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Presentacion

Con la finalidad de contar con una Organizacién Especifica para brindar de manera eficaz y
eficiente los servicios que se ofrece el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional elabord el presente Manual
Especifico de Organizacién, el cual precisa y define un esquema de organizacion 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 estad constituido como un
instrumento de informacion y consulta que permitira 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 del Plantel Tipo C 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.

¢ 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.

¢ Directorio, se enlista nombres y puestos de los servidores publicos de primer y segundo
nivel jerarquico del area documentada.

¢ Firmas de autorizacion del Manual Especifico de Organizacién del Plantel Tipo C, contiene
quien lo elabord, lo reviso y autorizo.
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Antecedentes

En el afio de 1999 fue firmado el Convenio de Coordinacion para la Federalizacién 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
Educacién 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.

El Plantel tipo C esta integrado por una estructura organica transferida por el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica, cuenta con Cédulas de Valuacion de Puestos y
plantilla de personal autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP),
documentos que son actualizados por esta instancia y la Secretaria de Educacion Publica y
rigen al Sistema de Colegios Estatales a nivel Nacional, asi como del Decreto de Creacion y
Estatuto Organico del Colegio Estatal.

El Plantel tipo C es el responsable de dirigir de manera eficaz la gestion académica y
administrativa del plantel, para que los servicios institucionales que se ofrecen sean
proporcionados con la pertinencia y calidad que requiere la comunidad y el sector productivo
de la localidad, aplicando para ello las directrices, disposiciones y lineamientos emitidos por
las areas normativas del Conalep.
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Marco Juridico

Las disposiciones juridicas que norman las actividades del Plantel tipo A del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz son los siguientes:
Ambito Federal

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

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

e Ley Orgénica de la Administracién 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 Ley General de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

e Acuerdo 449 Por el que se establecen las competencias que definen el perfil del director
en los planteles que imparten educacion del tipo medio superior.

e Acuerdo por el que se actualizan los lineamientos para la operacidn de los servicios de
ensefianza de capacitacion en el Sistema Conalep.

e Reglamento de los comités de vinculacion sistemna CONALEP.

e Reglamento escolar para alumnos del sistema CONALEP.
Ambito Estatal

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

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

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

e Ley General de Proteccion de Datos Personales Diario Oficial de la Federacion.
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Marco Juridico

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

Cédigo 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.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

Codigo 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, Nim. Ext. 510.

Lineamientos para la gestion de la convivencia en escuelas de educacion basica y media
superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos para la elaboracion de estructuras educativas de los planteles Conalep
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

El plantel tipo C, se regira por las siguientes atribuciones, contenidas en el Estatuto Organico del
Colegio de Educaciéon 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, Nam. Ext. 510.

Articulo 22.- Los planteles son las unidades encargadas de impartir educacion profesional
técnica, servicios de capacitacion laboral, atencion a la comunidad, de prestar servicios de
evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales y de llevar a cabo la promocién y
difusién de dichos servicios; los planteles estan a cargo de un Director que tendra las siguientes
atribuciones:

I. Dirigir académica, técnica y administrativamente al plantel de acuerdo con sus
atribuciones y la normatividad establecida;

II. Cumplir en el ambito de su competencia las directrices, acuerdos, resoluciones y
disposiciones que se deriven del sistema CONALEP, asi como de la Junta Directiva
y del Titular del Colegio;

III. Representar al Colegio ante autoridades y organismos en el ambito territorial y
funcional de su competencia;

IV. Organizar y operar la administracion del plantel;

V. Validar y expedir los titulos de profesional técnico bachiller elaborados por el
plantel;

VI. Expedir los certificados de terminacion de estudios y de equivalencias al
bachillerato con base en la hormatividad establecida por el CONALEP;

VII. Elaborar y entregar constancias de estudio, boletas de calificaciones, diplomas,
carta de pasante, constancia de liberacion de servicio social y de practicas
profesionales, con base en la nhormatividad emitida por el CONALEP;

VIII. Organizar y operar, cuando asi proceda, los servicios de evaluacién con fines de
certificacion de competencias laborales, que ofrezca el plantel y/o el Colegio
Estatal conforme a la normatividad emitida por el CONALEP y las autoridades en
materia;

IX. Expedir constancias de asistencia a cursos impartidos en el plantel; atendiendo la
normatividad vigente;

X. Coordinar, en el ambito de su competencia, el correcto funcionamiento de los
Organos Colegiados establecidos en el presente Estatuto Organico;

XI. Promover activa y sistematicamente la participacion en los 6rganos de vinculacion
de los representantes de los sectores productivos: publico, social y privado del




etz o viracriz

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Atribuciones

XII.

area de influencia del plantel;

Promover la actualizacidon de la oferta de capacitacion del Colegio e impartir los
cursos conforme al programa establecido, asi como en proporcionar los servicios a
la comunidad a través de unidades moéviles;

XIII. Aplicar el proceso de reclutamiento, seleccién, contrataciéon, induccidn,

XIV.

capacitacién, desarrollo y pago de remuneraciones al personal administrativo y
pago de honorarios de acuerdo con la normatividad vigente; vy,

Ejercer las demas atribuciones conferidas por este ordenamiento, otras
disposiciones legales aplicables y las que determine el Director General del
Colegio.
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Estructura Organica
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Direccion de Plantel

Estructura Orgénica Tipo C
DIRECCION DE
PLANTEL
JEFATURA DE JEFATURADE el JEFATURA DE
SERVICIOS ESCOLARES FORMACION TECNICA oL INFORMATICA

: Juan Diaz Covarrubias, Dr. Gonzalo Aguirre Beltrsn en Carlos A. Carrillo, Lic. Jess Reys
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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 nUmero:

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

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

N E Shaeee
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Distribucion de puestos
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Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Direccion del Plantel Tipo C

Jefe inmediato: Titular de la Direccion General

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Titular de la Jefatura de Formacion Técnica
Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Titular de la Jefatura de Informatica

Secretaria B

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

. El servidor publico de que designe el Director General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de dirigir de manera eficaz la gestion académica y
administrativa del plantel, para que los servicios institucionales que se ofrecen sean proporcionados
con la pertinencia y calidad que requiere la comunidad y el sector productivo de la localidad,
aplicando para ello las directrices, disposiciones y lineamientos emitidos por las areas normativas
del Conalep.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GEMERAL

DIRECCION DE
PLANTEL TIFO C

JEFATURA DE JEFATURA PE JEFATURA DE JEFATURA DE
SERVICIOS FDF:MACIDL SERVICIOS INFDRMATlCA
ESCOLARES TECHKICA ADMIMISTRATIVOS
SECRETARIA B
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion de

Titular de la Integrantes de la

Planeacion . . : .
y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional

10
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Dirigir académica, técnica y administrativamente al plantel de acuerdo con sus atribuciones
y la normatividad vigente establecida, con el objetivo de formar profesionales técnicos
bachiller.

Vigilar la adecuada implementacion, seguimiento y consolidacion del Modelo Educativo
vigente del Colegio estatal, con el objetivo de formar profesionales técnicos bachiller.

Presidir los actos oficiales del Plantel y representar al Colegio Estatal en aquellos que sea
convocado por los sectores publicos, privados y de la comunidad, para posicionar
positivamente y mantener la buena imagen del plantel.

Cumplir con la Calidad Acreditada y Certificada establecidos por la Direcciéon General en la
prestacion de los servicios que proporciona el Plantel.

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.

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

Propiciar y promover ante las autoridades y los diversos sectores productivos acciones que
beneficien al Colegio y a la comunidad educativa del Plantel, con la finalidad de obtener
apoyos para los y las estudiantes.

Gestionar ante el sector privado la suscripcidon de convenios los recursos para solventar las
necesidades que requiere el plantel ofreciendo los servicios de educacion profesional
técnica, asi como educacion profesional técnica bachiller con calidad.

Vigilar la aplicacion de las estrategias para la promocidon y difusion de los servicios que
ofrece el Plantel a los diferentes sectores, para la generaciéon de recursos propios que
apoyen la operacion de este.

Proponer, revisar, implementar, controlar y evaluar a través de las Juntas de academia
que se generen en el plantel, de acuerdo con el calendario que implementa el CONALEP
Veracruz, con la finalidad de mantener la formacion de ensefanza aprendizaje de los y las
estudiantes.

Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion de certificados de terminacion de
estudios y los titulos de Profesional técnico, asi como rubricar dichos documentos, para
gue los estudiantes culminen con éxito el proceso de formacién técnica bachiller.

Supervisar el proceso de asignacion de becas para la comunidad educativa del plantel,
asegurando la obtencion de recursos.

Coordinar el trabajo y actualizacién del Plan de Accion de Preceptoria del plantel, para
fomentar un desarrollo académico, personal, social y profesional adecuado.

11
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

. Coordinar y dar seguimiento al trabajo del programa de Orientacion Educativa, con la
finalidad de lograr la permanencia de las y los estudiantes en el plantel.

. 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.

. Supervisar la capacitacion y certificaciéon del personal administrativo y docente del Plantel
para contribuir en el desarrollo profesional y la mejora continua en el desempefio de sus
funciones y del proceso de ensefianza aprendizaje.

. Gestionar ante las autoridades municipales el apoyo para el programa de obras y
mantenimiento de instalaciones con recursos provenientes del ramo 033, para mantener
en optimas condiciones las instalaciones.

. 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.

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

. Integrar y apoyar el funcionamiento del Comité de Vinculacién del plantel, que promueva
la obtencidn de donaciones, estimulos y apoyos a los estudiantes y egresados.

. Coordinar con las jefes de area se realicen los respaldos periddicos de las bases de datos
que se requieran para mantener la integridad de los procesos y procedimientos
automatizados del Plantel.

. 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 encomendadas por instancias superiores.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional

12
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. Las areas de la Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
del Colegio de Educacion informacion, solicitar
Profesional Técnica del Estado de autorizaciones y coordinar
Veracruz. actividades que permitan Ia

eficiente operacion del Plantel.

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

3. Instrumentar los mecanismos
3. Los estudiantes necesarios  para mejorar  su
desarrollo académico.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. Las Instituciones de los sectores 1. Promover y vincular los servicios
PUblicos y Privados. 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. Los padres y madres de familia. 2. Informar respecto al rendimiento
académico y conducta de las

alumnas vy los estudiantes.

13
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Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria B
Jefe inmediato: Titular de la Direccién del Plantel Tipo C
Subordinados :
Inmediatos: Ninguno
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia temporal: Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las funciones, actividades y tareas
secretariales de su area de adscripcion, a fin de apoyar a su jefe inmediato a cumplir con los
objetivos y metas planteadas.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION DE
PLANTEL TIPQ C

SECRETARIA B
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién|  Titulardela
i:bpclc;?]r:;r;%c:]on Titular de la Integrantes de la
y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional

14
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Funciones

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

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

3. Operar el sistema de gestidén, 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 telefénicas 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 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

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de i
Planeacidn y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General | H. Junta Directiva
Institucional
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VERACRUZ | ’
GOBIERNO %2 VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Director del Plantel Tipo C

2. El personal administrativo y docentes

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

2. Proporcionar informacién relacionada
con temas académicos.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia.

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Titular de la Direccion del Plantel tipo C

Subordinados
Inmediatos:

Secretaria C
Subjefe técnico especialista en Servicios Escolares

Auxiliar de Servicios Generales
Tutor Escolar

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de est

e puesto es responsable de coordinar los mecanismos para operar y

dar seguimiento al registro y control escolar de aspirantes, estudiantes y egresados; asi como
promover la aplicacién y cumplimiento de los reglamentos, normativas y procedimientos
relacionados a la gestion escolar, elaborando la estadistica de indicadores escolares,
coadyuvando en la formacion integral de estudiantes a través de actividades extracurriculares.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
SERVICIOS FORMACION SE
ESCOLARES TECNICA ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

UTOR

ESCOLAR

SECRETARIA

Fecha

Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de

Junio 2024 Junio 2

Titular de la Integrantes de la

Planeacion y Direccidon General | H. Junta Directiva

024 Desarrollo
Institucional
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BOBIERNG. VERACRUZ o

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, calendario escolar y
procedimientos administrativos vigentes en la gestidon escolar, para asegurar su
implementacién, operaciéon, control y adecuado seguimiento.

