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Presentacion

Con la finalidad de contar con una Organizacion Especifica para brindar de manera eficaz y
eficiente los servicios que se ofrece el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Veracruz, la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional elaboré el presente Manual
Especifico de Organizacion, el cual precisa y define un esquema de organizaciéon con
funciones, responsables y relaciones de cada una de las areas.

Cabe mencionar que, este documento contiene informacién relativa a los antecedentes de
la institucion, marco juridico, atribuciones, organigramas y esta constituido como un
instrumento de informacion y consulta que permitird orientar al personal en el desarrollo y
cumplimiento de las funciones sustantivas, asi como delimitar responsabilidades, evitar
duplicidades e identificar omisiones, tomando como base la Estructura Organica vigente de
esta institucion.

Por lo anterior, mediante el presente documento se presenta el Manual Especifico de
Organizacion de la Jefatura Juridica del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Veracruz, elaborado con la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos que
emite la Contraloria General del Estado, el cual esta integrado por los siguientes apartados:

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

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

e Atribuciones, que refiere aquellas consignadas en el Estatuto Organico.

e Ubicacion en la estructura organica, ayuda a ubicar por nivel jerarquico, los puestos
descritos en el presente manual.

e Descripciones de puestos, este apartado contempla la identificacion de las funciones
y las relaciones de comunicacion de los puestos, mismas que reflejan la aplicacion
para todos.

e Directorio, se enlista nhombres y puestos de los servidores publicos de primer vy
segundo nivel jerarquico del area documentada.

e Firmas de autorizacion del Manual Especifico de Organizacion de la Jefatura Juridica,
contiene quien lo elabord, lo revisd y autorizo.
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Antecedentes

En el afio de 1999 fue firmado el Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los
Servicios de Educacion Profesional Técnica, suscrito por las Secretarias de Educacion
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.

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, cuenta con una
Direccion General, localizada en la ciudad de Xalapa, 15 planteles ubicados en: Alamo
Temapache, Coatzacoalcos, Carlos A. Carrillo, Cérdoba, San Andrés Tuxtla, Hueyapan de
Ocampo, Papantla, Tuxpan de Rodriguez Cano, Xalapa, Orizaba, Potrero Atoyac, Poza Rica,
Vega de Alatorre y Veracruz (2 planteles), ademas de un Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST) localizado en Coatzacoalcos.

La Jefatura Juridica, se encuentra en la Direccion General, esta integrada por una estructura
organica transferida por el Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica, cuenta con
Cédulas de Valuacion de Puestos y plantilla de personal autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), documentos que son actualizados por esta instancia y
la Secretaria de Educacion Publica y se rigen por el Sistema de Colegios Estatales a nivel
Nacional, asi como del Decreto de Creacion y Estatuto Organico del Colegio Estatal.

La Jefatura Juridica es la encargada de representar legalmente al Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz e intervenir en las reclamaciones que puedan
afectar el interés juridico de la Institucion, asi como asesorar a las unidades administrativas
en todos los asuntos legales que le competen con el previo otorgamiento de facultades por
parte del Titular de la Direcciéon General.
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Marco Juridico

Las disposiciones juridicas que norman las actividades La Jefatura Juridica del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz son los siguientes:
Ambito Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion.

e Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la
Federacién.

e Ley General de Educacion. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

e Ley Federal de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la
Federacion.

e Reglamento escolar para alumnos del sistema CONALEP.

Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

e Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
publicada en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima reforma publicada DOF.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e ey General de Proteccidon de Datos Personales Diario Oficial de la Federacion.

e Ley nimero 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ley publicada en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.
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Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

Cddigo de Conducta del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.
Validado y aprobado por la Contraloria General del Estado.

Decreto del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, Gaceta
Oficial Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, con fecha 22 de
diciembre de 2020, Tomo CCII, Nim. Ext. 510.

Estatuto Organico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz,
Gaceta Oficial Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, con fecha
22 de diciembre de 2020, Tomo CCII, Num. Ext. 510.

Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes, Rotatorios y los
Sujetos a Comprobar. Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz No. 219.
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 Administracion Publica del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignhacio de la Llave.

