VER Educacion <> conalep

e SECRETARIA DE EDUCACION

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz

Manual General
de Organizacion

Xalapa, Veracruz, Agosto de 2018



ESTADO DE VERACRUZ “~~uamme—" SECRETARIA DE EDUCACION G ” . B
Colegio de Educacioén Profesional Técnica del Estado de Veracruz

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

‘ SEV ‘ VER Educacion ‘“conalep

indice

[ Ye (1o NPT 1

LTy g1 7= (o (o ] o NPT 2

YN L (o110 =] 0| (=TT 3

L= V(oo T LT Lo T o T 5

YNt g1 010 3 T0] o 1= 7
ESITUCTUrA OFQANICA. ... eeiiiieeeiiiiiiite ettt e e e e e e e s s b e e e e e e e e e e e anns 10
. Titular de 1a DIir€CCION GENEIAI ... ..o 12
1. Titular de [a UNIdad € G NEIO .. .. cee e e e 16
[Il.  Titular de la Unidad de TranSpar€nCia.............uueeiieeeiiiiiiiiiiieie e 19
IV.  Titular de la Jefatura JUMAICA . ... .c.n e 22
V. Titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales..........c.cooevviveeeeiivineivineennn, 25
VI.  Titular de la Subcoordinacion AdmMINIStrAtIVA .........oceueieieiiiee e 29
VII.  Titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo Institucional..................... 34
VIII.  Titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos................ 38
IX. Titular de [a DirecCion de PIAntel A .......cooee e 42
X. Titular de la DireccCion de PIantel B .........ooevieiee e 46
11T (0 [ T 50
TPt o [SYR= 101 (0] 4= o3 (o] o [T 52

Acta de la Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del EStado de VEIACIUZ. ... ..o 53




ESTADO DE VERACRUZ “~~uamme—" SECRETARIA DE EDUCACION G o . B
Colegio de Educacioén Profesional Técnica del Estado de Veracruz

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

‘ SEV ‘ VER Educacion ‘“conalep

Presentacién

En cumplimiento del Articulo 40 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz-Llave, el Articulo 18, fraccion XXI, del Decreto de Creacién y el Articulo 11, fraccion XXI,
del Estatuto Orgénico del Colegio, respectivamente, se elabord el presente Manual General
de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, mismo
que precisa y define su esquema de organizacién como funciones, responsables y relaciones de
cada una de las areas.

A dieciocho afios de la creacién del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, las exigencias laborales han crecido de igual forma que la necesidad de contar con
una organizacion que esté preparada para brindar de manera eficaz y eficiente los servicios
institucionales que ofrece.

Por lo anterior, se presenta el nuevo Manual General de Organizacion del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, elaborado de acuerdo a la Metodologia para la
Elaboracion de Manuales Administrativos que emite la Contraloria General del Estado, asi como
a los principios y las normas de operacién del mismo, con el propo6sito de definir las
funciones de cada miembro de la institucion plasmada en su estructura organizacional, y esta
integrado por los siguientes apartados:

Presentacion, en esta se da una breve explicacion introductoria, donde se describe por qué
se elabora este documento.

Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz desde
su creacion.

Marco Juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

Atribuciones, que refiere aquellas consignadas en el Estatuto Organico.

Organigrama, que muestra las areas que integran el Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz y su registro ante la Contraloria General del Estado.

Descripciones de puestos, apartado que contempla la identificacién, las funciones y las
relaciones de coordinacion de los puestos.

Directorio, que enlista nombres y puestos de los servidores publicos de primer y segundo nivel
jerarquico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area
para la elaboracion, revision y autorizacion del documento.

Acta de la Sesion, se presenta el documento donde la H. Junta Directiva del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, autoriza este Manual General de
Organizacion.
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Antecedentes

Origen del CONALEP

En los primeros meses del afio de 1978 el entonces Secretario de Educacion Publica,
Fernando Solana, a sugerencia del Presidente José Lopez Portillo, encomend6 a José
Antonio Padilla Segura, la elaboracion de un proyecto para crear en México un
sistema nacional de formacion de cuadros medios, teniendo en consideracion
antecedentes historicos y las circunstancias que prevalecian en el pais.

Es asi, como el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica resulta del
imperativo de formar a los técnicos, que llenen el espacio existente en la piramide
laboral, en las que es ostensible la carencia de ese recurso humano insustituible, tanto
en numero, como en especialidades suficientes para atender las exigencias de una
infraestructura productora de bienes y generadora de servicios, capaz de competir en
los mercados nacional e internacional.

Proceso de Federalizacion

En apoyo a la politica de Federalizacion establecida en el Plan Nacional de Desarrollo
1995 - 2000, que tuvo como propdsito dar un mayor impulso a la descentralizacion de
los recursos de la federacion hacia los gobiernos Estatales y Municipales, el Gobernador
del Estado de Veracruz acepté la Federalizacibn de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, con la vision de incorporar al sistema educativo de los Veracruzanos
el nivel de la educacion profesional técnica, ademas de incorporar una instituciéon con
experiencia en la capacitacion laboral y con programas de apoyo comunitario.

Creacién del Colegio Estatal

En el afio de 1999 fue firmado el Convenio de Coordinacion para la Federalizacion
de los Servicios de Educacién Profesional Técnica, suscrito por las Secretarias de
Educacién Publica, Hacienda y Crédito Publico y Desarrollo Administrativo, asi como el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica y el Gobernador del Estado de
Veracruz.

En el afio 2000 fue creado el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Veracruz, publicAndose por parte del Ejecutivo Estatal el Decreto de Creacion del
Organismo Publico Descentralizado en la Gaceta Oficial del Estado, el 28 de agosto de
ese mismo afio, tendiendo como objetivo contribuir al desarrollo estatal y municipal
mediante la formacion de personal calificado de nivel Profesional Técnico y Profesional
Técnico Bachiller, con estudios complementarios para el acceso al nivel superior y la
capacitacion laboral, conforme a los requerimientos y necesidades del sector productivo
y la superacion profesional del individuo.
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Antecedentes

El Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, cuenta con una
Direccion General, localizada en la ciudad de Xalapa, 13 planteles ubicados en:
Coatzacoalcos, Carlos A. Carrillo, San Andrés Tuxtla, Juan Diaz Covarrubias, Papantla,
Tuxpan de Rodriguez Cano, Xalapa, Orizaba, Potrero, Vega de Alatorre, Poza Rica y
Veracruz, ademas de un Centro de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST)
localizado en Coatzacoalcos.

La Direccion General del Colegio, solicitd a la Contraloria General y a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del estado, con fecha 30 de septiembre del 2015 y lero. de
octubre del mismo afio, respectivamente, la modificacion a la Estructura Organica del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, siendo autorizada
esta modificacion, mediante oficio con referencia AEO/027/2015 de fecha 22 de octubre
de 2015, con numero de registro CONALEP-04-AEO-027-279 y aprobada por la
Honorable Junta Directiva en su Primera Sesion Ordinaria del Ejercicio 2016 celebrada
el veintinueve de febrero de dos mil dieciséis, con el acuerdo SO/1.16/02.S.

A raiz de los cambios estructurales y administrativos que el Colegio ha sufrido en las
Gltimas administraciones, la actualizacién a la Estructura Organica del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz vigente, fue solicitada a la
Contraloria General y la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz,
mediante oficios DGV/1762/18 y DGV/1763/18 respectivamente, dando respuesta con
oficio de validacion no. AEO/014/2018, de fecha 12 de julio de 2018, con numero de
registro CONALEP-04-AEO-014-333 y aprobada por la Honorable Junta Directiva en su
3era. Sesion Ordinaria del Ejercicio 2018, celebrada el 31 de agosto, con el acuerdo
SO/111.18/01.S.
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Marco Juridico

URGAINTSIT U PUBLICU DESCENTRALIZADU DEL GUBIERNU ES TATAL

Dada la creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz — Llave, Num. 171, de fecha
lunes 28 de agosto del afio 2000, emanan las bases del funcionamiento del Colegio
que se encuentran insertas en las disposiciones juridicas que a continuacion se
enuncian:

Ambito Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma Diario Oficial
de la Federacion.
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion.
Ley Orgéanica de la Administracion Puablica.
Ley General de Educacion.
Ley Federal de Coordinacion Fiscal.
Ley Federal del Impuesto Sobre la Renta.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley 235 de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales
e Ley numero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.




ESTADO DE VERACRUZ " SECRETARIA DE EDUCACION

‘ SEV ‘ VER Educacion ‘vconalep

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz.

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cdédigo de Conducta del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica del Estado de

Veracruz.

e Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz-Llave.

e Estatuto Organico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz.

e Convenio de Coordinacién para la Federalizaciéon de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica.

e Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas Institucionales CONALEP.

e Lineamientos de Control y Contencion del Gasto Publico 2012.

e Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes, Rotatorios y
los Sujetos a Comprobar.

e Lineamientos que Establecen los Criterios Técnico-Administrativos para la
modificacion, Elaboracion y Autorizacion de las Estructuras Organicas y Plantilla de
Personal de Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos para el uso del correo electrénico Institucional de la Administracion
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos Publicos Bajo Criterios de Disciplina,
Racionalidad y Austeridad Presupuestal.

e Lineamientos para la Estimacién, Captacion, Registro y Control de los Ingresos
propios.

e Programa Institucional 2017 — 2018 del CONALEP Veracruz.

e [SO 9001:2015.NMX-CC-9001-IMNC-2015
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Atribuciones

El Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, se regira por
las siguientes atribuciones, contenidas en el Decreto de Creacion del Colegio,
publicadas en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz — Llave, Nam. 171, de fecha
lunes 28 de agosto del afio 2000.

