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La Educacion Dual es una alternativa innovadora que busca el aprovechamiento de los recursos de los
integrantes de los sectores privado, publico y social, identificados como unidades econémicas, los del
CONALEP Estado de México como institucién educativa de nivel medio superior y el aporte de las y los
estudiantes, a efecto de favorecer un impacto social positivo con respecto a la cualificacion de la juventud
y el fortalecimiento del empleo juvenil, en una tarea coordinada compatible con los planes de estudio y los
contenidos especificos relacionados con las competencias profesionales que oferta nuestra institucion.

Al respecto, se destaca que el Estade de México tiene un gran potencial de desarrollo en sus distintas
regiones, que es necesario impulsar para propiciar mejores condiclones de vida para las y los mexiquenses,
siendo la modalidad Dual a través de la educacién media superior, el nodo educativo productivo que genera
el mecanismo de vinculacion entre los sectores gubernamental, empresarial y social, de conformidad con
lo previsto en la Ley de Educacion del Estado, por lo cual se establece como estrategia la Educacion Dual
para la formacion tedrica y practica, combinando la etapa en la institucién educativa, con la correspondiente
en la unidad econdmica, promoviendo asi, el desarrolic de las competencias que permitan a las y los
estudiantes, adquirir experiencia en el ambito laborai.

En la Educacién Dual, a diferencia de la formacién escolarizada en un Plantel, el personal docente se
convierte en un actor dindmico. Asl, tanto las y los estudiantes como las y los mentores académicos deben
aplicar principios de corresponsabilidad, de analisis critico y creatividad en la concepcién de cada etapa
del proceso formativo. Con elio se logra promover la aplicacién de criterios y procedimientos, que
garanticen la transferencia idénea de conocimientos practicos para cumplir con el perfil de egreso. Lo
anterior permite confribuir proactivamente en la aplicacion de los procesos organizacionales y productivos
en la unidad econdémica, de acuerde con los planes y programas de estudio vigentes, que coadyuve con
las y los egresados, a competir como profesionales altamente calificados, en la transformacion de la

realidad econdmica y social.

2. Propésito de la Guia Técnica

La finalidad de la presente guia es actualizar las responsabilidades, delimitar funciones especificas y
difundir las politicas generales para el uso del Sistema de Gestién de Convenios en las acciones relativas
a la Educacién Dual respecto a la elaboracidn, validacién y suscripcion de Convenios Especificos de
Cooperacién, Convenlos Marco de Colaboracidn y Convenios de Aprendizaje que se celebren entre el
CONALEP Estado de México, las unidades econdmicas, las y los estudiantes de esta modalidad, y padres,
madres o tutoras y tutores, garantizando que se cumpla &l Acuerdo niimero 02/02/22 por el que se emiten
los Lineamientos Generales para la imparticion del Tipo Medio Superior mediante la Opcién de Educacion
Dual, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de febrero de 2022 y lo sefialado en el articulo
19 del Acuerde del Secretario de Educacion por el que se Establece vy Regula la Educacién Dual en los
Tipos Educativos Medio Superior y Superior en el Estado de México, publicado en el periddico oficial
Gaceta de Gobierne ¢l 13 de mayo de 2019,

3. Generalidades

3.1 E! Sistema de Gestion de Convenios es el Unico medio autorizado y que debe ser utilizado para la
generacién, validacion y suscripcion de convenios que celebre el CONALEP Estado de México, con la
coordinacion de la Subdireccion de Vinculacion y Capacitacion, v la gestién de los planteles.

Incorpora el proceso avalado por la Unidad Juridica y de Igualdad de Género, y por la Subdireccién de
Vinculacion y Capacitacién, como areas normativa y operativa respectivamente.

Se sujeta en lo especifico a la presente y en lo general a la Politica de Uso vy al Manual Técnico insertos
en el Sistema de Gestién de Convenios.
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3.2 Los unicos convenios reconocidos por el CONALEP Estado de México como vigentes, seran aquellos
que se encuentren completamente firmados, digitalizados y disponibles en la base de datos Gnica de
convenios, accesibles por medio del Sistema de Gestién de Convenios.

