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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

ACUERDO por el que se da a conocer el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Vinculacion, Culturay
Educacion, y el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Estudios, Legislacion y Politicas Publicas del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- GOBERNACION.-
Secretaria de Gobernacion.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

IRASEMA YAZMIN ZAVALETA VILLALPANDO, Encargada por suplencia legal del Despacho de la
Presidencia del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (el CONAPRED o el Consejo), con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 59, fraccion Xl de la Ley Federal de Entidades Paraestatales;
articulo 30, fracciones IV y VIII de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién; articulo 4 de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y; articulos 18, fraccion Xl, y 19, parrafo segundo del Estatuto
Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el diecinueve de mayo de dos mil veintiuno, fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el “ACUERDO por el que se da a conocer la reforma al Estatuto Organico del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion”. Reforma que fue aprobada con el objetivo de armonizar las disposiciones del
Estatuto Organico del CONAPRED al contenido del articulo 12, fraccion lll, de la Ley Federal de Austeridad
Republicana;

SEGUNDO. Que la fraccion Il, del articulo 24, de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
dispone que, la Junta de Gobierno tiene la atribucién de aprobar los ordenamientos que regulen el
funcionamiento del Consejo, asi como los lineamientos y politicas necesarias para su correcta conduccion;

TERCERO. Que en su Tercera Sesién Ordinaria, celebrada el veinticuatro de junio de dos mil veintiuno, la
Junta de Gobierno del Consejo, aprobé mediante ACUERDO 10/2021 y, ACUERDO 11/2021,
respectivamente, las reformas al Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Vinculacion, Cultura y
Educacion, y el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Estudios, Legislacion y Politicas Publicas del
CONAPRED; por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE VINCULACION, CULTURA Y EDUCACION Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE ESTUDIOS, LEGISLACION Y POLITICAS PUBLICAS DEL CONSEJO
NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

UNICO. El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Vinculacién, Cultura y Educacion, vy el
Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Estudios, Legislacion y Politicas Publicas son de
observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas al CONAPRED y estaran disponibles
para su consulta al publico en general, en el portal de Internet www.conapred.org.mx, asi como
www.dof.gob.mx/2021/CONAPRED/manualprocedimientoscvce.pdf y
www.dof.gob.mx/2021/CONAPRED/manualprocedimientoscelpp.pdf

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

Ciudad de México, a 21 de julio de 2021.- La Encargada por suplencia legal del Despacho de la
Presidencia del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, Irasema Yazmin Zavaleta Villalpando.-
Rubrica.

(R.- 509767)
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. INTRODUCCION.

Para lograr una Administracion Publica eficiente en su desempeno, 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 Discriminacion (en
adelante Conapred), ha fortalecido las acciones de Vinculaciéon 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 colaboracion con las areas involucradas en el proceso, ha
preparado el siguiente documento denominado “Manual de Procedimientos
de la Coordinacion de Vinculacion Cultura y Educacion”, con la finalidad de
proporcionar una orientacion para el ejercicio de las funciones que le han
sido delegadas.

El presente manual contiene el Marco Juridico General de actuacion, su area
de aplicacion y la descripcion de los procedimientos en materia de
Vinculacion, Cultura y Educacion y sus diagramas de flujo, lo que permite
contar con una herramienta practica y sencilla de las actividades inherentes
a cada proceso.

I OBJETIVO GENERAL.

Establecer un instrumento administrativo que permita guiar las acciones de
las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de Vinculacion,
Cultura y Educacion para construir los puentes que coadyuven en el
fortalecimiento para la vinculacion 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 discriminacion, asi
como para propiciar el desarrollo de acciones de capacitacion en materia de
igualdad y no discriminacion bajo diversas modalidades a personas
servidoras publicas, organizaciones de la sociedad civil e instituciones
privadas.
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11l ALCANCE.

El presente documento contiene informacidn que permitira conocer los
procedimientos que, en materia de vinculacion, promocion 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 discriminacion, estan a cargo de la Coordinacion de
Vinculacion, Cultura y Educacion.

Las disposiciones contenidas en este documento normativo son aplicables a
todas las areas de la Coordinacion de Vinculacion, Cultura y Educacion del
Consejo por lo que, deben ser observadas por las y los servidores publicos en
la ejecucion 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 Direccién Electrénica

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

Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal

Ley Federal para Preveniry Eliminar la
Discriminacion

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Estatuto Orgénico del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion

Plan Nacional de Desarrollo Vigente
Programa Institucional del Consejo Nacional

para Prevenir la Discriminacion 2021-2024.

Cédigo de Etica

Cédigo de conducta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd
f_mov/Constitucion_Politica.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd
f/153_110121.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd
f/262_210618.pdf

https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/le
v%20Federal%20para%20Prevenir%201a%20D
iscriminaci%F3n%281%29.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/re

ala/n34.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?cod
ig0=5565599&fecha=12/07/2019

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?cod
ig0=5614783&fecha=30/03/2021

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?cod
i90=5404568&fecha=20/08/2015

http://www.conapred.org.mx/userfiles/files/C
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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
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ODIGO%20DE%20CONDUCTA%202020_final.
pdf
V. NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI1-2015 EN
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.
PROCESO PARA LA CERTIFICACION DE CENTROS DE
TRABAJO EN LA NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-
2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION.

OBJETIVO

La Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion en adelante Norma Mexicana, establece los requisitos para
que los centros de trabajo publicos, privados y sociales, de cualquier
actividad y tamano, integren, implementen y ejecuten dentro de sus
procesos de gestion 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 adopcion y el
cumplimiento de procesos y practicas a favor de la igualdad laboral y la no
discriminacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Participacion del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(Conapred) como miembro del Consejo Interinstitucional de la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, en coordinacion con la Secretaria del Trabajo y
Prevision 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 creacion, revision, evaluacion, modificacion,
implementacion y coordinacion de la Norma Mexicana.

e Implementacion de la estrategia de difusion y promociéon de la Norma
Mexicana.

s Coordinacion y seguimiento de las actividades de asesoria de la Norma
Mexicana.


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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Participacion en el Consejo
Interinstitucional de la Norma

CVCE -NMX-E-1

ETAPAT Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Paso Responsable Actividad Sl

de trabajo

CVCE Designha al personal a su

cargo que formara parte del

Consejo Interinstitucional en

concordancia con lo

establecido en el

Reglamento del Consejo

Interinstitucional de la

Norma Mexicana NMX-R-025-

SCFI-2015 en Igualdad

Laboral y No Discriminacion.
PERSONAL Firma el Acta de Instalacion, | Actade
DESIGNADO el Reglamento y/o Cédigo de | Instalacion

Etica del Consejo | Reglamento

Interinstitucional, asi como | ¢odigode ética

los demas documentos que rDe(;EllJtr;:mosque

resulten aplicables. aplicables.
PERSONAL Asiste a las reuniones a que Minutas de
DESIGNADO convoque la  Secretaria| reuniondel

Técnica del Consejo | Consejo

Interinstitucional. Interinstitucional
PERSONAL Realiza las tareas y acciones | Minutasde
DESIGNADO acordadas reunion del

Consejo
Interinstitucional

PERSONAL Asume funciones de Minutas de
DESIGNADO Secretaria Técnica del | reunion del

Consejo Institucional, cada | Consejo

gue 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 lgualdad Laboral y No Discriminacion

PERSONAL DESIGNADO CVCE
.L\ INICIC _/"'
E N
FIRMA ACTA DE DESIGMNA
NSTALACION “ PERSOMAL
ASESOR
L [
=z ACUDE A
= REUNIONES
=
[,
= |4
" REALIZA,
[ ¥y
2 ACCIONES
ACORDADAS
B
¥
ASUMES
FUMCIONES
L
|// FIN DEL \I
\\mccmmmmoju
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Difusion y promocion de la Norma

CVCE-NMX-E-2-A

ETAPA 2 Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion
Paso Responsable Actividad et

de trabajo

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-
SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

PERSONAL
ASESOR

Brinda asesoria via
presencial, telefénica,
mediante correo electrénico,
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
SPIINDy a la
DPCYND para su
revision y firma.

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

JEFATURA DE

Envia encuesta de

-Correos
electrénicos

DEPARTAMENTO | satisfaccion a aquellos : .

DE FOMENTO centros de trabajo que hayan | €nviados con el link
sido asesorados via telefénica | 9Ue  contiene  la
y mediante consulta por el f:scpuuejgfas y
Mlcr95|t|o de la Norma obtenidas en
Mexicana. Microsoft Forms

JEFATURA DE Presenta de forma trimestral | - informes

DEPARTAMENTO
DE FOMENTO

a la SPIIND y a la DPCYND
para su revision y firma el
informe derivado de las
encuestas de satisfacciéon
contestadas por los centros
de trabajo que hayan sido

11
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asesorados via telefénica y
mediante consulta por el
Micrositio de Ila Norma
Mexicana y de manera
mensual el Reporte de
Asesorias, practicas de
difusion y actividades de
coordinacion e
implementacion de la Norma
Mexicana.

S. SPIIND Revisa y firma los informes y | - informes
lo presenta a la DPCYND.
6. DPCYND Revisa y firma los informes. — informes
7. JEFATURA DE Presenta anualmente a la |- Concentrado anual
DEPARTAMENTO |SPIND y a la DPCYND el g? azezorl'as -
concentrado de asesorias | Prindadas sopre la
DE FOMENTO realizadas en el afo | NormaMexicanay el
inmediato anterior para su estatus de los .
revision y firma con el estatus centros de trabajo
. asesorados
de los centros de trabajo
asesorados para conocer el
impacto de dichas asesorias.
8. SPIIND Revisa y firma el concentrado | — concentrado
y lo presenta a la DPCYND
9. DPCYND Revisa y firma el | - concentrado
concentrado. Lo devuelve a la
Jefatura de Departamento
de Fomento para su
resguardo.
10. JEFATURA DE Recibe y resguarda | — concentrado
DEPARTAMENTO | concentrado
DE FOMENTO

Fin del procedimiento
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A DE GOBERNACIO CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

LA DISCRIMINACION

. GOBERNACION | “'(, CONAPRED

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

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\'}i(S)ER'\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 “'(, CONAPR

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ED

Difusion y promocion de la Norma

CVCE-NMX-E-2-C

ETAPA2 | Mexicana 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 Participa en el foro,
DESIGNADO reunion y/o evento de
difusion a fin de brindar
informacion a las
personas asistentes
sobre el proceso de
certificacion en la
Norma Mexicana.
JEFATURA DE | Resguarda los | - Carpeta de
DEPARTAMENTO | documentos que | resguardode
DE FOMENTO acreditan la celebracién | insumos sobre foros,

del foro, reunion y/o
evento de difusion.

reuniones y/o
eventos de difusioén.

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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GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Proceso de Modificacion de la Norma

CVCE-NMX-E-3

ETAPA 3 Mexicana Nmx-R-025-Scfi-2015 En
Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Paso Responsable Actividad [Locumer!to
e trabajo
CONSEJO Evalua 'y  propone las | — Propuesta
INTERINSTITUCIO | modificaciones a que se
NAL (CONAPRED, |someta la Norma Mexicana
STPS E segun el procedimiento
INMUJERES) sefalado en la Ley Federal
sobre Metrologia y
Normalizacion.
CONSEJO Participa en el procedimiento | —Propuesta
INTERINSTITUCIO | de modificacion, conforma
NAL las propuestas de
modificacién y la envia a la
CVCE para revision.
CVCE Revisa las propuestas, | - Propuesta
sugiere modificaciones,
aprueba \Y% envia a
Presidencia del CONAPRED
para su aprobacion.
PRESIDENCIA Aprueba la propuesta final de | —Propuesta
DEL CONAPRED las modificaciones,

consensuada por el Consejo
Interinstitucional y aprueba
para continuar con su
proceso de aprobacion vy
publicacion.