I. Operar en los planteles y Centros de Asistencia y Servicios Tecnolégicos (CAST),
la prestacion de los "Servicios de Educacion Profesional Técnica Bachiller, de
capacitacion laboral y tecnolégicos, y de evaluacién de competencias”;

[I.Coordinar y supervisar la imparticion de la educacion profesional técnica bachiller,
la presentacion de los servicios tecnoldgicos, de capacitacion laboral y la evaluacion
de competencias, que proporcionen los planteles y CAST, asi como los servicios de
apoyo y atencion a la comunidad;

lll. Definir, en coordinacion con el Gobierno del Estado y el CONALEP, la oferta de
servicios de educacion profesional técnica bachiller, de capacitacion laboral, evaluacion
de competencias y tecnoldgicos;

IV. Realizar, conjuntamente con el Gobierno del Estado y el CONALEP, la planeacion
de mediano y largo plazo del desarrollo institucional;

V. Establecer coordinadamente con los planteles y el “Comité de Vinculaciéon Estatal”,
los mecanismos permanentes de vinculacion con los sectores productivos publico,
social y privado;

VI. Realizar la vinculacion e intercambio con organismos e instituciones, de
conformidad con los lineamientos que establezca el Gobierno del Estado vy el
CONALEP;

VII. Establecer equivalencias de estudio para el ingreso a sus planteles en términos
de la normatividad establecida por el Gobierno del Estado y el CONALEP;

VIIl. Gestionar ante las autoridades competentes el otorgamiento de reconocimiento
de validez oficial a los estudios de escuelas particulares que deseen impatrtir la
educacion profesional técnica bachiller a nivel postsecundaria, de acuerdo con los
lineamientos que establezca el Gobierno Estatal y el CONALEP vy ejercer la
supervision de las mismas, de conformidad con las disposiciones aplicables;
Miércoles 18 de junio de 2014 GACETA OFICIAL Péagina 11

IX. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asi como supervisar la
operacion de los planteles, CAST y unidades administrativas que estén bajo su
coordinacion;
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Atribuciones

X. Asesorar y brindar apoyo en materia de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones a los planteles, CAST y unidades administrativas bajo su
coordinacion;

XIl. Enviar propuestas de necesidades de materiales didacticos, infraestructura y
equipamiento al Gobierno del Estado y al CONALEP;

XIl. Integrar el anteproyecto del programa operativo anual, incluidos los de sus
planteles y CAST,;

XIll. Aplicar las politicas de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
y equipo del Colegio Estatal,

XIV. Definir los montos de las "CUOTAS DE RECUPERACION" de los servicios y
supervisar su cobro y aplicacion conforme a las politicas y criterios generales
establecidos por el Gobierno del Estado y el CONALEP;

XV. Gestionar becas a los alumnos de los planteles del Colegio, de acuerdo con las
politicas y criterios generales establecidos por el Gobierno del Estado y el CONALEP;

XVI. Realizar la aplicacion de evaluaciones del aprovechamiento académico en los
planteles del Colegio a fin de garantizar los estdndares de calidad del servicio
educativo, de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos por el
Gobierno del Estado y el CONALEP;

XVII. Promover y desarrollar actividades tendientes a la formacion de emprendedores
y para el autoempleo entre estudiantes y egresados de los planteles del Colegio de
acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos por el Gobierno del Estado
y el CONALEP;

XVIII. Administrar y aplicar los recursos propios que generen los planteles y CAST;

XIX. Remitir la informacion requerida por el Gobierno del Estado y el CONALEP,
consolidando y validando la correspondiente a los planteles y CAST;

XX. Coordinar y supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios se hagan,
conforme a la normatividad aplicable, en el entendido de que tratandose de la
adquisiciéon de bienes, servicios y obra publica que se realice total o parcialmente con
recursos federales, las mismas se sujetaran a la Ley de Adquisiciones,
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Atribuciones

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Servicios relacionados con las
mismas;

XXI. Brindar asesoria y apoyo legal y administrativo a los planteles y CAST,;

XXII. Aplicar las politicas y normas de promocion y difusion en el Estado de servicios
de educacion profesional técnica bachiller, capacitacion laboral, evaluacion de
competencias y tecnoldgicos;

XXIII. Promover y desarrollar actividades de tutoria, orientacion educativa, culturales,
recreativas y deportivas que coadyuven al desarrollo integral y arménico del educando
y de la sociedad en general de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Gobierno del Estado y el CONALEP;

XXIV. Supervisar la custodia, buen uso y destino de los bienes muebles e inmuebles
de los planteles y CAST bajo su cargo;

XXV. Supervisar la aplicacion de la normatividad correspondiente en los planteles y
CAST a su cargo;

XXVI. Supervisar la aplicacion de los lineamientos y estandares de calidad
establecidos en planteles y CAST; y

XXVII. Las demas que sean afines a su naturaleza o que se deriven de otras
disposiciones legales.
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Estructura Organica

SEFIPLAN | CGE Colegio de Educacién Profesional Técnica del
SECRETARIA DE FNANZAS f e Estado de Veracruz
) Estructura Orgadnica

H. JUNTA
DIRECTIVA
DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
GENERO @ TRANSPARENCIA
JEFATURA
JURIDICA
SUBCOORDINACION
S“%i%%ityl’:f‘ocs'o“ SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y
ADMINISTRATIVA DESARROLLO
INSTITUCIONALES et
[ I | 1 [ | | 1 [ 1
JEFATURA DE CAE,:ACT'#’E&’;V JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE P‘f;ﬁg:g{sﬂev JEFATURA DE
SERVICIOS CAPACITACION Y PROMOCION Y FORMACION RECURSOS RECURSOS INFRAESTRUCTURA| | PROGRAMACIGN CALIDAD sl TECNOLOGIAS
€SCOLARES EVALDACONDC VINCULACION TECNICA HUMANOS FINANCIEROS Y ADQUISICIONES | | Y PRESUPUESTO EDUCATIVA JSVRLLACION., APLICADAS

& DIRECCION DEL DIRECCION DE
: ]
1) Nivel jerdrquico equivalente a Jefatura de Oficina. AT LRI
2) Direccién de Planteles: Xalapa, Veracruz |, Veracruz Il, Vega de Alatorre, Tuxpan, San Andrés Tuxtla, Poza Rica, Potrero, Juan Diaz Covarrubias,
Papantla, Orizaba, Cosamaloapan y Coatzacoalcos.
Anexo de Oficio Julio, 2018 |
AEO/014/2018
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| (GE VER Control
ESTADO DE VERACRUZ S (ONTRALORIA GENERAL
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERALDE TRANSPARENCIA; ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORSANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUYIVO DEL ESTADO

Con fundamentg en el Articulo 26 fracciones XXXV, x)} VIly XXXVIII, del Reglamento Interior

de la Contraloria General, se extiendd\| registro nimero:
CONALEP-04-AEQ-014-33

12 de Julio, 2018

11
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Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe(a) inmediato (a):

Subordinados(as)
Inmediatos (as):

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Direcciéon General
Honorable Junta Directiva

Titular de la Unidad de Género

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Jefatura Juridica

Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Titular de la Subcoordinacion Administrativa

Titular de la Subcoordinaciéon de Planeacion y Desarrollo Institucional
Titular de la Direccion del CAST

Titular de la Direccién de plantel

El (la) funcionario (a) que designe el (la) Titular de la Direccion General en las
ausencias menores a treinta dias, y en las mayores a esta o en la definitiva sera
suplido por cada titular de area en su respectivo ambito de competencia, en caso
de ausencia definitiva, hasta en tanto se expida el nuevo nombramiento.

Descripcion general

El (la) titular de este puesto es responsable de administrar los programas y proyectos establecidos a largo,
mediano o corto plazo del organismo, en cumplimiento de los lineamientos y politicas establecidas por el
Gobierno del Estado y el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura orgénica

H. JUNTA
DIRECTIVA

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE UNIDAD DE
GENERO TRANSPARENCIA
JEFATURA
JURIDICA
SUBCOORDINACION
SU?)CEOSOERRB:ESCSION SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y
ADMINISTRATIVA DESARROLLO
ESCOLARES INSTITUCIONAL
—
DIRECCION DIRECCION
DEL CAST DE PLANTEL
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboracion | Autorizacion Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional

12
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Funciones

10.

11.

12.

Representar legalmente al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz,
con todas las atribuciones y facultades conferidas por la Honorable Junta Directiva, con el fin de
dirigir las acciones hacia los objetivos del Colegio.

Determinar y proponer, con conocimiento de la Honorable Junta Directiva del CONALEP
Veracruz, la creacion, reubicacion, cierre o baja de los planteles y Centros de Asistencia y
Servicios Tecnolodgicos, para ofrecer la mejor opcion institucional y cubrir las necesidades
académicas

Proponer a la H. Junta Directiva la designacién y remocion de los (las) directores(as) de plantel
y del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos, asi como la de los (las) Subcoordinadores
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con el fin de contar con
la 6ptima calidad académica y administrativa.

Designar y remover al personal técnico y administrativo de base y de confianza, para cubrir con
la plantilla laboral adecuada a las necesidades del Colegio.

Presidir el Consejo Técnico Estatal, para conocer y discutir propuestas que presenten los
planteles.

Firmar los certificados de terminacién de estudios y de equivalencias al bachillerato, con el fin de
darles la valides académica oficial, a los alumnos del Colegio.

Someter a la aprobacion de la Honorable Junta Directiva el Reglamento Interior, la organizacion
y operacién académica y administrativa, asi como las modificaciones que sean procedentes, para
el correcto desempefio de todas las areas del Colegio.

Implementar programas para el mejoramiento y actualizacién profesional del personal
administrativo, docente y de apoyo, con el objetivo de contar con una plantilla laboral de calidad
dentro del Colegio.

Dirigir la integracion de los proyectos de planes, programas de corto, mediano y largo plazo; el
presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el programa financiero del Colegio,
presentandolos a la Honorable Junta Directiva, para su aprobacion.

Suscribir convenios y/o celebrar contratos, con personas fisicas, instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales, asi como los actos juridicos, en beneficio de la
preparacién académica de los alumnos del Colegio.

Designar a los miembros del Comité de Vinculacion Estatal, para colaborar conjuntamente, en
las acciones que lleven a lograr la mejora de la educacion profesional técnica bachiller.

Proponer a la Honorable Junta Directiva para su analisis y aprobacién de los Manuales de
Organizacion, de Procedimientos, los ordenamientos administrativos y técnicos, asi como los
reglamentos académicos e instrumentos normativos para la operacion del Colegio y las
modificaciones que sean procedentes.
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13. Presentar trimestral, semestral y anualmente un informe de actividades y resultados, el ejercicio
de los presupuestos de ingresos y egresos, asi como los estados financieros del periodo
correspondiente, con la finalidad de contar con la aprobacién de la Honorable Junta Directiva.