Lineamientos para el uso del correo electronico Institucional de la Administracion Pablica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Tomo CCI Xalapa-Enriquez, Ver.
Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional
Técnica que suscriben las Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda y Crédito Publico,
y de Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica y el Estado de Veracruz, Diario Oficial de la Federacion.

Programa Institucional 2019 — 2024 del CONALEP Veracruz. Tomo CC Xalapa-Enriquez,
Ver., NUm. Ext. 484.

Contrato colectivo de trabajo 2021-2023.
Condiciones Generales de trabajo.

ISO 9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.
ISO 21001:2018. NMX-CC-21001-IMNC-2018.
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Atribuciones

La Jefatura Juridica del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, se
regira por las siguientes atribuciones, contenidas en el Estatuto Organico del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, ultima actualizacion publicada en la
Gaceta Oficial Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, con fecha 22 de
diciembre de 2020, Tomo CCII, NUm. Ext. 510.

Articulo 20.- Corresponden a la Jefatura Juridica las siguientes atribuciones:

I. Asesorar juridicamente al Director General y a los Titulares de las unidades
administrativas, en aquellas tareas encomendadas a éstos, relacionadas con el objeto del
Colegio y que estén senaladas en la legislacion vigente y las normas que para el efecto
dicte el CONALEP;

II. 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;

III. Elaborar los reportes correspondientes a las necesidades de informacion del Colegio
dentro del ambito de su competencia;

IV. Representar al Colegio 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, en todos aquellos juicios y procedimientos en los
que la dependencia o su titular sea parte y tenga interés juridico;

V. Conforme a las disposiciones aplicables, presentar denuncias, acusaciones o querellas y
ratificarlas en asuntos que afecten al Colegio;

VI. Intervenir ante los 6rganos jurisdiccionales y comparecer ante todo tipo de autoridades
federales, estatales y municipales en representacion del Colegio, en las controversias y
asuntos en que sea parte;

VII. Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a modificar
o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte el Colegio, con
excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras unidades administrativas
del mismo;

VIII. Tramitar ante las instancias competentes la expedicion de las resoluciones necesarias
para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del estado cuando éstos se
destinen al servicio del Colegio, de conformidad con lo establecido en el Convenio de
Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de Educaciéon Profesional Técnica y
demas legislacién aplicable;

IX. Definir criterios de interpretacion y de aplicacion a las disposiciones juridicas que normen
el funcionamiento del Colegio;
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Atribuciones

X. Definir y proponer juntamente con el area correspondiente del CONALEP, los documentos
que sustenten juridicamente la operacion de los programas, lineamientos, reglamentos del
Colegio, Estatuto Organico y Decreto de creacidn, asi como asesorar a los planteles y CAST;

XI. 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;

XII. Compilar y difundir las disposiciones juridicas que rigen el sistema CONALEP;

XIII. Fijar y aplicar las sanciones al personal administrativo y docente del Colegio
registrandolas y tramitdndolas administrativamente, con base en la legislacion vy
normatividad aplicables;

XIV. Autorizar las solicitudes de licencias y cambios de horario del personal administrativo y
docente, del Colegio, de acuerdo con la normatividad y estructura administrativa vigentes,
vigilando su correcta aplicacion;

XV. Expedir copias certificadas de las constancias que obran en los archivos del Colegio
cuando deban ser exhibidos en procedimientos judiciales o administrativos, formular y
autorizar los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los que
intervenga el Colegio, asi como llevar el Registro de los mismos una vez formalizados;

XVI. Fomentar la permanente actualizacion en materia juridica al personal que integra la
Direccion; y

XVII. Las demas que le confiere las disposiciones legales aplicables y le encomiende el
Director General del Colegio.
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO :

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende la validacién nimero:

CONALEP-04-AEO0-064-362
05 de junio, 2020

“ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura Juridica

Jefe inmediato:

Titular de la Direccion General

Subordinados
Inmediatos:

Subjefe Técnico Especialista en Asuntos Juridicos

Secretaria B

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de representar legalmente al Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz e intervenir en las reclamaciones que puedan afectar el interés
juridico de la Institucién, asi como asesorar a las unidades administrativas en todos los asuntos legales

gue le competen con el previo otorgamiento de facultades por parte del Titular de la Direccidon General.