Fin del procedimiento
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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.

OBJETIVO.
Establecer los procedimientos necesarios para ofrecer los servicios
educativos en dos modalidades: educacion en linea y educacion presencial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Dar atencion educativa de manera presencial y en linea a instituciones
de la Administracion Publica Federal, Administracion Publica Estatal,
Administracion Publica Municipal, Organismos Autonomos, 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 Educacién en linea. Cursos Conéctate

CONAPRED

Conéctate

Etapala Solicitud de inscripcién institucional CVCE-EL-CC-E-1A
Paso Responsable Actividad Documen.to =
trabajo
DEPARTAMENTO DE Publica el calendario anual en el Calendario
EDUCACION EN LINEA | micrositio.
INSTITUCION Contacta al area gle ed,ucamon en linea Of|C|op c;orreo
2. para expresar su interés en que los electroénico de
SOLICITANTE . S . ..
servidores pUblicos se capaciten. solicitud
. |oeearmamentope | Envecores con e educativay |
' EDUCACION EN LINEA |fequisitosp
institucional.
Envia oficio con la designacion de Oficio de
4 INSTITUCION enlaces institucionales y su planeacién desianacion de
' SOLICITANTE de 9
) L enlaces
inscripciones y cursos a tomar.
5 DEPARTAMENTO DE Cf)oﬂfggigs S;ngsclioenaiigsnolaacgs vies Oficio de respuesta
: EDUCACION EN LINEA |ProP P
plataforma.
Servidores publicos de la institucidon se Formato de
6 INSTITUCION inscriben de acuerdo al formato de inscriocion
' SOLICITANTE inscripcidon que existe en la plataforma Inscripe
institucional

Fin del Procedimiento
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GOBERNACION “'(.CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

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
z
‘O
O
L<) l
T [4] [3]
8 ASIGNA ENLACE ENVIA CORREO CON
LA OFERTA EDUCATIVA
> INSTITUCIONAL Y < Y REQUISITOS PARA LA
& PLANEACION DE VINCULACION
N CURSOS A TOMAR INSTITUCIONAL.
wn
<
L
[6] l [5]
SERVIDORES PUBLICOS
DE LA INSTITUCION SE PROPORCIONA DATOS
INSCRIBEN DE ACUERDO DE ACCESO A LA
AL FORMATO DE ¢ PLATAFORMA AL
INSCRIPCION QUE EXISTE ENLACE
EN LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL
CONECTATE

FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Etapa b Solicitud de inscripcion individual CVCE-EL-CC-E-1B

Documento de

Paso Responsable Actividad .
trabajo

DEPARTAMENTO DE . .
Publica el calendario en el

EDUCACIONEN micrositio de Conéctate. Calendario

LINEA

DEPARTAMENTO DE Habilita el vinculo de registro de

EDUCACION EN acuerdo con el calendario

LINEA vigente.

PERSONA Realiza inscripciéon en el Formato de
SOLICITANTE micrositio. 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 SOLICITANT

E

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

EN LINEA

B

REALIZA
INSCRIPCION EN EL
MICROSITIO

<

< INICIO )
v 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 Documer!to e
trabajo

Descarga de la plataforma

DEPARTAMENTO DE Moodle, una vez concluido los

EDUCACION EN cursos, el listado e informes de -

LINEA calificaciones de cada cursoy
grupo institucional.

Sl P

EDUCACION EN . . —

LINEA han cgb@rto los requisitos de
acreditacion.

DEPARTAMENTO DE EIaborayenyia inform? gle
aprovechamiento y graficas de Informe de

EDUCACION EN
LINEA

las personas inscritas y
acreditadas.

aprovechamiento

INSTITUCION
SOLICITANTE

Confirma la recepcion del
informe de aprovechamiento.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN
LINEA

Elabora, a partir de la
informacién 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 informacidn
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,
LOS INFORMES DE
CALIFICACIONES DE CADA
CURSO Y GRUPO
INSTITUCIONAL

v [2]

IDENTIFICAA LAS
PERSONAS QUE HAN
CUBIERTO LOS
REQUISITOS DE
ACREDITACION

[4] v [3]

CONFIRMA LA ELlANBF%RRAMYEEEI)\IEVI'A
RECEPCION DEL
INFORME DE APROVECHAMIENTO

DE LOS GRUPOS
APROVECHAMIENTO PARTICIPANTES

[€] v [5]

ELABORA REPORTE

REVISA, AJUSTAY DA

) MENSUAL PARA
VISTO BUENO AL 1« ESTABLECER NIVEL DE
REPORTE MENSUAL EFICIENCIA TERMINAL

A 4

FIN DEL
ROCEDIMIENTOQ
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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 Documer!to e
trabajo

Descargar de la plataforma

DEPARTAMENTO DE Moodle, una vez concluido los

EDUCACION EN cursos, el listado e informes de -

LINEA calificaciones de cada curso de
publico en general.

DEPARTAMENTO DE /igr;ilg:i‘claorsI;nst;Tsisngzraue han

EDUCACION EN . personas 9 -
cubierto los requisitos de

LINEA L
acreditacion.

DEPARTAMENTO DE | Elaborainformede
aprovechamiento y graficas de Informe de

EDUCACION EN
LINEA

las personas inscritas y
acreditadas.

aprovechamiento

DEPARTAMENTO DE Informe mensual
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
Publico en General (PG) al
informe institucional y entregar
un informe global.

Informe mensual
revisado

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

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

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]

DESCARGA DE DE LA
PLATAFORMA MOODLE LOS
INFORMES DE
CALIFICACIONES DEL
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, AJUSTAY DA
VISTO BUENO AL (<
REPORTE MENSUAL

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTQ
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GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

Etapa 3a Emisién de constancia institucional CVCE-EL-CC-E-3A
Paso Responsable Actividad Doc:r::ar};o =
Identifica las personas de las
1 BEFI;AE)RJCAXCIEISLO diversas.instituciones.q.ue B
' EN LINEA han cubierto los requisitos de
acreditacion.
Puede solicitar a los
servidores pUblicos que
5 INSTITUCION hayan concluido )
’ SOLICITANTE satisfactoriamente, que les
manden copia de su
constancia.
Atiende inquietudes, en caso
DEPARTAMENTO de que existan, en relacién .
3. DE E,DUCACION con las constancias Constancia
EN LINEA

tramitadas.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 3A. EMISION DE CONSTANCIAS INSTITUCIONAL

FASE DE MODIFICACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
EN LINEA

INICIO

2] [7]

INSTITUCION SOLICITANTE

PUEDE SOLICITAR A LOS IDENTIFICA LAS
SERVIDORES PUBLICOS PERSONAS DE LAS
QUE HAYAN CONCLUIDO < DIVERSAS INSTITUCIONES
SATISFACTORIAMENTE, QUE HAN CUBIERTO LOS
QUE LES MANDEN COPIA REQUISITOS DE
DE SU CONSTANCIA ACREDITACION.
v 3]
ATIENDE INQUIETUDES,
EN CASO DE QUE
EXISTAN, EN RELACION A
LAS CONSTANCIAS
TRAMITADAS.

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Etapa 3b Emisién de constancia individual CVCE-EL-CC-E-3B
Paso Responsable Actividad Documen.to =
trabajo
DEPARTAMENTO DE | (SHETe PErenes aue oor
EDUCACION EN acreditacion ) B
LINEA ’
PERSONA Obtiene la constancia en PDF Constancia
SOLICITANTE del curso en linea acreditado.
DEPARTAMENTO DE Atiende inquietudes, en caso de
EDUCACION EN gue existan, en relacién con las -
LINEA 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

[2] [1]
DENTIFICA
CO?\IE;TT'AEECE];AEN PERSONAS QUE HAN
< CUBIERTO LOS

PDF DEL CURSO EN

LINEA ACREDITADO. REQUISITOS DE

ACREDITACION.

vy [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 “'(,

Procedimiento Educacion en linea. Préstamo de cursos

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapal

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.

Brinda informacién sobre los
requerimientos para el préstamo de

Oficio o correo de

revisada por su area juridica.

SUBDIRECCION DE cursos: instrumento juridico (puede ser | respuesta
EDUCACION carta compromiso, convenio u otro), Modelo de
caracteristicas técnicas de la plataforma |instrumento juridico
y aspectos de accesibilidad.
INSTITUCION Responqlg gle manera negativa: No existe
compatibilidad técnica para albergar los
SOLICITANTE . .
cursos de Conéctate. Termina el proceso
Responde de manera positiva: tiene las
posibilidades técnicas de albergar los Oficio o correo de Ia
INSTITUCION cursos en su plataforma educativa y esta institucion
SOLICITANTE de acuerdo en los términos del o
) ST L solicitante.
instrumento juridico e indica el o los
cursos de su interés.
Devuelve a CONAPRED el instrumento
INSTITUCION juridico con la informacién Instrumento iuridico
SOLICITANTE correspondiente a su institucion y ]

Fin del Procedimiento

31




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

SOLICITUD DE PRESTAMO DE CURSOS EN LINEA

INSTITUCION < <
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION
( INICiO )
Y |T 2
SOLICITA MEDIANTE BRINDA INFORMACION
OFICIO EL SOBRE LOS
. »| REQUERIMIENTOS PARA
PRESTAMO DE EL PRESTAMO DE
CURSOS EN LINEA CURSOS
[3]
TERMINA EL
PROCESO
Z
‘0
)
5 NEGATIVA
o
5
0
S RESPUESTA |,
w GENERICA |
D)
w
%))
<
L

POSITIVAY CONTINUA

[]
CUENTACON LAS
CONDICIONES TECNICAS
Y FIRMA INSTRUMENTO
JURIDICO

5]

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 EDUCACION

Pide a la institucion solicitante la
documentacion que acredite a la persona
representante de la misma que firmara el
instrumento juridico.

Formato de oficio

INSTITUCION
SOLICITANTE

Entrega la documentacioén solicitada.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

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

COORDINACION
DE VINCULACION,

Revisa instrumento juridico y hace envio oficial

4. CULTURA Y :Ll,io[:é;gg;a Su revision y, en su caso,
EDUCACION '
DIRECCION DE Emision del instrumento juridico firmado por la
ASUNTOS DAJ y devolucidon a la Subdirecciéon de -
JURIDICOS Educacion.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

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

Oficio de envio
institucion
solicitante.

INSTITUCION
SOLICITANTE

Firma del instrumento juridico, por las
autoridades correspondientes. Se queda con el
tanto original que les corresponde y envian el
correspondiente al CONAPRED.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Envia el tanto original del instrumento juridico
del Consejo a la CVCE para que asu vezla
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.

