVEEDOR DE AREA DE AREA
PUBLICACIONES DISTRIBUCION EDITORIAL

1 Inicio )

v [1] 7] B

Entregade Recibe y verifica Realiza control
9 cantidad de »( decalidad a

publicaciones S AU
publicaciones publicaciones

y  [4]

Recibe y verifica
cantidad de
publicaciones

\ 4

v 5

Registra
entradaen el
SGP*

*SGP —Sistem a de Gestion

Fin de Publicaciones
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CONAPRED

Distribucion de Publicaciones en Atencion a Solicitud de Instituciones u CVCE-DP-E-2
ETAPA 2 Organizaciones
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1. INSTITUCION / ORGANIZACION | Realiza solicitud de publicaciones via
PETICIONARIA oficio, carta membretada o correo
institucional
2. AREA DE DISTRIBUCION Consulta existencias suficientes en el SGP
3. AREA DE DISTRIBUCION De acuerdo con las existencias, se elabora
oficio de respuesta con los titulos y
cantidades aprobadas
4. DIRECCION DE EDUCACION Y Firma oficio de respuesta
PROGRAMA EDITORIAL
5. AREA DE DISTRIBUCION Prepara paquete(s) con las publicaciones
solicitadas
6.1. AREA DE DISTRIBUCION Si la entrega de publicaciones es local:
entrega paquete(s) en las instalaciones de
Conapred
6.2. INSTITUCION / ORGANIZACION | Verifica publicaciones y firma de | Oficio de respuesta
PETICIONARIA conformidad oficio de respuesta firmado
7.1 AREA DE DISTRIBUCION Si la entrega de publicaciones es foranea: | Papeleta MexPost
elabora papeleta de envio por MexPost
7.2 AREA DE DISTRIBUCION Entrega de paquete(s) a la SRM para la
gestion del envio via MexPost
7.3 SUBDIRECCION Genera y entrega la guia de envio por | Guia de envio
DE RECURSOS MATERIALES MexPost
(SRM)
7.4 AREA DE DISTRIBUCION Seguimiento de entrega de paquete(s) con
la informacidon de la guia de envio via
pagina de MexPost
7.5 AREA DE DISTRIBUCION Confirma la recepcién paquete(s) a través
del destinatario
8. AREA DE DISTRIBUCION Elabora acuse de salida via SGP Acuse de salida
9. AREA DE DISTRIBUCION Registra documentacién en el SGP

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD DE INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES

DIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE
'NST'TUgg’;‘CﬂgﬁSQ’X’ZAC'ON AREA DE DISTRIBUCION Y PROGRAMA EDITORIAL | RECURSOS MATERIALES
(DEYPE) (SRM)

{ Inicio )

B B
CONSULTA

EXISTENCIAS EN
SGP*

REALIZA
SOLICITUD DE
PUBLICACIONES

: ]

ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA FIRMA OFICIO DE
CON LOS TITULOS RESPUESTA
Y CANTIDADES
APROBADAS

B
PREPARA

PAQUETE (S) DE
PUBLICACIONES

L 2

\
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CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD DE INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES

INSTITUCION / ORGANIZACION
PETICIONARIA

AREA DE DISTRIBUCION

DIRECCION DE EDUCACION
Y PROGRAMA EDITORIAL
(DEyPE)

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
(SRM)

[62]

Verificayfirma
de conformidad

¢TIPO DE
ENTREGA?

ENTREGA

oficio de respuesta

PAQUETE (S) EN
CONAPRED

[71]

ELABORA
PAPELETADE
ENVIO POR
MEXPOST

[72]

ENTREGA DE
PAQUETE (S) A

7.3
GENERAY
ENTREGA GUIA DE

SRM PARA sU
ENVIO

[74]

SEGUIMIENTO Y
ENTREGA DE

ENVIO POR
MEXPOST

PAQUETE (S)

[75]

CONFIRMA
RECEPCION DE
PAQUETE (S)

5]