Supervisar la operacién del sistema automatizado de gestidon escolar vigente, asi como los
que se implementen con la finalidad de mejorar el servicio de la gestién escolar.

Coordinar la admisidén, inscripcion y reinscripcién de estudiantes, desde que se emite la
convocatoria del proceso de admision, desarrollando acciones para el registro y control de
la inscripcidn y reinscripcion de estudiantes, hasta la consolidacion y oficializacion de la
matricula de manera semestral.

Dar seguimiento al desempeno académico de los estudiantes, conforme a los registros del
Sistema de Administracion Escolar (SAE) y sistemas informaticos establecidos, que
permitan generar acciones con fines de abatir el abandono escolar en coordinacion con los
directivos del Plantel.

Verificar la correcta difusion y aplicaciéon de las clausulas reglamentarias de evaluacion,
servicio social, practicas profesionales, equivalencias, portabilidades, readmision vy
titulacion, establecidas por la Direccion General y el CONALEP.

Promover los diferentes tipos de becas: federales, estatales y locales a nuestros
estudiantes y en apego a la normatividad emitida por las instancias proveedoras de las
becas.

Gestionar el alta y baja de los estudiantes al servicio de salud, ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS), mediante el mecanismo establecido por dicha instancia, asi
como aquellos seguros que se implementen en beneficio de los estudiantes.

Supervisar que los documentos derivados del seguimiento escolar, que van desde una
ficha de admision, credenciales, boletas, constancias, hasta historias académicos a
solicitud de los estudiantes, les den el uso debido y se generen correctamente.

Gestionar, controlar, asignar y resguardar la formatearia oficial proporcionada por el
CONALEP para la acreditacion y certificacion de estudios, para garantizar su correcta y
transparente expedicidn a los egresados del Colegio.

Verificar que se emitan correctamente los certificados de terminaciéon de estudios a los
estudiantes que hayan aprobado el 100% de su formacion académica como Profesional
Técnico Bachiller, conforme a los mecanismos y normatividad establecida para dicho fin.

Verificar que se emitan correctamente la liberacion de Servicios Social y Practicas
Profesionales de los estudiantes que hayan cumplido con los requisitos establecidos en el
reglamento escolar vigente.

Realizar el protocolo de titulacién, de los egresados que cumplen los requisitos, generando
los documentos oficiales que validen la titulacién del egresado.

Gestionar ante la Direccion General el Titulo Profesional a los egresados a través de los
mecanismos y sistemas implementados, asi como la normatividad vigente

Registrar el Titulo Profesional de los egresados en el sistema o mecanismo establecido por
CONALEP vy la Direccion General de Profesiones, que permitan al egresado tramitar su
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Cédula Profesional.

Gestionar y emitir la reposicion de certificados de terminacion de estudios solicitados por
los egresados, asi como documentos que requiera para evidenciar el tramite o su
validacién.

Supervisar que este correctamente la informacion estadistica y documental de la gestién
escolar de los estudiantes, grupos, carreras y plantel, para la toma de decisiones y
presentacién de informes oficiales del quehacer educativo del Plantel.

Supervisar que se realice la evaluaciéon de los resultados del quehacer institucional
conforme a metas del plantel, estatal y nacional, con la finalidad de implementar
estrategias para el logro de los objetivos institucionales y mejora del Plantel.

Implementar y consolidar en concordancia con la normatividad de la gestiéon escolar, el
control de archivos de la documentacion generada en el area escolar, que eficiente la
blsqueda y atencién a los estudiantes y egresados.

Coordinar la preselecciéon de estudiantes por promedio minimo.

Coordinarse con la jefatura de Formacion técnica para asignar a los estudiantes
seleccionados a grupos duales.

Atender el seguimiento a la postulacion en el sistema de becas de EMS de estudiantes en
educacién dual.

Coordinarse con las jefaturas de informatica y administrativa para realizacion de las
credenciales de los estudiantes, docentes y personal administrativo del plantel.

Participar en el disefio y desarrollo del programa de seguimiento de egresados, con la
finalidad de apoyar su insercion o colocacion en el sector productivo.

Operar en coordinacidon con el area de formacion técnica el desarrollo de los programas de
servicio social, practicas profesionales.

Realizar el seguimiento y liberacion de los estudiantes y egresados cuando lo cumplan
para que continlien su proceso de titulacion profesional.

Liberar las cartas de prestacion de servicio social y practicas profesionales a los
estudiantes que hayan cumplido con dichos tramites.

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuacidon de Puestos vigente, en observancia del Cddigo
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 la
Subcoordinaciéon de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ ’
GOBIERNO VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Direccion del Plantel
Tipo C

2. El personal del Area de Formacion
Técnica

3. La Jefatura de Informatica

4. La Jefatura de Servicios
Administrativos

1.

2.

Para recibir informacion, instrucciones,
coordinar actividades, entregar resultados.

Para coadyuvar en actividades de
seguimiento  académico, analisis de
informacién, realizacion de practicas
profesionales, regularizacion académica,
asi como otras que implique trabajo
coordinado con dicha area.

. Para coadyuvar en actividades de uso de

equipo informatico, generacion y manejo
de correos institucionales, proceso de foto-
credencializacién, asi como otras que
implique trabajo coordinado con dicha
area.

Para coadyuvar en actividades de
inventario, capacitacion administrativa,
conciliacidon de ingresos por donativos, asi
como otras que implique trabajo
coordinado con dicha area.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Las Instituciones y organismos
publicos, privados y sociales

2. Las madres y padres de familia

3. Los estudiantes y egresados

1. Para generar y coordinar actividades
que atiendan los diferentes programas
y proyectos del Colegio.

2. Para mantener informado respecto al
rendimiento académico del alumnado.

3. Para el acompafamiento desde su
proceso de admision hasta de
titulacion.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria C
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Subordinados Ninguno
Inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia temporal: Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, captura, clasificacion
y archivo de documentos del area, asi como contestar el teléfono, realizar llamadas y atender
a las personas que solicitan entrevistarse con su jefe inmediato.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ESCOLARES

SECRETARIA C
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién|  Titulardela
i:bslg?]f;rcl?grzon Titular de la Integrantes de la
y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

11.

Realizar la captura e impresiéon de documentos que le sean encomendados por su jefe
inmediato, para cumplir con los objetivos del area.

Tomar dictados de su jefe para elaborar oficios y documentos, a fin de atender y
contestar la correspondencia.

Recibir, registrar y distribuir los oficios y documentos que llegan al area, siguiendo la
normatividad para actualizar el sistema de gestion.

Organizar el archivo, abriendo carpetas y expedientes, integrando la documentacién de
los asuntos y programas que se llevan en el area, para tener el control de la
documentacion.

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

Actualizar los numeros telefonicos de las dependencias e instituciones con las que se
tiene contacto, asi como el nombre de los Titulares.

Manejar y tener actualizada la agenda de actividades y compromisos de -su jefe
inmediato, con el fin de estar notificandole con anticipacién las juntas y asuntos que debe
atender.

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

Atender y canalizar a las personas que se presenten en el area a realizar algun tramite o
consulta, a fin de mandarlos con la persona adecuada.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos que se llevan a cabo en el area o en el
centro de trabajo.

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

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ ’
GOBIERNO ° VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Servicios
Escolares.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

3. Los estudiantes.

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

2. Proporcionar informacion
relacionada con temas
académicos.

3. Proporcionar informacion

relacionada con el rendimiento
académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia.

2. El publico en general.

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.

2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Servicios Escolares

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones concernientes a
los servicios escolares del plantel para fortalecer el procedimiento de administracion
escolar y dar certidumbre a los estudiantes.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICICS
ESCOLARES

SUBIEFE TECNICO
ESPECIALISTA SERVICICS
ESCOLARES

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

1. Operar el sistema automatizado de gestién escolar vigente, con la finalidad de mejorar
el servicio de la gestion escolar.

2. Realizar y desarrollar la admisién, inscripciéon y reinscripcion de estudiantes, hasta la
consolidacion y oficializacién de la matricula de manera semestral.

3. Registrar al desempefio académico de los estudiantes, conforme a los registros del
Sistema de Administracién Escolar (SAE) y sistemas informaticos establecidos.

4. Operar los diferentes tipos de becas: federales, estatales y locales a los estudiantes y
en apego a la normatividad emitida por las instancias proveedoras de las becas.

5. Realizar el alta y baja de los estudiantes al servicio de salud, ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS), mediante el mecanismo establecido por dicha instancia, asi
como aquellos seguros que se implementen en beneficio de los estudiantes.

6. Realizar los documentos derivados del seguimiento escolar, que van desde una ficha de
admisidn, credenciales, boletas, constancias, hasta historias académicos a solicitud de
los estudiantes.

7. Realizar los certificados de terminacion de estudios a los estudiantes que hayan
aprobado el 100% de su formacion académica como Profesional Técnico Bachiller,
conforme a los mecanismos y normatividad establecida para dicho fin.

8. Realizar la liberacion de Servicios Social y Practicas Profesionales de los estudiantes que
hayan cumplido con los requisitos establecidos en el reglamento escolar vigente.

9. Realizar el protocolo de titulacion, de los egresados que cumplen los requisitos,
generando los documentos oficiales que validen la titulacion del egresado.

10.Realizar el Titulo Profesional a los egresados que cumplen con los requisitos, a través
de los mecanismos y sistemas implementados, asi como la normatividad vigente.

11.Realizar la reposicion de certificados de terminacién de estudios solicitados por los
egresados, asi como documentos que requiera para evidenciar el tramite o su
validacién.

12.Elaborar e integrar la informacion estadistica y documental de la gestidn escolar de los
estudiantes, grupos, carreras y plantel, para la toma de decisiones y presentacion de
informes oficiales del quehacer educativo del Plantel.

13.Realizar normativamente los archivos de la documentacién generada en el area escolar,
que eficiente la busqueda y atencién a los estudiantes y egresados.

14.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
Cdédigo de Etica y de Conducta, asi como las inherentes al puesto y todas aquellas que
le sean delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la _
Subcoordinacién de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 | Planeaciony Desarrollo | Direccion General | H. Junta Directiva
Institucional
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BOBIERNO. : VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Escolares. Informacién, coordinar y desarrollar

actividades.
2. El Titular de la Jefatura de Formacién 2. Entregar el reporte de matricula
Técnica. inscrita para la validacién de la
integracién de grupos y estructuras

educativas.
3. Los responsables de la Jefatura en las 3. Transmitir normas y lineamientos

Unidades Administrativas. relacionados con el quehacer del

proceso educativo.

4. El personal de las diferentes areas de 4. Tratar asuntos relacionados con los
la Direccion General. programas, presupuesto y acciones
derivadas del quehacer educativo.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Los padres y madres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.

2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de recibir, clasificar y archivar la
documentacion en carpetas y expedientes, a fin de llevar el registro y de control de los
estudiantes que integran la comunidad estudiantil.

Ubicacion en la estructura organica

fSmvicios TuToR
GENERALES e
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacién de
Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Apoyar en la revision de los avances programaticos, asi como en la promocién de los
materiales de apoyo didactico, con que cuenta el plantel, a fin de que sean
aprovechados por los estudiantes.

Apoyar a los docentes en la aplicacién de los exdmenes de evaluacion a los estudiantes.

Auxiliar en la captura y difusién de los horarios de clase de los estudiantes, a fin de
publicarlos antes del inicio de clases.