Oficio de la 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 < p COORDINACION DE VINCULACION, DIRECCION DE ASUNTOS
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y EDUCACION (CVCE) JURIDICOS -DAJ-
INICIO
[2] v [1]

SOLICITA A LAINSTITUCION

ENTREGA LA SOLICITANTE LA
DOCUMENTACION  (« INFORMACION QUE
SOLICITADA ACREDITE LAFIRMADE
INSTRUMENTO JURIDICO

v B [4] (5]
ENVIA ALA CVCE EL COMPRUEBA, FIRMAY
INSTRUMENTO JURIDICO Y LA REVISA INSTRUMENTO DEVUELVE LA
DOCUMENTACION SOPORTE | JURIDICO Y HACEENVIO .|  INFORMACION YA
PARA SU APROBACION Y ENVIO ”|  ALADIRECCION DE ”| CORROBORADA ALA
AL AREA JURIDICA DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE
CONAPRED EDUCACION

[7] [¢]

FASE DE MODIFICACION

RECOPILA LA FIRMA DE LAS

FIRMAINSTITUCIONAL DEL AUTORIDADES DE

lNg;#\%g%LOCJg;LDfO v < CONAPRED Y EN\{[A EL |«
CONAPRED INSTRUMENTO JURIDICO A

LA INSTITUCION SOLICITANTE

[¢] [
RECOPILAEL TANTO ENVIA ORIGINAL DEL
ORIGINAL QUE INSTRUMENTO
CORRESPONDE A » JURIDICO FIRMADO A
CONAPRED Y ENVIA A LA DAJ PARASU
CVCE RESGUARDO.

A 4

FIN DEL
ROCEDIMIENT!
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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 Documer!to e
trabajo
Solicita al Departamento de Educaciéon
1 SUBDIRECCION DE en Linea, entregar los archivos de los )
: EDUCACION EN LINEA |cursos estipulados en el instrumento
juridico a la institucion solicitante.
Entrega a la institucién solicitante los
. |otamamentope |rsosen inessoitmaozenel || coreo clectroncs
' EDUCACION EN LINEA ] : moz, 9
.wordy .pdf, para que los incrusten en su | curso(s)
plataforma educativa.
Una vez montados el o los cursos, da
INSTITUCION clave de.,acceso’al Departamerjt.o/de
3. Educacién en Linea para la revision del -
SOLICITANTE . .
correcto funcionamiento de estos.
Revisa el o los cursos montados en la
. |otpamtawenrope |PatEfornade s nstiucion soictante |
' EDUCACION EN LINEA 2Igur :
gue se corrija. Si funcionan
correctamente da visto bueno.
;  |oceammaventope | Compere o requstosdesaictud ce |
' EDUCACION EN LINEA - P
de la operatividad de los cursos.
) Supervision del proceso de préstamo de gjkfldoir(iiciiaén de
SUBDIRECCION DE Cursos en el que se da por concluido el -
6. Educacion al

EDUCACION EN LINEA

tramite y solicita dar seguimiento a los
acuerdos del instrumento juridico.

Departamento de
Educacién en Linea

Fin del Procedimiento
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GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

ENTREGA DE ARCHIVOS DE CURSOS EN LINEA

FASE DE MODIFICACION

DE EDUCACION EN LINEA

o | INSTITUCION SOLICITANTE

LOS ARCHIVOS DE LOS
CURSOS ESTIPULADOS EN EL
INTRUMENTO JURIDICO

B

SUPERVISA EL PROCESO DE
PRESTAMO DE CURSOS Y
SOLICITAQUE SE DE

y

LOS CURSOS EN LINEA
SOLICITADOS

7
REVISA LOS CURSOS EN
LINEA EN LA PLATAFORMA
DE LAINSTITUCION

SUBDIRECCION DE EDUCACION DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN INSTITUCION
LINEA SOLICITANTE
( INICIO )
Y [1] [2] [3]
SOLICITA AL DEPARTAMENTO ENTREGAA LA MONTA LOS CURSOS EN

LINEA ASU PLATAFORMAY

PERMITE ACCESO AL AREA

DE EDUCACION EN LINEA
PARA SU REVISION

A

SOLICITANTE. DAVISTO
BUENO O CORRIGE SEGUN
SEAEL CASO

v [5]

COMPARTE LOS REQUISITOS DE
SOLICITUD DE EVIDENCIA DE LA

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

CONAPRED

Etapa 4 Entrega de informes de seguimiento a préstamos de cursos CVCE-EL-PC-E-4
Paso Responsable Actividad Documer!to e
trabajo
Solicita a la institucidn solicitante, de
DEPARTAMENTO DE | S8 (00 2 S8 o rega del |-
EDUCACION EN LINEA |. ] y 9 -
informe correspondiente a la operacion
de los cursos en linea prestados.
INSTITUCION Entrega informe correspondiente -
SOLICITANTE S P '
Matriz de

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION EN LINEA

Recepcion de Informes finales.

seguimiento de
préstamo de cursos

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Supervision de todo el proceso de
préstamo de cursos

Visto bueno en
matriz de
seguimiento de
préstamo de cursos

Fin del Procedimiento
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GOBERNACION “'(,

LA DISCRIMINACION

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

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 [0

ENTREGA INFORME
CORRESPONDIENTE

o

SOLICITA INFORME
CORRESPONDIENTE
A LA OPERACION DE

LOS CURSOS EN
LINEA PRESTADOS.

4]
SUPERVISA DE
TODO EL PROCESO

y [3]

RECEPCION DE

DE PRESTAMO DE
CURSOS

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

INFORMES FINALES

38




GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTOS DE EDUCACION PRESENCIAL

CONAPRED

Solicitud de actividad presencial y establecimiento de
Etapa i enlace institucional CVCE-EP-E-1
Paso Responsable Actividad Documer!to ge
trabajo
INSTITUCION Contacta al CONAPRED para peticion gl'icc'i‘;fdcggleao de
SOLICITANTE de actividades presenciales. ST
institucion
DEPARTAMENTO Revisa la solicitud y con5|dera.el ‘cr|ter|o
. de atender algunos de los Objetivos
DE EDUCACION Estratégicos del PRONAIND B
PRESENCIAL 9 '
DEPARTAMENTO . . Correo a la
? Si no corresponde al criterio de institucion
DE EDUCACION - . . .
atencion se canaliza al Departamento solicitante con copia
PRESENCIAL . -
de Educacién en Linea. a Departamento de
Educaciéon en Linea
Diagndstico para
Si cumple el criterio de atencion se Disefio de Procesos
DEPARTAMENTO envia formato de Diagndstico para Educativos
DE EDUCACION Disefio de Procesos Educativos y
PRESENCIAL documento Responsabilidades de los Responsabilidades
enlaces. de los enlaces
Llena la Ficha de inscripciéon y Ficha de inscrincion
INSTITUCION Diagnostico de necesidades para la Diagnéstico cFJI)e
SOLICITANTE capacitacion. Y 9
necesidades
Brinda asesoria al enlace de la
DtparTavENTO | EIUCGn slctante e oo e
DE EDUCACION gueriria, p ap nclay
caracteristicas de la actividad, asi como
PRESENCIAL Y
para establecer fechas de capacitacion
en comun acuerdo.
SUBDIRECCION DE | Supervisa la accién educativa solicitada Yeligﬁu?:che:Zr?Echa
EDUCACION y la pertinencia de atenderla ) o
de inscripcién

Fin del procedimiento
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GOBERNACION EYa

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

ETAPA 1. SOLICITUD DE ACTIVIDAD PRESENCIALY ESTABLECIMIENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PRESENCIAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN
LINEA

( INICIO )

v []

SOLICITA

B

REVISA LA
PERTINENCIA DE

ACTIVIDAD

5]

HACE LLENADO DE
LOS DOCUMENTOS

A 4

3]
EN CASO DE NO SER

PERTINENTE, DIRIGE
LA SOLICITUD AL

LA ACTIVIDAD

v [4]

EN CASO DE CUMPLIR
CONLOSCRITERIOS,
ENVIA LOS FORMATOS

SOLICITADOS POR
CONAPRED

A

DE ACTIVIDAD DE
EDUCACION
PRESENCIAL

v [e]

ASESORA EL LLENADO DE
LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS. GENERA

[7]

SUPERVISA LA
ACCION EDUCATIVA

ACUERDOS DE FECHAS
PARA LA REALIZACION DE
LA ACTIVIDAD.

A 4

Y LA PERTINENCIA
DE ATENDERLA

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTQ,

A 4

AREA DE EDUCACION
EN LINEA
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LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Etapa 2 Confirmacién de actividad educativa presencial CVCE-EP-E-2

Documento de

Paso Responsable Actividad .
trabajo

Revisa ficha de inscripciény
diagndstico de necesidades y

DEPARTAMENTO DE solicita mod|f|.caC|ones.en caso
de haberlas, si no, confirma la

EDUCACION realizacién de la actividad en B
PRESENCIAL

fechas y temas a la institucion
solicitante.

Establecen los acuerdos de
logistica para la realizacidon de la | Cadena de correos
actividad. institucionales

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Fin del procedimiento
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LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 2. CONFIRMACION DE
ACTIVIDAD EDUCATIVA PRESENCIAL

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PRESENCIAL

INICIO

|T
REVISA FORMATOS
LLENADOS POR
ENLACE. EN CASO DE
SER NECESARIO, LE
SOLICITA CAMBIOS.

B
ESTABLECE
ACUERDOS DE
LOGISTICA SOBRE LA
ACTIVIDAD

FASE DE MODIFICACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 3 Preparacién integral de actividad educativa CVCE-EP-E-3
pedagdgica y logisticamente
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo

DEPARTAMENTO DE

Asigna persona educadora
responsable de la actividad
quien da seguimiento al

EDUCACION proceso para que la institucion -
PRESENCIAL solicitante cumpla con los
acuerdos.
Aporta informacidon extra que
permita disefnar la actividad
INSTITUCION conforme el modelo de
SOLICITANTE educacién participativa del B

CONAPRED.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL

La persona educadora diseha y
prepara la actividad, a partir de
una Carta Descriptiva, conforme
Diagndstico para Diseno de
Procesos Educativos y a la
informacién que aporta la
institucion solicitante.