CREAACUSEDE
SALIDA VIA SGP*

REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SGP*

*SGP —Sistem a de Gestion

de Publicaciones
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CONAPRED

ETAPA 3 Distribucion de Publicaciones en Atencion a Solicitud para un Evento CVCE-DP-E-3
Interno
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 el ol e bl et
’ INTERNA SOLICITANTE , P g a poy
area para la distribucién durante el evento
De acuerdo con las existencias, se
5 AREA DE DISTRIBUCION |nforma.n los -tlltulos, cantidades aprobadas
y confirmacién o rechazo del apoyo
durante el evento
3. AREA DE DISTRIBUCION Pre'p'a\ra paquete(s) con las publicaciones
solicitadas
Si el area de distribucion participa durante
4.1 AREA DE DISTRIBUCION el evento: gestiona transporte de
publicaciones
42 SUBDIRECCION Transporta publicaciones al lugar del
) DE RECURSOS MATERIALES evento
43 AREA DE DISTRIBUCION Reparte publicaciones en el lugar del
evento
Si el area de distribucion no participa
5. AREA DE DISTRIBUCION durante el evento: entrega publicaciones al
responsable de la solicitud
6. AREA DE DISTRIBUCION Poster.lor al e\{entp verifica cantidad
repartida de publicaciones
7. AREA DE DISTRIBUCION Elabora acuse de salida via SGP Acuse de salida
PERSONA Verifica publicaciones y firma de -
8. INTERNA SOLICITANTE conformidad acuse de salida Acuse de salida firmado
9. AREA DE DISTRIBUCION Registra documentacién en el SGP

Fin del procedimiento
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LA DISCRIMINACION
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DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO INTERNO

PERSONA INTERNA

SUBDIRECCION DE

SOLICITANTE AREA DE DISTRIBUCION RECURSOS MATERIALES
(SRM)
( mwico )
[2]
[1] INFORMA LOS
REALIZA TITULOS Y
CANTIDADES
SOLICITUD DE »
PUBLICACIONES APROBADAS ¥
APOYO DURANTE
EL EVENTO
3
PREPARA
PAQUETE (S) DE
PUBLICACIONES
¢APOYO DURANTE El
N & EVENTO? S|
[5] 71 72
ENTREGA TRANSPORTA
PUBLICACIONES TRA?\‘ESSFT('J%"#Q e PUBLICACIONES
AL RESPONSABLE s AL LUGAR DEL
DE LA SOLICITUD EVENTO
B =
VERIFICA REPARTE
CANTIDAD DE PUBLICACIONES
PUBLICACIONES EN EL LUGAR DEL
REPARTIDAS EVENTO
[] 7
VERIFICA Y FIRMA ELABORA ACUSE
DE CONFORM IDAD DE SALIDA VIA

ACUSE DE SALIDA

SG[_/]

[5]
REGISTRA

DOCUMENTACION

EN EL SGP*

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

*SGP —Sistem a de Gestién
de Publicaciones

93



GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

ETAPA 4 Distribucion de Publicaciones en Atencidn a Solicitud para un Evento Externo CVCE-DP-E4
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 INSTITUCION / ORGANIZACION Realiza solicitud de publicaciones via oficio,
' PETICIONARIA carta membretada o correo institucional
2. AREA DE DISTRIBUCION Consulta existencias suficientes en el SGP
De acuerdo con las existencias, se elabora
3. AREA DE DISTRIBUCION oficio de respuesta con los titulos, cantllc!ades
aprobadas, nombre del evento, tematica y
locacion
4 DIRECCION DE EDUCACION Y Firma oficio de respuesta
) PROGRAMA EDITORIAL P
5. AREA DE DISTRIBUCION Prepara 'y arma paguete(s) con las
publicaciones solicitadas
Si la entrega de publicaciones es local:
6.1 AREA DE DISTRIBUCION entrega paquete(s) en las instalaciones de
Conapred
62 INSTITUCION / ORGANIZACION | Verifica publicaciones y firma de conformidad | Oficio de respuesta
' PETICIONARIA oficio de respuesta firmado
. . il licaci foranea:
7.1 AREA DE DISTRIBUCION Si la entrega de publicaciones es fordnea: | [\ .\ 1o post
elabora papeleta de envio por MexPost
7.2 AREA DE DISTRIBUCION Entrega de pafqu?te(s) a la SRM para la
gestion del envio via MexPost
SUBDIRECCION Genera entrega la guia de envio por
7.3 DE RECURSOS MATERIALES Y & & POT | Guia de envio
MexPost
(SRM)
Seguimiento de entrega de paquete(s) con la
7.4 AREA DE DISTRIBUCION informacién de la guia de envio via pagina de
MexPost
75 AREA DE DISTRIBUCION Conf'lrma I'a recepcion paquete(s) a través del
destinatario
8. AREA DE DISTRIBUCION Elabora acuse de salida via SGP Acuse de salida
9. AREA DE DISTRIBUCION Registra documentacién en el SGP

Fin del procedimiento
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LSS

e

. GOBERNACION

SECRETARIA DE GOBERNACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES (SRM)