Apoyar en la clasificacidn, resguardo y archivo de la correspondencia, expedientes y
constancias que se elaboran en el area, a fin de mantener actualizados y en orden los
archivos.

Identificar y archivar los documentos con base en el catalogo y lugar establecido que le
corresponda a cada uno de ellos, para cumplir con la normatividad vigente.

Llevar el registro y control de los expedientes de los estudiantes que ingresan y egresan
del archivo activo y pasan al archivo muerto, asi como los que se prestan a otras areas,
a fin de realizar las estadisticas necesarias.

Actualizar constantemente el archivo a fin de que no falte ningin documento en los
expedientes de los estudiantes, inscritos y egresados, para resguardarlos.

Apoyar en la captura e impresion de diferentes documentos, formatos, graficas vy
dibujos, asi como informes, para entregarlos a las instancias correspondientes.

Colaborar en la reproduccidon de folletos, gacetas y en la elaboracion del periédico mural
para cumplir con los objetivos del area.

Solicitar oportunamente el material acorde para el desempefo de sus funciones, a fin
de mantener en buen estado el equipo y area de trabajo.

Apoyar en la inscripcion y reinscripcion de estudiantes, al ciclo escolar y a materias
complementarias, asi como para que presenten examenes extraordinarios, y/o asistan
a cursos.

Apoyar en la integracion y archivo de expedientes de los estudiantes de nuevo ingreso.

Recibir, capturar y publicar las calificaciones y asistencias, para actualizar. los Kardex
de los estudiantes.

Verificar que los expedientes contengan toda la documentacién requerida, a fin de
solicitar los documentos faltantes, y estos estén completos.

Apoyar en la elaboraciéon y entrega de constancias e historiales académicos que
soliciten los estudiantes, para cumplir con sus solicitudes a tiempo.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

¢ VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

16. 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
Cddigo 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 S bTItUIgl'r de la g
ubcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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v

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Comunicacion Interna

Para:

Con:
1.
1. El Titular de la Jefatura de Servicios
Escolares.
2. El personal administrativo y docente 2.
del plantel.
3.

3. Los estudiantes.

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

Proporcionar informacion
relacionada con temas
académicos.

Proporcionar informacion

relacionada con el rendimiento
académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el

desempeiio de sus hijos.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Tutor Escolar

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de vigilar que el comportamiento de los
estudiantes dentro de las instalaciones del plantel apegandose a los lineamientos vy
politicas establecidas, con base en la normatividad vigente, para que las actividades de los
estudiantes tengan un mejor aprovechamiento escolar.

Ubicacion en la estructura organica

TUTOR
ESCOLAR
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Sub;lc;c::léz%crllon de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrolloy Direccion General H. Junta Directiva
Institucional
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conalep

Funciones

1. Vigilar que los estudiantes mantengan limpias y en orden las aulas, asi como un buen
comportamiento dentro de las instalaciones del plantel, a fin de garantizar su estancia y
aprovechamiento escolar.

2. Amonestar y levantar el reporte a aquellos estudiantes que no se apeguen a las normas
y politicas del plantel, llevando un registro, para sancionarlos segin marca el
reglamento

3. Vigilar que el personal docente asista puntualmente y con regularidad a sus clases
llevando al corriente sus incidencias, para entregarlas al area correspondiente.

4. Realizar semanalmente el reporte de actividades y avances a fin de entregarselo a al
jefe inmediato.

5. Orientar y canalizar a los estudiantes y padres de familia, con el servidor publico
adecuado, para realizar los tramites y consultas del estatus académico que tienen con
el plantel.

6. 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
Caddigo de Etica y de Conducta, asi como las inherentes al puesto y todas aquellas que
le sean delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de .
Planeacién y TltuI’ar dela Integrantgs de_ la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Jefatura de Servicios
Escolares.

2. El personal administrativo y docente
del plantel.

3. Los estudiantes.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién, solicitar autorizaciones y
coordinar actividades que permitan la
eficiente operacion del Plantel.

2. Proporcionar informacién relacionada

con temas académicos.

3. Proporcionar informacién relacionada

con el rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia.

2. El publico General.

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.

2. Proporcionar informacion relacionada con
temas académicos.
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conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto:

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Titular de la Direccion del Plantel tipo C

Subordinados
Inmediatos:

Secretaria C

Subjefe Técnico Especialista en Formacion Técnica

Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Educacién Dual
Subjefe Técnico Especialista en Psicopedagogia

Promotor cultural y deportivo

Técnico en materiales didacticos

Técnico bibliotecario

Asistente Escolar y Social

Suplencia en
caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccidon del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar el proceso de
Ensefianza-aprendizaje de Profesionales Técnico en Bachiller, a través de acciones de
seguimiento académico de estudiantes y docentes.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION DEL
PLANTEL
TIPOC

JEFATURA DE

JEFATURA
FORMACION DE

DE
INFORMATICA

TECNICA
EDUCACION DUAL TECNICO PROMOTOR
e Di:n\:—ﬂ:::; S OERT
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < 'Il'oltulard_de la
ubcoordinacion .
Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

de Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Direccion General | H. Junta Directiva
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conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Seleccionar y contratar a los Docentes, para la imparticion de las asignaturas en el
Plantel, de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisar que se realice la programacion de curso de induccién al docente o docentes
que se incorporan al sistema Conalep.

Verificar y validar la distribucién de la carga académica conforme a los lineamientos
establecidos para el procedimiento.

Verificar la asignacion y distribucion de los mddulos en la Plataforma Integral de
Desarrollo Educativo (PIDE), para la autorizacion.

Validar y presentar ante la Direccidén General la estructura educativa para su validacién y
autorizacion.

Supervisar que se realice el registro de los docentes de nuevo ingreso al Sistema Integral
Docente (SID).

Coordinar las actividades inherentes a la planeacion académica, asi como establecer los
horarios de clases, de talleres y laboratorios e individual, para cada semestre lectivo.

Planear y organizar las reuniones de academia con el personal docente para dar
seguimiento académico de los estudiantes, conforme a las fechas de corte establecidas
en el calendario escolar.

Disefiar horarios de evaluaciones parciales para cuantificar el aprovechamiento
académico de los estudiantes del Plantel, asi como verificar su correcta aplicacion.

Supervisar y validar que se realice el programa anual de practicas tecnoldgicas vy llevar a
cabo el seguimiento y reporte de manera trimestral.

Detectar las necesidades de materiales de consumo e insumos de talleres y laboratorios
para la realizacidon de practicas tecnoldgicas.

Verificar que se registre en el Sistema Médulo de Control de Prestadores de Servicios
(MCPS) las Incidencias de los prestadores de servicios profesionales, para la
determinacion del pago correspondiente.

Aplicar semestralmente los instrumentos de evaluacion a los docentes, para apoyar en la
toma de decisiones relativas al proceso académico.

Supervisar que se realice la deteccion de necesidades de cursos de capacitacién vy
actualizacién para los Docentes, a fin de orientar los programas de cursos académicos a
impartir, asi como asegurar la aplicacion de dichos programas.

Aplicar los procedimientos académicos para que se desarrollen de acuerdo con la
Educacién Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral (EBNC), a fin de que los
estudiantes adquieran conocimientos, desarrollen habilidades, y actitudes pertinentes al
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conalep

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

desempefio laboral y personal.

Programar, organizar y coordinar las muestras del quehacer educativo, con el fin de
mostrar los conocimientos y habilidades adquiridas por los estudiantes, congruente con
los pilares fundamentales del saber, saber hacer, saber ser y saber estar.

Supervisar la realizacién del Programa de Atencion a la Comunidad, a través del cual el
Colegio ofrece capacitacion social y servicios comunitarios a la poblacion.

Coordinar los servicios bibliotecarios del plantel, recibir bibliografia asignada por la
Direccion General y elaborar reportes mensuales.

Determinar las necesidades bibliograficas propuestas por los Docentes para incrementar
el acervo bibliografico, audiovisual y software educativo.

Programar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de talleres y laboratorios, que
permita asegurar el funcionamiento adecuado de los mismos.

Efectuar el proceso de gestion de equipamiento y mantenimiento a la infraestructura para
su debida aplicacidn.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene establecidas para los
talleres y laboratorios del plantel.

Supervisar la utilizacion de talleres y laboratorios para el desarrollo de habilidades vy
destrezas de los estudiantes, realizando las practicas tecnoldgicas incluidas en los
programas de estudio.

Integrar la comision evaluadora del Programa de Evaluacion Integral del Desempeno
Docente (PEVIDD).

Supervisar que se realiza la aplicacion de los cuatro instrumentos del Programa de
Evaluacion Integral del Desempefio Docente (PEVIDD) a los docentes del plantel.

Dar a conocer el programa del Estimulo al Desempeno Docente, desde la publicaciéon de
la convocatoria, integracion del comité evaluador. hasta la participacion en el proceso de
evaluacion.

Invitar al personal docente a la participacion de actividades (Concursos, Olimpiadas,
Eventos, Foros, etc.) con los estudiantes, puesto que contribuyen al proceso de
ensefianza aprendizaje.

Coordinar la planeacion y actividades académicas de la educacién dual.
Proporcionar el seguimiento al proceso de seleccién de estudiantes a la educacion dual.

Supervisar que se realiza la integracion de los expedientes de los estudiantes que se
incorporan a la educacién dual.

Supervisar que se realice el seguimiento a la trayectoria educativa de los estudiantes que
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conalep

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

participan en la educacién dual.

Supervisar que se realice el trabajo colegiado con los docentes que imparten el médulo
de Emprendimiento e Innovacién, con la intencién de programar las actividades que se
desarrollaran durante el ciclo escolar.

Atender la creacion de grupos duales en SAE y asignar tutores.

Remitir a la Jefatura de Servicios Escolares la relacion de grupos y estudiantes para
ingresarlos a los nuevos grupos.

Proporcionar seguimiento a la seleccién de estudiantes en la empresa.

Reportar informacion sobre la implementacion de educacion dual, el cumplimiento del
Plan de Rotacion y del Plan de Formacion Personalizado.

Coordinar la gestion de Convenios de Aprendizaje con empresas.

Coordinar la elaboracion de Matrices de Correspondencia y la Rotacion de puestos de
aprendizaje.

Verificar que se dé el seguimiento al desempefio de los docentes tutores que participan
en la modalidad de la formacién dual.

Supervisar que se realice la integracion de las evidencias de los estudiantes durante la
trayectoria de la educacion dual.

Supervisar que se realice la integracion de los reportes que requieren instancias internas
y externas del Colegio respecto a la educacion dual.

Impulsar a través de los planes y programas de estudio la construccion de una cultura
emprendedora para el desarrollo integral de los estudiantes.

Verificar la promocidon de los Servicios Institucionales mediante mddulos de informacion
en ferias, exposiciones y demas eventos similares.

Coordinar la elaboracion del diagndstico del plantel a fin de determinar las prioridades
para incorporar proyectos de innovaciéon y mejora.

Coordinar la elaboracién de informacidon documentada pertinente a los procesos
sustantivos y adjetivos del Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de estandarizar y
controlar la operacién eficaz del Plantel.

Coordinar la elaboracién de los Objetivos de la Calidad del Plantel, y determinar con los
responsables de procesos las metas a corto, mediano y largo plazo.

Atender la incorporacion del plantel al modelo de Calidad del Colegio, a fin de mejorar y
estandarizar los servicios educativos.

Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacién de los Programas de mejora continla
disefiados en el plantel, a fin de asegurar que las prioridades y planes de accion alineados
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49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

a los objetivos de la calidad vigentes, para garantizar |la toma de decisiones basadas en
resultados.

Coordinar la capacitacion de los servidores publicos en materia de Calidad Educativa vy
Calidad en el Servicio, para asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e
internaciones que ostenta el Conalep Veracruz.

