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I. PRESENTACIÓN 

 
 

En cumplimiento del artículo 40 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de 
Veracruz-Llave y el estatuto Orgánico del Colegio, se elaboró el presente Manual General de 
Procedimientos del Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Veracruz, 
mismo que constituye una herramienta para guiar y apoyar el desempeño de su personal. 
 

El Manual está integrado por: 

II. Antecedentes, Donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha 
experimentado el Colegio Estatal desde su creación. 

 
III. Atribuciones, Que refiere aquellas consignadas en el Estatuto Orgánico. 
 
IV. Marco Jurídico, En el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento 
y el ejercicio de sus atribuciones. 
 
V. Estructura Orgánica, que muestra las áreas que integran el Colegio de Educación 
Profesional Técnica del Estado de Veracruz. 
 
VI. Simbología, de uso especial que detalla la construcción del diagrama de flujo. 
 
VII. Descripciones de Procedimientos, describe de manera cronológica y secuencial cada 
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, señalando a los responsables 
de llevarlo a cabo. 
 
Diagramas de Flujo.- Representa gráficamente un procedimiento, con símbolos 
convencionales la estructura, la dinámica, las etapas y las unidades que intervienen en su 
desarrollo, indicando a los responsables de su ejecución. 
 
VIII.- Directorio, Relación de los Principales funcionarios y los cargos que ocupan dentro del 
Colegio. 
 
 
IX. Firmas de autorización, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada 
área para la elaboración, revisión y autorización del documento. 
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II. ANTECEDENTES 

 
 
Presentación  
Origen del CONALEP 
 
En los primeros meses del año de 1978 el entonces Secretario de Educación Pública, 
Fernando Solana, a sugerencia del Presidente José López Portillo, encomendó a José 
Antonio Padilla Segura la elaboración de un proyecto para crear en México un sistema 
nacional de formación de cuadros medios teniendo en consideración antecedentes históricos 
y las circunstancias que prevalecían en el país. 

 
Es así como el CONALEP resulta del imperativo de formar a los técnicos que  llenen ese 
enorme hueco existente en la pirámides laborales productivas de este país, en las que es 
ostensible la carencia de ese recurso humano insustituible, tanto en número, cuanto 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 Federalización  
 
En apoyo a la política de Federalización establecida en el Plan Nacional de Desarrollo 1995 - 
2000, que tuvo como  propósito dar un mayor impulso a la descentralización de los recursos 
de la federación hacia los gobiernos Estatales y Municipales, el  Gobernador del Estado de 
Veracruz aceptó la Federalización de los Servicios de Educación Profesional Técnica, con la 
visión de incorporar al sistema educativo de los Veracruzanos el nivel de la educación 
profesional técnica, además de incorporar una institución con experiencia en  la capacitación 
laboral, y con programas de apoyo comunitario. 
 
Creación del Colegio Estatal  

 
En el año de 1999 fue firmado el Convenio de Coordinación para la Federalización de los  
Servicios de  Educación Profesional Técnica suscrito por las  Secretarías de Educación 
Pública, Hacienda y Crédito Público y Desarrollo Administrativo así como el Colegio Nacional 
de  Educación Profesional Técnica y el Gobernador del Estado de Veracruz.  

 
En el año 2000 fue creado el Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de 
Veracruz (Conalep Estado de Veracruz), publicándose por parte del Ejecutivo Estatal el 
decreto de creación del Organismo Público Descentralizado en la Gaceta Oficial del Estado 
en  agosto 28 de ese mismo año.  

 
El Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Veracruz – Llave (CONALEP – 
Veracruz), es un Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado cuyo objetivo 
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es contribuir al desarrollo estatal y municipal mediante la formación de personal calificado de 
nivel profesional técnico, con estudios complementarios para el acceso al nivel superior y la 
capacitación laboral, conforme a los requerimientos y necesidades del sector productivo y la 
superación profesional del individuo. Somos parte del Sistema Nacional de Colegios de 
Educación  Profesional Técnica. 
 
El Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Veracruz, cuenta con una 
Dirección General, localizada en la ciudad de Xalapa, 13 planteles ubicados en: 
Coatzacoalcos, Carlos A. Carrillo, San Andrés Tuxtla, Juan Díaz Covarrubias, Papantla, 
Tuxpan de Rodríguez Cano, Xalapa, Orizaba, Potrero, Poza Rica, Veracruz y Vega de 
Alatorre además de un Centro de Asistencia y Servicios Tecnológicos (CAST) localizado en 
Coatzacoalcos. 
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III. ATRIBUCIONES 
 
El Estatuto Orgánico del Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Veracruz 
publicado el 2 de noviembre del año 2001 en la Gaceta Oficial, confiere específicamente a la 
Dirección General las siguientes atribuciones: 
 
CAPÍTULO III 
 
DEL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO 
 
Artículo 10. De conformidad con el Decreto de Creación del Colegio, corresponden al 
Director General las siguientes atribuciones: 

 
I. Actuar como representante legal del Colegio con las atribuciones y facultades 

que fije la Junta Directiva; 
 