3.3 La descripcion de las actividades para la generaci6n de convenios se encuentra inserta en el "Diagrama
del proceso para la generacion de convenios”, disponible en la documentacién del Sistema de Gestion de
Convenios y en el Anexo 1 de este documento.

3.4 Para la operacion de la vinculacion institucional, el Sistema de Gestion de Convenios aloja el catélogo
con informacion precargada relativa & la Educacion Dual, mismo que sera actualizado bajo la

responsabilidad de las areas involucradas:

Cataloao = . 1

Clasiflcacién, plantillas y probatorios Unidad Jurldica y de lgualdad de Género

Unidades Econémicas u arganizaclones Subdireccion de Vinculacion y Capacitacién
Beneficiarios/planteles/unidades del CONALEP Unidad Juridica y de lgualdad de Género

Estado de México Subdireccidn de Vinculacidn y Capacitacion

-Usuarios del sistema Unidad Juridica y de lgualdad de Género respecto de

usuarios de la Direccitén General

Subdireccién de Vinculacion y Capacitacion para
usuarios de planteles y unidades fuera de la Direccién
General.

Cualquier inconsistencia u omision detectada por las personas usuarias en los catélogos del Sistema,
debera ser reportada por escrito y de inmediato al area responsable de su mantenimiento, quien bajo |a
verificacion de la omision o inconsistencia, realizara la actualizacion a la brevedad.

3.5 La operacion del Sistema de Gestion de Convenios es relevante para una vinculacién institucional
controlada, por lo que las areas de la Direccion General involucradas en la generacién de convenios,
designaran al personal que fungira como enlace ante las reas normativa y operativa, para atender este
proceso en el ambito de sus respectivas atribuciones. En el caso de cambio de personal o de funciones, la
persona titular del area o plantel, debera notificar su reemplazo por escrito a las dreas antes mencionadas,
dentro de los 5 dias habiles siguientes al cambio.

4. Conceptos béasicos

Convenlo de Aprendizaje: Instrumento a través del cual, el CONALEP Estado de México, con integrantes
de los sectores privado, publico y social, ¥ la o e! estudiante que se integre a la Educacion Dual; para
desarrollar las competencias que adquiriran en su relacion con el sector mencionado. Cuando la o el
estudiante dual sean menores de edad, participara ia madre, padre, futora o tutor, con firma respectiva

Convenio Especifico de Cooperacidn: Instrumento a través del cual, el CONALEP Estado de México y
los integrantes de los sectores privado, pablico y social, formalizan el Plan de Formacién.

Convenio Marco de Colaboracion: Instrumento a través del cual, el CONALEP Estado de México y los
integrantes de los sectores privado, publico y social, establecen las bases para coordinarse y conjuntar
esfuerzos, a fin de impartir la Educacion Duai.

Educaciéon Dual: Modalidad Educativa en |z que se alinean las necesidades, dreas de oportunidad de
desarrollo econdmico, industrial, tecnoldgico, social y de nodos educativos productivos o demanda de los
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sectores privado, publico y social, con los perfiles de las instituciones educativas del tipo medio superior,
en las instalaciones de una unidad econdmica, mediante una colaboracién de beneficio mutuo, el que se
conjugan las competencias adquiridas en los espacios educativos, con la practica laboral o profesional, lo
cual permite fortalecer y desarrollar aptitudes de ia o el estudiante dual, propiciando mejores condiciones
para su insercion laboral o profesional. En esta cadena de corresponsabilidad, ¢l proceso de aprendizaje
practico se alterna y complementa con la formacion teérica en la institucién educativa.

Estudiante Dual / Educande: La o el estudiante inscrito en el CONALEP Estado de México, seleccionado
por este a través de un plantel y los integrantes del sector productivo de bienes y servicios, para participar
en la Educacion Dual; quien debera reunir los requisitos académicos necesarios y contar con las
caracteristicas suficientes de actitud, iniciativa y responsabilidad.