Coordinar los procesos de Auditoria Interna y Revisién por la Direccion del plantel.

Analizar los informes de los resultados de las auditorias internas de calidad, para la
elaboracién de los planes o programas de acciones correctivas y de mejora.

Coordinar la aplicacion de encuestas de satisfaccion que permitan evaluar el nivel de
satisfaccion de nuestros clientes y partes interesadas.

Asegurar la distribucion a las diferentes areas del plantel, de los documentos normativos
vigentes, incluyendo procedimientos documentados, lineamientos, instrucciones de
trabajo y formatos aplicables.

Planificar y gestionar los recursos necesarios para las auditorias y/o evaluaciones de
tercera parte, que garanticen y mantengan los estandares de calidad educativa y calidad
en el servicio.

Coordinar que se lleve a cabo el seguimiento del programa institucional de tutorias.

Dar seguimiento a los resultados académicos registrados cada corte de evaluacion de los
planteles, a través del area de psicopedagogia.

Identificar y dar seguimiento individualizado a los estudiantes que se encuentran en
riesgo de reprobaciodn, a través del area de psicopedagogia.

Entrevistar a los estudiantes que solicitan baja temporal o definitiva para el seguimiento
oportuno, a través del area de psicopedagogia.

Supervisar que se realice la busqueda por via telefonica de los estudiantes que presentan
ausentismo escolar, a través del area de psicopedagogia.

Proporcionar seguimiento a los estudiantes que se encuentra en asesorias
complementarias intersemestrales y semestrales, a través del area de psicopedagogia.

Supervisar que se realice la implementacion del Programa de Actividades de Orientacion
Educativa.

Identificar necesidades de capacitacion de tutores-docentes, a través del area de
psicopedagogia.

Identificar y planear platicas, talleres, conferencias formativas para estudiantes y la
escuela para padres de familia, a través del area de psicopedagogia, en temas
relacionados con los aprendizajes y las competencias socioemocionales.

38




BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72,

73.

74.

75.

76.

Proponer y coordinar la aplicacién de instrumentos psicométricos que favorezcan en el
desarrollo de las competencias socioemocionales, de los estudiantes.

Atender los reportes trimestrales de Orientacién Educativa, Tutorias, Construye_T vy
Centros de Mediacién Escolar.

Coordinar y dar seguimiento a todas las convocatorias que recibe de la Direccién General,
con respecto a las actividades deportivas, culturales y extracurriculares, que promuevan
la participacion de los estudiantes.

Promover la formacién integral de los estudiantes, mediante el desarrollo de programas
deportivos y recreativos encaminados a la superacién fisica e intelectual mediante
torneos y/o eventos internos en los planteles que promuevan el desarrollo fisico de los
estudiantes.

Atender y fortalecer usos y costumbres culturales del entorno de influencia del plantel,
mediante actividades que fortalezcan la identidad del estudiante respecto a la region en
la que se ubica cada uno de los planteles.

Supervisar que se realice la integracion de las evidencias trimestrales en el tema deporte,
cultura y actividades deportivas y extracurriculares, para enviar a la Direccion General.

Implementar los métodos adecuados para integrar equipos representativos del plantel
que aseguren niveles de competencia estatal, nacional e internacional.

Supervisar que se realicen las solicitudes de insumos y materiales para la realizacion de
las actividades deportivas y culturales.

Supervisar que se realicen los requisitos establecidos por el Colegio para actividades que
requieran la movilizacién de estudiantes, docentes y/o personal administrativo.

Vincular con los sectores publicos y privado actividades que promocionen el deporte y la
cultura para lograr promover las capacidades de estudiantes sobresalientes.

Implementar la Metodologia de Administracién de Riesgo en el plantel, para identificar los
riesgos de los procedimientos y los de corrupcién.

Verificar y enviar a la Direccién General el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR), para identificar y atender los riesgos de los procedimientos y los de
corrupcion.

Atender y enviar a la Direccién General los reportes trimestrales y matrices de riesgos;
los factores, grado de impacto, probabilidad de ocurrencia, establecimientos de controles,
estrategia y evidencia de los riesgos de los procedimientos y los de corrupcién, del
plantel.
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77. 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 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
Elaboracién | Autorizacién S letulz_r de la g
ubcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Direccién del plantel 1. Analizar, elaborar vy autorizar |la
Tipo C estructura educativa de cada semestre.

2. Dar seguimiento al aprovechamiento
2. Los docentes de los Estudiantes e implementar
estrategias para reducir los indices de
reprobacion y desercion.

Coordinar y gestionar las actividades
del docente de acuerdo con la carga
académica y horarios asignados.

3. Coordinar y supervisar la realizaciéon de
3. El personal de apoyo las actividades programadas.

4, Para la coordinacion de diversas
4. Los responsables de las Jefaturas del actividades relativas al area.
plantel.

5. Recibir instrucciones, proporcionar
5. Las areas de la Direccion General Informacion, coordinar y desarrollar
actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. La Delegacion sindical SUTSEM 1. Analizar propuestas y movimientos del
personal docente de acuerdo con el perfil
necesario.

2. Las instituciones de Salud 2. Coordinar y gestionar las actividades de los
campos clinicos para los Estudiantes de la
carrera Profesional Técnica Bachiller en
Enfermeria.

3. El sector productivo 3. Solicitar profesionistas de esos sectores

para su incorporacion como prestadores de
servicios académicos.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria C

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, captura, clasificacion
y archivo de documentos del area, asi como contestar el teléfono, realizar llamadas y atender
a las personas que solicitan entrevistarse con su jefe inmediato.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION
TECNICA

SECRETARIAC

Fecha

Elaboré Reviso

Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Junio 2024 Junio 2024

Titular de la
Subcoordinacion
de Planeacién y

Desarrollo

Institucional

Titular de la
Direccion General

Integrantes de la
H. Junta Directiva
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Funciones

10.

11.

Realizar la captura e impresiéon de documentos que le sean encomendados por su jefe
inmediato, para cumplir con los objetivos del area.

Tomar dictados de su jefe para elaborar oficios y documentos, a fin de atender y
contestar la correspondencia.

Recibir, registrar y distribuir los oficios y documentos que llegan al area, siguiendo la
normatividad para actualizar el sistema de gestion.

Organizar el archivo, abriendo carpetas y expedientes, integrando la documentacién de
los asuntos y programas que se llevan en el area, para tener el control de la
documentacion.

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

Actualizar los numeros telefonicos de las dependencias e instituciones con las que se
tiene contacto, asi como el nombre de los Titulares.

Manejar y tener actualizada la agenda de actividades y compromisos de -su jefe
inmediato, con el fin de estar notificandole con anticipacién las juntas y asuntos que debe
atender.

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

Atender y canalizar a las personas que se presenten en el area a realizar algun tramite o
consulta, a fin de mandarlos con la persona adecuada.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos que se llevan a cabo en el area o en el
centro de trabajo.

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
Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Formacion 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. E:a%i;slonal administrativo y docente del 2. Proporcionar informacién relacionada
P ' con temas académicos.
3. Los estudiantes 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Los padres y madres de familia 1. Atender asuntos relacionados con el

desempeiio de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Formacion Técnica

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones del proceso de
Enseflanza-aprendizaje de Profesionales Técnico en Bachiller, a través de acciones de
seguimiento académico de estudiantes y docentes.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE

FORMACION

TECNICA
UBJEFE TECNICO SUBJEFE TECNICO e
ESPECIALISTA gndil iy FIRIERE, TECHOCO,
EN £ Eap--‘?._r_?r‘\
FORMACION SISTEMA DE e ,,,,,EL;\,,,M
TECNICA EDUCACION DUAL ESCOPEDACOG
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de
Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Integrar expedientes de personal que puede ser contratado como Docentes, para la
imparticion de las asignaturas en el Plantel, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar la programacion de curso de induccion al docente o docentes que se incorporan
al sistema Conalep.

Realizar la distribucién de la carga académica conforme a los lineamientos establecidos
para el procedimiento.

Realizar la distribucién de los médulos en la Plataforma Integral de Desarrollo Educativo
(PIDE), para su autorizacion.

Integrar la estructura educativa para su validacion y autorizacion.
Realizar el registro de los docentes de nuevo ingreso al Sistema Integral Docente (SID).

Realizar |la planeacion académica, asi como establecer los horarios de clases, de talleres
y laboratorios e individual, para cada semestre lectivo.

Realizar la documentacion para las reuniones de academia con el personal docente para
dar seguimiento académico de los estudiantes, conforme a las fechas de corte
establecidas en el calendario escolar.

Realizar los horarios de evaluaciones parciales para cuantificar el aprovechamiento
académico de los estudiantes del Plantel, asi como verificar su correcta aplicacion.

Elaborar el programa anual de practicas tecnoldgicas y llevar a cabo el seguimiento vy
reporte de manera trimestral.

Realizar el listado de las necesidades de materiales de consumo e insumos de talleres y
laboratorios para la realizacidon de practicas tecnoldgicas.

Determinar y registrar en el Sistema Moddulo de Control de Prestadores de Servicios
(MCPS) las Incidencias de los prestadores de servicios profesionales, para la
determinacion del pago correspondiente.

Aplicar semestralmente los instrumentos de evaluacion a los docentes, para apoyar en
la toma de decisiones relativas al proceso académico.

Realizar la deteccién de necesidades de cursos de capacitacion y actualizacion para los
Docentes, a fin de orientar los programas de cursos académicos a impartir, asi como
asegurar la aplicacién de dichos programas.

Aplicar los procedimientos académicos para que se desarrollen de acuerdo con la
Educacién Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral (EBNC), a fin de que los
estudiantes adquieran conocimientos, desarrollen habilidades, y actitudes pertinentes al
desempefio laboral y personal.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Realizar el programa de las muestras del quehacer educativo, con el fin de mostrar los
conocimientos y habilidades adquiridas por los estudiantes, congruente con los pilares
fundamentales del saber, saber hacer, saber ser y saber estar.

Apoyar en la coordinacion los servicios bibliotecarios del plantel, recibir bibliografia
asignada por la Direccién General y elaborar reportes mensuales.

Realizar la deteccién de las necesidades bibliograficas propuestas por los Docentes para
incrementar el acervo bibliografico, audiovisual y software educativo.

Realizar el programa del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de talleres vy
laboratorios, que permita asegurar el funcionamiento adecuado de los mismos.

Efectuar el proceso de gestion de equipamiento y mantenimiento a la infraestructura
para su debida aplicacion.

Comprobar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene establecidas para los
talleres y laboratorios del plantel.

Inspeccionar la utilizacion de talleres y laboratorios para el desarrollo de habilidades y
destrezas de los estudiantes, realizando las practicas tecnoldgicas incluidas en los
programas de estudio.

Realizar la integracion la comision evaluadora del Programa de Evaluacion Integral del
Desempefio Docente (PEVIDD).

Realizar la aplicacion de los cuatro instrumentos del Programa de Evaluacion Integral
del Desempeiio Docente (PEVIDD) a los docentes del plantel.

Difundir el programa del Estimulo al Desempefio Docente, desde la publicacion de la
convocatoria, integracion del comité evaluador. hasta la participacion en el proceso de
evaluacion.

Realizar la convocatoria al personal docente a la participacion de actividades
(Concursos, Olimpiadas, Eventos, Foros, etc.) con los estudiantes, puesto que
contribuyen al proceso de ensefianza aprendizaje.

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
Cdédigo 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 la
Subcoordinacién de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Formacion 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. El personal administrativo y docente del

plantel. 2. Proporcionar informacién relacionada

con temas académicos.