Ubicacion en la estructura organica

CIRECCION
GENERAL

JEFATURA
JURIDICA

SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA EN
ASUNTCS JURIDICOS

SECRETARIA B

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Subcoordln.a,aon TltL_JIar de la Integrantes de Ia H.
de Planeacion y Direccion Junta Directi
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo General unta Directiva
Institucional

10
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Funciones

10.

Asesorar juridicamente al Director General y a los Titulares de las unidades
administrativas, en aquellas tareas encomendadas a éstos, relacionadas con el objeto del
Colegio y que estén sefialadas en la legislacion vigente y las normas que para el efecto
dicte el CONALEP.

Determinar de acuerdo con la Direccién 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.

Elaborar los reportes correspondientes a las necesidades de informacién del Colegio
dentro del ambito de su competencia.

Representar al Colegio 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, en todos aquellos juicios y procedimientos
en los que la dependencia o su titular sea parte y tenga interés juridico.

Conforme a las disposiciones aplicables, presentar denuncias, acusaciones o querellas y
ratificarlas en asuntos que afecten al Colegio.

Intervenir ante los 6rganos jurisdiccionales y comparecer ante todo tipo de autoridades
federales, estatales y municipales en representacion del Colegio, en las controversias y
asuntos en que sea parte.

Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte el
Colegio, con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras unidades
administrativas del mismo.

Tramitar ante las instancias competentes la expedicion de las resoluciones necesarias
para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del estado cuando éstos se
destinen al servicio del Colegio, de conformidad con lo establecido en el Convenio de
Coordinacidon para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica y
demas legislacién aplicable.

Definir criterios de interpretacién y de aplicacion a las disposiciones juridicas que normen
el funcionamiento del Colegio.

Definir y proponer juntamente con el area correspondiente del CONALEP, los documentos
gue sustenten juridicamente la operacion de los programas, lineamientos, reglamentos
del Colegio, Estatuto Organico y Decreto de creacion, asi como asesorar a los planteles y
CAST.

11
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. 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.

Compilar y difundir las disposiciones juridicas que rigen el sistema CONALEP.

Fijar y aplicar las sanciones al personal administrativo y docente del Colegio,
registrandolas y tramitandolas administrativamente, con base en la legislacion y
normatividad aplicables.

Autorizar las solicitudes de licencias y cambios de horario del personal administrativo y
docente, del Colegio, de acuerdo con la normatividad y estructura administrativa
vigentes, vigilando su correcta aplicacion.

Expedir copias certificadas de las constancias que obran en los archivos del Colegio
cuando deban ser exhibidos en procedimientos judiciales o administrativos, formular y
autorizar los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los que
intervenga el Colegio, asi como llevar el Registro de estos una vez formalizados.

Coordinarse con la Jefatura de Recursos Humanos el registro ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje de las Condiciones Generales de Trabajo y los reglamentos de las
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.

Fomentar la permanente actualizacion en materia juridica al personal que integra la
martes 22 de diciembre de 2020 GACETA OFICIAL Pagina 23 Direccion.

Participar en las sesiones del Comité de Calidad Estatal (COCAES) para el seguimiento a
las acciones que se realizan y proponen para su tratamiento y su analisis de relevancia,
en los temas de Calidad.

Participar en las sesiones del Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar
(SUPLADEB) para el seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su
tratamiento y su analisis de relevancia.

Participar en las sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
para el seguimiento de las acciones que se realizan identificando los riesgos en los
procesos institucionales, analisis de relevancia y las actividades que proponen para su
tratamiento.

Colaborar en la integracion de los informes de labores y de autoevaluaciéon del Colegio
Estatal que rinde el Director General ante la H. Junta Directiva, asi como en el proceso
de celebracion de las sesiones de dicho érgano.

12
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22. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales y en observancia del Cédigo de Etica y de Conducta, asi como las
inherentes al puesto y todas aquellas que le sean delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Titular de la
Subcoordinacién de ) Integrantes de la
. Titular de la
_ _ Planeacion y Direccién General H. Junta
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Directiva

Institucional

13
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Comunicacion Interna
Con: Para:

La Direccion General.

El Personal Administrativo de base,
confianza y Docentes CONALEP
Veracruz.

Las Areas de la Direccion General.

Las Unidades administrativas.

Proporcionar informacién de los
asuntos juridicos.