14. Proponer proyectos de apoyo, fomento y promocion, en especial con los sectores productivos
estatales, asi como los programas sustantivos del CONALEP Veracruz a la Honorable Junta Directiva,
para solicitar su autorizacion.

15. Promocionar y difundir la educacion profesional técnica bachiller que imparte el CONALEP Veracruz,
para posicionarlo dentro de las mejores opciones académicas del Estado.

16. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de gestién y sistemas adecuados de medicion,
operacion, registro, informacion, seguimiento, control y evaluacién de resultados de las operaciones
del CONALEP Veracruz, que sean necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos.

17. Dar cumplimiento a los programas de modernizacion, de concertacion y de simplificacién
administrativa, para cumplir con las instrucciones emitidas por el Colegio Nacional.

18. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Honorable Junta Directiva 1.

2. Los Subordinados

Someter a consideracién e informar
los asuntos relacionados con el
funcionamiento del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. La Secretaria de Educacion de Veracruz 1.

2. Las autoridades Federales, Locales o 2.
Municipales.

Participar en programas y proyectos e
informar de la operacion y gestion del
Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz.

Representar al Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de
Veracruz de acuerdo a facultades
conferidas, asi como desarrollar
acciones de manera conjunta.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Género
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direcciéon General.

Subordinados(as)

Inmediatos(as) : Ninguno(a)

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El (la) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Titular de la Direccion General

Descripcién general

El (la) titular de este puesto es responsable de fomentar el cumplimiento de los programas, proyectos,
acciones y convenios para la igualdad entre mujeres y hombres; implementar acciones para garantizar
la igualdad de acceso y el pleno disfrute de los derechos sociales, asi como la eliminacion de estereotipos
establecidos en funcién del sexo, y difundir la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en el
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE
GENERO

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subcoordinacion de
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

Atender las instrucciones que se reciban del o la Titular del Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Veracruz y del Instituto Veracruzano de las Mujeres, respecto a la unidad de Género para
generar estadisticas e informacion sustantiva para el ejercicio de las funciones gubernamentales.

Incluir de manera integral la igualdad de género durante la formacién de los (las) estudiantes del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz para favorecer la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres en el estado de Veracruz, de acuerdo a la normatividad aplicable

Fomentar acciones de coordinacién con el Instituto Veracruzano de las Mujeres para el cumplimiento
de la Ley para la igualdad entre mujeres y hombres en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
la Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia para el Estado de Veracruz.

Coordinar las acciones para lograr la transversalizacion de la perspectiva de género en los distintos
planteles del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, en el marco de Ley,
para la igualdad entre mujeres y hombres.

Elaborar y someter la autorizacién del titular de la dependencia o entidad, el programa anual de trabajo
para fortalecer la igualdad dentro de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Promover la incorporacién de un lenguaje incluyente en la documentacién que se genere, asi como a
la normatividad del Colegio, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales.

Disefiar programas o campafias institucionales utilizando imagenes y lenguaje no estereotipado con el
objetivo de evitar la desigualdad entre hombres y mujeres.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores para el correcto desempefio de las funciones.
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Coordinacion interna
CON PARA
1. Las areas del Colegio. 1. Dirigir los programas encaminados a
disminuir la desigualdad entre hombres
y mujeres.

Coordinacién externa

CON PARA
1. La Secretaria de Educacion de Veracruz y el 1. Llevar un seguimiento del programa de
Instituto Veracruzano de las Mujeres. trabajo, informes y evaluacion de los
mMismos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a)

Suplencia en caso El (la) servidor(a) publico(a) que designe el (Ia) Titular de la Direccién General
de ausenciatemporal:

Descripcion general

El (la) Titular de este puesto es responsable de dirigir todas aquellas acciones en materia de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales, del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subcoordinacion de
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

1. Coordinar y supervisar la actualizacion de la informacién en el portal de internet del Colegio y la plataforma
nacional de Transparencia, para verificar que se cumpla con lo establecido en la Ley

2. Recabar la informacion generada, organizada y preparada por las areas del Colegio, para supervisar que
cumpla con los lineamientos técnicos generales que deben difundir los sujetos obligados en los portales de
internet y en la plataforma nacional de Transparencia.

3. Recibir y tramitar ante las areas del Colegio las solicitudes de acceso a la informacion publica; y de derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion (ARCO), con el fin de cumplir con los plazos establecidos.

4. Asesorar a las areas del Colegio, para la adecuada contestacion de las solicitudes de informacién y de datos
personales.

5. Disefiar procedimientos internos que faciliten la localizacion y el ejercicio del derecho a la informacion; con la
finalidad de asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y de datos
personales.

6. Aplicar los criterios y lineamientos prescritos en la normatividad emitida por el Sistema Nacional de
Transparencia y el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, en
materia de acceso a la informacion y datos personales, a fin de evitar la aplicacion de medidas de apremio y
sanciones previstas en las mismas.

7. Proporcionar los formatos de solicitudes de acceso a la informacién y de datos personales, para su adecuada
atencion.

8. Registrar las solicitudes de acceso a la informacion puablica y de datos personales, sus respuestas y en su
caso los costos de atencion de este servicio, para elaborar los informes correspondientes.

9. Apoyar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion y de datos personales,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten, para garantizar
condiciones de accesibilidad y en igualdad de circunstancias, el derecho de acceso a la informacion.

10.Difundir entre los servidores publicos del Colegio los beneficios que conlleva divulgar la informacién publica
y los deberes que deban asumirse, con la finalidad de fomentar la cultura de la transparencia y la rendicion
de cuentas.

11.Someter al Comité de Transparencia los proyectos de clasificacién, ampliacién de plazos o inexistencia de
informacion, que le remitan las areas del Colegio, para su aprobacién.

12.Verificar que los recursos de revisién interpuestos en contra del Colegio, cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley, para su oportuna atencién.

13.Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, los informes
relativos a las obligaciones de Transparencia, solicitudes de informacion publica y de datos personales del
Colegio, para cumplir con lo establecido en la normatividad.

14 .Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de su puesto con el fin de alcanzar
los objetivos del Colegio.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. La Direccion General 1. Recibir instrucciones, tomar acuerdos,
presentar informes y coordinar actividades.

2. Las Subcoordinaciones y Jefaturas de Area 2. Coordinar actividades, responder
del Colegio de Educacion Profesional solicitudes de informacion y para la
Técnica del Estado de Veracruz. actualizacion de informacion en el portal de

internet y la plataforma nacional de
Transparencia y responder solicitudes de
informacion y de derechos de acceso,
rectificaciéon, cancelacién u oposicion de
datos personales.

Coordinacion externa

CON PARA
1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Coordinar actividades, entregar informes,
Informacién 'y Proteccion de Datos recibir capacitacion, notificaciones sobre la
Personales nueva normatividad aplicable ylo

modificaciones a la misma, asi como sobre
recursos de revision. Recibir personal del
Instituto para las verificaciones fisicas a la
Unidad. Atender recomendaciones para el
mejor desempefio de las funciones.

2. Recibir asesoria y coordinar actividades
2. La Academia Veracruzana de Lenguas para el cumplimiento de los criterios para
Indigenas. que los sujetos obligados garanticen
condiciones de accesibilidad que permitan
el ejercicio de los derechos humanos de
acceso a la informacion y proteccion de
datos personales a grupos vulnerables.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura Juridica
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccion General
Ninguno(a)

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso El (la) servidor(a) publico(a) que designe el Titular de la Direccién General.
de ausencia temporal:

Descripcién general

El(la) titular de este puesto es responsable de representar legalmente al Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Veracruz, previo otorgamiento de facultades por parte del(la) Titular de la Direccion
General, en los asuntos contenciosos en que sea parte y en general, intervenir en las reclamaciones que
puedan afectar su interés juridico, previa salvaguarda de los intereses del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz; asi como asesorar legalmente a las Unidades Administrativas.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

JEFATURA
JURIDICA

Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboraciéon | Autorizacion Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

Representar al CONALEP en los asuntos legales en que sea parte, con la finalidad de
salvaguardar los intereses de la Institucion.

Aplicar los criterios establecidos en los ordenamientos para la formulacién de las denuncias,
querellas, en los juicios en que sea parte, asi como, intervenir en las reclamaciones de
caracter juridico que puedan afectar sus derechos, con las mas amplias facultades que las
leyes requieran, a efecto de desistirse de la accién penal cuando esto sea procedente y
comparecer ante el ministerio publico.

Determinar, de acuerdo con la Direccion General del Colegio, los objetivos y metas
especificos de la asesoria juridica y definir, de la misma forma, sus planes y programas, a
fin de instrumentarlos y darles seguimiento.

Ejercer las facultades de administracion, pleitos y cobranzas, y de dominio, que ejercera
ante las autoridades, Federales, Locales o Municipales y de cualquier jurisdiccién, ya sea
en materia laboral, civil, mercantil, administrativa o fiscal, a fin de...

Proponer al o (la) Titular de la Direccién General, criterios de interpretacion y aplicacion a
las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, a fin de garantizar su debido cumplimiento.

Definir y proponer conjuntamente con el Area de Recursos Humanos, Formacion Técnica y
personal del Sindicato Estatal SUTSEM las prestaciones contenidas en las clausulas del
Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Docente a que tienen derecho los trabajadores
docentes del CONALEP, con la finalidad de cuidar los intereses del Colegio.

Expedir certificaciones de documentos originales que obren en expedientes del CONALEP,
previa solicitud justificada de los interesados, cuando deban ser exhibidos en
procedimientos judiciales y/o contencioso-administrativos, para dar cumplimiento a
requerimientos normativos.

Emitir opinion de las consultas que le formulen, en el ambito de su competencia, a fin de
contribuir al desarrollo del Colegio.

Elaborar los proyectos de convenios y contratos que deban suscribir el Director General del
Colegio, y los Directores de planteles y CAST, asi como revisar éstos cuando provengan
del exterior, conforme a la normatividad respectiva, para su aplicacion y debido
cumplimiento.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan,
asi como aquellas que le confiera el Titular del Organismo.
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Coordinacion

interna

CON

PARA

La Direcciéon General

El Personal Subordinado

Las Areas de la Direccién General

Las Unidades Administrativas

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacioén que se genere en el area.