3. Lo estudiantes
3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Los padres y madres de familia 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Educacion Dual

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones del proceso de
Enseflanza-aprendizaje de Profesionales Técnico en Bachiller, a través de acciones de
seguimiento académico de estudiantes y docentes.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE

FORMACION

TECNICA
SUBIEFE TECNICO UBJEFE TECNICO s 5 RIGELE
ESPECIALISTA ESPECIALISTA )
EN EN ESPECIALISTA
FORMACION SISTEMA DE _’_”_’__E?\ L
TECNICA UCACION DUAL PSICOPEDAGOGIA
— —
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
- - -’ 1
Elaboracién | Autorizaciéon Titular de la

Subcoordinacion de

_ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccién General | H. Junta Directiva
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Funciones

1. Realizar la planeacién y actividades académicas de la educacion dual.
2. Dar seguimiento al proceso de seleccién de estudiantes a la educacién dual.

3. Realizar la integracion de los expedientes de los estudiantes que se incorporan a la
educacion dual.

4. Dar seguimiento a la trayectoria educativa de los estudiantes que participan en la
educacion dual.

5. Realizar un trabajo colegiado con los docentes que imparten el moddulo de
Emprendimiento e Innovacién, con la intencion de programar las actividades que se
desarrollaran durante el ciclo escolar.

6. Atender la creaciéon de grupos duales en SAE y asignar tutores.
7. Realizar la relacién de grupos y estudiantes para ingresarlos a los nuevos grupos.
8. Dar seguimiento a la seleccidon de estudiantes que se presentaran en las empresas.

9. Realizar el reporte sobre la implementacion de educacion dual, el cumplimiento del Plan
de Rotacion y del Plan de Formacion Personalizado.

10. Integrar el expediente para la realizacion de Convenios de Aprendizaje con empresas.

11.Dar seguimiento al desempeio de los docentes tutores que participan en la modalidad
de la formacién dual.

12.Integrar las evidencias de los estudiantes durante la trayectoria de la educacion dual.

13.Integrar los reportes que requieren instancias internas y externas del Colegio respecto
a la educacién dual.

14.Promover la educacién dual entre la comunidad estudiantil y padres de familia.

15.Elaborar del diagnédstico del plantel a fin de determinar las prioridades para incorporar
proyectos de innovacion y mejora.

16.Elaborar la informacién pertinente a los procesos sustantivos y adjetivos del Sistema de
Gestion de la Calidad, a fin de estandarizar y controlar la operacién eficaz del Plantel.

17.Elaborar los Objetivos de la Calidad del Plantel, y determinar con los responsables de
procesos las metas a corto, mediano y largo plazo.

18.Realizar las actividades de incorporacién del plantel al modelo de Calidad del Colegio, a
fin de mejorar y estandarizar los servicios educativos.

19.Elaborar, dar seguimiento y evaluar los Programas de mejora continua disefiados en el
plantel, a fin de asegurar que las prioridades y planes de accién alineados a los
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objetivos de la calidad vigentes, para garantizar la toma de decisiones basadas en
resultados.

20.Realizar la capacitacion de los servidores publicos en materia de Calidad Educativa y
Calidad en el Servicio, para asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e
internaciones que ostenta el Conalep Veracruz.

21.Realizar los procesos de Auditoria Interna y Revision por la Direccién del plantel.

22.Realizar los informes de los resultados de las auditorias internas de calidad, para la
elaboracién de los planes o programas de acciones correctivas y de mejora.

23.Realizar la aplicacion de encuestas de satisfaccion que permitan evaluar el nivel de
satisfaccion de nuestros clientes y partes interesadas.

24.Realizar la distribucion a las diferentes areas del plantel, de los documentos normativos
vigentes, incluyendo procedimientos documentados, lineamientos, instrucciones de
trabajo y formatos aplicables.

25.Realizar la planificacion de los recursos necesarios para las auditorias y/o evaluaciones
de tercera parte, que garanticen y mantengan los estandares de calidad educativa y
calidad en el servicio.

26.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
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
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacién de .
Planeacion y _ Tltu_llar de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

3. Los estudiantes

1. Recibir instrucciones, proporcionar
Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Psicopedagogia

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones del proceso de
Enseflanza-aprendizaje de Profesionales Técnico en Bachiller, a través de acciones de
seguimiento académico de estudiantes y docentes.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION

TECNICA
SUBJEFE TECKICO SUBJEFE TECNICO
UEé:-E:LT\uﬂi\ i U:E;;._E T\u;m i Ué)::‘e: chu::o
ORMACION SISTEMA D EN
"Tecnica EDUCACION DUAL PSICOPEDAGOGIA
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion < bTItUIil'r de la .
n .
ubcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Direccion General | H. Junta Directiva
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Elaborar y llevar a cabo el seguimiento del programa institucional de tutorias.

Dar seguimiento a los resultados académicos registrados cada corte de evaluacién de
los planteles, a través del area de psicopedagogia.

Dar seguimiento individualizado a los estudiantes que se encuentran en riesgo de
reprobacion, a través del area de psicopedagogia.

Entrevistar a los estudiantes que solicitan baja temporal o definitiva para el seguimiento
oportuno, a través del area de psicopedagogia.

Realizar la busqueda via telefénica de los estudiantes que presentan ausentismo
escolar, a través del area de psicopedagogia.

Proporcionar seguimiento a los estudiantes que se encuentra en asesorias
complementarias intersemestrales y semestrales, a través del area de psicopedagogia.

Aplicar el Programa de Actividades de Orientacion Educativa.

Identificar necesidades de capacitacion de tutores-docentes, a través del area de
psicopedagogia.

Identificar y realizar las platicas, talleres, conferencias formativas para estudiantes y la
escuela para padres de familia, a través del area de psicopedagogia, en temas
relacionados con los aprendizajes y las competencias socioemocionales.

Proponer la aplicacion de instrumentos psicométricos que favorezcan en el desarrollo de
las competencias socioemocionales, de los estudiantes.

Atender los reportes trimestrales de Orientacion Educativa, Tutorias, Construye_T y
Centros de Mediacién Escolar.

Dar seguimiento a todas las convocatorias que recibe de la Direccion General, con
respecto a las actividades deportivas, culturales y extracurriculares, que promuevan la
participacion de los estudiantes.

Promover la formacion integral de los estudiantes, mediante el desarrollo de programas
deportivos y recreativos encaminados a la superacion fisica e intelectual mediante
torneos y/o eventos internos en los planteles que promuevan el desarrollo fisico de los
estudiantes.

Atender y fortalecer usos y costumbres culturales del entorno de influencia del plantel,
mediante actividades que fortalezcan la identidad del estudiante respecto a la regién en
la que se ubica cada uno de los planteles.

Integrar las evidencias trimestrales en el tema deporte, cultura y actividades deportivas
y extracurriculares, para enviar a la Direccién General.
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16.Implementar los métodos adecuados para integrar equipos representativos del plantel
que aseguren niveles de competencia estatal, nacional e internacional.

17.Realizar las solicitudes de insumos y materiales para la realizacién de las actividades
deportivas y culturales.

18.Realizar los requisitos establecidos por el Colegio para actividades que requieran la
movilizacion de estudiantes, docentes y/o personal administrativo.

19.Implementar la Metodologia de Administracion de Riesgo en el plantel, para identificar
los riesgos de los procedimientos y los de corrupcion.

20.Realizar el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR), para identificar y
atender los riesgos de los procedimientos y los de corrupcidn.

21.Realizar los reportes trimestrales y matrices de riesgos; los factores, grado de impacto,
probabilidad de ocurrencia, establecimientos de controles, estrategia y evidencia de los
riesgos de los procedimientos y los de corrupcion, del plantel

22.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
Cddigo 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

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de )
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

1. Los estudiantes.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1.Los padres y madres de familia.

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Técnico Bibliotecario

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de administrar y controlar el servicio de
biblioteca, asi como proporcionar el material bibliotecario y orientar sobre la consulta de
este.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION
TECKNICA

TECNICO »\:EI:?TE.‘\TE PROMOTOR
ESCOLAR Y CULTURAL
BIBLIOTECARIO SOCTaL ; D'-E IOL'R T\r'.-o
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bT't'v""c:‘I_r de la ]
ubcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Direccion General | H. Junta Directiva
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Funciones

1. Recibir, registrar y clasificar el material bibliografico de nueva adquisicion de acuerdo
con sistema establecido.

2. Elaborar las fichas bibliograficas de acuerdo con sistema previamente establecido para
la facil localizacion del material bibliografico.

3. Dar atencién adecuada a los estudiantes, docentes y personal administrativo que se
presenten en la Biblioteca proporcionandoles, en su caso el material bibliografico contra
entrega del vale correspondiente.

4. Auxiliar a los lectores en la consulta del material bibliografico.

5. Vigilar el correcto comportamiento de los usuarios apegandose a las disposiciones
reglamentarias que rigen el servicio de bibliotecas.

6. Recibir y colocar los textos utilizados en su lugar correspondiente para su facil
localizacion.

7. Restaurar el material bibliografico que se encuentra en mal estado para su maxima
duracién y aprovechamiento.

8. Elaborar las credenciales de biblioteca a los estudiantes que la soliciten, para que
puedan tener derecho a la consulta y préstamo del material bibliografico existente.

9. Elaborar los informes y reportes que le sean solicitados por su jefe inmediato
10. Sugerir la compra del material bibliografico para ampliar el acervo de esta.

11. Clasificar el material bibliografico mediante el sistema que opere en el area de trabajo
catalogando, etiquetando, marbeteando y ordenando el mismo material.

12. Capturar el inventario en el sistema que opere para ese fin, asi como capturar los datos
generales de

13.Prestamos del material y registrar el nUmero de usuarios que asisten a la biblioteca
llevando un control estadistico de las consultas y prestamos que se efecttan.

14. Extender constancias de no adeudo de material bibliografico a quienes lo soliciten.

15.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
Cddigo de Etica y de Conducta, asi como las inherentes al puesto y todas aquellas que
le sean delegadas por instancias superiores.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titular de la
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 PIaneaCiC’)n Yy _Desarr0||0 Direccién General | H. Junta Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica.

2. El personal administrativo y docente
del plantel.

3. Los estudiantes.

1.

2.

3.

Recibir  instrucciones, proporcionar
Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Las madres y padres de familia

1.

Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Técnico en Materiales Didacticos

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general
La persona Titular de este puesto es responsable de mantener en éptimas condiciones de
operacion el equipo e instalaciones del laboratorio y/o sala audiovisual, asi como preparar,
proyectar y/o proporcionar el material y equipo al estudiantado, para la realizacion de sus
practicas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION
TECNICA

TECNICO TECNICO EN ASISTENTE
RIS sormyhosyat AR MATERIALES ESCOLAR Y
L EC AR DIDACTICOS SOCIAL
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de

_ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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Funciones

1. Preparar el material y equipo a utilizar en el desarrollo de cada practica.

2. Entregar el material, accesorios y equipo al docente y estudiantado, mediante el vale
correspondiente.

3. Apoyar al docente en la vigilancia del comportamiento del estudiantado dentro del
laboratorio y/o sala audiovisual y reportar los actos de indisciplina.

4. Vigilar el correcto uso del equipo, para mantenerlo en optimas condiciones de
operacion.

5. Asesorar al docente y estudiantado en general, en el manejo y uso del material, equipo
y herramientas.

6. Ordenar y/o clasificar el material con que se cuenta, para la realizacién de las practicas.

7. 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
Cddigo 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

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion TR
Subcoordinacion de

) Titular de la Integrantes de la
Planeacion y . ./ - .
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional

61




BOBIERNO. ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Formacion 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. Proporcionar informacion relacionada

2. El personal administrativo y docente .
con temas académicos.

del plantel.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacion Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el

desempeiio de sus hijos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Asistente Escolar y Social

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de asesorar y atender al estudiantado del
plantel que presente problemas conductuales, escolares y/o personales aportando
alternativas de solucion a los mismos

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION
TECNICA

£ONICO ASISTENTE PROMOTOR
BIBLIOTECARIO 5:? :"“R X YCDL;_JQU:T\;:;
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

_ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccién General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

. Analizar los reportes de asistencia del estudiantado para detectar causas de ausentismo

0 posibles deserciones.