Carta descriptiva

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PRESENCIAL E
INSTITUCION
SOLICITANTE

Acuerdan los aspectos de
traslados y materiales
necesarios. Se brindan fechasy
disefo educativo final de la
actividad.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 3. PREPARACION INTEGRAL DE ACTIVIDAD EDUCATIVA
PEDAGOGICA Y LOGISTICAMENTE

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE PRESENCIAL

1 INICIO )

[2] \ 4 [1]
APORTA ASIGNA A PERSONA
INFORMACION EDUCADORA
REQUERIDA PARA EL |« RESPONSABLE DE
DISENO DE LA
ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD
v [3]
LA PERSONA
EDUCADORA
DISENA Y PREPARA
LA ACTIVIDAD

[]
ACUERDA CON EL
ENLACE INSTITUCIONAL
LA LOGISTICA PARA LA
IMPLEMENTACION DE LA
ACTIVIDAD

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

44



GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Etapa 4 CVCE-EP-E-4

Desarrollo del curso

Documento de

Paso Responsable Actividad .
trabajo

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

Cédula genérica de
actividad educativa

Cumple con los acuerdos para la
realizacion del curso y firma la
cédula genérica de actividad
educativa, adem3ds de brindar
lista de asistencia o probatorio

Lista de asistencia o
probatorio de
realizacion de la

INSTITUCION
SOLICITANTE

de la realizacidon de la actividad. actividad
Emite y envia a la instituciéon
DEPARTAMENTO DE | solicitante las constancias de
EDUCACION participacion de las personas Constancia

PRESENCIAL gue tomaron la capacitacion.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ETAPA 4. DESARROLLO DEL CURSO

FASE DE MODIFICACION

INSTITUCION DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE PRESENCIAL
INICIO
[2] [1]
L]
BRINDA

DOCUMENTACION

REALIZA LAACTIVIDAD

PROBATORIA DE LA
ACTIVIDAD

Y SOLICITA FIRMA DE
LA CEDULA GENERICA

e

EMITE Y ENVIA
CONSTANCIAS A LA
INSTITUCION
SOLICITANTE.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 5 Monitoreo y conformacion de expedientes CVCE-EP-E-5
Paso Responsable Actividad Documen-to =
trabajo
DEPARTAMENTO | Educadora responsable de la
DE EDUCACION capacitaciéon envia el cuestionario de Cuestionario de
PRESENCIAL evaluacion de la actividad educativa evaluacion
para ser llenado por el enlace.
Contesta cuestionario de evaluaciony
INSTITUCION recibe constancia de participacion de
SOLICITANTE las personas de su institucién que B
fueron capacitadas.
DEPARTAMENTO Se copforma expeo!iente probatorio de ' .
. la actividad educativa con los Expediente final
DE EDUCACION documentos obtenidos a lo largo de |a
PRESENCIAL L
gestion.
DEPARTAMENTO | Elabora informe mensual de Informe mensual
DE EDUCACION actividades educativas realizadas
PRESENCIAL

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 < < DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE EDUCACION PRESENCIAL

( INICIO )

2] v [

EDUCADORA ENVIA

ENVIA CUESTIONARIO DE
CUESTIONARIO < EVALUACION PARA EL
RESPONDIDO ENLACE

INSTITUCIONAL

FASE DE MODIFICACION

v [5]

CONFORMA EXPEDIENTE
DE LAACTIVIDAD
EDUCATIVAAA PARTIR
DE DOCUMENTO RECTOR

[5] y []

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

FIN DEL
PROCEDIMIENTQO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Procedimiento para Capacitaciones Estratégicas

CONAPRED

Etapal

DiseAo de procesos para capacitaciones estratégicas

CVCE-EP-CE-E-1

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
PRESENCIAL

Desarrollo del Andlisis y Diagnostico de
valoracion del ambito de la institucion
y de la situacion problematica a
atender en ella.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Revisa y autoriza.

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 Acepta trabajar con CONAPRED y de
ESTRATEGICA manera conjunta trabajan los puntos

de colaboracion.

Desarrolla los puntos de colaboracién
SUBDIRECCION para la conformacioén de la Agenda de
DE EDUCACION Colaboracion Institucional con la i

instituciéon estratégica.

Le solicita al Departamento de

Educacion Presencial, el desarrollo del | Formato de
SUBDIRECCION programa pedagodgico (Diagnéstico de | programa
DE EDUCACION necesidades, objetivos, tipo de pedagdgico con

intervencion, contenidos, recursos y vo.bo de

materiales)

Subdireccidon

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
PRESENCIAL

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

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Revisa programa pedagodgico y solicita
a la institucién su visto bueno de la
version 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 IT l7
ANALIZAY
DIAGNOSTICA LA
SITUACION E » REVISAY AUTORIZA
INSTITUCION A
ATENDER

[4] v [3]

RECIBE Y ACEPTA LA
VINCULACION Y
COLABORACION
CON CONAPRED

CONTACTA A
< INSTITUCION
ESTRATEGICA

DESARROLLA LA
AGENDA DE
COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL

A 4

[7] Y [6]

SOLICITAAL

DESARROLLAEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA < EDUCACION PRESENCIAL

PEDAGOGICO EL PROGRAMA
PEDAGOGICO

[9] \ [&]

OFRECE VISTO REVISA PROPUESTAY

B ENVIA A INSTITUCION

BUENO PARA SU ESTRATEGICA PARASU
IMPLEMENTACION VISTO BUENO

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 2 Implementacion de la capacitacién estratégica CVCE-EP-CE-E-2
Paso Responsable Actividad Documen-to =
trabajo

Solicita a la institucién estratégica que

BEF;%RJCAXCIEISLO conforme el grupo de participantes a i

PRESENCIAL la capacitacion estratégica de acuerdo
al perfil establecido.
Selecciona a los participantes mas Relacién de

INSTITUCION proclives para replicar el conocimiento

ESTRATEGICA

y la metodologia que se adquiera en
las capacitaciones estratégicas.

personas
seleccionadas

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
PRESENCIAL

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

Calendario
establecido por
ambas
instituciones.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Supervisa y aprueba la propuesta de
Implementacion.

Propuesta de
capacitacion
firmada con visto
bueno de
Subdireccién

DEPARTAMENTO | Realiza la implementaciéon de la

DE EDUCACION capacitacion estratégica y hace el -
PRESENCIAL reporte de la misma.

DEPARTAMENTO Hace propues.t,a del monitoreo de la

DE EDUCACION |mplementa0|0n del proceso )
PRESENCIAL educativo por parte de la institucion.

SUBDIRECCION

Supervision de la propuesta de
monitoreo y de la aplicacion del

EDUCACION .

mismo.

Conformacion del expediente digital Documento de
DEPARTAMENTO de la actividad educativa Procesos
DE EDUCACION implementada con base al Educativos
PRESENCIAL Documento de Procesos Educativos

Presenciales.

Presenciales.

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

ETAPA 2. IMPLEMENTACION DE LA CAPACITACION ESTRATEGICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INSTITUCION ESTRATEGICA SUBDIRECCION DE EDUCACION

FASE DE MODIFICACION

PRESENCIAL
( 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 |  PROPUESTA DE
PEDAGOGICO IMPLEMENTACION

v [5]

IMPLEMENTA'Y
REPORTA LA
CAPACITACION
ESTRATEGICA

v [¢] [7]
REALIZA PROPUESTA DE SUPERVISA LA
MONITOREO DE LA PROPUESTA DE

IMPLEMENTACION DEL
PROCESO EDUCATIVO MONITOREO

y

y [&]

CONFORMA EL
EXPEDIENTE DIGITAL

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Etapa 3

Evaluacion de la capacitacion estratégica

CVCE-EP-CE-E-3

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo

DEPARTAMENT
O DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Realiza la propuesta de evaluacion del
proceso de capacitacion estratégica.

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Revisa la propuesta de evaluacion

DEPARTAMENT

O DE < Realiza la evaluacidn correspondiente Instrumentos de
EDUCACION ’ evaluacion
PRESENCIAL

DEPARTAMENT . L . .

O DE S|stemat|zaC|o.n de la informacién para

EDUCACION ;oer;;oer\rgizaucrggforme de los resultados

PRESENCIAL '

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Revisa y conforma el informe anual de
capacitacion estratégica.

Expediente de
Capacitacion
Estratégica
revisado

Fin del procedimiento
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

ETAPA 3. EVALUACION DE LA CAPACITACION ESTRATEGICA

FASE DE MODIFICACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PRESENCIAL SUBDIRECCION DE EDUCACION

[1] [2]

REALIZA LAPROPUESTA
DE EVALUACION DEL REVISA LA
PROCESO DE > PROPUESTA DE

CAPACITACION EVALUACION
ESTRATEGICA

‘T

REALIZA LA
EVALUACION
CORRESPONDIENTE

[4] [5]

SISTEMATIZA LA

> REVISAY
REALIZA INFORME > CONFORMAEL
INFORME ANUAL

DE RESULTADOS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

Etapa 4 Acompanamiento del seguimiento a la implementacion | CVCE-EP-CE-E-4
del proceso de capacitacion a la institucion
Paso Responsable Actividad [EEEIETIAD CL

trabajo

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Solicita al Departamento de Educacion

Presencial que realice el Seguimiento al
proceso de capacitacion implementado
por la institucién atendida.

DEPARTAMENT
O DE
EDUCACION
PRESENCIAL

Realiza el seguimiento de las acciones
que realice la institucién para la
capacitacion de su personal.

Instrumentos de
seguimiento

SUBDIRECCION

Realiza reuniones semestrales de
seguimiento con la institucién atendida

DE EDUCACION | Paraver Ig |mplementaC|on d.el proceso | Minutas
de capacitacion con las autoridades de
la institucion.
Entrega informes anuales de las
INSTITUCION acciones de capacitacion realizadas y
Informes

ESTRATEGICA

sus resultados.

DEPARTAMENT
O DE
EDUCACION
PRESENCIAL

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

SUBDIRECCION
DE EDUCACION

Supervisa expediente de seguimientoy
acompafamiento

Expediente de
seguimiento con
visto bueno de
Subdireccion

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

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

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INSTITUCION ESTRATEGICA PRESENCIAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION

( INICIO )

|7 v 1

REALIZA EL SEGUIMIENTO SOLICITA QUE SE INICIE
DE LAS ACCIONES QUE | ¢ EL SEGUIMIENTO DEL
REALIZA LA INSTITUCION [®

ESTRATEGICA PROCESO EDUCATIVO
|7 A 3
ENTREGCA INFORMES REALIZA REUNIONES
ANUALES DE LAS ACCIONES SEMESTRALES SE DE
DE CAPACITACION < SEGUIMIENTO CON LA
REALIZADAS Y SUS INSTITUCION
RESULTADOS. ESTRATEGICA

FASE DE MODIFICACION

L —

v [5]
GENERA UN EXPEDIENTE SUPERVISA
DEL SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO A LA » EXPEDIENTE DE
|N§|—|TUC|ON SEGU”WJENTO Y
ESTRATEGICA ACOMPANAMIENTO

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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LA DISCRIMINACION

P

.
‘@gnﬂe

T

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 ano 2020.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EZ6nyg-
19e1DI69ka8gYPcEBUYCXxXcO9hzOK-XzMIjc5-A?e=VTBAC3

Oficio de respuesta de designacion 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/EX71ZQ
MOVGZBvXAF-ABObKgBsGKCUr21lbPnHhwrXWaCmew?e=fznPER

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EcGudv4
-wiVMverTHH_JPPABIUAbskG-Sxap8zELN8MImw?e=EzUlcc
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Formato de Inscripcion.
En la siguiente liga se encontrard el archivo Excel con el formato de
inscripcion a los cursos de Conéctate

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EfePgxO

UVLIFI4QfXZR54IEBPN2bGicyovML7ylL ZZQo8ug?e=SyjpMqg

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:;/a/personal/rmackinneyvb_conapred_org_mx/Ed3xpsvh
UolPs2wer5EyhuUB3GAGIpAg7T75UVIeqiidxg?e=g3EQwh

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EQLmMgv
NmJ45CkafnKeta_L8BFMKkcuYXtyE6dg2QLDcmUMA?e=0hmKzk

Informme Mensual de Capacitaciéon 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:;/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EaonKCj6
T_VGaG_IrAYdfe8B7nmTd2vi5zZ8 UKRhHVwWDhAwW?e=NimHrR

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:/a/personal/rmackinneyvb_conapred_org_mx/Et0_ghsi8
wZGVvWOvyYDOpVUoB3Gzm_RDnfrhloi5VOKEjlg?e=M68L.59

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:;/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ER5BsLg
queRLIwWbOppKitxoEBSIliTebfa-8fxOM6fgweMkw?e=CtNsOO

Educacion presencial

Diagnostico para el Disefo de Procesos Educativos.