Atender contratos laborales,
sanciones, cambios de horarios,
adscripciones u otros.

Brindar apoyo y asesoria juridica.

Brindar apoyo y asesoria juridica en
materia de legislacion en la
elaboracion de contratos y convenios.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

Las Autoridades Federales, Estatales,
Locales o Municipales de cualquier
Jurisdiccion en Materia Laboral, Civil,
Penal, Mercantil, Administrativa, fiscal
y demas Instancias Judiciales.

Coordinar actuaciones en los juicios
que se llevan paralelamente.

Representar y defender los intereses
del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz.

14
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Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria B
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura Juridica
Subordinados Ninguno

Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de la Jefatura

Suplencia en caso = : i
Juridica previo acuerdo con el Director General.

de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las tareas asignadas por su jefe
inmediato, con base en las funciones y actividades secretariales, administrativas y de soporte
de su area de adscripcion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA
JURDICA
SECRETARIA B
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracion | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion
de Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Direccion General H. Junta Directiva

15
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Funciones

1. Tomar dictados y sequir las ordenes de su jefe inmediato en la realizacién de oficios y
documentos, a fin de atender y dar contestacion a la correspondencia y documentacién
que llega al area.

2. Recibir, registrar y distribuir a los responsables del area, los oficios, atender notas y
otros documentos que llegan para dar respuesta a las diversas unidades administrativas
y dependencias gubernamentales.

3. Operar el sistema de gestidn, conforme a los procedimientos establecidos para agilizar
la recepcidn, registro y entrega de correspondencia recibida y emitida por el area.

4. Mantener actualizada la agenda de trabajo del jefe, a fin de comunicarle con tiempo los
compromisos y juntas a las que tiene que asistir.

5. Solicitar, recibir y resguardar el material de papeleria, necesario para el buen
funcionamiento del area o unidad administrativa.

6. Comprobar que se realice diariamente a primera hora, la limpieza de la oficina del area
ejecutiva y que todo se encuentre en orden, antes de que llegue el jefe.

7. Recibir y dar atencién a los empleados que buscan a su jefe, asi como también al publico
en general, para tratar asuntos relacionados con el area.

8. Realizar y recibir las llamadas telefdnicas del jefe inmediato, a fin de tomar los recados
que le dejan, para informarselos posteriormente, asi como las del resto del personal.

9. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuacion de Puestos vigente, en observancia del Cédigo
de Etica y de Conducta, asi como las inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Titular de la
Subcoorinscinde | Tuargenn | IMgIce el
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Los Titulares de las Subcoordinaciones. 1. Proporcionar informacion referente a
asuntos juridicos
2. Los responsab|es de las Jefatura en las 2. Proporcionar informacién relacionada
Unidades Administrativas. con los asuntos juridicos
3. El personal de las diferentes areas de la 3. Brindar informacion relacionada con
Direccién General los asuntos juridicos
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Enviar la documentacion relacionada
Profesional Técnica. con asuntos juridicos.
2. La_s instituciones del sector publico y 2. Recibir a los visitantes para pasarlos
Privado. . .
con el Titular de la Jefatura Juridica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Asuntos Juridicos

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura Juridica

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Jefatura Juridica
previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de interpretar y aplicar las politicas, normas y leyes;
emitidas por las diferentes instancias gubernamentales de la administracion publica en los asuntos
juridicos que le asigne el Titular de la Jefatura Juridica.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA
JURIDICA

SUBJEFE TECNICD
ESPECIALISTA EN
ASUNTOS JURIDICOS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion Titular de la
Subsgcs::l;z%cr:o; de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Institucional
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Funciones

10.

11.

Apoyar a los Titulares de las unidades administrativas, en aquellas tareas encomendadas
a éstos, relacionadas con el objeto del Colegio y que estén sefialadas en la legislacion
vigente y las normas que para el efecto dicte el CONALEP.

Elaborar los reportes correspondientes a las necesidades de informacion del Colegio
dentro del ambito de su competencia.

Apoyar al Titular del area Juridica en los juicios, 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, en todos aquellos juicios y procedimientos en los que la
dependencia o su titular sea parte y tenga interés juridico.

Elaborar las denuncias, acusaciones o querellas de los asuntos que afecten al Colegio.