2.  Transmitir
actividades.

instrucciones 'y coordinar

3. Proporcionar asesoria en materia juridica e
informacion que se genere en el area.

4. Brindar asesoria juridica en materia de
legislacion, convenios y contratos.

Coordinacion externa

CON

PARA

El Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

El Organo Interno de Control del Colegio.

Las autoridades federales, locales o municipales
y de cualquier jurisdiccién en materia laboral,
civil, mercantil, administrativa, fiscal y penal.

El SUTCONALEP (Sindicato Unico de
Trabajadores del Colegio de Educacién
Profesional Técnica).

1. Coordinar actuaciones en los juicios que
se llevan paralelamente.

Coordinar conjuntamente acciones de
caracter normativo y legal a fin de
coadyuvar a la operacion del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

Representar al Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de
Veracruz defendiendo los intereses del
mismo.

Tratar asuntos de caracter laboral de sus
agremiados.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccion General

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Titular de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias
Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacion
Titular de la Jefatura de Formacién Técnica

Suplencia en caso El (la) servidor(a) publico(a) que designe el (la) Titular de la Direcciéon General

de ausenciatemporal:

Descripcion general

El(la) titular de este puesto es responsable de coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los servicios
de educacion profesional técnica bachiller, de capacitacion laboral, tecnoldgicos, de evaluacion de
competencias laborales y de apoyo a la comunidad, conforme a las politicas, normas y procedimientos
establecidos, verificando el cumplimiento de los estandares de desempefio definidos por la Direccién
General, el Gobierno del Estado de Veracruz y el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
para lograr los objetivos y metas establecidas.

Ubicacioén en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

SUBCOOI CION SUBCOORDINACION
[ [ I |
JEFATURA JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
eee || BRDEST || GaRin || R
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subcoordinacién de
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

Supervisar las politicas para la planeacién, operacion y evaluacion de los servicios institucionales en el
Sistema CONALEP, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Vigilar la aplicacion de la normatividad, criterios y procedimientos para la imparticion y operacion de los
servicios educativos, tecnolégicos y de capacitacién, de promocion y vinculacion social, en coordinacion
con los Planteles adscritos a este Colegio Estatal.

Instrumentar programas y convenios regionales y estatales, dirigidos a elevar la efectividad y la calidad
de los servicios institucionales.

Coordinar la promocion y difusion de los servicios educativos, tecnolégicos y de capacitacion, de
promocion y vinculacion social, en coordinacion con los Planteles adscritos al Colegio Estatal para una
mayor efectividad en los servicios.

Gestionar y validar para su entrega, los certificados de terminacién de estudios, titulos de las carreras
de la oferta educativa y certificados de competencia de las personas evaluadas en los Centros de
Evaluacion del Sistema CONALEP, garantizando la validez de estudios.

Proponer estrategias para la mejora de los servicios educativos, tecnolégicos y de capacitacion, de
promocion y vinculacion social, en base a los resultados de su evaluacion con fines de mejora continua.

Proponer las estrategias de operacion tendientes a la formacion de emprendedores que motiven a la
poblacién de egresados y personas capacitadas para que se constituyan en empresarios y contribuir
asi a la creacién de puestos de trabajo.

Analizar la informacion estadistica escolar producto de la operacién de los servicios institucionales a fin
de impulsar las acciones pertinentes para abatir el abandono escolar y mejorar el aprovechamiento
académico de los (as) estudiantes conforme a la normatividad y politicas vigentes aplicables.

Desarrollar permanentemente la cultura de efectividad y calidad en el desarrollo de la gestion de los
servicios institucionales, a través de la sistematizacién de actividades de integracion y evaluacién para
el cumplimiento de estandares y estrategias de calidad académica, establecidas por la Direccion
General y el Colegio de Educacion Profesional Técnica.

Coordinar la aplicacién de la normatividad para la operacién de los servicios tecnolégicos y servicios
de ensefianza de capacitacion, sistematizando y evaluando la informacién que se genera para
promover y difundir espacios que brinden cobertura estatal o regional.

Proponer mecanismos de coordinacion y asesoria con las areas adscritas a esta Subcoordinacién, para
la gestidn, funcionamiento y evaluacion de los servicios institucionales, de acuerdo a la normatividad
emitida por las Secretaria Académica, Secretaria de Servicios Institucionales, de Capacitacion y la
Unidad de Estudios y de Intercambio Académico, del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, de la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz y demas aplicable.

Evaluar el modelo educativo adecuandolo de forma permanente a los objetivos y metas de la Direccion
General y el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, para satisfacer los requerimientos y
necesidades de los sectores publico, social y privado.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Supervisar el otorgamiento de becas a los (as) alumnos (as) de los planteles del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz para fomentar la permanencia escolar de los alumnos, de
acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos en los ambitos federal y estatal segin
corresponda.

Validar la integracion de estructuras educativas para la contratacion de personal docente de los
planteles conforme a los lineamientos aplicables.

Coordinar, fortalecer y supervisar el desarrollo de actividades psicopedagogicas, culturales, recreativas
y deportivas que coadyuven al desarrollo integral arménico del educando y de la sociedad en general,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién General.

Coordinar y evaluar los programas correspondientes a la formacién, actualizacién y certificacion de los
docentes para mejorar el desempefio académico, conforme a la normatividad y politicas vigentes y
aplicables.

Atender la normatividad nacional y estatal que apliquen a las carreras de la oferta educativa del Colegio,
para la actualizacion de sus programas de estudio.

Proponer intercambios en materia de vinculacion y promocion institucional, cientifica, tecnoldgica y
cultural, asi como de atencién a la comunidad, derivados de convenios nacionales e internacionales en
coordinacién con la unidad de estudios e intercambio académico, para el desarrollo integral de los
estudiantes.

Coordinar la integracion de las academias en los planteles de acuerdo a los campos disciplinares, asi
como la supervisién del seguimiento.

Planificar y coordinar la Evaluacion y Asignacion del Estimulo al Desempefio Docente con apego a las
Reglas de Operacion.

Supervisar la gestion escolar en planteles durante las etapas de admision, registro, acreditacion,
certificacion, revalidacion y portabilidad de estudios conforme al Reglamento Escolar para alumnos del
Sistema Conalep y la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar el proceso de titulacion de los egresados del Colegio.

Promover, coordinar y supervisar la participacion de alumnos y personal docente en proyectos
tecnolégicos mediante la Muestra del Quehacer Educativo.

Supervisar los servicios bibliotecarios de planteles y gestionar la adquisicion de material bibliografico
acorde a los programas de estudios.

Coordinar y supervisar la constitucién y operacion de los Comités de Vinculacion en las unidades
administrativas del Colegio, facilitando estrategias y acuerdos para mejorar los servicios educativos.

Revisar a la operacion de los programas de servicio social, practicas profesionales y seguimiento de
egresados conforme al Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Conalep.

Planear las actividades para la aplicacion de pruebas estandarizadas en los planteles de acuerdo a
politicas y criterios aplicables.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores y de caracter temporal.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. La Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El Personal Subordinado 2.  Transmitir  instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades.

3. Las éareas de la Direccion General 3. Solicitar y proporcionar informacion
sobre los proyectos que se encuentran
en ejecucion en los diversos planteles,
ademéds de mejorar los diversos
procesos administrativos.

4. Las unidades administrativas 4. Obtener informacién, coordinar
actividades, dar asesoria y apoyo para
implementar los diferentes programas
y proyectos culturales y sociales
elaborados para cada institucion.

Coordinaciéon externa

CON PARA
1. El Colegio Nacional de Educacién Profesional 1. Recibir y proporcionar informacion
Técnica. relativa a los diversos programas y

proyectos académicos del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

2. Las Instituciones y Organismos Publicos y 2. Recibir y proporcionar informacién de
Privados proyectos y programas estatales o
nacionales en los que intervenga el
Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz.

3. Recibir y proporcionar informacion
3. La Secretaria de Educacion de Veracruz sobre los diversos programas Yy
proyectos culturales en los que
intervenga el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de
Veracruz.
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Identificacion

Nombre del Titular de la Subcoordinacién Administrativa
Puesto:
Jefe(a) Titular de la Direccién General

inmediato(a):

. Titular de la Jefatura de Recursos Humanos

Subo “?' inados(as) Titular de la Jefatura de Recursos Financieros
Inmediatos(as): Titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones
Titular de la Jefatura de Programacion y Presupuesto

El(la) funcionario(a) que designe el(la) Titular de la Direccién General en las ausencias
menores a treinta dias, y en las mayores a esta o en la definitiva seré suplido por cada
titular de area en su respectivo &mbito de competencia, en caso de ausencia definitiva,
hasta en tanto se expida el nuevo hombramiento.

Suplenciaen
caso de ausencia
temporal:

Descripcién general

El (la) titular de este puesto es responsable de la administracién y suministro de los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios generales, del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz, de la emision y difusion de la informacién contable, presupuestal y programatica
conforme a la Normatividad aplicable.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL
SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION o Sﬁ:&gfgﬁr"
INSTITUCIONALES ADMINISTRATIVA DESARROLLO
I ] I 1
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
RECURSCS RECURSOS INFRAESTRUCTURA PROGRAMACION
HUMANOS FINANCIEROS Y ADQUISICIONES Y PRESUPUESTO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional

29



ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

: Y SEV VER Educacién s “ conalep

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

Funciones

1. Participar en conjunto con la Subcoordinacién de Planeaciéon y Desarrollo Institucional, en la
coordinacién de las actividades de programacion y control presupuestario de las Unidades
Administrativas del CONALEP Veracruz, con la finalidad de que los indicadores, metas y objetivos
del Colegio se alcance y cumplan al 100%.

2. Integrar el Programa Financiero Anual del Gasto e inversion del Colegio Estatal y gestionar su
autorizacién, asi como asegurar su correcta aplicacion y la rendiciéon de los informes ante las
instancias correspondientes, para contar con los recursos para el 6ptimo desarrollo de las
actividades institucionales.

3. Analizar y validar las adecuaciones presupuestarias que tengan por objeto modificar la
programacion presupuestal, para atender las necesidades que se presentan de manera
imprevista en las areas del Colegio.

4. Proponer las politicas y lineamientos a que se sujetara el ejercicio del presupuesto del Colegio,
asi como verificar su correcta aplicacion y cumplimiento, para llevar un control interno adecuado.