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EWDpB
EOQZcFhKIYZWK78SsZIBpH98-DIJ__TS7173w08saw?e=iNMIIH

Responsabilidades de enlaces educacion presencial.
En el siguiente enlace se encuentra el archivo con el formato que define las
responsabilidades de enlace para la capacitacion presencial.

59


https://conapred-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/Et0_qhsi8wZGvV0yYD0pVUoB3Gzm_RDnfrhloi5VQkEjIg?e=M68L59
https://conapred-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/Et0_qhsi8wZGvV0yYD0pVUoB3Gzm_RDnfrhloi5VQkEjIg?e=M68L59
https://conapred-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/Et0_qhsi8wZGvV0yYD0pVUoB3Gzm_RDnfrhloi5VQkEjIg?e=M68L59
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ER5BsLgqueRLlwbOppKtxoEBS1iTebfa-8fx0M6fgweMkw?e=CtNs0O
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ER5BsLgqueRLlwbOppKtxoEBS1iTebfa-8fx0M6fgweMkw?e=CtNs0O
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ER5BsLgqueRLlwbOppKtxoEBS1iTebfa-8fx0M6fgweMkw?e=CtNs0O
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EWDpBEQZcFhKlYZWk78SsZIBpH98-DlJ__TS7J73w08saw?e=iNMIlH
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EWDpBEQZcFhKlYZWk78SsZIBpH98-DlJ__TS7J73w08saw?e=iNMIlH
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EWDpBEQZcFhKlYZWk78SsZIBpH98-DlJ__TS7J73w08saw?e=iNMIlH

GOBERNACION “'(, CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EaSxkxr2
iIxXImyomPpHPEdJEBQuUMGEH13g93JskZcA3|OKVFg?e=ojclts

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EcULEO
9AN5dHKVMKWOoG9OVESBFcFb20n-d96YLEMS5RgfLMQ?e=hIvvBf

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:/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EVH8QU
1ic59DgHCNBOEO5sEBodCTIOXrOPNh9No4c8HL_Dg?e=1BUuGA4

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:;/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EVQ4w8
O2R-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/ESOMAU
s5LQOZPhwya?2Y7iatgBAQOBayyhnCXYWEFWG_UJeLg?e=mWi4cO
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Evaluacion de la actividad educativa presencial.
En la siguiente liga se encuentra un ejemplo de cuestionario de evaluacion
de actividad educativa.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EUd5IrH
LFDNDvVIIYSmMpW7ToBsRi-OyLPTtJLJobFRiHIVg?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:;/a/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ET3_TM-
h3rxlgG9OBLXfz7CgB30wWAaAxs7Ux9veiMIsROMOQ?e=]cYD6a

61


https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EUd5JrHLFDNDvJIYSmpW7ToBsRi-0yLPTtJLJobFRiHIVg?e=caXkqH
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EUd5JrHLFDNDvJIYSmpW7ToBsRi-0yLPTtJLJobFRiHIVg?e=caXkqH
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/EUd5JrHLFDNDvJIYSmpW7ToBsRi-0yLPTtJLJobFRiHIVg?e=caXkqH
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ET3_TM-h3rxIqG9BLXfz7CgB3OwAaAxs7Ux9vejMJsR0MQ?e=JcYD6a
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ET3_TM-h3rxIqG9BLXfz7CgB3OwAaAxs7Ux9vejMJsR0MQ?e=JcYD6a
https://conapred-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/rmackinneyb_conapred_org_mx/ET3_TM-h3rxIqG9BLXfz7CgB3OwAaAxs7Ux9vejMJsR0MQ?e=JcYD6a

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “'(, CONAPRED

Vill. PROGRAMA EDITORIAL.

OBJETIVO

La Direccion de Educacion y Programa Editorial es la encargada de
coordinar el Programa Editorial, asi como de disenar e implementar las
estrategias de distribucion de los materiales producidos por el Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion (Conapred).

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

e Diseno e implementacion de las estrategias de distribucion de los
materiales producidos.
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PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA EDITORIAL

CONAPRED

ETAPA 1 Presentacién de Obras Internas ante el Comité CVCE-PE-E-1A
Editorial
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo
TITULARES DE LAS
COORDINACIONES, _  Formato de
DIRECCIONES Y Presentan proyectos editoriales Presentacion de
SUBDIRECCION DE | ante la CVCE.

COMUNICACION
SOCIAL

proyectos editoriales

COORDINACION
DE VINCULACION,
CULTURAY
EDUCACION

Convoca al Comité Editorial para
la presentacidon de las obras.

COMITE EDITORIAL

Revisa y evalla de los proyectos
editoriales.

COMITE EDITORIAL

Aprueba e incluye la obra en el al
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 &rea requirente.

Oficio de
convocatoria

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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ETAPAT Solicitud de Patrocinio de Obra ante el Comité Editorial CVCE-PE-E-1B
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo
— Correo

PERSONA O
INSTITUCION
SOLICITANTE

Presenta de solicitud de
patrocinio ante la CVCE

electrénico u oficio

de solicitud de

patrocinio.
Original de texto

COORDINACION DE
VINCULACION,
CULTURAY
EDUCACION

Acusa de recibido e informa del
proceso y los tiempos a seguir.

Correo
electréonico

COORDINACION DE
VINCULACION,
CULTURAY
EDUCACION

Solicita a la DEyPE realizar una
evaluacion preliminar del
contenido de la obra para
determinar si cumple con los
requisitos minimos para su
edicion y publicaciéon. En caso
de considerar que otra area del
Conapred pueda también
realizar dicha valoracion, se les
puede solicitar.

DIRECCION DE

EDUCACION Y Elabora evaluacion preliminar e | — Formato de
PROGRAMA EDITORIAL informa a la CVCE elpresultado evaluacion
Y/O AREA DEL preliminar
CONAPRED
COORDlNAOO»N DE Convoca al Comité Editorial e | — Oficio de
VINCULACION, . .
incluye como punto del orden convocatoria  del
CULTURA Y del dia la solicitud de patrocinio Comité Editorial
EDUCACION P

COMITE EDITORIAL

Evalda la solicitud de patrocinio.

COMITE EDITORIAL

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 por las que se rechaza
la propuesta.

Si ratifica el resultado solicita la
dictaminacion denominada
doble ciego (autores Yy

Acta del Comité
Editorial
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dictaminadores andnimos)

DIRECCION DE

Solicita que se haga el

8. EDUCACION Y dictamen doble ciego
PROGRAMA EDITORIAL 9
9 PERSONAS Elabora el dictamen delaobrae | -— Formato de
' DICTAMINADORAS. informa el resultado. dictamen
c Cuando es convocado, revisa el
10. COMITE EDITORIAL

resultado del dictamen.

.

COMITE EDITORIAL

Si es favorable, incluye en el
Programa Editorial Anual vy
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
gue 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 del
dictamen

Acta del Comité
Editorial

Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE PATROCINIO DE OBRA ANTE EL COMITE EDITORIAL

PERSONA O INSTITUCION PERSONAS
CVCE DEyPE
SOLICITANTE y COMITE EDITORIAL DICTAMINADORAS

( INICIO )
B
\ 4 |T ACUSA DE
PRESENTA RECIBIDO,
SOLCIITUD DE | INFORMA DEL
PATROCINIO ”|PROCESO Y LOS
ANTE LA CVCE TIEMPOS A
SEGUIR
SOLICITA ALA 4
DEYPE ELABORA
REALIZAR UNA EVALUACION
PRELIMINAR E
EVALUACION P |NFORMA A LA
PRELIMINAR DEL CVCE EL
CONTENIDO DE RESULTADO
LA OBRA

A 4 |?

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

*SGP — Sistema de Gestion de
Publicaciones 2
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{(, CONAPRED

=7

.. GOBERNACION

SECRETARIA DE GOBERNACION
i
)
SOLICITUD DE PATROCINIO DE OBRA ANTE EL COMITE EDITORIAL
PERSONA O INSTITUCION PERSONAS
CVCE DEyPE COMITE EDITORIAL
SOLICITANTE DICTAMINADORAS
[5]
EVALUACION DE
LA SOLICITUD
DE PATROCINIO
[7]
EVALUACION DE LA EVALUACION
LA SOLICITUD |« N
DE PATROCINIO £ FAVORABLE
si
] v [7]
SOLICITA QUE EVALUACION DE
SE HAGA EL
< LA SOLICITUD
DICTAMEN DE PATROCINIO
DOBLE CIEGO T
: ;
0 ELABORACION
SE INCLUYE EN CUANDO ES DEL DICTAMEN
EL PEAY SE CONVOCADO, DE LA OBRAE
MANDA AL AREA REVISAEL |« INFORME DE
EDITORIAL PARA [ | RESULTADO DEL RESULTADOS AL
EL INICIO DEL s DICTAMEN Egggglil_
PROCESO
EDITORIAL
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
A 1 EL DICTAMEN ES
FAVORABLE
SE LE NOTIFICA
A LA PERSONA
AUTORA PARA
QUE REALICE SI, CONDICIONADA
LAS < | NO
MODIFICACIONE [¥
S PERTINENTES
PARA SU T
INTEGRACION 1
AL PEA INFORMA POR
ESCRITO A LA
PERSONA o DEL
AUTORA EL »
MOTIVO POR EL PROCEDIMIENTO
CUALNO FUE
APROBADA
*SGP - Sistema de Gestion de
Publicaciones
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CONAPRED

ETAPA 2 Proceso Editorial de Obras Entregadas en Tiempo y CVCE-PE-E-2
Forma
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo

AREA EDITORIAL

Recibe original de texto para
inicio de proceso editorial

— Original de texto

Elabora cronograma del proceso

Cronograma de

2 AREA EDITORIAL editorial de la obra proceso editorial
2 AREA EDITORIAL EnV|§1 para aprobacién del area
requirente
Revisa, aprueba o modifica
4. AREA REQUIRENTE | cronograma y devuelve firmado
al area editorial
5 AREA EDITORIAL Rembe, cronograma validado
por el drea requirente
6. AREAEDITORIAL | ENVia original de texto a| 5 i de texto
correccion de estilo
Realiza la correccién de estilo en
7 CORRECTOR DE el original de texto. Una vez | — Original de texto
’ ESTILO terminada la correccién, la corregido
devuelve al area editorial.
Envia la correccion de estilo a la
persona autora para la | -
8. AREA EDITORIAL | correccion, — aceptaciéon  y/o Original de texto
. corregido
rechazo de las sugerencias del
corrector de estilo.
° PERSONAS AUTORAS Sgc'eif”i' o f;’”olar;f;;ez(;c'gz ~  Original de texto
’ O AREA REQUIRENTE . P corregido
correcciones procedentes.
10 PERSONAS AUTORAS | Remite al area editorial el
' O AREA REQUIRENTE | documento en limpio
Recibe el documento y procede
. AREA EDITORIAL a la formacién del documento, | - Primeras
dando como resultado el texto pruebas
en primeras pruebas.
. AREA EDITORIAL EnV|a. a?l, correctpr de estilo para
la revisidn de primeras pruebas.
CORRECTOR DE Revisa las primeras pruebas | Segundas
13. dando como resultado las
ESTILO pruebas
segundas pruebas del texto.
14 CORRECTOR DE Envia al area editorial las