Efectuar los estudios correspondientes, para determinar las causas de ausentismo,
desercion y baja de estudiantes.

Orientar al estudiantado sobre los tramites administrativos, lineamientos y reglamentos
establecidos en materia de control escolar.

Elaborar estadisticas sobre ausentismo, bajas y deserciones de los estudiantes.

Realizar visitas periddicas a las aulas de clase para investigar actos de indisciplina y
desviaciones en el aprovechamiento del estudiante.

Impartir cursos de orientacién vocacional a los estudiantes en escuelas secundarias.
Controlar el seguro de vida de los estudiantes por ciclo escolar.

Implantar programas de orientacion educativa al interior del plantel

Elaborar informes referentes a sus actividades cuando su jefe inmediato lo solicite.

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
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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinaciéon de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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SOBIERND, ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Formacién 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacion relacionada
del plantel. .
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia 1. Atender asuntos relacionados con el

desempeiio de sus hijos.
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VERACRUZ ’
GOBIERNO VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del

Puesto: Promotor Cultural y Deportivo

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:
Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la promocidon, organizacién y
conduccion de las actividades y eventos de caracter sociocultural y deportivo que se
realizan dentro del plantel y con otras instituciones a fin de contribuir al desarrollo integral
de los estudiantes.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE

FORMACION
TECNKNICA
TECNICO T"E'%P-\KC {J\ EN ASISTENTE PROMOTOR
TR T T AD B ATERIALES ESCOLAR Y
SELIOTECARID DIDACTICOS SOCIAL yc:é?:r“&o
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bTItUIf:]I'r de la ]
coordinacion de .
ubcoo aclo Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

1. Realizar el programa de los eventos socioculturales y deportivos a desarrollar durante el
ciclo escolar, en el plantel, para que sea aprobado por el director del plantel.

2. Solicitar y preparar con anticipacién los materiales de apoyo, equipos de sonido e
instalaciones que se van a emplear en cada uno de los eventos que se llevaran a cabo
en el ciclo escolar, a fin de evitar problemas en la realizacidon de estos.

3. Intervenir en la organizacion y logistica de las ceremonias, actos civicos, culturales y
deportivos que se realizan dentro del plantel, a fin de cumplir con el programa.

4. Convocar e invitar al estudiantado a que se integre y participe en los diferentes grupos
socioculturales y deportivos a fin de desarrollar las aptitudes e inquietudes inherentes a
la cultura y el deporte dentro y fuera del plantel.

5. Orientar y canalizar a aquellos estudiantes interesados en seguir estudiando o
practicando alguna actividad artistica, cultural o deportiva con las diferentes instancias
e instituciones especializadas.

6. Publicar con anticipacion las convocatorias a cada uno de los eventos culturales o
deportivos que habran de realizarse al interior o exterior del plantel, a fin de contar con
suficientes participantes.

7. Apoyar en la elaboracion del peridodico mural del plantel, en coordinacion con el
personal docente y los estudiantes

8. Participar en la elaboracion del presupuesto anual a fin de solicitar los recursos para la
realizacion de las actividades socioculturales y deportivas a desarrollar durante el ano.

9. Realizar evaluaciones a los estudiantes de acuerdo con su participacion y desempefno en
cada uno de los eventos sociales, culturales y deportivos realizados, para otorgarles
una calificacién.

10.Mantener contacto y comunicacion permanente con otras instituciones de caracter
socio-cultural, artistico y deportivo, para solicitarles su apoyo en la realizacion de
conferencias, seminarios, exposiciones.

11.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
Cddigo 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

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Institucional
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BOBIERNO. ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Formacién 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas academicos.
3. Atender asuntos relacionados con el
3. Los estudiantes. rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. Los planteles 2. Organizar eventos socioculturales y
deportivos
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GOBIERN. : VERACRUZ

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion
Nombre del
Puesto: Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Jefe inmediato: | Titular de la Direccién del Plantel Tipo C
Secretaria C
Subjefe Técnico Especialista en Administracién
Asistente de Servicios Basicos
Subordinados | Auxiliar de Seguridad
. Supervisor de Mantenimiento
Inmediatos: Técnico en Contabilidad
Técnico Financiero
Administrativo Técnico Especialista
Suplencia en
caso El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del Plantel
de ausencia Tipo C previo acuerdo con el Director General.
temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de administrar los recursos financieros,
humanos, técnicos y materiales de la unidad administrativa, para contribuir en Ia
formacion de profesionales técnicos bachiller.

Ubicacion en la estructura organica

EFATURADE JEFATURA

RVICIOS DE
ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN TECNICO
SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO

ASISTENTE DE
SERVICIOS BASICOS

SECRETARIA

Fecha Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

_ _ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

. Verificar y enviar a la Direccién General el reporte de las incidencias del personal

administrativo y docente del plantel, para su pago o aplicacion, adjuntando los
documentos soporte de acuerdo con la hormatividad vigente.

Tramitar las prestaciones econdmicas, sociales y de seguros del personal administrativo
y docente del plantel para su pago o aplicacion.

Verificar la actualizaciéon y resguardo los expedientes del personal administrativo y
docente del plantel, en apego a la hormatividad establecida en la materia.

Verificar y coordinarse con la Jefatura de Formacion Técnica en la contratacién de los
Docentes para la imparticion de las asignaturas del Plantel, para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos, a personal administrativo y docente del
plantel respecto al presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo y
del contrato colectivo de trabajo docente vigentes, para remitirla a la Jefatura Juridica
de la Direccion General para que dictamine lo procedente.

Revisar y validar la ndmina administrativa y docente del plantel, que emite la Direccion
General.

Validad la integracion de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo y
realizar el seguimiento con base a la hormatividad vigente.

Aplicar las medidas de control de personal necesarias para el cumplimiento de las
normas y politicas de trabajo en la unidad administrativa de su adscripcion.

Supervisar la aplicacidon del programa de capacitacion administrativa, de acuerdo con el
procedimiento vigente.

Verificar y dar seguimiento el anteproyecto de ingresos-egresos del ejercicio inmediato
siguiente.

Integracion y envio a la Direccion General, de las comprobaciones por los recursos
recibidos en las unidades administrativas.

Controlar los ingresos, reportes y timbrado ante el Sistema de Administracién
Tributaria.

Asignar viaticos y comisiones, asi como la comprobacién de los recursos.
Revisar que la captura de los ingresos propios por concepto de los servicios
institucionales sea correcta, de acuerdo con la normatividad vigente emitida por la

Direccidn General.

Conciliar los ingresos propios del plantel, con las bases de datos de la Direccién
General, con la finalidad de contar con informacion confiable.

70




BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

25.

26.

Proporcionar la informacion financiera, contable y presupuestal de la unidad
administrativa solicitada por las diferentes instancias de fiscalizacién y control internas
y externas.

Gestionar ante el area de Recursos Financieros de la Direccién General, los recursos
autorizados para la operacion de la unidad administrativa de acuerdo con la
normatividad vigente.

Gestionar los recursos ante la Direccion General del Conalep, para la adquisicién de
insumos y/o servicios.

Supervisar que se realice el proceso de levantamiento fisico de inventario dos veces al
afo.

Recibir, controlar y vigilar las existencias de materiales e insumos en el almacén para
su buen uso.

.Supervisar que se realice correctamente la integracién del reporte de siniestro en el

caso de presentarse contingencia que afecten el patrimonio del Colegio y que amerite la
activacion del seguro patrimonial.

Implementar el Programa Interno de Proteccion Civil, con base en los resultados del
diagndstico, elaborar un programa de trabajo en el que se determinen las acciones y
actividades que se llevaran a cabo a lo largo del afio escolar en materia de proteccion
civil y seguridad escolar y difundirlo entre la comunidad escolar.

Difundir el Protocolo para la Prevencidn, Atencidon y Sancion del Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual en la Administracidon Publica Estatal, informar probables casos a la Unidad
de Género a la Direccion General.

Realizar las actividades de la campafia permanente, UNETE "Dia Naranja" los dias 25 de
cada mes en sus respectivos planteles.

Realizar la informacién para las credenciales de los estudiantes, docentes y personal
administrativo del plantel.

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
Cdédigo 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 la

Subcoordinaciéon de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ ’
GOBIERNO %2 VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Direccion del Plantel Tipo
C.

2. Los estudiantes.

3. El personal administrativo y docente.

4. El personal de la Direccion General.

Entrega de documentacion y seguimiento
de actividades.

Atencion de tramites y servicios.

Brindar servicio para recibir, registrar y
distribuir al personal administrativo vy
docente, los oficios, atender notas y otros
documentos.

Atender sus solicitudes.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Las madres y padres de Familia.

2. Los proveedores.

3. Otras instituciones del sector publico y
Privado.

. Cotizaciones

. Realizar seguimiento de actividades.

y compras de bienes vy
servicios.

. Gestionar apoyos para la formacion de

Profesionales Técnicos Bachiller.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria C
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Subordinados Ninguno
Inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia temporal: Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, captura, clasificacion
y archivo de documentos del area, asi como contestar el teléfono, realizar llamadas y atender
a las personas que solicitan entrevistarse con su jefe inmediato.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIAC
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién|  Titulardela
i:b|§|%?1r:|;rc]?écrl10n Titular de la Integrantes de la
y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

11.

Realizar la captura e impresiéon de documentos que le sean encomendados por su jefe
inmediato, para cumplir con los objetivos del area.

Tomar dictados de su jefe para elaborar oficios y documentos, a fin de atender y
contestar la correspondencia.

Recibir, registrar y distribuir los oficios y documentos que llegan al area, siguiendo la
normatividad para actualizar el sistema de gestion.

Organizar el archivo, abriendo carpetas y expedientes, integrando la documentacién de
los asuntos y programas que se llevan en el area, para tener el control de la
documentacion.

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

Actualizar los numeros telefonicos de las dependencias e instituciones con las que se
tiene contacto, asi como el nombre de los Titulares.

Manejar y tener actualizada la agenda de actividades y compromisos de -su jefe
inmediato, con el fin de estar notificandole con anticipacién las juntas y asuntos que debe
atender.

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

Atender y canalizar a las personas que se presenten en el area a realizar algun tramite o
consulta, a fin de mandarlos con la persona adecuada.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos que se llevan a cabo en el area o en el
centro de trabajo.

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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la
Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ

GOBIERNQ % VERACRUZ o

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

3. Los estudiantes.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia.

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Administracién

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar los recursos financieros,
humanos, técnicos y materiales de la unidad administrativa, para contribuir en Ia
formacion de profesionales técnicos bachiller.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SUBIEFE TECHNICOC
ESPECIALISTA
EN ADMINISTRACION

Fecha Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracion

Autorizacién Titular de la

Junio 2024

Subcoordinacion de

_ Planeacion y
Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Funciones

1. Elaborar y enviar a la Direccién General el reporte de las incidencias del personal
administrativo y docente del plantel, para su pago o aplicacion, adjuntando los
documentos soporte de acuerdo con la hormatividad vigente.

1. Mantener actualizado y resguardar los expedientes del personal administrativo y docente
del plantel, en apego a la normatividad establecida en la materia.

2. Realizar la ndmina administrativa y docente del plantel, que emite la Direccién General.

3. Integrar la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo y realizar el seguimiento
con base a la normatividad vigente.

4. Aplicar las medidas de control de personal necesarias para el cumplimiento de las normas
y politicas de trabajo en la unidad administrativa de su adscripcion.

5. Aplicar al programa de capacitacién administrativa, de acuerdo con el procedimiento
vigente.

6. Elaboracion del anteproyecto de ingresos-egresos del ejercicio inmediato siguiente.

7. Integracion de las comprobaciones por los recursos recibidos en las unidades
administrativas.

8. Realizar los viaticos y comisiones, asi como la comprobacion de los recursos.

9. Captar los ingresos propios por concepto de los servicios institucionales, de acuerdo con la
normatividad vigente emitida por la Direccion General.