Intervenir ante los érganos jurisdiccionales y comparecer, junto con el Titular del area
Juridica, ante todo tipo de autoridades federales, estatales y municipales en
representacion del Colegio, en las controversias y asuntos en que sea parte.

Elaborar las resoluciones de los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte el
Colegio, con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras unidades
administrativas del mismo.

Tramitar ante las instancias competentes la expedicion de las resoluciones necesarias
para la incorporacidn de bienes inmuebles al dominio publico del estado cuando éstos se
destinen al servicio del Colegio, de conformidad con lo establecido en el Convenio de
Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de Educacién Profesional Técnica y
demas legislacion aplicable.

Definir criterios de interpretacion y de aplicacion a las disposiciones juridicas que normen
el funcionamiento del Colegio.

Apoyar al area correspondiente de la Direccion General, en la elaboracién de los
documentos que sustenten juridicamente la operacion de los programas, lineamientos,
reglamentos del Colegio, Estatuto Organico y Decreto de creacién, asi mismo a los
planteles y CAST.

Revisar y validar los proyectos de convenios y contratos que deba suscribir el Director
General del Colegio, y los Directores de planteles y CAST, asi como lo que provengan del
exterior, conforme a la normatividad respectiva.

Compilar y difundir las disposiciones juridicas que rigen el sistema CONALEP.
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12. Elaborar los documentos para aplicar las sanciones al personal administrativo y docente
del Colegio, registrandolas y tramitandolas administrativamente, con base en la
legislacion y normatividad aplicables.

13. Elaborar los documentos para autorizar las solicitudes de licencias y cambios de horario
del personal administrativo y docente, del Colegio, de acuerdo con la normatividad y
estructura administrativa vigentes, vigilando su correcta aplicacién.

14. Realizar las certificaciones de las constancias que obran en los archivos del Colegio
cuando deban ser exhibidos en procedimientos judiciales o administrativos, revisar y
validar los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los que
intervenga el Colegio, asi como llevar el Registro de estos una vez formalizados.

15. Participar como representante del Titular del area Juridica en caso de que éste no pueda
asistir, en las sesiones del Comité de Calidad Estatal (COCAES) para el seguimiento a las
acciones que se realizan y proponen para su tratamiento y su analisis de relevancia, en
los temas de Calidad.

16. Participar como representante del Titular del area Juridica en caso de que éste no pueda
asistir, a las sesiones del Subcomité de Planeacion Democratica para el Bienestar
(SUPLADEB) para el seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su
tratamiento y su analisis de relevancia.

17. Participar como representante del Titular del area Juridica en caso de que éste no pueda
asistir, a las sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) para el
seguimiento de las acciones que se realizan identificando los riesgos en los procesos
institucionales, analisis de relevancia y las actividades que proponen para su tratamiento.

18. Apoyar en la integracion de los informes de labores y de autoevaluacion del Colegio
Estatal que rinde el Director General ante la H. Junta Directiva, asi como en el proceso
de celebracion de las sesiones de dicho érgano.

19. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuacién de Puestos vigente, en observancia del Codigo
de Etica y de Conducta, asi como las inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracion | Autorizacion Titular de Ia
Subcoordinacion de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Direccion General H. Junta Directiva

20



SOBIERND. +2 VERACRUZ ’JI

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Comunicacion Interna

Con: Para:

1. El Jefe de area. 1. Entregar de  documentacion y
seguimiento de actividades.

2. Las areas de la Direccion General. 2. Brindar apoyo y asesoria juridica.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Coordinar documentacién de
Profesional Técnica. actuaciones de los juicios que se

llevan paralelamente.