ESTILO

segundas pruebas del texto.
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Recibe las segundas pruebas e
Integra correcciones, dando

15. AREA EDITORIAL —  Pruebas finas
como resultado las pruebas
finas.
Envia al area requirente o
6. AREA EDITORIAL personas autoras para
aprobacién
17. ETSSANS\SQA&;?E?E Revisa las pruebas finas. — Pruebas finas
Si aprueba, devuelve al area
editorial para proceder con los
tramites administrativos para su
impresion o difusion como obra
digital;
18. PERSONAS AUTORAS No aprueba, solicita al area

O AREA REQUIRENTE

editorial la aplicaciéon 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

v 7]

ELABORA
CRONOGRAMA
DEL PROCESO
EDITORIAL DE
4
v ] APRUEBAO
ENVIA PARA
MODIFICAY
APROBACION
P DEVUELVE
DEL AREA FIRMADO AL
REQUIRENTE AREA
EDITORIAL

v [5

RECIBE
CRONOGRAMA
VALIDADO POR

EL AREA

REQUIRENTE

v [5

ENVIA ORIGINAL
DETEXTO A
CORRECCION DE
ESTILO
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PROCESO EDITORIAL DE OBRAS ENTREGADAS EN TIEMPO Y FORMA

CORRECTOR DE ESTILO AREA EDITORIAL AREA REQUIRENTE

8 9
7 ENVIA RECIBE TEXTO
REALIZA LA CO;SF?IEEC()ZIAOEADE CON LA
CORRECCION DE PERSONA CORRECCION DE
ESTILOY LA > P ESTILO, ACEPTAO
AUTORA PARA
DEVUELVE AL ACEPTACION Y/O RECHAZA
AREA EDITORIAL CORRECCIONES
RECHAZO DE LAS PROCEDENTES
SUGERENCIAS

IT

RECIBE

DOCUMENTOY y 10
NP ORMACION. REMITE AL AREA
INFORMACION,
DANDO COMO |« EDITORIAL EL
RESULTADO EL DOCLE|,\,\A/|I|E:>’\|I(;O EN

TEXTOEN

PRIMERAS

PRU EBU
13

B
REVISA LAS v
PRIMERAS ENVIA AL
PRUEBAS DANDO CORRECTOR DE
como P ESTILO PARA LA
RESULTADO LAS [© REVISION DE
SEGUNDAS PRIMERAS
PRUEBAS DEL PRUEBAS
TEXTO

I?

\ 4 14 RECIBE LAS

ENVIA AL AREA gE?JLéSADSAE
EDITORIAL LAS
SEGUNDAS > INTEGRA
PRUEBAS DEL CORRECCIONES,
TEXTO DANDO COMO
RESULTADO

PRUEBAS FINAS
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LA DISCRIMINACION

PROCESO EDITORIAL DE OBRAS ENTREGADAS EN TIEMPO Y FORMA

CORRECTOR DE ESTILO

AREA EDITORIAL

AREA REQUIRENTE

6

ENVIA AL AREA
REQUIRENTE O
PERSONAS

AUTORAS PARA
APROBACION

S

[

REVISA LAS
PRUEBAS FINAS

DEVUELVE AL
AREA EDITORIAL
PARA PROCEDER

CON LOS
TRAMITES
ADMINISTRATIVO
S PARASU

IMPRESION O
DIFUSION COMO

OBRA DIGITAL

—

APRUEBA

NO

|

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

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 3 Obras Sujetas a Convenios de Coedicién CVCE-PE-E-3
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo

AREA EDITORIAL

Recepcion de original de texto
para inicio de proceso editorial

Original de texto

< Elabora el proyecto de Convenio Propuesta de
2. AREA EDITORIAL L convenio de
de coedicion. o
coedicion
Envia convenio para revision por | Convenio de
3. AREA EDITORIAL parte de los solicitantes de la S
L coedicion
coedicion.
4 SOLICITANTES DE LA Revisan el convenio — Convenio de
: COEDICION coedicién
Si es aprobado, envia al area
SOLICITANTES DE La | Sditorial. . .
5. : No aprueba, solicita al area
COEDICION . ) .,
editorial la aplicaciéon de las
modificaciones.
6. AREA EDITORIAL Recibe el convenio aprobado. - Convenio de
coedicion
Se solicita a la Direccion de
7 AREA EDITORIAL A;untos qu'ldlcos la revision y
dictaminacidén del convenio de
coedicion.
N DIRECCION DE Entrega al &rea editorial el | - Convenio de
' ASUNTOS JURIDICOS | convenio dictaminado. coedicion
o. AREA EDITORIAL Recaba 'Ia.s' firmas del convenio | — Convgnlo de
de coedicidn. coedicion
Envia los tantos
10. AREA EDITORIAL correspondlenjtes,a! la Direccidon | — Coqvgmo de
de Asuntos juridicos y a la coedicioéon

contra parte de la coedicion.

Fin del procedimiento
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OBRAS SUJETAS A CONVENIOS DE 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

] ENVIA
CONVENIO

PARA REVISION

REVISAEL | POR PARTE DE
CONVENIO [T LOS

SOLICITANTES
DE LA

COEDICION

APRUEBA
NO Sl

7]
|? l? |? SOLICITAA LA

DIRECCION DE
SOLICITA EL AREA ASUNTOS
EDITORIAL LA ENVIA AL AREA RECIBE EL

A N »| JURIDICOS LA
APLICACION DE EDITORIAL CONVENIO REVISION Y

LAS APROBADO DICTAMINACION
MODIFICACIONES DEL CONVENIO
DE COEDICION

B | 9]

RECABA LAS
FIRMAS DEL - ENVIA AL AREA
CONVENIO DE EDITORIAL

COEDICION

v [

ENVIAAL AREA
EDITORIAL

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA 4 Firma de Cartas de Cesién de Derechos CVCE-PE-E-4
Paso Responsable Actividad Documen.to
de trabajo

AREA EDITORIAL

Recibe original de texto para
inicio de proceso editorial

Original de texto

AREA EDITORIAL

Elabora las cartas de cesidén de
derechos.

Cartas de cesiéon de
derechos

AREA EDITORIAL

Envia las cartas a las personas
autoras para su firma.

PERSONAS AUTORAS

Recibe la carta de cesidén 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 cesién
de derechos

AREA EDITORIAL

Guarda un juego en el
expediente de |la obra

AREA EDITORIAL

Avisa a la DEyPE la recepcién de
las cartas para su envio a la DAJ

DIRECCION DE
EDUCACION Y
PROGRAMA
EDITORIAL

Envia dos juegos a la Direcciéon
de Asuntos Juridicos para
resguardo

Oficio envio de
cartas para
resguardo

Fin del procedimiento
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FIRMA DE CARTAS DE CESION DE DERECHOS

DEyPE AREA EDITORIAL PERSONAS AUTORAS

INICIO

v [1]

RECIBE
ORICINAL DE
TEXTO PARA

INICIO DE

PROCESO
EDITOR&Ij

A 4 I7

ELABORA LAS
CARTAS DE
CESION DE
DERECHOS

vy [3] [4]

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

[¢] v [5]

DEVUELVE TRES
RECIBE CARTAS | JUEGOS EN
FIRMADAS bl ORIGINAL AL

AREA EDITORIAL

v [7]

GUARDA UN
JUEGOEN EL
EXPEDIENTE DE
LA OBRA

5] \ [5]

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

JURIDICOS PARA SUENVIOA LA
RESGUARCO/] DAJ
A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ETAPA S Solicitud de ISBN CVCE-PE-E-5
Paso Responsable Actividad I::’ocumer!to
e trabajo
DIRECCION DE Cuando la obra estd concluida, | - Oficio de
EDUCACION Y solicita mediante oficio el solicitud de
PROGRAMA recurso econdmico para el pago recurso
EDITORIAL de numero ISBN a la DPAF. econdémico
DlRECCION,DE Realiza el depdsito del recurso
PLANEACION, econémico para el pago del
ADMINISTRACION Y ISBN
FINANZAS )

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 ano 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 ndmero 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. o a la DEyPE Ia
conclusién de la obra
DIRECCIO[\I DE Envia mediante oficio el | Oficio
EDUCACION Y comprobante de pago
PROGRAMA correspondiente al ISBN a la comprobante - de
EDITORIAL DPAF pago de ISBN
DIRECCIO[\I DE Impresa la obra, envia mediante _ Oficio
EDUCACION Y oficio dos ejemplares para la comprobacién de
PROGRAMA comprobacién del ISBN a la ISBN
EDITORIAL Direccion de Asuntos Juridicos.

Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE ISBN

8
ENVIA MEDIANTE

OFICIOEL
COMPROBANTE

v [4]

SOLICITAEL
ISBN EN LA

DEyPE DPAF AREA EDITORIAL INDAUTOR
( micio )
2
v [1] [2] B

SOLICITA REALIZAEL

RECURSO DEPOSITO DEL REALIZAEL
ECONOMICO RECURSO PAGOEN
PARA EL PAGO | ECONOMICO INSTITUCION
DE ISBN DPAF PARAEL PAGO BANCARIA

DE ISBN

[5]

LIBERAEL

PAGINA WEB
DE INDAUTOR

"] NUMERO DE ISBN

v [E]

INTEGRA EN LA
PAGINA LEGAL DE
LA OBRAY SE DA
POR CONCLUIDA

v [7]

AVISA A LA DEyPE
LA CONCLUSION

DEPAGO
CORRESPONDIEN

A 4 F

IMPRESA LA
OBRA, ENVIA
MEDIANTE OFICIO
DOS EJEMPLARES
PARA LA
COMPROBACION

TE ALISBN ALA
DPAL_j

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DEL ISBN A LA

DELA OBRA
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CONAPRED

ETAP
A6 Impresion de la Obra CVCE-PE-E-6
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo
Teniendo la obra terminada, solicita al
1 AREA EDITORIAL prove.edor”del servicio de impresion, | - S.O|ICI'FL:Id de
la cotizacion de la obra, de acuerdo cotizacién
con las especificaciones fisicas.
PROVEEDOR DEL . L . N L
2. SERVICIO DE IMPRESION Envia la cotizacidn al area editorial. — Cotizacién
3. AREA EDITORIAL Recibe y evalla la cotizacion
- . — Oficio de
4. AREA EDITORIAL Elabora del oficio de aceptacion de | i s de
cotizacion NS
cotizacion
DIRECCION DE
5. EDUCACION Y Firma oficio de respuesta
PROGRAMA EDITORIAL
Envia oficio de aceptacion de
6. AREA EDITORIAL ;otlzaC|on por correo electrénico - Archivos de
junto con los archivos de imprenta de imprenta
la obra.
7 PROVEEDOR DEL Recibe los archivos de la obra - Archivos de
’ SERVICIO DE IMPRESION ’ imprenta
g PROVEEDOR DEL Realiza pruebas de impresidon, y envia
' SERVICIO DE IMPRESION | al &rea editorial para su aprobacion.
o. AREA EDITORIAL Recibe las pruebas de imprenta. o 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
electronico para su aprobacion.
n PROVEEDOR DEL Inicia el proceso de impresidon
' SERVICIO DE IMPRESION P e
2. PROVEEDOR DEL Termina impresién, entrega al area _  Obraimpresa