10. Conciliar los ingresos propios del plantel, con las bases de datos de la Direccion General,
con la finalidad de contar con informacién confiable.

11. Proporcionar la informacion financiera, contable y presupuestal de la unidad administrativa
solicitada por las diferentes instancias de fiscalizacion y control internas y externas.

12. Realizar el proceso de levantamiento fisico de inventario dos veces al afio.

13.Realizar el Programa Interno de Proteccién Civil, con base en los resultados del
diagnéstico, que se llevaran a cabo a lo largo del aifo escolar en materia de proteccién civil
y seguridad escolar y difundirlo entre la comunidad escolar para su ejecucion.

14. 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 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 Autorizé

Elaboracién | Autorizacién Titular de la _

Subcoordinacién de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 | Planeacion y Desarrollo | Direccion General | H. Junta Directiva
Institucional
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VERACRUZ | ’
GOBIERNO %2 VERACRUZ J
ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO cona ’EP
Comunicacion Interna
Con: Con:

1. EIl Titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

3. Los estudiantes.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia

1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
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BOBIERNO. : VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Asistente de Servicios Basicos

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar diversas tareas tales como la
entrega de correspondencia, mensajeria, trabajos de imprenta, portero, labores de
mantenimiento menor, asi como mantener en orden y limpiar las instalaciones del centro
de trabajo en general.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
ASISTENTE DE AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN TECNICO ADHINETRATIVG
SERVICIOS BASICOS SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO L
7z Tz .y
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
-r - -7 1
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de
Planeacion y

Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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SoRIERNY. VERACRUZ ’ >

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

10.

11.

12,

13.

Vigilar el acceso al centro de trabajo, llevando un registro y control de la entrada y salida
de personas, de equipo, de maquinaria y de materiales, a fin de reportar todas las
incidencias al jefe inmediato.

Orientar al publico en general, sobre la ubicacidon de las oficinas, de las personas y areas
del centro de trabajo, con el fin de dar buena atencidn a los visitantes.

Realizar las actividades de fotocopiado, escaneo, engargolado, enmicado, encuadernacion
e impresion de documentos, para atender los requerimientos del personal administrativo.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo menor a la fotocopiadora, asi como
también a la engargoladora, enmicadora, y encuadernadora para su conservacion y buen
funcionamiento.

Solicitar con anticipacién los materiales necesarios, con base en las existencias para
realizar sus actividades cotidianas.

Elaborar quincenalmente los informes y/o reportes que le sean licitados, para entregar a
su jefe inmediato.

Realizar la entrega de mensajeria y correspondencia oficial, tanto en instituciones y
dependencias gubernamentales y privadas, a fin de cumplir con los requerimientos en
tiempo y forma.

Efectuar las compras de enseres menores y materiales requeridos con urgencia, para no
obstaculizar las actividades del plantel.

Recibir y registrar la correspondencia oficial en el sistema a fin de distribuirla en el centro
de trabajo.

Realizar labores de limpieza en las oficinas y edificio tanto en espacios cerrados como
abiertos, incluyendo vidrios y mobiliario, asi como también arreglar los jardines del plantel.
Apoyar a realizar las actividades de logistica de los diferentes eventos especiales que se
llevan a cabo en el plantel a fin de cumplir con los objetivos planteados.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo menor a las instalaciones del centro de trabajo
que le indique, su jefe, a fin de realizar las labores de pintura, albafileria, carpinteria,
cambio de lamparas. Etc.

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 Cddigo
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
Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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BOBIERNO. ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacion relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Atender asuntos relacionados con el
3. Los estudiantes. rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. : VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Auxiliar de Seguridad

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de cuidar los aspectos fisicos y morales
de seguridad que brinden la confianza al personal administrativo y docente, padres y
madres de familia, estudiantes y publico en general que acuda a la institucion.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN ECNICO
SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion de

_ _ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

Ejecutar labores relacionadas con la vigilancia y seguridad de personas, instalaciones y
bienes de la Institucién.

Custodiar edificios, equipo de trabajo, materiales y otras pertenencias bajo su custodia
del plantel.

Realizar revisiones a personas, vehiculos, paquetes o cualquier accesorio que pueda
permitir el ingreso de objetos o materiales considerados riesgosos para la seguridad de
la institucion.

Reportar en forma inmediata cualquier irregularidad sobre la cual tenga conocimiento.
Revisar la planta fisica periédicamente, segun se establezca.
Registrar la entrada y salida de vehiculos, personas, equipos, materiales, entre otros.

. Acudir a la atencion de alarmas que alerten situaciones particulares, tales como alarma
de asalto, incendio, perimetral u otras que hayan sido reportadas por los centros de
monitoreo y control, superiores o personas usuarias.

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
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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la
Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional

83




BOBIERNO. ¢ VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Supervisor de Mantenimiento

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general
La persona Titular de este puesto es responsable de verificar que se realicen y se cumplan
con base en la normatividad los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a
los diferentes equipos, maquinaria y bienes muebles e inmuebles del colegio, para
garantizar su durabilidad y funcionamiento.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURAD
SE

S
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN TECNICO
SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNG. VERACRUZ o

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

1. Supervisar que se cumpla con base en las normas oficiales del fabricante, la operacién,
el mantenimiento, la instalacién, servicio, reparacién de aparatos, equipos, maquinaria,
bienes muebles e inmuebles y enceres para su buen funcionamiento.

2. Vigilar que la realizacién de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos e instalaciones se lleve a cabo periédicamente conforme a las normas vy
calendario.

3. Revisar periddicamente las instalaciones del inmueble, reportando aquellas areas que
han sufrido deterioro, a fin de darles mantenimiento preventivo y/o correctivo.

4. Apoyar en las tareas de logistica en la distribucidén y traslado de mobiliario, de equipo y
materiales diversos, de acuerdo con las indicaciones recibidas de su jefe, a fin de
cumplir con el programa de entregas.

5. Evaluar los reportes de cada caso en particular de los problemas de funcionamiento, de
los equipos y maquinaria en general para dar mantenimiento preventivo o correctivo.

6. Elaborar los reportes de mantenimiento y servicios prestados a los equipos y
maquinaria en general, con base en las anomalias y deficiencias presentadas, para
programar el siguiente mantenimiento preventivo o correctivo.

7. Realizar requisiciones solicitando los faltantes de materiales, herramientas y equipos de
trabajo, a fin de tener en existencia para cumplir con los objetivos y metas del area.

8. 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
Cddigo 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

Titular de la
Subcoordinacion de

Elaboracion | Autorizacion

hy! Titular de la Integrantes de la
Planeacion . ) ; .
Junio 2024 Junio 2024 Ses:rrlc?lloy Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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BOBIERNO. ¢ VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Técnico en Contabilidad

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar los registros contables y
financieros con base en los procedimientos establecidos, aplicando la normatividad vy
legislacidon vigente a fin de emitir los informes presupuestales y contables.

Ubicacion en la estructura organica

AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN TECNICO
SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

. Apoyar en la elaboracion de las pdlizas de diario, de ingresos, de egresos y cheques con
base en la normatividad vigente, a fin de mantener al corriente los movimientos
contables.

Realizar el registro en los libros auxiliares, libros contables, adjuntando Ia
documentacion soporte, a fin de registrar todas las operaciones contables

Documentacion soporte, a fin de registrar todas las operaciones contable financieras p
que se realicen en el centro de trabajo.

Poyar en la elaboracién de los estados financieros con base en los principios de
contabilidad y normas contables para verificar la situacion financiera de la institucion.

. Apoyar en el levantamiento del inventario fisico del mobiliario y materiales a fin de
mantener actualizados los movimientos y existencias.

Reportar al jefe inmediato todas aquellas deficiencias y anomalias que surjan de los
movimientos contable financieros para mantener actualizados y al corriente sus
estados.

. Apoyar en el calculo de los impuestos con base en la normatividad y legislacion vigente,
a fin de realizar los pagos correspondientes en tiempo y forma evitando multas y
recargos.

Elaborar diferentes informes y reportes contable financieros que sean solicitados
periddicamente por su jefe afin de entregarlos a las instancias gubernamentales, en
tiempo y forma.

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
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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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BOBIERNG ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Tecnico Financiero

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de apoyar en la realizacion del
presupuesto del Colegio, a fin de que se gestionen los recursos financieros ante las
instancias correspondientes para realizar los pagos y llevar el control de los ingresos y la
distribucion de los egresos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
AUXILIAR DE SUPERVISOR DE TECNICO EN TECNICO ADHINESTRATIV
SEGURIDAD MANTENIMIENTO CONTABILIDAD FINANCIERO TECNICO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNO. VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

1. Revisar los movimientos referentes a los ingresos generados diariamente por el colegio,
a fin de llevar un registro y control de estos.

2. Realizar los tramites correspondientes a los pagos de las acciones de adquisiciones vy
servicios que ya fueron autorizados, a fin de cumplir con los compromisos adquiridos.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de pago a fin de que estos salgan con tiempo para
solventar los diversos eventos, contraidos por las diferentes unidades administrativas.

4. Revisar la bitacora mensual de los pagos realizados, que le sean solicitados por su jefe
inmediato, para elaborar los reportes e informes correspondientes.

5. Elaborar, registrar y archivar las fichas de los depdsitos u/o transferencias bancarias
periddicamente para realizar posteriormente las conciliaciones.

6. Apoyar en el manejo y control del fondo de caja chica, a fin de mantener actualizados
los movimientos de entrada y salida de recursos financieros.

7. Brindar apoyo al personal docente y administrativo que lo requiera, en lo referente a las
cuestiones de indole contable financieras.

8. Realizar, clasificar y registrar el inventario de las cédulas de apoyo contable financieras
que se tienen a fin de llevar un control y actualizacion.

9. Apoyar en la realizacion de las actividades y tareas de logistica para realizar el cierre
anual.

10. Apoyar en el levantamiento del inventario anual de su area de adscripcién, para tener
actualizados los movimientos de materiales y mobiliario.

11.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
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 Autorizd

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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BOBIERNG ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.
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BOBIERNO. : VERACRUZ ’J’

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto: Administrativo Técnico Especialista

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las funciones y actividades
referentes a los proyectos y programas implementados de caracter técnico y
administrativo, para el éptimo funcionamiento a operativo de las unidades administrativas
del colegio.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE SUPERVISOR DE CNICO EN ECNIC SN INUFHUVTIRG
\g;;u;z:\.\: &‘:-\Y.TE?.I:IE,“TCI CTE.‘\T;\B:JDND -'ILMCIEQO Srpécmco a
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bT't'v""c:‘I_r de la ]
coordinacion de -
u Titular de la Integrantes de la

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Direccion General | H. Junta Directiva
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BOBIERNG. VERACRUZ o

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep

Funciones

1. Recibir, registrar, y distribuir la informacion y documentacién que llega al area, con
base en un control sobre el flujo de los documentos, a fin de mantener actualizado el
sistema de gestion.

2. Realizar la captura y elaboracion de reportes, informes, cuadros estadisticos y formatos
requeridos al area, con base en los lineamientos de las instancias y dependencias
gubernamentales, para entregarlos en tiempo y forma.

3. Participar en el levantamiento de los inventarios fisicos, de materiales y mobiliario, con
base en los lineamientos establecidos, para mantener actualizados los movimientos y
existencias.

4. Apoyar en la ejecucién de diferentes actividades y funciones, tanto técnicas como
administrativas que se realizan en el area, de acuerdo con los programas asignados, a
fin de cumplir con las metas estimadas.

5. Participar en el apoyo logistico para la organizacion y realizacion de eventos de
diferente indole, ya sean de caracter cultural, deportivo o ceremonias que se lleven a
cabo en su unidad administrativa, a fin de cumplir con los planes y programas.