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO EXTERNO
. ) DIRECCION DE EDUCACION
INSTITUCION / ORGANIZACION AREA DE DISTRIBUCION Y PROGRAMA EDITORIAL
PETICIONARIA
(DEYPE)
INICIO
v [1] [2]
REALIZA CONSULTA
SOLICITUD DE P EXISTENCIAS EN EL
PUBLICACIONES SGP*
A 4 F 4
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA CON TITULOS, FIRMA OFICIO DE
CANTIDADESAPROBADAS, RESPUESTA
NOMBREDEL EVENTO,
TEMATICA
Y LOCACION
5]
PREPARA
PAQUETE P
(S DE

PUBLICACIONES

¢TIPO DE

LOCAL ENTREGA?
6.2 6.1 71
VERIFICA Y FIRMA ELABORA
DE CONFORMIDAD | ENTREGADE PAPELETA DE
< PAQUETE (S)EN
OFICIO DE CONAPRED ENVIO POR
RESPUESTA MEXPOST
2




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE GOBERNACION

GOBERNACION | “'(.CONAPRED

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO EXTERNO

4 4 DIRECCION DE EDUCACION 4
INSTITUCION / ORGANIZACION 0 5 SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREA DE DISTRIBUCION Y PROGRAMA EDITORIAL MATERIALES (SRM)

PETICIONARIA (DEyPE)

[7Z] 73]

ENTREGADE GENERAY
PAQUETE (S) A ENTREGA GUIA DE

SRM PARA SU ENVIO POR
ENVIO MEXPOST

A 4

74

SEGUIMIENTO DE
ENTREGADE  |¢
PAQUETE (S)

vy [75]

CONFIRMA
RECEPCION DE
PAQUETE (S)

\ 4 8

ELABORAACUSE
DE SALIDA VIA
SGP*

A 4

v [9]

Registra
documentacion en
el SGP*

*SGP - Sistem a de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 5

Distribucion de Publicaciones en Atencion a Solicitudes de Publico en

General

CVCE-DP-E-5

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

PUBLICO EN GENERAL

Realiza solicitud de publicaciones via
formato libre o correo electrénico

Correo electrénico

AREA DE DISTRIBUCION

Consulta existencias suficientes en el SGP

AREA DE DISTRIBUCION

Recolecta titulo(s) solicitado(s)

AREA DE DISTRIBUCION

Genera acuse de salida con titulo(s) vy
cantidad(es) solicitada(s)

Acuse de salida

AREA DE DISTRIBUCION

Solicita copia de identificacién y firma de
acuse de salida

Copia de identificacion

PUBLICO EN GENERAL

Entrega identificacion y firma de
conformidad acuse de salida

Acuse de salida firmado

AREA DE DISTRIBUCION

Entrega de publicacion(es)

AREA DE DISTRIBUCION

Registra documentacién en el SGP

Fin del procedimiento
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RN CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
ot LA DISCRIMINACION

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A
SOLICITUDES DE PUBLICO EN GENERAL

PUBLICO AREA DE
EN GENERAL DISTRIBUCION

INICIO

[ 7]

REALIZA CONSULTA
SOLICITUD DE EXISTENCIAS EN
PUBLICACIONES SGP*

A 4

v [3]

RECOLECTA TITULO
(S) SOLICITADO (S)

y  [4]

GENERA ACUSE DE
SALIDAEN EL SGP*

[6] v [5]
ENTREGA COPIADE SOLICITA
IDENTIFICACION Y | IDENTIFICACION Y
FIRMA ACUSE DE hal FIRMA DEL ACUSE
SALIDA DE SALIDA

v [7]

ENTREGA
PUBLICACION (S)

A 4

v [8]

REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SGP*

A 4

*SGP —Sistem a de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 6 Distribucion de Publicaciones Conforme a lo Sefialado por la Politica CVCE-DP-E-6
Editorial
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
AREA DE DISTRIBUCION Elabora propuesta de estrategia de |, o
distribucion institucional anual
DIRECCION DE EDUCACION | Revisa y aprueba la estrategia de
Propuesta

Y PROGRAMA EDITORIAL

distribucion anual

AREA DE DISTRIBUCION

Elabora directorio de instituciones con
base en su estrategia de distribucion

Directorio de
instituciones

AREA DE DISTRIBUCION

Realiza  vinculaciéon institucional via
telefénica o correo electrénico, para el
envio de publicaciones

