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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 Educacion 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 de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales del Colegio de Educacién
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 estd integrado
por los siguientes apartados:
e Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz desde
Su creacion.

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

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

e Ubicaciéon 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.

e Firmas de autorizacion del Manual Especifico de Organizacion de la Subcoordinacion de
Servicios Institucionales, contiene quien lo elabord, lo revisé 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 Creacién del Organismo Publico Descentralizado en
la Gaceta Oficial del Estado, el 28 de agosto de ese mismo afio.

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

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

La Subcoordinacion de Servicios Institucionales es la encargada de coordinar, supervisar y
evaluar la operacion de los servicios de Educacion Profesional Técnica Bachiller, de
Capacitacion Laboral y Tecnoldgicos de Evaluacion, de Competencias Laborales, Programa de
apoyo a la comunidad, Sistema de Formacion Dual, orientados estos a la mejora continua
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.
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Marco Juridico

Las disposiciones juridicas que norman las actividades de la Subcoordinacion de Servicios
Institucionales del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz son los

siguientes:

Ambito Federal

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

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

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

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

e lLey Federal de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la
Federacién.

e Reglamento de los comités de vinculacion sistema 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 Orgéanica 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 Actualizacién
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 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales Diario Oficial de la Federacion.

e 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.

e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
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Marco Juridico

Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

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

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

e 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.

e 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.

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

e Lineamientos para la elaboracidon de estructuras educativas de los planteles Conalep en
el Estado de Veracruz.

e 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.

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

e Contrato colectivo de trabajo 2021-2023.

e Condiciones Generales de trabajo.

e ISO 9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.

e IS0 21001:2018. NMX-CC-21001-IMNC-2018.
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Atribuciones

La Subcoordinacion de Servicios Institucionales del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz, se regira por las siguientes atribuciones, contenidas en el Estatuto Organico

del Colegio

de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, ultima actualizaciéon

publicada en la Gaceta Oficial Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave,
con fecha 22 de diciembre de 2020, Tomo CCII, NUm. Ext. 510.

Articulo 17.- Corresponden a la Subcoordinacion de Servicios Institucionales las siguientes

atribuciones:

L.

I1.

I1I.

IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Determinar, aplicar y dar seguimiento a las estrategias de comunicacion,
promocidén y difusiéon de los servicios institucionales del Colegio, ante los sectores
productivos; publico, social y privado, conforme a la normatividad nacional y
estatal.

Establecer, coordinar y evaluar la campafa de difusion de los servicios
institucionales.

Determinar los insumos y material requerido para fortalecer la campafa de difusion
de los servicios institucionales, enfocado para cada tipo de usuario y servicio, que
permitan la promocion y la mejora de la imagen institucional del Colegio Estatal.

Ampliar, diversificar y difundir la oferta de servicios educativos, capacitacion laboral,
evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales y tecnoldgicos,
optimizando la capacidad instalada en planteles.

Coordinar y supervisar el proceso de gestion escolar en materia de: admision,
registro, acreditacion.

Coordinar, promover y supervisar el otorgamiento de becas a los alumnos de los
planteles del Colegio, de acuerdo con los lineamientos y criterios generales
establecidos por el CONALEP y que se encuentre vigente en su operacion.

Coordinar y supervisar el proceso de titulacion de los egresados del Colegio, asi
como operar los programas implementados por el Colegio que contribuyan a la
gestién para la actualizacién en los lineamientos emitidos por la Direccion General
de Profesiones de la SEP, para que los egresados puedan realizar su tramite de la
cédula profesional en linea o de manera personal ante la Direcciéon antes
mencionada.

Coordinar, supervisar y evaluar los programas contra el abandono escolar mediante
estrategias de Accion Tutorial y Orientacion Educativa a nivel estatal.