Enlaces de Vinculacién en planteles: Personal responsable de mantener comunicacion con las unidades
econdémicas, para el segulmiente de actividades del Modelo de Educacién Dual.

Evaluacidn: Proceso mediante el cual se demuestran los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
que constituyen el perfil de egreso, considerando como referente un lineamiento, norma o estandar en el
que se establecen las condiciones que deben de cumplirse.

Formador: Personal integrante del sector productivo de bienes vy servicios, responsable de la elaboracion,
desarrollo y seguimiento del plan de rotacién de puestos de aprendizaje, en la formacian de la o el

estudiante dual.

Gestores de Vinculacién en Direccién General: Personal adscrito a fa Subdireccién de Vinculacion y de
Capacitacion, responsable del trabajo coordinado de vinculacidn en un nimero determinado de planteles
del CONALEP Estado de México, con los integrantes de los sectores privado, publico y social, para
establecer acciones de beneficio mutuo.

Mentor Académico: Personal docente responsable del seguimiento de la formacién y evaluacion de
competencias desarrolladas por la ¢ el estudiante dual en el CONALEP Estado de México.

Mentor de la unidad econdémical Instructor: Personal de los integrantes del sector productivo de bienes
y servicios, respensable de instruir 2 la o el estudiante dual en el proceso de su formacion dual, en las
competencias profesionales, asi como de revisar, retroalimentar y evaluar su avance, a fravés de los

reportes semanales.

Plan de rotacién de puestos de aprendizaje: Instrumento a través del cual se describe la ocupacion
itinerante de puestos de aprendizaje que realiza la o el estudiante dual durante su formacion en las
unidades econdmicas que conforma a los sectores privado, pablico y social, que serd documentada y
vinculada con las competencias definidas en el plan de estudios correspondiente, asi como las
responsabilidades, tiempos, evidencias e indicadores, disefiado por las unidades antes mencionadas y
validade por &f plantel respectivo del CONALEP Estado de México.

Plan de Formacién: Instrumento a traves del cual se describe el desarrollo de las competencias, en el que
el CONALEP Estado de México vy los integrantes de los sectores privado, piblico y social, establecen las
acciones formatlvas conjuntas, gue ponen en contacto a la o al estudiante dual con el entorno profesionai

y lo familiarizan con este.

Plantel: centro educativo del CONALEP Estado de México en el que se encuentran inscritos la o el

estudiante dual.
Sistema de Gestion de Convenios: Plataforma digital creada por el CONALEP Estado de México para la

administracién de los convenios que se suscriban.
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Unidad Econémica: Entidad productiva de los sectores privado, publico y social, con Ia que el CONALEP
Estado de México celebra algin convenio en materia de Educacién Dual.

5. Atribuciones y Responsabllidades

5.1 Con relacion a lo previsto en los articulos 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior del Colegio de
Educacién profesional Técnica del Estado de México, fraccién XV del Acuerdo que modificd a dicho
Reglamento y funciones establecidas en ¢l Manual General de Organizacién del CONALEP Estado de
México; es responsabilidad de la Subdireccién de Vinculacién y Capacitacion:

5.1.1 Capacitar en coordinacién con la Unidad Jurldica y de Iguaidad de Género, a los Enlaces de
Vinculacidn y Gestores de Vinculacién en Direcclon General para el uso del Sistema de Gestion
de Convenios,

5.1.2 Dar seguimiento, supervision y cumplimiento del proceso previsto en la presente, para la
elaboracion y suscripclon de convenios.

5.1.3 Definir los Indicadores de desempefio a fravés de los sistemas o programas que resulten
aplicables y emitir los reportes respectivos.

5.1.4 Coordinar las acciones de monitoreo de los convenios validados y firmados, durante |a etapa

de operacitn de los mismos.