Llamada,
Correo electrénico

INSTITUCION DESTINATARIA

Acepta recepcion de publicaciones

AREA DE DISTRIBUCION

Elabora oficio de respuesta con lista de
titulos y cantidades aprobadas para su
distribucion

Oficio

AREA DE DISTRIBUCION

Continua el procedimiento a partir del
Paso 4 del proceso CVCE-DP-E-2

Fin del procedimiento
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DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES CONFORME A LO SENALADO POR
LA POLITICA EDITORIAL

INSTITUCION . . DIRECCION DE EDUCACION Y
DESTINATARIA AREA DE DISTRIBUCION PROGRAMA EDITORIAL (DEyPE)

‘ INICIO )

v [1] [2]

ELABORA REVISA'Y
ESTRATEGIADE APRUEBA
DISTRIBUCION »| ESTRATEGIADE

INSTITUCIONAL DISTRIBUCION
ANUAL ANUAL

v [3]

ELABORA
DIRECTORIODE

INSTITUCIONES

B v [

ACEPTA REALIZA
RECEPCION Y |« VINCULACION
PUBLICACIONES INSTITUCIONA

A

6

ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA
CONTITULOS Y

CANTIDADES

APROBA\iS/__\I

CONTINUA
PROCEDIMIENTO A
PARTIR DEL PASO
4 DEL PROCESO
CVCE-DP-E-2

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ETAPA 7

Distribucion por Obligatoriedad Legal

CVCE-DP-E-7

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

AREA DE DISTRIBUCION

Recibe publicaciones de nuevo ingreso

AREA DE DISTRIBUCION

Elabora acuse de salida con base en los
titulos de nuevo ingreso y cantidades
establecidas en la politica editorial

Acuse de salida

AREA DE DISTRIBUCION

Envia 2 ejemplares de recién ingreso a la
Biblioteca Nacional vy Biblioteca del
Congreso de la Unidn

AREA DE DISTRIBUCION

Entrega publicaciones de recién ingreso a
las dareas internas de Conapred
establecidas en la politica editorial

AREA DE DISTRIBUCION

Entrega publicaciones de nuevo ingreso
establecidas en la politica editorial a los y
las autoras de dichas obras

AREA DE DISTRIBUCION

Si se tiene convenio de coedicidn: entrega
porcentaje previamente acordado

INSTITUCION O PERSONA
DESTINATARIA

Recibe  publicaciones y firma de
conformidad acuse de salida

Acuse de salida
firmado

AREA DE DISTRIBUCION

Registra documentacién en el SGP

Fin del procedimiento
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DISTRIBUCION POR OBLIGATORIEDAD LEGAL

INSTITUCION O . .
PERSONA DESTINATARIA AREA DE DISTRIBUCION

INICIO

v [1]
RECIBE
PUBLICACIONES
DENUEVO
INGRESO

v [2]
ELABORA ACUSE
DE SALIDA EN EL

SGP*L-/:I

v [

ENVIA 2 EJEMPLARESDE
NUEVO INGRESO ALA
BIBLIOTECA NACIONAL Y
BIBLIOTECA DEL
CONGRESO DE LA UNION

w [4]
ENTREGA
PUBLICACIONESDE
RECIEN INGRESO A
LAS AREAS INTERNAS
DE CONAPRED

Y [5]
ENTREGA
PUBLICACIONESA
LOS YLASAUTORAS
DEDICHASOBRAS

(CONVENIO DE
COEDICION?

Sl

) v I8
RECIBE ENTREGA
PUBLICACIONESY PORCENTAJE DE
FIRMADE « PUBLICACIONES

CONFORMIDAD PREVIAMENTE
ACUSE DE SALIDA ACORDADO

v [g]

REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SGP*

A 4

*SGP —Sistem a de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 8

Inventario de Publicaciones

CVCE-DP-E-8

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Elabora calendario anual para la realizacidon

1. AREA DE DISTRIBUCION . .
de inventarios
5 AREA DE DISTRIBUCION Real{za ' conteo flSlco ' de todas las
publicaciones en existencia
3. AREA DE DISTRIBUCION Genera bitacora de resultados Bitacora de resultados
4 AREA DE DISTRIBUCION / Validan el conteo fisico de publicaciones y Bitacora de resultados
’ OIC / SRM firman bitacora de resultados
Realiza reporte de resultados comparativo Reporte de
5. AREA DE DISTRIBUCION entre el inventario realizado vy las P
. . resultados
existencias del SGP
6. AREA DE DISTRIBUCION Evalla reporte de resultados
2 AREA DE DISTRIBUCION §| s! .hay .dlscrepanaas gn Iqs resultados:
justifica diferencias y realiza ajustes
3. AREA DE DISTRIBUCION Si no hay dlscrepanual en los 'resultados:
aprueba resultados del inventario
DIRECCION DE EDUCACION ) :
9. Y PROGRAMA EDITORIAL Da VoBo a los resultados del inventario
10. AREA DE DISTRIBUCION Ingresa resultados del inventario en el SGP