6. Colaborar en la realizacion de las funciones y actividades del area con base en los
procedimientos administrativos, a fin de cumplir con los objetivos y metas del area.

7. Sugerir alternativas en la operacion, de los sistemas y procedimientos administrativos
implementados en su area de trabajo, a fin de acortar los tiempos de ejecucion.

8. Desempenar las demas actividades inherentes a su area de adscripcion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

9. 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
Cddigo 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

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion rEe
Subcoordinacion de

) Titular de la Integrantes de la
Planeacion y . i - .
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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BOBIERNG ¢ VERACRUZ ’Jl

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporcionar informacién relacionada
del plantel. L
con temas académicos.
3. Los estudiantes. 3. Atender asuntos relacionados con el
rendimiento académico.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Atender asuntos relacionados con el
1. Las madres y padres de familia. desempeiio de sus hijos.
2. El publico en general. 2. Proporcionar informacion relacionada
con temas académicos.

96




VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: | 1y 3¢ de |a Jefatura de Informatica

Jefe inmediato: Titular de la Direccion del Plantel tipo C

Secretaria C
Subordinados Subjefe técnico especialista en Servicios Tecnoldgicos
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de administrar los recursos tecnoldgicos y
telecomunicaciones, asi con supervisar el uso de la tecnologia instalada, con la finalidad de

que los usuarios administrativos, académicos y estudiantes tengan al alcance los recursos
informaticos para la realizacion de las actividades.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA
SERVICIOS F SERVICIOS DE
ESCOLARES TECNICA ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

OLAGICOr

NOLOGICOS

SECRETARIA

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Sub;g%f;g%cr:on de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrolloy Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

10.

Proporcionar la capacitacion a los usuarios de las dreas académicas y administrativas en
el uso y explotacion de los recursos tecnoldgicos de la informacién y comunicacién para
la realizacion de las actividades.

Supervisar la realizacion del soporte técnico y la asesoria que se requiere en el Plantel,
en materia de tecnologias.

Supervisar la operacion de los equipos de computo de uso administrativo y académico
(laboratorios de informatica, Talleres, Aulas Hibridas, Biblioteca, Aula CREA), a fin de
asegurar que sea utilizado eficientemente.

Verificar que se realice el inventario fisico de los bienes de tecnologias de informacion y
comunicacion del plantel, con la finalidad de reportarlo para la toma de decisiones y
analisis estadisticos.

Verificar el programa Anual de mantenimiento Preventivo de los bienes de tecnologias.

Dar seguimiento puntual al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a todos los
equipos de computo del Plantel.

Coordinarse con las jefaturas de servicios escolares, Promocion y vinculacion, Jefe de
Recursos Humanos en la Direccion General y los Responsables de Servicios
Administrativos en las Unidades Administrativas, para realizar el proceso de la guia de
credencializacidon para los estudiantes, docentes y personal administrativo del plantel.

Supervisar que se realicen los respaldos periddicos de las bases de datos que se
requieran para mantener la integridad de los procesos y procedimientos automatizados
del Plantel, asi como realizar una bitacora de las actividades realizadas para este
respaldo.

Proponer e impartir cursos de capacitacion de TIC's para que el personal del Plantel
cuente con los elementos necesarios para desempefiar eficientemente sus funciones

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
Cddigo 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 la
Subcoordinacion de

Planeacidn y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Direccion del Plantel 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Tipo C. informacidn y coordinar actividades.
1. Las Jefaturas de administrativas del 2. Resolver problematica de caracter
plantel. tecnoldgico de red, software,
comunicaciones, Coordinar el uso del
laboratorio.
2. Los estudiantes. 3. Proporcionar informacion relacionada

con el rendimiento académico.

4. Proporcionar informacién relacionada

3. El personal administrativo y docente. . o
con servicios tecnoldgicos.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Las madres y padres de familia. 1. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria C
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Informatica
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia temporal: Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, captura, clasificacion
y archivo de documentos del area, asi como contestar el teléfono, realizar llamadas y atender
a las personas que solicitan entrevistarse con su jefe inmediato.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
INFORMATICA

SECRETARIA C

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién|  Titulardela
i:ﬁ;%?::gg?&on Titular de la Integrantes de la
y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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Funciones

10.

12.

Realizar la captura e impresiéon de documentos que le sean encomendados por su jefe
inmediato, para cumplir con los objetivos del area.

Tomar dictados de su jefe para elaborar oficios y documentos, a fin de atender y
contestar la correspondencia.

Recibir, registrar y distribuir los oficios y documentos que llegan al area, siguiendo la
normatividad para actualizar el sistema de gestion.

Organizar el archivo, abriendo carpetas y expedientes, integrando la documentacién de
los asuntos y programas que se llevan en el area, para tener el control de la
documentacion.

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

Actualizar los numeros telefonicos de las dependencias e instituciones con las que se
tiene contacto, asi como el nombre de los Titulares.

Manejar y tener actualizada la agenda de actividades y compromisos de -su jefe
inmediato, con el fin de estar notificandole con anticipacién las juntas y asuntos que debe
atender.

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

Atender y canalizar a las personas que se presenten en el area a realizar algun tramite o
consulta, a fin de mandarlos con la persona adecuada.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos que se llevan a cabo en el area o en el
centro de trabajo.

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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacidn y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

1. El Titular de la Jefatura de Informatica.

2. El personal administrativo y docente del
plantel.

3. Los estudiantes

1.

Recibir  instrucciones, proporcionar
informacidn y coordinar actividades.

Resolver problematica de caracter
tecnoldgico de red, software,
comunicaciones, Coordinar el uso del
laboratorio.

Proporcionar informacién relacionada
con el rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los padres y madres de familia

1. Atender asuntos relacionados con el

desempefio académico de sus hijos.
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Identificacion

Nombre del
Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Servicios Tecnoldgicos

Titular de la Jefatura de Informatica

Jefe inmediato:

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Plantel Tipo C previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar los recursos tecnoldgicos y
telecomunicaciones, asi con supervisar el uso de la tecnologia instalada, con la finalidad de
que los usuarios administrativos, académicos y estudiantes tengan al alcance los recursos
informaticos para la realizacién de las actividades

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
INFORMATICA

T

SUBJEFE TECHICO
ESPECIALIETA EN
EERVICICS TECNOLOSICOS

Fecha Elaboré Reviso Autorizd

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

_ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la
Direccion General | H. Junta Directiva
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Funciones

Realizar el soporte técnico y la asesoria que se requiere en el Plantel, en materia de
tecnologias.

Revisar que la operacion de los equipos de cémputo de uso administrativo y académico
(laboratorios de informatica, Talleres, Aulas Hibridas, Biblioteca, Aula CREA), a fin de
asegurar que sea utilizado eficientemente.

Realizar y/o actualizar el inventario fisico de los bienes de tecnologias de informacion y
comunicacion del plantel, con la finalidad de reportarlo para la toma de decisiones y
analisis estadisticos.

Elaborar el programa Anual de mantenimiento Preventivo de los bienes de tecnologias.

Dar seguimiento puntual al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a todos los
equipos de computo del Plantel.

Coordinarse con las jefaturas de servicios escolares, Promocién y vinculacién, Jefe de
Recursos Humanos en la Direccion General y los Responsables de Servicios
Administrativos en las Unidades Administrativas, para realizar el proceso de la guia de
credencializacidon para los estudiantes, docentes y personal administrativo del plantel.

Realizar los respaldos perioddicos de las bases de datos que se requieran para mantener
la integridad de los procesos y procedimientos automatizados del Plantel, asi como
realizar una bitacora de las actividades realizadas para este respaldo.

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
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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Informatica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacidn y coordinar actividades.

2. El personal administrativo y docente 2. Resolver problematica de caracter
del plantel. tecnoldgico de red, software,
comunicaciones, Coordinar el uso del
laboratorio.
3. Los estudiantes. 3. Proporcionar informacion relacionada

con el rendimiento académico.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1.Las madres y padres de familia 1. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.
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Directorio

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

Ramiro Ramirez Reyes
Director del Plantel 104 Juan Diaz Covarrubias

Cristian Hernandez Uscanga
Director del Plantel 122 Dr. Gonzalo Aguirre Beltran

Javier Uribe Dominguez
Director del Plantel 165 Lic. Jesus Reyes Heroles

Guillermo Alonso Zamudio
Director del Plantel 201 Dr. Guillermo Figueroa Cardenas
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Firmas de Autorizacion

ELAB(\?R()

Lorena &5 2
Subcoordirfadora de Planeacion y

Desarrollo\Institucional

Jesis Guillermg’Arévalo Owseykoff
Digéctor Gengral

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 Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz”.
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Veracruz

SEP °conalep

Honorable Junta Directiva
Acta 12 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 Mufioz, 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 interinstitucional 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 Internoc 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 participacion y asistencia a la
Primera Sesion 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, declaracion 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 Sanchez, Representante del Gobierno del Estado: /
//
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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. Jesus Guillermo Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la
H. Junta Directiva, informa que existe quorum 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, declaracion del quérum legal. ---=-=-==-=---=nn-eenmx
I.- 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 aprobacion de los “Manuales Especificos de
Organizacién del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

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

de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

I.3.- Solicitud de autorizacion y aprobacion para la aplicaciéon y adopcion de los \
Lineamientos Generales del Calendario Escolar 2024-2025 aplicabies al Sistema
CONALEP.
IV. Cierre de la Sesion.
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/I.24/01.R.- La Honorable Junta Directiva del Conalep Veracruz
aprueba por unanimidad el Orden del Dia de la Sesion.

/7 lll.- Presentacién 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 informacion o aclarar alguna duda, tenga a bien atenderlo. -----------
1l.1.- Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI del Decreto de Creaci6n del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General, A{,
propone la aprobacién de los “Manuales Especificos de Organizacion del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

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

2
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han sido rewsados 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 algun 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 VI y XXI del Decreto de Creacion del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, autoriza y aprueba los “Manuales
Especificos de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz”.

Ill.2. Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI, del Decreto de Creacion del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General,
propone la autorizacion y aprobacion 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 lo anterior, soportado con nuestros certificados en ia iSO 9001:2015 y en ia iSO
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 algin 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,
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 Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, mismo que estara sujeto a actualizaciones de acuerdo con la
normatividad vigente y aplicable”.
11.3. Con fundamento en el Articulo 18, fracciones X y XI, del Decreto de Creacnon del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, se solicita
autorizacion para la aplicacién 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 suqlazos

quincenales, y con ello evitar conflictos administrativos y sindicales. =--===------ G
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Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufoz, Presidenta Suplente, pregunta ¢si
existe algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacién correspondiente. -------------------
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
Acuerdo SE/I.24/03.R.- Con fundamento en el Articulo 14, fraccion |, del Decreto
de Creaciéon del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la H. Junta Directiva autoriza la aplicacién y adopciéon 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 Mufoz, Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, en suplencia

del Lic. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educagion de Veracruz, da
por concluida la Primera Sesion Extraordinaria siend{é& docg horas con veinte \
minutos del veintiséis de junio del dos mil veinticuatro.
/ 7
S T s Y
Mtra. Lissete Camacho Muf Mtro. Jesus ermo Arévalo
Subsecretaria de Educacion Media ykoff
Superior y Superior Directo | del Conalep *
Presidenta Suplente de la H. Junta Sgdretario Técnico de la
Directiva H. Junta Directiva
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Mtra. Ana Maria Arrona Gonzalez Lic. Edith S \§5 chez

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

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

cisco Cuevas Martinez
argado de Despacho de la
Direccién Juridica

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

Mtro. Juan Ma 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 Soei
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”.
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) 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 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

CONALEP-04-DGFI-0552-24-MEO-PTC-1603/01

Agosto 27, 2024

DIRECTORA GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
—_——
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