II. Dirigir administrativamente al Colegio; 
 
III. Proponer a la Junta Directiva la creación, reubicación o cierre de los Planteles  

y CAST necesarios conforme a la normatividad dictada por la Junta Directiva y a las políticas  
generales que establezcan dentro del Sistema CONALEP; 

 
IV. Proponer a la Junta Directiva la asignación de los directores de Plantel y 

CAST mediante una terna, así como la de los servidores públicos de confianza del Colegio, 
de conformidad con las leyes aplicables, los perfiles y catálogos de puestos vigentes; 

 
V. Nombrar, adscribir y remover al personal técnico y administrativo de 

conformidad con las disposiciones establecidas por la Junta Directiva, para favorecer la 
eficiencia de los mismos. 

 
VI. Otorgar y revocar poderes para actos de administración, pleitos y cobranzas; 
 
VII. Presidir el Consejo Técnico Estatal; 
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VIII. Formar parte de los diversos órganos de apoyo, comisiones internas del 
Colegio, así como de los de carácter externo, conforme a la normatividad aplicable; 

 
IX. Vigilar, con el apoyo de las unidades administrativas correspondientes, el 

cumplimiento de  las disposiciones que establezca el Gobierno del Estado, el CONALEP, el 
Convenio de Coordinación, el Decreto de Creación del Colegio y el presente Estatuto 
Orgánico;  

 
X. Cumplir con los acuerdos que emita la Junta Directiva; 
 
XI. Proponer el nombre de los Planteles de nueva creación a la Junta Directiva; 
 
XII. Proponer a la Junta Directiva el Estatuto Orgánico y sus modificaciones, en 

términos de las políticas y lineamientos generales  del Gobierno del Estado y del Sistema 
CONALEP; 

 
XIII. Proponer programas para el mejoramiento y actualización profesional del 

personal administrativo y de apoyo del Colegio; 
 
XIV. Presentar los proyectos de planes, programas y presupuestos a la Junta 

Directiva conforme a la normatividad establecida; 
  
XV. Someter a consideración de la Junta Directiva los lineamientos para la 

estimación, captación, control y registro de los ingresos propios del Colegio; 
 
XVI. Proponer a la Junta Directiva, la aplicación de los recursos propios del 

Colegio; 
 
XVII. Ejercer las facultades de administración, pleitos y cobranzas y de dominio sin 

limitación alguna, conforme al artículo 2487 del Código Civil del Estado, las que ejercerá ante 
toda clase de autoridades, Federales, Locales o Municipales y de cualquier jurisdicción, es 
decir en materia laboral, civil, mercantil, administrativa o fiscal, apegándose en todo caso al 
Decreto de Creación y a las demás disposiciones que emita la Junta Directiva. 

 
XVIII. Suscribir en el ámbito de su competencia, convenios, celebrar contratos y 

demás actos jurídicos, previa aprobación de la Junta Directiva; 
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XIX. Proponer a la Junta Directiva a los aspirantes a desempeñar el cargo de 
miembros del Comité de Vinculación Estatal; 

 
XX. Proponer a la Junta Directiva para su análisis y aprobación el Manual de 

Organización del Colegio; 
 

XXI. Promover y supervisar la correcta aplicación de las políticas y normas que 
aseguren la calidad de los servicios educativos, de capacitación laboral y 
tecnológicos del Colegio; 

 
XXII. Expedir constancias de acreditación a cursos impartidos en Planteles y CAST 

y autorizar el libro de registro de dichas constancias; 
 

XXIII. Rendir a la Junta Directiva, en forma periódica, un informe sobre la aplicación 
del ejercicio presupuestal del Colegio; 

 
XXIV. Rendir un informe trimestral, semestral y anual de actividades y resultados a 

la Junta Directiva y presentarle los estados financieros del periodo 
correspondiente; 

 
XXV. Realizar y auspiciar tareas editoriales y de difusión relacionadas con la 

Educación Profesional Técnica, con base en la normatividad establecida por 
el Gobierno del Estado y el CONALEP; 

 
XXVI. Acordar con los titulares de las unidades administrativas el despacho de los 

asuntos a su cargo; 
 
XXVII. Autorizar previo dictamen técnico académico de las áreas correspondientes 

los acuerdos para otorgar o retirar reconocimientos de validez oficial o 
autorización a los estudios que vayan a impartir instituciones particulares; 

 
XXVIII. Autorizar los libros de registro de títulos de profesional técnico, certificados 

de terminación, de equivalencia al bachillerato y de exámenes profesionales; 
 
XXIX. Expedir documentos oficiales de acreditación y certificación de  estudios, en 

los casos excepcionales que no haya Director titular en un Plantel que forme 
parte del Colegio; 

 
XXX. Validar los títulos de Profesional Técnico elaborados en los Planteles del 

Colegio mediante su firma en el reverso del formato correspondiente; 
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XXXI. Promover y supervisar, la operación de los servicios de evaluación de 

competencia laboral, conforme a la normatividad emitida por el Gobierno del 
Estado y el CONALEP; 

 
XXXII. Realizar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de sus 

funciones, además de las que le asigne la Junta Directiva. 
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

Las bases del funcionamiento del Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de 
Veracruz se encuentran insertas en las disposiciones jurídicas que a continuación se 
enuncian: 
 
Constituciones: 
 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz  de Ignacio de la Llave. 