5.2 En términos de los establecido en el articulo 19 fraccién Vi del Acuerdo por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interlor del Colegio de Educacion profesional
Técnica del Estado de México y funciones establecidas en el Manual General de Organizacion del
CONALEP Estado de México es responsabilidad de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género:

5.21 Actualizar la presente Guia y solicitar su integracién a la Normateca institucional para
promover su disponibilidad v divulgacion.

5.2.2 Generar, insertar y actualizar las plantilas de convenios al Sistema, conforme a las
disposiciones normativas aplicables y las necesidades planteadas por escrito por la Subdireccion
de Vinculacion y Capacitacién, ia Subdireccidn Académica, los planteles y las unidades

econdnticas,
$.2.3 Revisar la informacidn legal que se asienta en los anteproyectos de convenios y validar contra

documentos probatorfos correctos, para autorizar ios convenios que resulte procedente firmar.
5.2.4 Vigilar los plazos fijados para el proceso y tomar las acciones que sean necesarias para

cumplir con los mismos.

5.3 En términos de lo previsto en el Manual General de Organizacién del CONALEP Estado de México, es
responsabilidad de la Unidad de Innovacién y Tecnologias de la Informacién:

5.3.1 Brindar soporte técnico sobre el Sistema y sus aplicaciones relacionadas, en los medios que

establezca por escrito y difunda de manera previa.
5.3.2 Garantizar la continuidad enla operacion de |a plataforma tecnologica que soporta el Sistema,
5.3.3. Disenar y ejecutar las actualizaciones técnicas que soliciten por escrito las dareas

involucradas.

6. De los convenios
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6.1 Los Convenios Marco de Colaboracidn y Especificos de Cooperacion, se sujetardn a la plantilla
precargada en el Sistema y deberan coincidir con los siguientes probatorios:

Persona fisica.

Identificacién COficial
Comprobante de domicilio
Cédula de situacion fiscal
Ficha técnica

Persona Juridico-Colectiva.

Empresa.
¢ Escritura de acta constitutiva
Escritura del poder notarial

»
e Cédula de situacion fiscal
+« Comprobante de domilclllo
¢ ldentificacion oficial de quien lo representa
s Ficha técnica
Institucion.

+ Estatuto, decreto u ofro, que estabiece su creacién, objeto y atribuciones
Nombramiento o poder notarial de quien lo representa

Cédula de situacidn fiscal

Comprecbante de domicilio

Identificacion oficial de quien lo representa

Ficha técnica

* & = o @

6.2 Los Convenios de Aprendizaje se sujetaran a la plantilla precargada en el Sistema y deberan coincidir
con los siguientes probatorios:

Identificacion oficial madre/padre/tutor/tutora
Comprobante de domicilio de madre/padre/tutor/tutora
Credencial escolar de la o ¢l estudiante dual
Convenio Marco vigente

* * o &

6.3 Las adscuaciones a las piantillas de convenios o el Ingreso de nuevas por necesidades de las instancias
con las que se pretendan celebrar, son facultad exclusiva de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género,
a peticién justificada del Enlace o Gestor con la identificacién de los requerimientos basicos, por escrito
firmado por la persona titular del area de la Direccidn General o plantel del CONALEP Estado de México

que corresponda.

6.4 La unidad econémica que desee participar en la Educaciéon Dual, celebrando Convenio de Aprendizaje,
Especifico de Cooperacion y Marco de Colaboracion debera cumplir con los siguientes requisitos:

6.4.1 Estar constituida y/u operar legalmente, acreditandose con el ordenamiento de creacion o
registro ante al Serviclo de Administracion Tributaria;
6.4.2 Contar con personal que cubra el perfil profesional en las dreas de conocimiento afines al

periil de egreso de la o el estudiante dual;
6.4.3 Contar con dreas especializadas afines al perfil de egreso de la o &l estudiante dual;
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6.4.4 Contar con la organizacion, personal de instruccion especializado y con experiencia en su
puesto, la infraestructura y los recursos materiales necesarios para impulsar y ejecutar el Plan de
Formacion;

6.4.5 Adquirir el compromiso de operar e impulsar la Educacion Dual de acuerdo con la

normatividad vigente, v
6.4.6 Permitir que el CONALEP Estado de México realice visitas para constatar que cumpla con

las condiciones establecidas.