5. Coordinar el proceso presupuestario de acuerdo con la estructura financiera y los calendarios del
gasto a la estructura programatica autorizada, con la finalidad de alcanzar los indicadores y metas
programadas por cada una de las areas del Colegio.

6. Difundir y aplicar los instrumentos normativos internos y externos para la adecuacion, ejercicio y
control del presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas y en general para la
administracién de los recursos financieros.

7. Desarrollar en base alos resultados de la gestion del Colegio considerando aspectos relacionados
con el ejercicio de los recursos y el cumplimiento de las acciones, estrategias que contemplen
mejoras en la operacién de las unidades administrativas.

8. Administrar los recursos financieros del Colegio con el objeto de coadyuvar en el cumplimiento
de sus programas y metas.

9. Vigilar que las ministraciones de los recursos financieros se cumplan en tiempo y forma para que
las unidades administrativas puedan desarrollar sus proyectos y programas acordes a las metas
establecidas en sus indicadores.

10. Autorizar los montos de las cuotas de recuperacion de los servicios que imparte el Colegio, a fin
de establecer un control homogéneo en el cobro de los ingresos propios.

11. Supervisar que se apliqguen las normas, lineamientos y procedimientos de operacion de los
sistemas de contabilidad, control presupuestal y disciplina financiera, para dar cumplimiento en la
presentacion de los informes mensuales y Cuentas Publicas.

12. Vigilar que se realice de manera correcta el manejo de las operaciones bancarias, a fin se
asegurar la adecuada administracion de los recursos financieros.

13. Supervisar que se cumpla con los pagos correctos y oportunos a proveedores y prestadores de
servicios, para que estos otorguen a cambio los bienes, materiales, suministros y servicios
contratados a tiempo.

30



ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

: Y SEV VER Educacién s “ conalep

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

Funciones

14. Supervisar que el otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales al personal del Colegio,
se otorgue de manera oportuna, para que los servidores publicos den cumplimiento a los objetivos
y actividades encomendadas.

15. Verificar que se dé puntual cumplimiento a la informacién que se presenta ante la Secretaria de
Administracién Tributaria, para no ocasionar sanciones al Colegio, de caracter administrativo,
econdémico y legal.

16. Supervisar que las areas de Recursos Financieros, Recursos Humanos y Programacion y
Presupuesto, realicen las actividades de conciliacion de saldos contables, presupuestales y
financieros de los registros contables del capitulo de servicios personales con la finalidad de
cumplir con todos los pagos al personal administrativo y docente, asi como cubrir los pagos a
terceros institucionales en tiempo y forma.

17. Validar y autorizar la emision de los Estados Financieros mensuales, trimestrales y anuales, para
reportar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, Contraloria General, H. Junta
Directiva del Colegio, asi como su publicacion en el portal del Colegio.

18. Proponer el Programa Anual de Racionalidad y Disciplina Presupuestal de las Unidades
Administrativas del Colegio conforme a los lineamientos emitidos para cada ejercicio fiscal, para
optimizar el uso de los recursos.

19. Coordinar las acciones necesarias para la atencidon de los requerimientos que solicitan los
auditores y cumplir con las planeaciones de auditoria determinadas a nivel federal y estatal.

20. Coordinar la integracion del programa de necesidades respecto a inmuebles, mobiliario, equipo y
servicios del Colegio (Programa Anual de Adquisiciones), tomando en consideracion los
requerimientos de las unidades administrativas, para atender de manera adecuada los servicios
que ofrece el Colegio.

21. Supervisar que se lleve a cabo la integracion del Subcomité de Adquisiciones del Colegio, asi
como presidir cada una de sus sesiones de acuerdo al calendario previamente acordado, para
que las adquisiciones se realicen de conformidad a las necesidades que requieran cada una de
las unidades administrativas.

22. Coordinar la programacion y ejecucion del proceso de adquisicion de bienes y contrataciéon de
servicios, para que las unidades administrativas reciban en tiempo y forma los materiales y
suministros, para que puedan realizar sus operaciones con oportunidad.

23. Validar los lineamientos, manuales y programas de uso y mantenimiento de los edificios,
instalaciones y equipos del Colegio, para su cuidado y adecuado funcionamiento.

24. Coordinar la participacion en foros, muestras, exposiciones o eventos de equipamiento de nueva
tecnologia con la finalidad de mantener a la vanguardia los talleres y laboratorios del Colegio.

25. Autorizar los lineamientos y calendario de trabajo que permitan vigilar que se lleve a cabo el
registro y la actualizacion del inventario de bienes muebles del Colegio, asi como la salvaguarda
de los mismos.
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Funciones

26. Supervisar que se difunda y apliquen las normas y procedimientos relativos al aseguramiento y
reclamo por desastres de los bienes muebles e inmuebles, propiedad o al servicio del Colegio,
con la finalidad de que los procesos de recuperacion de manera agil.

27. Verificar que la suscripcion de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y de prestacion de
servicios que se celebren por parte del Colegio, cumplan con todos los requisitos juridicos, para
gue no sean objeto de observacién por parte de los auditores.

28. Gestionar ante las autoridades municipales donde se ubique cada uno de los Planteles y el CAST,
el apoyo para programas de obra y mantenimiento de instalaciones con recursos provenientes
del ramo 33.

29. Asignar y verificar que el parque vehicular se use de manera apropiada en la realizacion de las
actividades de las unidades administrativas para dar cumplimiento a los objetivos del Colegio, asi
como supervisar que se lleve el uso de bitacoras de gasolina y mantenimiento.

30. Supervisar que se lleven a cabo las acciones necesarias para cumplir con los Lineamientos de
Control Interno del Colegio y Administracion de Riesgos, con la finalidad de evitar los riesgos en
cada una de las areas involucradas y establecer areas de oportunidades.

31. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones y las
conferidas por los diferentes ordenamientos juridicos y normativos.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. El Personal subordinado 2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

3. Las areas de la Direccién General. 3. Solicitar y proporcionar informacién relativa
al Sistema de Informacién de los proyectos
que se encuentran en ejecucion. Asi como
definir las estrategias y programas para el
mejoramiento de los procesos
administrativos del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

4. Las Unidades Administrativas 4. Obtener informacién, coordinar actividades,
asi como brindar asesoria y apoyo para
implementar programas y proyectos.

Coordinacién externa

CON PARA
1. El Colegio Nacional de Educacién 1. Recibir y proporcionar informacion relativa a
Profesional Técnica. los programas y proyectos del Colegio de

Educaciéon Profesional Técnica del Estado
de Veracruz.

2. Recibir y proporcionar informacion sobre
2. La Secretaria de Educacién programas y proyectos en los que intervenga
el Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Veracruz, para asi coordinar
las actividades del mismo.

3. Las Instituciones y Organismos Publicos 3. Recibir y proporcionar informacion de
proyectos y programas estatales o
nacionales en los que intervenga el Colegio
de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as
Inumedir!ttos(as(): ) Titular de la Jefatura de Calidad Educativa

Titular de la Jefatura de Planeacion y Evaluacion Institucional
Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Suplencia en caso . - . . . o
de ausencia temporal: El (la) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Titular de la Direccion General

Descripcién general

El(a) titular de este puesto es responsable de desarrollar, administrar, supervisar y prestar servicios
inherentes a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC’s) del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con la finalidad de que los(as) usuarios(as) tengan a su alcance
los recursos tecnolégicos necesarios para la realizacion de sus actividades, tanto en el ambito de los
servicios institucionales ofrecidos a la sociedad, como en los procesos administrativos internos. Ademas
coordinar el disefio y la elaboracion de los instrumentos de planeacion, asi como es responsable de
promover, coordinar, supervisar, dar seguimiento y evaluar los Programas de Calidad Educativa para la
mejora del quehacer institucional, a través de la consolidacion del Sistema Corporativo de Gestién de la
Calidad del Colegio (SCGC) y del Sistema Nacional de Educacién Media Superior (SINEMS) y Coordinar
las actividades relacionadas con la H. Junta Directiva del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura orgénica

DIRECCION
GENERAL

SUBCOORDINACION SUBCOORDINAGION
s “UBRERRR o
[ |
JEFATURA DE it JEFATURA DE
EGUCRTIVA ,,fs‘fl’.‘;‘l’,‘é'féﬂm TEA%T%S[:(;IS&S
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboracién | Autorizacion Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la elaboracion del Programa Institucional, de la Matriz de Indicadores para Resultados y
del Programa Operativo Anual Federalizado, con el fin de realizarlos en apego a los lineamientos del
Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, Programa Sectorial de Educacién y del Programa
Institucional del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Evaluar la gestién institucional a partir de los objetivos, estrategias y prioridades establecidas en los
programas de planeacion nacional, estatal y el local, para el establecimiento de acciones de mejora.

Establecer las metas programaticas y dar seguimiento al cumplimiento de los principales indicadores
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz y asi cumplir con los objetivos
marcados por el CONALEP Nacional.

Coordinar la elaboracién, actualizacién y autorizacién de manuales y normatividad administrativa del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con la finalidad de contar con
instrumentos que guien las funciones y actividades del personal, atendiendo las necesidades de
operacion de las unidades administrativas.

Gestionar la autorizacién y registro de las modificaciones a las estructuras organicas del Colegio,
ante las dependencias sectoriales respectivas, con el fin de que el Colegio cuente con un
organigrama vigente y funcional.

Aplicar en coordinacién con el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica y otras instancias
correspondientes, la metodologia, procedimientos y criterios para efectuar los estudios e
investigaciones necesarias para el crecimiento y creacion de Planteles y CAST, asi como efectuar el
registro y asignacion de clave oficial a los planteles de nueva creacion.

Disefar las politicas y lineamientos para evaluar permanentemente el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, sectoriales y nacionales.

Establecer politicas de modernizacion administrativa y de calidad, para impulsar el cumplimiento de
la Visién y Mision del Colegio de Educacion Profesional Técnica en el Estado de Veracruz.

Promover la mejora del clima organizacional, para satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios y beneficiarios del Colegio de Educacion Profesional Técnica en el Estado de Veracruz.

Definir y supervisar la operacion de los sistemas de informacion para la planeacion y evaluacion,
como soporte en la toma de decisiones.

Supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de proyectos de criterios, normatividad y reglas de
operacion de las Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones, para la administracion de las
unidades administrativas y demas areas del Colegio.

Supervisar y coordinar el desarrollo de soluciones en Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, para agilizar los procesos administrativos de la Direccion General, Planteles y
CAST, en beneficio de los (las) clientes(as) y usuarios(as) internos(as) y externos(as).

Supervisar y coordinar con el personal informatico de cada plantel las actividades necesarias para
mantener en condiciones dptimas de desempefio y eficiencia los equipos de cOmputo con que cuenta
cada plantel actualmente en sus laboratorios.

Evaluar el uso y aplicacion de los activos de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
en el Colegio, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los programas institucionales en los
ambitos académico, administrativo y de capacitacion.
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Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Disefiar, administrar y actualizar el portal de internet del Colegio, con el objetivo de posicionarlo a la
altura de las innovaciones tecnoldgicas actuales.

Disefiar e implementar la plataforma de seguimiento a egresados con la finalidad de conocer
informacion relevante para el Colegio y que permita implementar las estrategias y planes de accion
que se consideren necesarias.

Coordinar y supervisar las actividades de asesoria y evaluacién de los sistemas, modelos o
metodologias de calidad, para cumplimentar con los lineamientos del Colegio Nacional.

Coordinar la aplicacién y difusién de los resultados de los diagnosticos del Clima Organizacional y
Nivel de Satisfaccién de Usuarios en las Unidades Administrativas que se encuentran participando
en los proyectos de calidad, para mejorar los servicios académicos y administrativos.

Supervisar la elaboracion de Programas de Acciones de Mejora, que permitan atender los resultados
de la aplicacion de diagnésticos del Clima Organizacional y Nivel de Satisfaccion de Usuarios, para
la mejora de la gestion y el desarrollo de la institucion.

Coordinar la integracion del Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad del Colegio (SCGC) para
su difusion y aplicacion entre las Unidades Administrativas, a fin de homologar la operacion del
Sistema del Colegio Nacional.

Supervisar la consolidacién del Sistema Corporativo de Gestioén de la Calidad del Colegio, para el
mejor desempefio de las Unidades Administrativas y el cumplimiento de los requisitos del sistema
implementado.

Supervisar la consolidacion del Sistema Nacional de Educacion Media Superior (SINEMS) en el
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con el objeto de cumplir con la
Reforma Integral de la Educacion Media Superior del ejercicio 2008.

Coordinar y organizar la celebracién de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias de la Honorable
Junta Directiva del Colegio y del Consejo Técnico Estatal, con el fin de cubrir el nimero de sesiones
programadas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La Direccién General

El personal subordinado

La Subcoordinacion de Administracion, la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales y
las Unidades Administrativas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades.

3. Brindar servicios, intercambiar informacion y
coordinar actividades.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

El Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal y Estatal

Los(as) Proveedores(as) de bienes vy
servicios informéticos y de comunicaciones.

1. Recibir y proporcionar informacion relativa
a los diversos programas y proyectos de la
Subcoordinacion.

2. Proporcionar informacion y coordinar
proyectos conjuntos generales y
especificos en materia de Tecnologias de
la Informacion y Calidad Educativa.

3. Analizar bienes y servicios en materia de
tecnologias de informacion y las
comunicaciones y cultura informatica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST)

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacion de Competencias

Titular de la Jefatura de Servicios Tecnoldgicos
Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

El(la) funcionario(a) que designe el(la) Titular de la Direccién General en las
Suplencia en caso ausencias menores a treinta dias, y en las mayores a esta o en la definitiva sera
de ausenciatemporal: suplido por cada titular del area en su respectivo ambito de competencia, en caso
de ausencia definitiva, hasta en tanto se expida el huevo nhombramiento.

Descripcion general

El(la) titular de este puesto es responsable de planear, programar, dirigir, controlar y administrar la prestacion
de Servicios Tecnoldgicos, Capacitacion y Evaluacion de Competencias Laborales que ofrece el Centro de
Asistencia y Servicios Tecnolégicos, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por el Colegio

de Educacioén Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE CAST

JEFATURA DE JEFATURA DE
SERVICIOS SERVICIOS

JEFATURA DE
CAPACITACION Y
EVALUACION DE

COMPETENCIAS TECNOLOGICOS ADMINISTRATIVOS
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboraciéon | Autorizacion Subcoordinacion de S o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

11.

Planear, programar y operar la promocién de los Servicios de Enseflanza de Capacitacion,
Tecnoldgicos y Evaluacion en Competencias que ofrece el Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos, a los diferentes sectores, para dar cumplimiento a la programaciéon anual de
indicadores y el apoyo a la generacién de recursos propios que faciliten la operacion del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Planear, programar y operar los mecanismos de vinculacién necesarios con los diversos sectores
productivos, que reditien en beneficio de la prestacion de los servicios que oferta el Centro de
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos, asi como el seguimiento a los acuerdos establecidos con cada
uno de estos sectores.

Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas de los convenios suscritos con el sector
productivo en atencion a las necesidades tecnoldgicas del mismo, en conformidad con los
procedimientos y lineamientos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz.

Suscribir convenios y/o contratos con los prestadores de servicios dentro de los servicios de
capacitacion y tecnoldgicos que oferta el centro, cumpliendo con la normatividad del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Determinar, proponer y evaluar la oferta de servicios tecnoldgicos, para satisfacer las necesidades
que demande los diversos sectores, cumpliendo con los lineamientos y la capacidad de
infraestructura tecnolégica del CAST.

Analizar, proponer y aplicar los instrumentos de promocion de los servicios del Centro, asi como los
materiales promocionales que se utilicen, para apoyar el cumplimiento de la programacién anual de
indicadores.

Coordinar, analizar, proponer y autorizar las propuestas técnicas-econdmicas para cumplir con los
lineamientos de cuotas de recuperacion.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo respecto al presunto
incumplimiento de las condiciones generales de trabajo para remitirla a la Jefatura Juridica de la
Direccién General, a fin de que dictamine lo procedente.

Instrumentar y controlar los procesos administrativos que se generen en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, para la operacion eficiente del Centro de Asistencia y
Servicios Tecnoldgicos.

Planear y controlar las erogaciones del presupuesto asignado al Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos, para que las funciones y obligaciones conferidas a las areas administrativas se
efectlien eficientemente.

Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelacién o de reforzamiento
a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Centro de Asistencia y
Servicios Tecnolégicos, para cumplir con los objetivos y metas programadas.

39




SEV VER Educacion Food conalep

ESTADO DE VERACRUZ “~mammee—" SECRETARIA DE EDUCACION o i . -
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

Planear, programar y promover la capacitacion y certificacién del personal administrativo del Centro
de Asistencia y Servicios Tecnolégicos para coadyuvar en el desarrollo profesional y de mejora
continua en el desempefio de sus funciones.

Supervisar la integracion del programa anual de mantenimiento y/o remodelacién de inmuebles y
del mobiliario del Centro de Asistencia y Servicios Tecnolédgicos y someterlo a consideracion del(a)
Titular de la Direccién General.

Integrar el programa de necesidades respecto a inmuebles, mobiliario y equipo, tomando en cuenta
los requerimientos de las areas del Centro de Asistencia y Servicios Tecnol6gicos, para gestién ante
la Direccién General.

Coordinar los servicios de asistencia técnica que sean requeridos hacia el interior de las unidades
administrativas del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion Interna

Con

Para

1. La Direcciéon General

2. El Personal subordinado

Recibir  instrucciones, proporcionar
informacion, solicitar autorizaciones y
coordinar actividades que permitan la
eficiente operacion del Centro de
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinacion Externa

Con

Para

1. Los sectores productivo y publico.

2. Los medios de comunicacién

3. Los Organismos Acreditadores y
certificadores

Realizar convenios, vincular y promover la
oferta de servicios que oferta el Centro de
Asistencia y Servicios Tecnologicos.

Difundir y promover los Servicios de
Ensefianza de Capacitacion, Tecnolégicos
y Evaluacion en Competencias que ofrece
el Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos.

Dar seguimiento a la normatividad
establecida por los organismos
acreditadores y certificadores.
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Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe(a) inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Direccién de Plantel A

Titular de la Direcciéon General

Titular de la Coordinacién Ejecutiva Homdloga
Titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Titular de la Jefatura de Formacién Técnica
Titular de la Jefatura de Capacitacion

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Titular de la Jefatura de Informéatica

Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacién

El(la) funcionario(a) que designe el(la) Titular de la Direccion General en las
ausencias menores a treinta dias, y en las mayores a esta o en la definitiva sera
suplido por cada titular del area en su respectivo ambito de competencia, en caso
de ausencia definitiva, hasta en tanto se expida el nuevo nombramiento.

Descripcion general

El (la) titular de este puesto es responsable de la coordinacién y supervision de los servicios educativos,
de capacitacion, de evaluacién de competencias laborales y tecnoldgicos que ofrece el Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, mismos que deberan realizarse de acuerdo a la
normatividad emitida por el Sistema del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, el Gobierno
del Estado y del propio Colegio de Educacion Profesional Técnica. Del Estado de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
PLANTEL

COORDINACION
EJECUTIVA

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
gy
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboracion Autorizacién Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir la adecuada implementacion, seguimiento y consolidacién del Modelo Académico Conalep
2018 del Estado de Veracruz, con el objetivo de formar Profesionales Técnicos Bachiller.

Atender a los(as) alumnos(as), padres de familia, personal docente y administrativos, sector
productivo y comunidad en general con la finalidad de resolver asuntos relativos al plantel.

Asegurar el cumplimiento de la calidad en la prestacién de los servicios que proporciona el Plantel,
establecida mediante la normatividad del Sistema Corporativo de Gestién de Calidad.

Propiciar y promover ante autoridades y los diversos sectores productivos acciones que beneficien
al Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz y a la comunidad educativa del
Plantel, con la finalidad de obtener apoyos para el alumno.

Revisar e implementar los cambios académicos que se generen en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con la finalidad de mantener vigente la oferta educativa.

Instrumentar y controlar los procesos administrativos que se generen en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, para la operacion eficiente del Plantel.

Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracion de la matriz de indicadores de resultados y del anteproyecto
del presupuesto del plantel, para observar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

Planear y coordinar las erogaciones del presupuesto asignado al Plantel, de manera que las
funciones y obligaciones conferidas a las areas administrativas se efectien eficientemente.

Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion de certificados de terminacién de estudios y los
titulos de Profesional Técnico Bachiller, asi como rubricar de expedidos dichos documentos.

Elaborar e integrar la informacién de las estructuras educativas para su autorizacién ante la Direccion
General y optimizar la plantilla docente.

Planear, programar y ejecutar estrategias para la promocion de los servicios que ofrece el Plantel a
los diferentes sectores, generando recursos propios que apoyen la operacidon del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Planear, programar y promover la capacitacion y certificacion del personal administrativo del Plantel
para coadyuvar en el desarrollo profesional y para la mejora continua en el desempefio de sus
funciones.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo y docente del Plantel respecto
al presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo y del Contrato Colectivo de
Trabajo de Personal Docente, para remitirla a la Jefatura Juridica de la Direccion General a fin de
que dictamine lo procedente.

Planear, programar y promover la capacitacién de los (las) Trabajadores(as) Docentes con el objetivo
de adquirir las competencias docentes y mejorar el desempefio en el proceso de ensefianza
aprendizaje.
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Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Presidir los actos oficiales del Plantel y representar al Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz en aquellos que sea convocado por los sectores publicos, privados y de la
comunidad, fortaleciendo la identidad institucional.

Integrar el programa de necesidades respecto a inmuebles, mobiliario y equipo, tomando en cuenta
los requerimientos de las areas de la Unidad Administrativa, para su envio y atencién a la Direccién
General.

Gestionar ante las autoridades municipales donde se ubique cada uno de los Planteles, el apoyo
para el programa de obras y mantenimiento de instalaciones con recursos provenientes del ramo 33,
para mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Supervisar el correcto desarrollo del mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de
coémputo mediante la revision de los reportes mensuales del area de informatica, para su adecuado
funcionamiento.

Supervisar semestralmente el desarrollo del levantamiento de inventario de mobiliario y equipo de
coémputo para salvaguardar los bienes del plantel.

Supervisar que se realice en tiempo y forma la recoleccion de datos asi como la toma de fotografias
para la elaboracién de credencial de estudiante asi como del personal administrativo.

Promover, coordinar y supervisar el proceso de asignacion de becas para la comunidad educativa
del plantel.

Coordinar el trabajo y actualizacion del Plan de Accién de Tutorias del plantel con base en los
lineamientos Generales de la Tutoria en el Sistema Nacional de Educacién Media Superior, en
congruencia con las necesidades y posibilidades de los alumnos para fomentar un desarrollo
académico, personal, social y profesional adecuado.

Implementar el Plan de Accién de Tutorias en el plantel a su cargo, para dar seguimiento y apoyo
académico a los estudiantes.

Coordinar y dar seguimiento al trabajo del programa de Orientacion Educativa, garantizando la
permanencia escolar.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente establecida por la Direcciéon General, para
alcanzar las metas trazadas o establecidas.

Gestionar convenios de apoyo al programa de Orientacion Educativa a nivel del plantel, para
canalizar a los jévenes que requieren atencién especializada.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La Direcciéon General

El Personal subordinado

Los Docentes

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, solicitar autorizaciones y
coordinar actividades que permitan la
eficiente operacion del Plantel.

2. Coordinar y supervisar los servicios
institucionales, asi como transmitir
instrucciones.

3. Realizar la evaluacion de su desempefio,
asi como instrumentar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Coordinacién externa

CON

PARA

Los sectores productivo y publico.

La Comunidad.

Los padres y madres de familia.

Los(as) Alumnos(as).

1. Promover y vincular los servicios
institucionales a fin de obtener diferentes
apoyos en beneficio de la comunidad
educativa. (Bolsa de trabajo, becas,
donaciones, practicas profesionales,
servicio social, obra publica, etc.).

2. Implementar las acciones para la aplicacién
del programa de atencion a la comunidad.

3. Mantenerlos informados respecto al
rendimiento académico y conducta de
los(as) alumnos(as).

4. Instrumentar los mecanismos necesarios
para mejorar su desarrollo académico.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Plantel B

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Titular de la Jefatura de Formacién Técnica
Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Titular de la Jefatura de Informatica

El(la) funcionario(a) que designe el(la) Titular de la Direccion General en las
Suplencia en caso ausencias menores a treinta dias, y en las mayores a esta o en la definitiva sera
de ausenciatemporal: suplido por cada titular del area en su respectivo ambito de competencia, en caso
de ausencia definitiva, hasta en tanto se expida el nuevo nombramiento.

Descripcion general

El (la) titular de este puesto es responsable de la coordinacién y supervisién de los servicios educativos,
de capacitacion, de evaluacién de competencias laborales y tecnol6gicos que ofrece el Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, mismos que deberan realizarse de acuerdo a la
normatividad emitida por el Sistema del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, el Gobierno
del Estado y del propio Colegio de Educacion Profesional Técnica. Del Estado de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
PLANTEL

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE

SERVICIOS FORMACION SERVICIOS JEFATURA DE

INFORMATICA

ESCOLARES TECNICA ADMINISTRATI VOS
Fecha Elaboro Revisé Autorizo
Elaboraciéon | Autorizacion Subcoordinacion de o o
Planeacion y Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Agosto 2018 Agosto 2018 Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir la adecuada implementacion, seguimiento y consolidacién del Modelo Académico Conalep
2018 del Estado de Veracruz, con el objetivo de formar Profesionales Técnicos Bachiller.

Atender a los(as) alumnos(as), padres de familia, personal docente y administrativos, sector
productivo y comunidad en general con la finalidad de resolver asuntos relativos al plantel.

Asegurar el cumplimiento de la calidad en la prestacion de los servicios que proporciona el Plantel,
establecida mediante la normatividad del Sistema Corporativo de Gestién de Calidad.

Propiciar y promover ante autoridades y los diversos sectores productivos acciones que beneficien
al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz y a la comunidad educativa del
Plantel, con la finalidad de obtener apoyos para el alumno.

Revisar e implementar los cambios académicos que se generen en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, con la finalidad de mantener vigente la oferta educativa.

Instrumentar y controlar los procesos administrativos que se generen en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, para la operacién eficiente del Plantel.

Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracion de la matriz de indicadores de resultados y del anteproyecto
del presupuesto del plantel, para observar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

Planear y coordinar las erogaciones del presupuesto asignado al Plantel, de manera que las
funciones y obligaciones conferidas a las areas administrativas se efectlen eficientemente.

Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion de certificados de terminacién de estudios y los
titulos de Profesional Técnico Bachiller, asi como rubricar de expedidos dichos documentos.

Elaborar e integrar la informacién de las estructuras educativas para su autorizacién ante la Direccion
General y optimizar la plantilla docente.

Planear, programar y ejecutar estrategias para la promocién de los servicios que ofrece el Plantel a
los diferentes sectores, generando recursos propios que apoyen la operaciéon del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Planear, programar y promover la capacitacion y certificacion del personal administrativo del Plantel
para coadyuvar en el desarrollo profesional y para la mejora continua en el desempefio de sus
funciones.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo y docente del Plantel respecto
al presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo y del Contrato Colectivo de
Trabajo de Personal Docente, para remitirla a la Jefatura Juridica de la Direccién General a fin de
que dictamine lo procedente.

Planear, programar y promover la capacitacion de los (las) Trabajadores(as) Docentes con el objetivo
de adquirir las competencias docentes y mejorar el desempefio en el proceso de ensefianza
aprendizaje.
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Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Presidir los actos oficiales del Plantel y representar al Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz en aquellos que sea convocado por los sectores publicos, privados y de la
comunidad, fortaleciendo la identidad institucional.

Integrar el programa de necesidades respecto a inmuebles, mobiliario y equipo, tomando en cuenta
los requerimientos de las areas de la Unidad Administrativa, para su envio y atencién a la Direccion
General.

Gestionar ante las autoridades municipales donde se ubique cada uno de los Planteles, el apoyo
para el programa de obras y mantenimiento de instalaciones con recursos provenientes del ramo 33,
para mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Supervisar el correcto desarrollo del mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de
coémputo mediante la revision de los reportes mensuales del area de informatica, para su adecuado
funcionamiento.

Supervisar semestralmente el desarrollo del levantamiento de inventario de mobiliario y equipo de
coémputo para salvaguardar los bienes del plantel.

Supervisar que se realice en tiempo y forma la recoleccién de datos asi como la toma de fotografias
para la elaboracién de credencial de estudiante asi como del personal administrativo.

Promover, coordinar y supervisar el proceso de asighacion de becas para la comunidad educativa
del plantel.

Coordinar el trabajo y actualizacion del Plan de Accién de Tutorias del plantel con base en los
lineamientos Generales de la Tutoria en el Sistema Nacional de Educaciéon Media Superior, en
congruencia con las necesidades y posibilidades de los alumnos para fomentar un desarrollo
académico, personal, social y profesional adecuado.

Implementar el Plan de Accién de Tutorias en el plantel a su cargo, para dar seguimiento y apoyo
académico a los estudiantes.

Coordinar y dar seguimiento al trabajo del programa de Orientacion Educativa, garantizando la
permanencia escolar.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente establecida por la Direccion General, para
alcanzar las metas trazadas o establecidas.

Gestionar convenios de apoyo al programa de Orientacion Educativa a nivel del plantel, para
canalizar a los jovenes que requieren atencion especializada.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinaciéon interna

CON PARA

1. La Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, solicitar autorizaciones y
coordinar actividades que permitan la
eficiente operacion del Plantel.

2. El Personal subordinado 2. Coordinar y supervisar los servicios
institucionales, asi como transmitir
instrucciones.

3. Los Docentes 3. Realizar la evaluacion de su desempefio,

asi como instrumentar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. Los sectores productivo y publico. 1. Promover y vincular los servicios
institucionales a fin de obtener diferentes
apoyos en beneficio de la comunidad
educativa. (Bolsa de trabajo, becas,
donaciones, practicas profesionales,
servicio social, obra publica, etc.).

2. La Comunidad. 2. Implementar las acciones para la
aplicacion del programa de atencién a la
comunidad.

3. Los padres y madres de familia. 3. Mantenerlos informados respecto al

rendimiento académico y conducta de
los(as) alumnos(as).