 
Leyes: 
 
Ámbito Federal 
 
 Ley Federal del Trabajo. 
 Ley Orgánica de la Administración Pública. 
 Ley General de Educación. 
 Ley Federal de Coordinación Fiscal. 
 Ley Federal del Impuesto Sobre la Renta. 

 
Ámbito Estatal 
 
 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz – Llave. (19 de mayo de 

2000) 
 Ley de Educación para el Estado de Veracruz – Llave. (15 de diciembre de 1993) 
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado Libre y Soberano 

de Veracruz – Llave. (7 de febrero de 1984) 
 Ley de Planeación del Estado de Veracruz. (20 de enero de 1987) 
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz – Llave. (30 de enero de 2003) 
 Ley de Obras Públicas para el Estado Libre y Soberano de Veracruz – Llave. 

 
Otros: 
 
 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz – Llave (29 de enero 

de 2001) 
 Código de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz – Llave (19 de octubre de 

2000) 
 Código Financiero para el Estado Libre y Soberano de Veracruz – Llave.  
 Código de Ética para los Servidores Públicos del Estado de Veracruz – Llave. 
 Código Civil del Estado de Veracruz. 
 Decreto de Creación del Colegio. (28 de agosto de 2000) 
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 Estatuto Orgánico del Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de 
Veracruz. (2 de noviembre de 2001) 

 Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Públicas del Gobierno 
del Estado de Veracruz – Llave. 

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

 Políticas de Información Financiera para las Entidades del Sector Paraestatal del 
Estado de Veracruz-Llave (PIF). 

 Acuerdo que establece el Sistema Electrónico de Contrataciones Gubernamentales. 
 Convenio de Coordinación para la Federalización de los Servicios de Educación 

Profesional Técnica. 
 Programa Estratégico 2005 – 2010 del CONALEP Veracruz. 
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Simbología 
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Operación 
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Decisión                                              
 

 

 
Sistema 
 

 

 
Medio magnético 
 

 

 
Archivo temporal 
 

 

 
Archivo definitivo 
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Simbología 
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Pasa el Tiempo 
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Dirección del flujo 
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VIII. Directorio 
 
 

Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Veracruz 
 
 
                                    
 

Lic. Judith Gasperín Cessa 
Directora General  

 
 
 
 

Ing. Omar Morales Méndez 
Subcoordinador de Administración y Finanzas 

 
 
 
 

Lic. Calixto Azuara Mendívil 
Subcoordinador de Servicios Institucionales 

 
 
 
 

Ing. Eduardo Faustino Lagunes Rivera  
Subcoordinador de Innovación y Tecnologías de la Información 
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
 
 
 

 
 

Elaboración: 
 
 
 
 

_________________________________ 
Ing. Omar Morales Méndez 

Subcoordinador de Administración y Finanzas 
 
 
 
 
 

Revisión 
 
 
 
 

_________________________________ 
Lic. Judith Gasperín Cessa 

Directora General  
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
 
 
 

 
 

Integrantes de la H. Junta Directiva 
 
 
 

_____________________________ 
Dr. Víctor A. Arredondo Álvarez 

Secretario de Educación de Veracruz  
Presidente 

 
 
 

_______________________________ 
Dr. Carlos García Méndez 

Secretario de Desarrollo Económico y Portuario 
Representante del Gobierno Estatal 

 
 
 

_______________________________ 
Lic. Salvador Sánchez Estrada 

Secretario de Finanzas y Planeación 
Representante del Gobierno Estatal 
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
 
 
 

 
Integrantes de la H. Junta Directiva 

 
 
 
 

_______________________________ 
Lic. Ranulfo Márquez Hernández 

Secretaria de Desarrollo Social y Medio Ambiente 
Representante del Gobierno Estatal 

 
 
 
 

_____________________________ 
Lic. Wilfredo Perea Curiel 

Director General del Colegio Nacional de  
Educación Profesional Técnica  

Representante del Gobierno Federal 
 
 
 
 

_______________________________ 
Dr. Manuel Barrientos Morales 

Encargado de la Oficina de Servicios Federales de  
Apoyo a la Educación en el Estado de Veracruz 

Representante del Gobierno Federal 
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
 
 
 

 
Integrantes de la H. Junta Directiva 

 
 
 

_______________________________ 
C.P. José Daniel Ruiz Flores 

Presidente del Comité de Vinculación Estatal 
Representante del Sector Productivo 

 
 
 

_______________________________ 
C. Carlos J. Viveros Rodríguez 

Vocal del Comité de Vinculación Estatal 
Representante del Sector Productivo 

 

 
 
 

_______________________________ 
Mtro. Carlos Miguel Acosta Bravo 

Comisario Público de la H. Junta Directiva 
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