Fin del procedimiento
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INICIO

v [

ELABORA
CALENDARIO
ANUAL PARA

REALIZACION DE
INVENTARIOS

v [

REALIZA CONTEO
FISICO DE TODAS
LAS
PUBLICACIONES
EN EXISTENCIA

v [3]

GENERA
BITACORA DE

VALIDAN EL CONTEO
FISICO DE

RESU LTAID\OiS/iI

A 4

PUBLICACIONESY
FIRMAN BITACORA DE
RESULTADOS

REALIZA REPORTE DE
RESULTADOS
COMPARATIVO ENTRE
EL INVENTARIO Y
EXISTENCIAS DEL SGP*

v [6]

EVALUA REPORTE
DE RESULTADOS

GEXISTEN
DISCREPANCIAS?

v [7]

0

JUSTIFICA APRUEBA
DIFERENCIASY P RESULTADOS DEL
REALIZA AJUSTES INVENTARIO

=

DAVoBo ALOS

#| RESULTADOSDEL
INVENTARIO

e

INGRESA
RESULTADOSDEL
INVENTARIO EN EL

SGP*

*SGP - Sistem a de Gestién
de Publicaciones
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XI. FORMATOS DE DOCUMENTOS DE TRABAJO DE DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES.
Nota de Remision

En la siguiente liga se encuentra el formato de la nota de remision.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze conapred org mx/ETWyUEhI2yxDugpgwGE8TyABfgKIvkdUtE4Vh5
1L9bEnlw?e=mmDdcj

Oficio de respuesta
En la siguiente liga se encuentra el formato del oficio de respuesta.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze conapred org mx/EfGj91U4VnIBjK 9Gcpj8SgBIltJTb7wjEQsL9gGo
c9bG6gre=xsE61b

Papeleta MexPost

En la siguiente liga se encuentra el formato de la papeleta del envio.

https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze conapred org mx/EZwZjlYQGatJhQabq5-
7bRMB29ChsrAFO40CrUsqrmcSjA?e=AsOc7a

Guia de envio

En la siguiente liga se encuentra el formato de la guia de envio.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze conapred org mx/Edmi eG70 9NjkcZw FOhRIBWKgcieGV5Yu3il
wWIxMX2g?e=VL7gl)

Acuse de salida

En la siguiente liga se encuentra el formato del acuse de salida de publicaciones.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze_conapred org mx/EfKuOnlAu0JDmeKPSmrztrUBPhGZdo1R7vHr
3JPomCrsA?e=9rJWZi
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https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/ETWyUEhl2yxDugpgwGE8TyABfgKlvkdUtE4Vh51L9bEn1w?e=mmDdcj
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/ETWyUEhl2yxDugpgwGE8TyABfgKlvkdUtE4Vh51L9bEn1w?e=mmDdcj
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/ETWyUEhl2yxDugpgwGE8TyABfgKlvkdUtE4Vh51L9bEn1w?e=mmDdcj
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfGj9IU4VnlBjK_9Gcpj8SgBltJTb7wjEQsL9gGoc9bG6g?e=xsE61b
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfGj9IU4VnlBjK_9Gcpj8SgBltJTb7wjEQsL9gGoc9bG6g?e=xsE61b
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfGj9IU4VnlBjK_9Gcpj8SgBltJTb7wjEQsL9gGoc9bG6g?e=xsE61b
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZwZjIYQGatJhQabq5-7bRMB29CbsrAFO4oCrUsqrmcSjA?e=AsOc7a
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZwZjIYQGatJhQabq5-7bRMB29CbsrAFO4oCrUsqrmcSjA?e=AsOc7a
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/Edmi_eG7O_9NjkcZw_F0hRIBWKgcieGV5Yu3i1wWlxMX2g?e=VL7gIJ
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/Edmi_eG7O_9NjkcZw_F0hRIBWKgcieGV5Yu3i1wWlxMX2g?e=VL7gIJ
https://conapred-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/Edmi_eG7O_9NjkcZw_F0hRIBWKgcieGV5Yu3i1wWlxMX2g?e=VL7gIJ
https://conapred-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfKuOnIAu0JDmeKPSmrztrUBPhGZdo1R7vHr_3JPomCrsA?e=9rJWZi
https://conapred-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfKuOnIAu0JDmeKPSmrztrUBPhGZdo1R7vHr_3JPomCrsA?e=9rJWZi
https://conapred-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfKuOnIAu0JDmeKPSmrztrUBPhGZdo1R7vHr_3JPomCrsA?e=9rJWZi
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Directorio de instituciones