SERVICIO DE IMPRESION

de distribuciéon del Conapred.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE GOBERNACION

IMPRESION DE LA OBRA

AREA EDITORIAL DEyPE PROVEEDOR DEL SERVICIO
DE IMPRESION

INICIO

v [1] [2]

SOLICITAAL ENVIA LA
PROVEEDORLA COTIZACION AL
COTIZACION DE g AREA

EDITORIAL

LA OBRA

v [3]

RECIBE Y
EVALUALA
COTIZACION

v [ B

ELABORAEL
OFICIO DE u| FIRMA OFICIO DE
ACEPTACION v RESPUESTA

DE COTIZACION

| T -

ENVIA OFICIO Y

ARCHIVOS DE RECIBE LOS
IMPRENTA DE LA
OBRA POR P ARCHIVOS DE LA
OBRA

CORREO
ELECTRONICO

B v _[5]

REALIZA
RECIBE LAS PRUEBAS DE
IMPRESION Y

PRUEBAS DE <
ENVIA AL AREA

IMPRENTA
L_/] EDITORIAL

g APRUEBA NO
I Ry o
SOLICITA
FIRMA'Y MODIFICACIONES
DEVUELVE PARA AL PROVEEDOR INICIA PROCESO
EMPEZAR CON LA QUIEN DEVUELVE | DEIMPRESION
IMPRESION PARA SU
APROBACION
v [7]
TERMINA
IMPRESION,
ENTREGA AL
AREA DE
DISTRIBUCION
DEL CONAEQ_EDj

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ETAPA7 Difusion de la Obra por Medios Electrénicos CVCE-PE-E-7
Paso Responsable Actividad Ddocumer!to
e trabajo
— Correo
Teniendo la obra terminada, electrénico de
AREA EDITORIAL solicita la conversiéon de esta a solicitud
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 reconversiéon del
archivo.

AREA EDITORIAL

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

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
PROVEEDOR LA
FORMATO
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

SOLICITA LA
APRUEBAEL
SERVICIO RECONVERSION @

v

DEL ARCHIVO

v [5]

SOLICITAAL
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:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EalLnkPu4
8jJGNICmMdI7VzakBrw8tgmPcONcvxFv8sh2tGw?e=VuPI|Oi

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EbMmrzZX
23kFDIvwwWIZGBWCMBR2CCS5FrG2fHhjpKi8sxKDA?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/EbQtYsfN
KDZPjRL2cAa3VVoBl1z8okUPdY652rmnN8YIFKOQ?e=mKI3iF

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:w:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZ867B4v
0O61DsOKvDKvs728BzEHa6L07s_RhYK22r78pUg?e=bwB4Cqg

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/EbMmrZX23kFDlvywJZGBWCMBR2CC5FrG2fHhjpKi8sxKDA?e=WYHKMc
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EbMmrZX23kFDlvywJZGBWCMBR2CC5FrG2fHhjpKi8sxKDA?e=WYHKMc
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https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EbQtYsfNKDZPjRL2cAa3VVoB1z8okUPdY652rmnN8YlFKQ?e=mKl3iF
https://conapred-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EbQtYsfNKDZPjRL2cAa3VVoB1z8okUPdY652rmnN8YlFKQ?e=mKl3iF
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/EWbyMidL
z71Aiz0ILgsGpF8BsK-CkaZ9oswl RCAGDKISIA?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:;/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EaPRTIx86
ZIGgiN3iiMD-gsBgTCaijpl_-SXlaSFdUviCw?e=opxbRI

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 ano con ano, de acuerdo con los
montos para pago que solicita Indautor.

https://conapred-
my.sharepoint.com/:b:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EUwlmpf
We65FulJbbogslFPOByvZU90Q90gGJaxngx66A0uUA?e=doz9ij
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GOBERNACION “'(, CONAPRED

X. PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES.

La Direccion de Educacion y Programa Editorial es la encargada de
coordinar el Programa Editorial, asi como de disehar e implementar las
estrategias de distribucion de los materiales producidos por el Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion (Conapred).

OBJETIVO DE DISTRIBUCION:

e Regir criterios para las labores de almacenamiento.

e Generar estrategias de distribucion para el maximo aprovechamiento
de los recursos

e Elaborar inventarios de las publicaciones

e Contribuir a una distribucion eficiente y oportuna
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LA DISCRIMINACION

CONAPRED

ETAPAT

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 vy
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 [7]

7] B

Entrega de Recibe y verifica Realiza control

i . p| cantidad de »{ decalidada
publicaciones S A
K/J publicaciones publicaciones

y  [4]

Recibe y verifica
cantidad de
publicaciones

v 5

Registra
entradaen el
SGP*

*SGP - Sistema de Gestidon

Fin de Publicaciones
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Distribucion de Publicaciones en Atencién a Solicitud de

CVCE-DP-E-2

ETAPA 2 Instituciones u Organizaciones
Paso Responsable Actividad Documen-to de
Trabajo
1. INSTITUCION / Realiza solicitud de publicaciones
ORGANIZACION via oficio, carta membretada o
PETICIONARIA 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 Firma oficio de respuesta
EDUCACION Y
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 / Verifica publicaciones y firma de | Oficio de
ORGANIZACION conformidad oficio de respuesta respuesta firmado
PETICIONARIA
7. AREA DE DISTRIBUCION | Si la entrega de publicaciones es | Papeleta MexPost
foranea: 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 | Guia de envio
DE RECURSOS por MexPost
MATERIALES (SRM)
7.4 AREA DE DISTRIBUCION | Seguimiento de entrega de
paquete(s) con la informacién 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 documentacion en el SGP

Fin del procedimiento
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Y
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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)

Inicio

|T
REALIZA

B
CONSULTA
EXISTENCIAS EN

SOLICITUD DE
PUBLICACIONES

SGP*

3

ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA

[4]

FIRMA OFICIO DE

CON LOS TITULOS
Y CANTIDADES
APROBADAS

RESPUESTA

B
PREPARA

PAQUETE (S) DE
PUBLICACIONES

L 2

W
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SECRETARIA DE GOBERNACION
LA DISCRIMINACION

., GOBERNACION “'(, CONAPRED

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD DE INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES

< < DIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE
T A ZACION AREA DE DISTRIBUCION Y PROGRAMA EDITORIAL | RECURSOS MATERIALES
(DEYPE) (SRM)
(TIPO DE
LOCAL: ENTREGA? FORANEA,
6.2 6.1 7.1
Verificay firma ENTRECA D/EPLQFE?riAIsE
de_ conformidad PAQUETE (S) EN ENVIO POR
oficio de respuesta CONAPRED MEXPOST
7.2 7.3
ENTREGA DE GENERAY
PAQUETE (S) A ENTREGA GUIA DE
SRM PARA SU ENVIO POR
ENVIO MEXPOST
7.4
SEGUIMIENTO Y
ENTREGA DE
PAQUETE (S)
7.5
CONFIRMA
RECEPCION DE
PAQUETE (S)
I
5]
CREA ACUSE DE
SALIDAVIASGP*
*SGP - Sistema de Gestion
de Publicaciones
9
REGISTRA
DOCUMENTACION
EN ELSGP*
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CONAPRED

ETAPA 3 Distribucion de Publicaciones en Atencion a Solicitud CVCE-DP-E-3
para un Evento Interno
Paso Responsable Actividad Documen.to CE
Trabajo
Realiza solicitud de publicaciones
] PERSONA via SGP especificando si  se
’ INTERNA SOLICITANTE | requerird apoyo del area para la
distribucion durante el evento
De acuerdo con las existencias, se
2 AREADE e 1%, Sl ot
' DISTRIBUCION
rechazo del apoyo durante el
evento
2 AREA DE ) Prepara paquete(s) con las
) DISTRIBUCION publicaciones solicitadas
o |Aeeoe e 25 g ucon pares
’ DISTRIBUCION - .
transporte de publicaciones
SUBDIRECCION Transporta publicaciones al lugar
42 DE RECURSOS del evento
MATERIALES
43 AREA DE ) Reparte publicaciones en el lugar
’ DISTRIBUCION del evento
Si el &rea de distribuciobn no
5 AREA DE ) participa durante el evento:
’ DISTRIBUCION entrega publicaciones al
responsable de la solicitud
: AREADE el 1 et e
' DISTRIBUCION . .
publicaciones
7. SIIQSETAIQI%%JCION Elabora acuse de salida via SGP Acuse de salida
g PERSONA Verifica publicaciones y firma de | Acuse de salida
) INTERNA SOLICITANTE | conformidad acuse de salida firmado
o. AREA DE Registra documentacion en el SGP

DISTRIBUCION

Fin del procedimiento
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO INTERNO
PERSONA INTERNA

SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE AREA DE DISTRIBUCION RECURSOS MATERIALES
(SRM)
( mweco )
[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? Sl
[5] 21 %2
ENTREGA TRANSPORTA
PUBLICACIONES TRASTIONA PUBLICACIONES
AL RESPONSABLE R T ot AL LUGAR DEL
DE LASOLICITUD EVENTO
[6] %3
VERIFICA REPARTE
CANTIDAD DE PUBLICACIONES
PUBLICACIONES EN EL LUGAR DEL
REPARTIDAS EVENTO
[8] 7
VERIFICA Y FIRMA

ELABORAACUSE
DE CONFORMIDAD

DE SALIDA VIA
ACUSE DE SALIDA SGE_/]

[5]
REGISTRA

DOCUMENTACION
EN EL SGP*

FIN DEL *SGP - Sistema de Gestion
PROCEDIMIENTO

de Publicaciones
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CONAPRED

ETAPA 4 | Distribucién de Publicaciones en Atencion a Solicitud para un CVCE-DP-E-4
Evento Externo
Paso Responsable Actividad Documen-to g8
Trabajo
INSTITUCION / Realiza solicitud de publicaciones via
1. ORGANIZACION oficio, carta membretada o correo
PETICIONARIA institucional
5 AREA DE DISTRIBUCION (Siggsulta existencias suficientes en el
De acuerdo con las existencias, se
elabora oficio de respuesta con los
3. AREA DE DISTRIBUCION | titulos, cantidades aprobadas,
nombre del evento, tematica vy
locacion
DIRECCION DE
4, EDUCACION Y Firma oficio de respuesta
PROGRAMA EDITORIAL
5. AREA DE DISTRIBUCION | Prépara y arma paquete(s) con las
publicaciones solicitadas
Si la entrega de publicaciones es
6.1 AREA DE DISTRIBUCION | local: entrega paquete(s) en las
instalaciones de Conapred
lNSTlTUClON,/ Verifica publicaciones y firma de | Oficiode
6.2 ORGANIZACION conformidad oficio de respuesta respuesta firmado
PETICIONARIA P P
Si la entrega de publicaciones es
7. AREA DE DISTRIBUCION foranea: elabora papeleta de envio | Papeleta MexPost
por MexPost
7.2 AREA DE DISTRIBUCION | ENtrega de paquete(s) a la SRM para
la gestion del envio via MexPost
SUBDIRECCION GCenera y entrega la guia de envio
73 DE RECURSOS  Mebont 09 Guia de envio
MATERIALES (SRM) P
Seguimiento de entrega de
7.4 AREA DE DISTRIBUCION | paquete(s) con la informacién de la
guia de envio via pagina de MexPost
7.5 AREA DE DISTRIBUCION | Confirma la recepcion paquete(s) a
través del destinatario
8. AREA DE DISTRIBUCION | Elabora acuse de salida via SGP Acuse de salida
o. AREA DE DISTRIBUCION | Registra documentacién en el SGP
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Fin del procedimiento