4. Los(as) Alumnos(as). 4. Instrumentar los mecanismos necesarios
para mejorar su desarrollo académico.
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Directorio

Mtro. Ernesto Ibarra Gémez
Director General del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz

Lic. Enrique Kanarek Romero
Director del plantel 057 Veracruz |

Lic. Issey Josseline Yep Guizar
Directora del plantel 058 Don Juan Osorio Lopez

Lic. Itzel Esmeralda Dominguez Garcia
Directora del plantel 103 Potrero

Lic. Christian Rudy Lépez Condado
Director del plantel 104 Juan Diaz Covarrubias

Lic. Siboney Lopez Vidal
Directora del plantel 122 Dr. Gonzalo Aguirre Beltran
Ing. Elsa Vifias Lara

Encargada del plantel 144 Veracruz Il

L.A.E. Jorge Boy Tamborrell
Director del plantel 162 Manuel Rivera Cambas

Mtra. Nohemi Avelino Rodriguez
Directora del plantel 165 Lic. Jesus Reyes Heroles

Lic. Eric Ceron Blasco
Director del plantel 177 Poza Rica
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Directorio

Arqg. Hugo Salazar Martinez
Director del plantel 201 Dr. Guillermo Figueroa Céardenas

C.P. Dolores Gutiérrez Saavedra
Directora del plantel 244 Manuel Maples Arce

Lic. Mirna Dalia Contreras Hernandez
Directora del plantel 252 Orizaba

Ing. Ramon Mariano Chamé Hernandez
Encargado del plantel 320 Vega de Alatorre

Lic. Salvador Gamboa Llad6
Director del CAST 708

L.A.E. Octavio Adolfo Fernandez Trejo
Subcoordinador Administrativo

L.C. Jorge Emigdio Jacome Galvan
Subcoordinador de Servicios Institucionales

L.A.E. Alain Patrick Michaud Garcimarrero
Subcoordinador de Planeacion y Desarrollo Institucional

Lic. Maria José Vara Lopez
Titular de la Unidad de Género

Lic. Miguel Angel Juéarez Jasso
Titular de la Jefatura Juridica
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Firmas de Autorizacién

ELABORACION

L.A.E. Alain Patrick Michaud Garcimarrero
Subcoordinador de Planeacion y
Desarrollo Institucional

REVISION

Mtro. Ernesto Ibarra Gémez
Director General

L.A.E. Octavio Adolfo Fernandez Trejo
Subcoordinador Administrativo

Lic. Maria José Vara Lopez
Titular de la Unidad de Género

AUTORIZACION
En la Cuarta Sesiéon Ordinaria de la Junta Directiva,
celebrada el dia 30 de noviembre de 2017

Acuerdo: SO/IV.17/11.S
La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el Articulo 14, fracciones
XXI'y XXII, del Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz, autoriza el Manual General de
Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Veracruz.
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Acta de la Sesion de la H. Junta Directiva

Haresabie v Dvae e
Adie v (e Conte Sewdn Oniivaria e Alo 2017

En @ cudad oo Xalapa Enviguer Veonar sen0o las doce hocss del dia trelata
de novembre det 200 dos ™ decsete. se recneon en la Sala de Juntas de B
Deection Genaml 108 CC WMra Rosbel Molna Lozane, Assecr Achdéemico an 4
Subsecrotara g Educaciin Meda Scpendr y Supsncr. en suplencia o Lic
Ennque Ferez Sodriguez. Presidents de B Honcrable Jurta Deecive y Secretaro
de Educacitn de Verscruz, o Lo Octarno Adolfo Femandez Trep Subcoordnador
ASminsirative y supeme de Secretano Técnoo de @ M. Junta Dwectva de
Comgo @& Lducacion Frofesional Tecnica del Lxtado de Veracruz Mo, Manue
Cameon Comano Director e a Coordnacidn con Colgics Estmaies o Oficnss
Nacionales del Conalep. quien participa a traves de wnd vdeoconferencia Lic
Edth Saucedo Sancher. Encargada oo Ecucacan Meda on s Delegaciin Federa!
de la Secrotaria de Educacion Publica en o Estado de Veraoruz, Ing. Mgued
Abeno Gongtiez Pivez. Duecior Gereral de Pansecon vy Evaecion para o
Cesarclic en la Secretania de Finanzes y Plarmacidn Lic Robedo Sanche:
Cebalios. Secretaro Teonico en la Secretana oo Desamolio Socal Lic. Ria Mara
Bautista Peraza Subarectora de Programa de Desamolo Empeesarial en a
Secretarla de Desatrolio Economico. Ing Jorge Meneses Mendoza Gerente oe
Retaciones Pubicas en TENARIS. TAMSA y Representante del Sector Productve
M. lane Vaste Margue: fives. Cominana Pibica de a Contralora Geneesd
Oul Estndo. CP. Caros Augusic Retcleds Martinez Encargads cel Organc
Interno de Contiol en of Colegio de Educacitn Prolesional Técnca del Estado de
Veracruz

La Mira Rosbel Moina Lozano. seplente del Presidents de la Monorable Junta
Dwectiva da bs bunvenca y sgradecs ls avstencis 2 I Custa Sesion Ortinana de
la H. Junta Duvective def Conmlep Veracruz, del aho dos mi Secawmie. anseg s
irforma a jos asatenies que ol Gobermador del Esiado compamcs ants o
Congreso y s regquinid s matencs ool Direcior Generat del Colegio. por o cual
SOt e anuencia de los miemibnos de e Honotable Junta Deectvs pama que o
Lic. Octavio AJOTo Fermdndez Trsjo. Tusga coma Suplents del Secretaro Tecncs
de esta Cuarta Sesion Ordinana, por 10 gue SOUCRE Manifestir su aprobacdan.

$ votos pox s afirmative y 1 volo por s negativa Se apruoba por mayoria por o
GUE 88 Prooede con i sekion

La Mira Rosbel Moina Lozano, tambidn soicite con Dase 4 08 crienos
establecdos. 3 vORaoon para que ol Lic. Dotavio Adolic Fesndndez Trejo. rinda o
Informe de Resutados en suplenca del Mo Emesto Ibana Oémez, Director
General de Conalep Veraorez

£ voos por la ASmatva y | vore porf s segatve  Se spruehs por mayoria e

4
§/
—— \

7\ 93@
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Acuerde. SOMVATNOS

La H Jusia Directiva, con fundamento en el Articulo 14, fracciones V y XXI
del Decreto de Creacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado do Veracruz. avtoriza o Director General, la sdquisicion de vales de
despensa para loa 31 trabajadores de Mandos Medios y Superiones, por un
momo de $362.700.00 (Trescientos seserta y dos =il sefecienios pesos
Q0180 M.N) de lon cumles $210,180.00 (Dosclentos Gz mil clento echenta
pesos 00V100 MN.) provienen de recurse FAETA y $152.620.00 |Clemto
cncuenta y dos mil quinientos veinte pesos 00100 MN,) provienan da
ingresos Propios, mis of pago de la camisidn commespontients.

o0 Educacitn Profosional Técnca def Extado dw Verscng'

Ura vez roalizada W ospicacitn de ssis soliciud de scuseds Ia Mia Rosbe
Nobna LO2ans. preguria @ /o8 Saaienies §i exidle Sigun Somenant

Al NO BNNLr COMANGANGA. $0MCAS & 108 AMIINIe MANTeAlal MU VOIO Wvanande B .
MANG Guenes ea¥n por la alematva [\

‘!
Se apreoba por unaremidad esia soliotud y se geners o Ngsenie acuerdo
Acusrdo: SOWATHLS \
La Honorable Junia Directive, con hundamento en ol Articulo 14 fracolones

del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Eatado de Veracruz.
VI 12 - Com fungamento en o Asticuio 18 Feactitn XXII def Cucretn de Crascon
det Colego de Educacitn Profesiona! Técnica del Eatao de Verscna o Drecier \

Ganera sobdila la autorzacion cel “Manwal de Tramies y Servicics ool Colegio de \
Educacon Profesonal Técnica del Eatado de Versorud™ ,

Una voz roaizada a sspiicacon de osla sobcited de aceerdo. W Mea Rositel p
mm;:m.mm.mmm X

Al 50 suir COmantancs sobcts 8 o8 ssatenies sanfeslnt s volo, Wvamands
mmwtppanm.

7 W X )
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Moronatse Juma Dtectas

Acts e to Cusrts Senion Oriiraris s Ado 2017

X.- Clerre de \a sesicn

rabwncose agotado s agenda de esta sesion del Conalep Veraonuz. la Mima
Rosibel Mokna Lozano, en suplenca def L Enngue Pérez Rodriguez, Presdents
de esta Honorable Junta Directiva y Secretanc de Educacon de Veracruz, da por
concuda la Cuarta Sesion Ordnara del afo dos mil decisiete sondo las calorce
ROMES G0N wertiun minutos o s« fecha e oo,

—

/
l, " ‘
1)
/ i
M. Mol S Lnsame Lic. Oatavis Adots Fernander Treje
Supeete del dela M Jua Suplerte ool Secretane Teonoo y
Dreced y Asesor Academan de 9 SURCOMTMVI0r AJMavstyptiva def
Futnecretana de Eoucacan Vet S.peror Conaleg Verascrur
¥ Supenor
et _—
LY C 1.
Mira Manusl Carrean Centang Lic. Eavtn
Segrosertame so Golserrd Fodera Regreservarte de Focderud
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Lic. Migusl Alberte Gonziler Pérez
Ragresentarte de Oobemo de Exlado
Dwetttr Ganeral Se Planeacsén y Evstusosn
pare of Dwawrrcio en o Secrelaa
oe Finanzan y Planeacen
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Mira mVL;m&ams -

Comvaana Putbea '
Corralona Cermri del Extade
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Hororase Jietas Dvectiva
ASGs B 1s Conrtp Bosin Crinara ful Ade 01T

/

Ing. Jorge Meneses Mondoza
Reprusentarte del Secsor Modactivs
Garurts Oa Snationes P bicas
TENAR'S - TAMSAS

CP.Carlos Augusto Regoiledo Martmez
Sl

Encargedo de Contres mm
o Compode £ Prolesoral Teorca
Oel E de Veracru2
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