En la siguiente liga se encuentra el ejemplo de formato del directorio de instituciones

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze conapred org mx/EXwF1fswddNCikOJxF5mNIOBm2nkjPU-
EpeH47cgZr8tKw?e=ujwzaW

Bitacora de resultados

En la siguiente liga se encuentra el ejemplo de formato de la bitdcora de resultados.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze _conapred org mx/EWvTK3ppPrxJnNb337fBInIBTKfjjLU3UhM6Gb
jutYJ9pw?e=h1YVJF

Reporte de resultados
En la siguiente liga se encuentra el ejemplo de formato del reporte de resultados.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze conapred org mx/EQT5HGQecPZAqJEn3TTXqiwBfC-
Zj f8q3Kzs5H ytjLPQ?e=m3H6De
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https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EXwF1fswddNCikOJxF5mNl0Bm2nkjPU-EpeH47cqZr8tKw?e=ujwzaW
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EXwF1fswddNCikOJxF5mNl0Bm2nkjPU-EpeH47cqZr8tKw?e=ujwzaW
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EXwF1fswddNCikOJxF5mNl0Bm2nkjPU-EpeH47cqZr8tKw?e=ujwzaW
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EWvTK3ppPrxJnNb337fBInIBTKfjj1U3UhM6GbjutYJ9pw?e=h1YVJF
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EWvTK3ppPrxJnNb337fBInIBTKfjj1U3UhM6GbjutYJ9pw?e=h1YVJF
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EWvTK3ppPrxJnNb337fBInIBTKfjj1U3UhM6GbjutYJ9pw?e=h1YVJF
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EQT5HGQecPZAqJEn3TTXqiwBfC-Zj_f8q3Kzs5H_ytjLPQ?e=m3H6De
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EQT5HGQecPZAqJEn3TTXqiwBfC-Zj_f8q3Kzs5H_ytjLPQ?e=m3H6De
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EQT5HGQecPZAqJEn3TTXqiwBfC-Zj_f8q3Kzs5H_ytjLPQ?e=m3H6De
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GLOSARIO.

Cambio cultural: Acciones y practicas realizadas en distintos espacios sociales que modifican
las relaciones cotidianas entre personas y grupos, en este caso, bajo una perspectiva de
derechos humanos, igualdad y no discriminacion.

Capacitacion: Acciones educativas que motivan el desarrollo de conocimientos y habilidades.
Conapred no hace uso de este término, ya que se basa en modelos constructivistas y
participativos de educacién, donde cada parte implicada es necesaria para el desarrollo de
aprendizajes. No obstante, las y los peticionarios hacen uso del presente término.

Conéctate: Nombre de la plataforma de Conapred de la modalidad de cursos a distancia.
Incorpora el micrositio informativo y de inscripciones a los cursos.

CVCE: Coordinacién de Vinculacion, Cultura y Educacion.

DPCYND: Direcciéon de Promocioén, Cultura y No Discriminacion.

Educacion a distancia: Acciones educativas realizadas a través de tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon. En el caso de Conapred, esta oferta se ofrece a través de la
plataforma educativa Conéctate.

Formacion: Oferta general educativa que compone cursos en linea y los cursos presenciales.
Son las actividades que componen la formacion necesaria para impulsar el respeto del
derecho a la igualdad y no discriminacién.

Sensibilizacién: Acciones de corta duracién que tienen como fin brindar un panorama general
sobre las causas y consecuencias de la discriminacion.

SPIIND: Subdireccién de Procesos institucionales de Inclusién y No Discriminacion.

Oferta educativa: En el caso de Conapred, se cuenta con dos tipos de oferta, la modalidad en
linea que se ofrece por medio de cursos a distancia con el uso de internet y los cursos
presenciales, construidos a partir de la demanda de diversas instituciones, asi como de las
necesidades educativas que Conapred detecta entre diversas poblaciones.

Programa Educativo Presencial: Incorpora acciones educativas que atienden temas de
igualdad y no discriminacion.
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