2. Otras instituciones del sector publico y 2. Coordinar la realizaciéon de los

Privado. convenios para la formacién de
Profesionales Técnicos Bachiller.
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Directorio

Jesus Guillermo Arévalo Owseykoff
Director General del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz

Julio Maruri Landa
Titular de la Jefatura Juridica
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Firmas de Autorizacion

Desarrollo Institucional

-@/

Jesuis GuiIIer%Ar&leo Owseykoff
Difector General

AUTORIZO

Mediante el Acta de la Primera Sesion Extraordinaria de la Junta Directiva,
celebrada el dia 26 de junio del 2024, con las firmas de sus integrantes por la
que autorizan el Manual Especifico de Organizacion del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Acuerdo: SE/1.24/01.S

La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el Articulo 14, fracciones I,
VI y XXI del Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz, autorizan y aprueban los “Manuales
Especificos de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz”.
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Acta de la Sesion de la H. Junta Directiva

Veracruz

SEP o conalep

Honorable Junta Directiva
Acta 1* Sesion Extraordinaria 2024

ACTA DE LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL ANO 2024
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las doce

horas del dia veintiséis de junio del dos mil veinticuatro, se reunieron en la sala de

Juntas de la Direccién General y a través de videoconferencia, los C.C. Mtra. Lissete
Camacho Mufoz, Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, Suplente

del Presidente de la Honorable Junta Directiva de Conalep Mtro. Victor Emmanuel

Vargas Barrientos, Secretario de Educacién de Veracruz; Mtro. Jests Guillermo
Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la H. Junta Directiva y Director General del
Conalep Veracruz; Mtra. Ana Maria Arrona Gonzélez, Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional del CONALEP; Suplente del Dr. Arturo Pontifes Martinez,
Director General del Conalep Nacional; Lic. Edith Saucedo Sanchez, Representante

Federal ante las Juntas de Gobierno de los Organismos Descentralizados del Nivel

Medio Superior; suplente del Lic. Marvin Erick Hernandez Becerril, Titular de la Oficina

de Enlace Educativo en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Lic. Francisco

Cuevas Martinez, Encargado de Despacho de la Direccion Juridica; Suplente del

L.A.E. Enrique Nachén Garcia, Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario; Lic.

Ana Karina Pérez Sanchez, Subdirectora de Presupuestos, Suplente del Mtro. José

Luis Lima Franco Secretario de Finanzas y Planeacion; Mtro. Juan Manuel Carvallo

Azcue, Subdirector de Coordinacion interinsfitucionai y con Organizaciones de ia /
Sociedad Civil; suplente del Ing. Guillermo Fernandez Sanchez, Secretario de ™
Desarrollo Social; Lic. Evelia Garcia Caro, Coordinadora Administrativa de la ‘
Vicepresidencia Regional Golfo de CANACINTRA, Representante del Sector \/
Productivo; L.D. Patricio Antonio Francisco, Titular del Organo Interno de Control en el /
Conalep Veracruz, en calidad de Comisario Publico, designado mediante oficio
CDG/DGF/2689/06/2024, de fecha veinte de junio del afio en curso, por el Director
General de Fiscalizacion y Representante del Lic. Miguel Angel Olivares Martinez,
Contralor General del Estado de Veracruz; a fin de llevar a cabo la Primera Sesién
Extraordinaria del afio dos mil Veinticuatro del Colegio de Educacion Profesional ]
Técnica del Estado de Veracruz.

Interviene la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente de la Honorable

Junta Directiva quién, da la bienvenida y agradece la participacién y asistencia a la
Primera Sesién Extraordinaria de la H. Junta Directiva del Conalep Veracruz, del afio

dos mil veinticuatro, enseguida solicita al Secretario Técnico proceda con el pase de

lista.

l.- Lista de asistencia y en su caso, declaracién del quérum legal. ---------
El Mtro. JesUs Guillermo Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la H. Junta
Directiva, informa que se encuentran a través de videoconferencia: el Mtra. Lissete
Camacho Mufoz, Presidenta Suplente; la Mtra. Ana Maria Arrona Gonzalez,
Representante del Gobierno Federal; la Lic. Edith Saucedo Sanchez, Representante
del Gobierno Federal; el Lic. Francisco Cuevas Martinez, Representante del Gobierno
del Estado; la Lic. Ana Karina Pérez Sénchez, Representante del Gobierno del Estado; /

74
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la Lic. Evelia Garcia Caro, Representante del Sector Productivo y el L.D. Patricio
Antonio Francisco, Titular del Organo Interno de Control en el Colegio en Calidad de
Comisario Publico. -
De manera presencial se encuentran el Mtro. Juan Manuel Carvallo Azcue,
Representante del Gobierno del Estado.
Una vez acreditada la personalidad y calidad con la que se ostentaron los Suplentes y
Representantes, el Mtro. Jests Guillermo Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la
H. Junta Directiva, informa que existe quérum legal para la realizacion de la sesion.
Asimismo, anuncia que se encuentran presentes ocho integrantes de los cuales uno
cuenta solo con voz y siete con voz y voto. Pasando al siguiente punto. ------------------