6.5 Los Convenios de Aprendizaje en materia de Educacion Dual, son de naturaleza especifica y estan
vinculados a la existencia de un Marco de Colaboracion.

6.6 Es responsabilidad exclusiva de la persona Enlace de Vinculacion, la veracidad y exactitud de la
informacién asentada en los anteproyectos de convenio.

8.7 La revision de un anteproyecto de Convenio de Aprendizaje y Marco de Colaboracién por la Unidad
Juridica y de Igualdad de Género, resultara procedente cuando se encuentren integrados de manera
completa los documentos probatorios correctos correspondientes.,

La o el usuario debera comunicar a ia Unidad Juridica y de Igualdad de Género a través del Sistema, la
imposibilidad de adjuntar probatorios por inconveniente de la parte interesada en celebrarlo; manifestando
bajo protesta de decir verdad, haber corroborado la informacion con documento original o en copia

certificada que tuvo a la vista.

6.8 La Unidad Juridica y de Igualdad de Género sélo otorgara el cddigo de autorizacion como medio de
control en la compilacion de dichos instrumentos, cuando la informacién legal coincida con los probatorios.

La autorizacion de un Convenio de Aprendizaje, Especifico de Cooperacién y Marco de Colaboracién por
parte de la Unidad Juridica y de lgualdad de Género, se generard maximo a los 5 dias hébiles siguientes
en que concluyan las observaciones finales y quedara definido mediante un cédigo que asigna dicha

Unidad.

6.9 Una vez autorizado el convenio con el cadigo respectivo, la Unidad Jurfdica y de Igualdad de Género,
lo turnara en fisico a la Subdireccién de Vinculacion y Capacitacion, para que esta coordine la entrega a la
persona fitular del CONALEP Estado de México y la recopilacion de firmas, maximo a los 5 dias hablles
sigulentes a la emisién de la autorizacién. Este plazo es un elemento indispensable que se debe
establecer desde el primer contacto con la parte interesada en la vinculacién, a fin de evitar
inconformidades y complicaciones para el Ingreso del alumnade a las unidades econdmicas.

6.10 La Unidad Juridica y de Igualdad de Género, podra adecuar o corregir algiin anteproyecto de convenio,
cuando exista un minimo de observaciones a su criterio, con el propdsito de agilizar su autorizacién,
siempre que en la plataforma se encuentren los probatorios correctos y se hubiere utilizado la plantilla

autorizada para el objeto definido.

6.11 Las personas Enlaces de Vinculacidon o Gestoras de Vinculacién en Direccidn General en su caso,
deberan digitalizar el Convenio de Aprendizaje, Convenio Especifico de Cooperacion y Convenio Marco de
Colaboracion firmados y cargarios en el Sistema maximo a los 10 dias habiles siguientes en que recibieron

el documento firmado.

6.12 El rechazo de un anteproyecto de convenio ocurrira cuando:
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« Laplantilla del Convenio de Aprendizaje, Convenio Especifico de Cooperacién y Convenio Marco
de Colaboracién ufilizada, no corresponda a los probatorios adjuntos.

+ Lainformacién asentada no coincida con la que se hace constar en los probatorios.

+ Se detecten inconsistencias en la informacion o errores ortograficos.

6.13 Unicamente los Convenios de Aprendizaje, Especifico de Cooperacion y Marco de Colaboracion que
se encuentren en la base de datos del Sistema, contaran como evidencia del cumplimiento de metas a
reportar por cualquier medio autorizado por el CONALEP Estado de México o requerido por instancia
externa competente.