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO EXTERNO

. 4 DIRECCION DE EDUCACION 4
INSTITUCION / ORGANIZACION < . SUBDIRECCION DE RECURSOS
PETICIONARIA AREA DE DISTRIBUCION Y PROGRAMA EDITORIAL MATERIALES (SRM)
(DEYPE)
(o)
v [] 2]
REALIZA CONSULTA
SOLICITUD DE »{EXISTENCIAS EN EL
PUBLICACIONES SGP*
v [3] Z
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA CON TITULOS, FIRMA OFICIO DE
CANTIDADES APROBADAS, RESPUESTA
NOMBRE DEL EVENTO,
TEMATICA
Y LOCACION
5]
PREPARA
PAQUETE
(S)DE M
PUBLICACIONES
(TIPO DE
LOCAL: ENTREGA? FORANEA
[62] [61] 7
VERIFICA Y FIRMA ELABORA
DE CONFORMIDAD | 4 ENTREGA DE PAPELETA DE
OFICIO DE D PAQUETE (5) EN ENVIO POR
CONAPRED
RESPUESTA MEXPOST
2

95




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A SOLICITUD PARA UN EVENTO EXTERNO

DIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE RECURSOS

INSTITUCION / ORGANIZACION 0 5
PETICIONARIA AREA DE DISTRIBUCION Y PROGR(ggI)//\PEI)DITORIAL MATERIALES (SRM)

[77] [73]
GENERAY

ENTREGA DE

PAQUETE (S)A o| ENTREGAGUIA DE

SRM PARA SU d ENVIO POR
ENVIO MEXPOST

7.4

SEGUIMIENTO DE
ENTREGADE |«
PAQUETE (5)

v [75]

CONFIRMA
RECEPCION DE
PAQUETE (5)

\ 4 8

ELABORAACUSE
DE SALIDA VIA
SGP*

A 4

v [9

Registra
documentacién en
el SGP*

*SGP - Sistema de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO
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ETAPAS Distribucién de Publicaciones en Atencién a Solicitudes CVCE-DP-E-5
de Publico en General
Paso Responsable Actividad LEHIDIEND 3

Trabajo

PUBLICO EN GENERAL

Realiza solicitud de publicaciones
via formato libre o correo
electrénico

Correo electrénico

DISTRIBUCION

firma de acuse de salida

AREA DE Consulta existencias suficientes en

DISTRIBUCION el SGP

S?SETAF\QI%ECION Recolecta titulo(s) solicitado(s)

AREA DE ) Genera acuse de salida con Acuse de salida
DISTRIBUCION titulo(s) y cantidad(es) solicitada(s)

AREA DE Solicita copia de identificacion y | 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 documentacion en el SGP

Fin del procedimiento
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GOBERNACION | 3¢ CONAPRED

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES EN ATENCION A
SOLICITUDES DE PUBLICO EN GENERAL

PUBLICO AREA DE
EN GENERAL DISTRIBUCION

INICIO

[0 B

REALIZA CONSULTA
SOLICITUD DE EXISTENCIAS EN
PUBLICACIONES SGP*

A 4

v [3]

RECOLECTATITULO
(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 ()

A 4

v [8]

REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SGP*

A 4

*SGP - Sistema de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO
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ETAPA 6 Distribucion de Publicaciones Conforme a lo Sefialado CVCE-DP-E-6
por la Politica Editorial
Paso Responsable Actividad Documen.to cE
Trabajo

AREA DE ) Elabora propuesta de estrategia de Propuesta
DISTRIBUCION distribucién institucional anual
DIRECCION DE
EDUCACION Y Revisa y aprueba la estrategia de Propuesta
PROGRAMA distribucién anual
EDITORIAL
AREA DE Elabora directorio de instituciones Directorio de

DISTRIBUCION

con base en su estrategia de
distribucion

instituciones

Realiza vinculacién institucional

DISTRIBUCION

lista de titulos y cantidades
aprobadas para su distribucion

AREA DE p via telefénica o correo electrénico Llamada,
DISTRIBUCION p . . " | Correo electrénico
para el envio de publicaciones
INSTITUCION Acepta recepcién de publicaciones

DESTINATARIA
AREA DE Elabora oficio de respuesta con

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 REVISAY
ESTRATEGIADE APRUEBA
DISTRIBUCION » ESTRATEGIADE

INSTITUCIONAL DISTRIBUCION
ANUAL ANUAL

v [3]

ELABORA
DIRECTORIODE |«
INSTITUCIONES

B v [

ACEPTA REALIZA
RECEPCIONY |« VINCULACION

PUBLICACIONES INﬁITUCIONAt

6

ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA
CONTITULOS Y

CANTIDADES
APROBADAS

h 4

CONTINUA
PROCEDIMIENTO A
PARTIR DEL PASO

4 DEL PROCESO
CVCE-DP-E-2

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONAPRED

ETAPA7

Distribucién por Obligatoriedad Legal

CVCE-DP-E-7

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

AREA DE
DISTRIBUCION

Recibe publicaciones de nuevo
ingreso

Elabora acuse de salida con base

DISTRIBUCION

Biblioteca del
Unién

Congreso de la

AREA DE ) en los titulos de nuevo ingreso y Acuse de salida
DISTRIBUCION cantidades establecidas en la

politica editorial

Envia 2 ejemplares de recién
AREA DE ingreso a la Biblioteca Nacional y

AREA DE
DISTRIBUCION

Entrega publicaciones de recién
ingreso a las areas 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 coedicion:
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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LA DISCRIMINACION

|, GOBERNACION 3¢ CONAPRED

DISTRIBUCION POR OBLIGATORIEDAD LEGAL

INSTITUCION O

PERSONA DESTINATARIA AREA DE DISTRIBUCION

INICIO

v _[1]
RECIBE
PUBLICACIONES
DE NUEVO
INGRESO

v [

ELABORA ACUSE
DE SALIDA ENEL

SGP*L-/:I

v [

ENVIA 2 EJEMPLARES DE
NUEVOINGRESO ALA
BIBLIOTECA NACIONAL Y
BIBLIOTECA DEL
CONGRESO DE LAUNION

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

Y [5]
ENTREGA
PUBLICACIONES A
LOS Y LAS AUTORAS
DE DICHAS OBRAS

¢CONVENIO DE
COEDICION?

SI
) G
RECIBE ENTREGA
PUBLICACIONESY PORCENTAIJE DE
FIRMA DE « PUBLICACIONES

CONFORMIDAD PREVIAMENTE
ACUSE DE SALIDA ACORDADO

v [d]

REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SGP*

A 4

*SGP - Sistema de Gestion FIN DEL
de Publicaciones PROCEDIMIENTO

102



GOBERNACION “'(,

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

CONAPRED

ETAPA 8
Inventario de Publicaciones CVCE-DP-E-8
Paso Responsable Actividad Documen.to cE
Trabajo
] AREA DE ) Elabora calendario anual para la
‘ DISTRIBUCION realizacién de inventarios
5 AREA DE ) Realiza conteo fisico de todas las
) DISTRIBUCION publicaciones en existencia
3. éiIQS[%I'AF\QI%IfJCION Genera bitacora de resultados rBelJ;iTtoarcjos de
AREA DE Validan el conteo fisico de Bit4 q
4. DISTRIBUCION / publicaciones y firman bitacora de 'tacora ©
OIC /SRM resultados resultados
5 AREADE comparative entre. el mventario | RePote de
’ DISTRIBUCION . ) . resultados
realizado y las existencias del SGP
6. II?\DIIQS?I'AF\QIEE)S%JCION EvalUa reporte de resultados
: AREADE resultadog. Justfica ditorencias 3
’ DISTRIBUCION ) o
realiza ajustes
. AREADE resultados: apructe retultades del
’ DISTRIBUCION . o
inventario
DIRECCION DE
9 EDUCACION Y Da VoBo a los resultados del
’ PROGRAMA inventario
EDITORIAL
0. AREA DE Ingresa resultados del inventario

DISTRIBUCION

en el SGP

Fin del procedimiento
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EYa
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INVENTARIO DE PUBLICACIONES

AREA DE DISTRIBUCION

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE EDUCACION Y
SUBDIRECCION DE RECURSOS PROGRAMA EDITORIAL (DEyPE)

MATERIALES (SRM)

INICIO

v [

ELABORA
CALENDARIO
ANUAL PARA

REALIZACION DE
INVENTARIOS

v [

REALIZA CONTEO
FISICO DE TODAS
LAS
PUBLICACIONES
EN EXISTENCIA

A 4

5]
GENERA

BITACORA DE

VALIDAN EL CONTEO
FISICO DE

RESU LTAIiL;iI

PUBLICACIONES Y

FIRMAN BITACORA DE
RESULTADOS l

A 4

REALIZA REPORTE DE
RESULTADOS
COMPARATIVO ENTRE
ELINVENTARIO Y
EXISTENCIAS DEL SGP*

[4]

EVALUA REPORTE
DE RESULTADOS

A 4

LEXISTEN
ISCREPANCIAS?Y,

A 4

JUSTIFICA
DIFERENCIASY
REALIZA AJUSTES

A 4

APRUEBA

RESULTADOS DEL
INVENTARIO

[5]

DAVoBo ALOS

A 4

RESULTADOS DEL
INVENTARIO

!

INGRESA
RESULTADOS DEL
INVENTARIO EN EL

SGP*

*SGP - Sistema de Gestion
de Publicaciones

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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XIl. 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:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/ETWyUEhI2yxDugpgwGES
TyABfgKIvkdUtE4Vh51L9bEnIw?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_9Gcpj8Sg
BltIJTb7wW|EQs 99Goc9bCeg?e=xsE6lb

Papeleta MexPost

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:i:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EZwZjlYQOGatJhQabg5s-
7bRMB29CbsrAFO40CrUsgrmcSjA?e=AsOc7a

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:i:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/Edmi_eG70_9NjkcZw_FOh
RIBWKgcieGV5Yu3ilwWIxMX2g?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:/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EfKuOnlAu0IDmMeKPSmrz
trUBPhGZdolR7vHr_3JPomCrsA?e=9rJWZi
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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/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/EXwF1fswddNCikOJxF5m
NIOBm2nkjPU-EpeH47cgZr8tKw?e=ujwzaWw

Bitdcora de resultados

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:;/g/personal/emartineze_conapred_org_mx/EWVTK3ppPrxInNb337fBI
NIBTKfjjlU3UNM6GbjutYI9pw?e=h1YVIF

Reporte de resultados

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

https://conapred-
my.sharepoint.com/:x:;/a/personal/emartineze_conapred_org_mx/EQT5HGQecPZAQIEN3TTX
qiwBfC-Zj f893Kzs5H_vytjLPQ?e=m3H6De
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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 educaciéon, 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: Coordinacion de Vinculacion, Cultura y Educacion.

DPCYND: Direccion de Promocién, Culturay No Discriminacion.

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

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

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

SPIIND: Subdireccion de Procesos institucionales de Inclusion 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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