Il.- Lectura y aprobacién del Orden del Dia.
|.- Lista de Asistencia, y en su caso, declaraciéon del quérum legal. ---===-==--mmn-memmeemv
II.- Lectura y aprobacion del Orden del Dia.
Il.- Presentacién y en su caso aprobacion y/o Autorizacion de la siguiente solicitud de
acuerdo:
IIl.1- Solicitud de autorizacion y aprobacién de los “Manuales Especificos de
Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz'.

I11.2.- Solicitud de autorizacién y aprobacion del “Manual de Procedimientos del Colegio

de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz'.

IH.3.- Solicitud de autorizacion y aprobacién para la aplicacion y adopcién de los \
Lineamientos Generales del Calendario Escolar 2024-2025 aplicabies al Sistema
CONALEP.
IV. Cierre de la Sesién.
Cedo la palabra a la Presidenta suplente de esta Honorable Junta Directiva. ---=--------
La Mtra. Lissete Camacho Mufoz, pregunta a los asistentes ¢si existe algun
comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacién.
Se aprueba por unanimidad el Orden del Dia de la sesion y se establece el siguiente:
Acuerdo SE/.24/01.R.- La Honorable Junta Directiva del Conalep Veracruz
aprueba por unanimidad el Orden del Dia de la Sesion.

/7 lil.- Presentaciéon y en su caso aprobacion de la siguiente Solicitudes de
Acuerdo: La Mtra. Lissete Camacho Mufoz, Presidenta Suplente de la H. Junta
Directiva, requiere al Secretario Técnico, dé lectura a las solicitudes de acuerdo
mencionando, la fundamentacion juridica, ademas, agrega que en caso de necesitar
complemento a la informacién o aclarar alguna duda, tenga a bien atenderlo. -----------
1Il.1.- Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General, Qt
propone la aprobacién de los “Manuales Especificos de Organizacion del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

Se presentan a esta H. Junta Directiva once Manuales de Organizacion especificos
correspondientes a las areas de nuestra estructura organica que dependen
directamente del Director General incluyendo los Planteles y CAST, estonanuales

3\
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han sido rev:sados por la Contraloria General del Estado, la cual dictaminé procedente
para su aprobacion y después realizar su registro mediante oficio con referencia
CGE/DGFI/SDAyPC/148/06/2024 del 11 de junio del presente. :
Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente, pregunta si
existe alguin comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. ----------------——-
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
Acuerdo SE/I.24/01.S.- La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el
Articulo 14, fracciones V1 y XXI del Decreto de Creacion del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, autoriza y aprueba los “Manuales
Especificos de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz”.

ll.2. Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI, del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General,
propone la autorizacion y aprobacién del “Manual de Procedimientos del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.
El Conalep Veracruz forma parte de un Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad
Integrado, elaborando y actualizando los procedimientos que establecen procesos de
trabajo y constituyen una herramienta administrativa que permite documentar las
acciones, asi como orientar el funcionamiento de la institucion.

Todo io anterior, soportado con nuestros certificados en ia iSO 9001:2015 y en ia iSO : 7

21001:2018, del mismo modo se obtuvo el visto bueno por parte de la Contraloria
General del Estado mediante oficio con referencia CGE/DGFI/SDAyPC/149/06/2024
del 11 de junio del presente, para su presentacion a esta H. Junta Directiva. -—-----------

Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufoz, Presidenta Suplente, pregunta ;si
existe algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. -----------=-------
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
SE/I.24/02.R.- La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el Articulo 14, /7
fracciones VI y XXI, del Decreto de Creaciéon del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, autoriza y aprueba el “Manual de
Procedimientos del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de \\U
Veracruz, mismo que estara sujeto a actualizaciones de acuerdo con la
normatividad vigente y aplicable”.
111.3. Con fundamento en el Articulo 18, fracciones X y XI, del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, se solicita
autorizacion para la aplicacion y adopcion de los Lineamientos Generales del
Calendario Escolar 2024-2025 del Sistema CONALEP, a partir del 26 de agosto de
2024.
Se presenta el Calendario Escolar 2024-2025 aplicable al Sistema Conalep realizando
los ajustes pertinentes a los cortes para el seguimiento académico de los estudiantes
y para mantener la sincronia de los periodos de pago de ndémina en sus.plazos
quincenales, y con ello evitar conflictos administrativos y sindicales. =--===------ % ------- /
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Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente, pregunta ¢si
existe algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. -------------------
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
Acuerdo SE/I.24/03.R.- Con fundamento en el Articulo 14, fraccién |, del Decreto
de Creacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la H. Junta Directiva autoriza la aplicacién y adopcion de los
Lineamientos Generales del Calendario Escolar 2024 - 2025 del Sistema
CONALEP, a partir del 26 de agosto de 2024, con los ajustes en fechas de los
cortes para el seguimiento académico de los alumnos e instruye al Titular del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, realizar las
acciones pertinentes con objeto de dejar a salvo los derechos académicos,
administrativos y docentes que puedan corresponder.

El L.D. Patricio Antonio Francisco, en calidad de Comisario Publico, a nombre y
representacion de la Contraloria General del Estado, felicita y reconoce el trabajo del

Colegio en la elaboracion de los Manuales Especificos de Organizacion y
Procedimientos, por lo que hace hincapié en lo importante de este gran trabajo y de

todo el equipo de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional que

dirige la Contadora Lorena Figueroa Saldivar, asi como al Director General, por lo que

solicita se continue con lo correspondiente para obtener el registro de los Manuales

ante ia Contraloria General del Estado.
IV.- Cierre de la sesion.
Interviene el Mtro. Jesus Guillermo Arévalo Owseykoff, quién, agradece una vez mas
la presencia, apoyo y participacién a esta Primera Sesion Extraordinaria a los
asistentes y la presencia en particular de la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, a quien
solicita sea tan amable de clausurar estos trabajos.
Habiéndose agotado la agenda de esta sesion del Conalep Veracruz, la Mtra. Lissete /
Camacho Mufioz, Subsecretaria de Educacion Media Superior y §uperior, en suplencia

del Lic. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educakion de Veracruz, da
por concluida la Primera Sesion Extraordinaria siendtf%i docg horas con veinte N
minutos del veintiséis de junio del dos mil veinticuatro.
7 7
Mtra. Lissete Camacho Muii
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior QY’
Presidenta Suplente de la H. Junta Sgdretario Técnico de la

Directiva H. Junta Directiva
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)\'\c CWA”‘J‘{ %{ N
Mtra. Ana Maria Arrona Gonzélez Lic. Edith S anchez

Secretaria de Planeacion y Desarrollo  Representante Federal'ante fas Juntas
Institucional del CONALEP, de Gobierno, Oficina de Enlace
Representante del Gobierno Federal Educativo en el Estado de Veracruz
Representante del Gobierno Federal

cisco Cuevas Martinez
argado de Despacho de la

Direccién Juridica

Lic. Arja Kapina Pérez Sanchez Lic
Subdirectora de Presupuestos
Secretéria de Finanzas y Planeacion

Representante del Gobierno del Estado  Secretaria de Desarrollo Econémico y
Portuario
Representante del Gobierno
dei Estado

- A
71/
Mtro. Juan Mai uel/ arvallo Azcue Lic.’Evelia Garcia Caro
Subdirector de Coordinacion Coordinadora Administrativa,
Interinstitucional y con Organizaciones Vicepresidencia Regional Golfo de
de la Sociedad Civil, CANACINTRA

Secretaria de Desarrollo Soet
Representante del Gobierng

Representante del Sector Productivo

“Esta hoja forma parte integral del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta Directiva
del CONALEP Veracruz, celebrada el 26 de junio del 2024”.

5

28



e ¢ VERACRYZ

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
: VERACRUZ 'I CGE ‘fERA — 200
@ DEL£5TAO g,  TORUE i DEaqen
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion 1V del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero!

CONALEP-04-DGFI-0552-24-MEO-]3-1594/01

Agosto 27, 2024

LIC. T HERNANDEZ

DIRECTORA GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
= ———————————~ - ..
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