7. Acceso y Funciones

7.1 El acceso al Sisterna esta restringido al personal del CONALEP Estado de México, autorizado conforme
a lo previsto en el numeral 3.5 de la presente y se realizara a través de una cuenta de usuario generada a
partir del correo institucional y de una contrasefia cuyo uso tendra responsabilidad individualizada,

7.2 Los accesos y contrasefias seran asignados por la Unidad Juridica y de Igualdad de Género para el
personal de la Direccion General y por la Subdireccion de Vinculacién y Capacitacion para el personal de los
planteies, segin roles dentro del Sistema, en el ambito de sus atribuciones; previa solicitud por escrito
firmada por la persona titular de la unidad administrativa o del plantel correspondiente.

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

7.4 La identificacién de los roles, responsabilidades y accesos al Sistema por drea y personal involucrado,
estan definidos en la Politica de Uso y en el Manual Técnico, disponibles en la Normateca y al inicio del
propic Sistema, con los siguientes vinculos:

nttps:/fconalepmex.edu.mx/pdf/reglamentos/SistemaGestionDeConveniosPol%C 3%ADticadeUso.pdf
https://conalepmex.edu.mx/pdffreglamentos/Manual TecSistemadeGestionde ConveniosCEM. pdf
httns:/fcestion.conalepmex.edu.mx/convenios/uploads/politica.pdf
https://cestion.conalepmex.edu.mx/convenios/login

8. Funciones

Unidad .

|! guaload "_‘_' L1 S } by | 3 - g 1

Genherar y actualizar los Revisar los anteproyectos de  Generar anteproyectos de  Generar ¥ revisar
catalogos de plantillas de  convenios. convenios con  anteproyectos de
convenios y de informacién correcta y convenios,

probatorios. Revisar y validar el uso verdadera.

Revisar informacidn legal
de anteproyectos y validar
convenios para firma.

Otorgar acceso a usuarios
de la Unidad Juridica y de
Igualdad de Génaro.

comecio de plantillas por los
Enlaces de Vinculacién
conforme al objeto y el
correcto Nenado cuidando
ortografia.

Gestionar autorizacion de la
Unidad Juridica vy de
Igualdad de Género.

Aplicar el uso correcto de
plantillas  conforme al
objeto y el correcto
llenado, cuidando
ortografia.

integrar probatorios.

Validar el uso correcto de

plantilas conforme al
objeto y el comecto
llenado cuidando

ortograffa, de los Enlaces
de Vinculacion.

Gestionar autorizacion de
la Unidad Juridica v de
Igualdad de Género.
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Otorgar acceso a Enlaces de  Gestionar autorizacion de

Vinculacién. la Unidad Juridica y de Verificar que los
lgualdad de Género. convenios validados se

encuentren cargados al

Integrar el convenic Sistema con fimas
firmado a la base dnica completas.
del Sistema.

Mantenimiento y

Actualizacion de registro de

Unidades Econémicas y

Organizaciones, asi como de

Beneficiarios/Planteles/

Unidades del CONALEP

Estado de México.

9. Mejoras

Las acciones de mejoras al Sistema estaran a cargo de las dreas de Direccion General que las proponga,
debiendo constar por escrito el alcance, impacto y responsabilidades, ademas de designar a un analista
para su cumplimiento.

10. Revislén.
La presente Guia sera revisada por las dreas de Direccion General involucradas en el proceso y actualizada
por la Unidad Juridica y de Igualdad de Género cada vez que se identifique algin cambio en la gestion o
mejora en el Sistema yfo condiciones de operacién del CONALEP Estado de México.

11. Autorizacion.

La presente Guia fue autorizada en la Décima Séptima Sesion Exiraordinaria del Consejo Directivo del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de México, celebrada el 2 de mayo de 2024,

12. Vigencia.

Esta Guia enfrara en vigor al dia habil siguiente de su publicacién en la Normateca del Colegio.

ATENTAMENTE

MARGARITA ROCIO SERRANO BARRIOS
DIRECTORA GENERAL DEL CONALEP ESTADO DE MEXICO