Coordinar y supervisar el seguimiento en planteles de los alumnos detectados
mediante la orientacion educativa, para ser atendidos o canalizados en la atencion
psicologica, adictiva u otro aspecto identificado, que contribuyan a la mejora del
estudiante, asi como a su permanencia en la institucion.
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Atribuciones

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Coordinar, fortalecer y supervisar el desarrollo de actividades extracurriculares que
promuevan entre los estudiantes el fomento y practica de la cultura, el deporte y
arte, la recreacién, vida saludable, prevencion de la violencia escolar, equidad de
género, programas de educacion sexual y salud reproductiva, sustentabilidad y el
cuidado del medio ambiente, que coadyuven al desarrollo integral y armodnico del
educando, conforme a la normatividad que le aplique.

Impulsar, coordinar y supervisar la participacién del personal docente y alumnos de
planteles en proyectos tecnoldgicos y de innovacion, mediante la muestra del
quehacer educativo, en la cual los alumnos demuestren sus competencias
adquiridas; asi como la participacién en las olimpiadas del conocimiento en los
ambitos local, estatal e internacional.

Coordinar, supervisar y aprobar la integracion de las estructuras educativas del
personal docente de manera semestral para la operacion del Modelo Académico
Vigente, de acuerdo con la normatividad.

Proponer, coordinar y supervisar los cursos de formacion y actualizacion para
docentes de la estructura vigente en planteles y a nivel estatal, asi como la
certificacion docente en estandares de competencias u otras que apliquen a su
desempeiio.

Coordinar y supervisar la Evaluacion y Asignacion del Estimulo al Desempefo
Docente a nivel estatal, con apego a la hormatividad vigente.

Proponer la modificacion y actualizaciéon de planes y programas de estudios, con
base en la informacidn de planteles, analisis y evaluaciones de las academias.

Coordinar y supervisar la operacion del servicio bibliotecario de planteles, asi como
la gestion para la adquisicion del material didacticos y bibliografico requerida
mediante el analisis en consejo de academias en planteles, para la prestacién de
los servicios educativos, conforme al Modelo Académico Vigente.

Coordinar y supervisar la aplicacion de pruebas estandarizadas en los planteles del
Colegio, a fin de garantizar los estandares de calidad del servicio educativo, de
acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos por las instancias
externas.

Coordinar y supervisar el seguimiento a planteles para la integracién y participacién
del personal docente en la conformacion y operaciéon del Consejo de Academias de
los planteles.

Coordinar la difusiéon y seguimiento de los programas de investigacién, intercambio
y prospeccion académica, pronunciados por el Sistema CONALEP, asi como por
otras instancias a nivel estatal y federal, que impacten de manera favorable el
quehacer institucional.

Determinar, coordinar y supervisar las estrategias de vinculaciéon y concertacién
institucional con los sectores productivos: publico, social y privado, conforme a las
politicas a nivel nacional y estatal establecidas para dicho fin.
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Atribuciones

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Coordinar y supervisar la operacién en planteles de los programas de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Seguimiento de Egresados, asi como el
establecimiento de estrategias que permitan mejorar sus resultados, conforme a la
normatividad vigente.

Fomentar y coordinar la generacién de acuerdos y convenios a nivel local, estatal,
nacional e internacional, de los planteles y la Direccién General, que fortalezcan los
servicios educativos institucionales, con los diferentes sectores publico, social y
privado, conforme a la normatividad vigente.

Proponer y coordinar los intercambios en materia de vinculacién, promocién
institucional, atencion a la comunidad, aspectos cientificos, tecnoldgicos y
culturales, entre otros, derivados de convenios nacionales e internacionales en
coordinacion con las instancias del CONALEP.

Coordinar y supervisar la constitucion, actualizacion u operacion del Comité de
Vinculacion a nivel Estatal, de planteles y del Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldégicos, asegurando el establecimiento de estrategias y acuerdos que
permitan mejorar los servicios educativos; de capacitacion laboral, evaluacién con
fines de certificacion de competencias laborales y tecnoldgicos.

Coordinar y supervisar la implementacion de estrategias de atencion a la
comunidad, mediante programas y servicios que proporciona el Colegio Estatal.

Promover, coordinar y supervisar la vinculacion empresarial e institucional para
fines de acomodamiento para Servicio Social y Practicas Profesionales, seguimiento
de egresados, asi como la constitucion y operacién de bolsa de trabajo en cada uno
de los planteles.

Promover, coordinar y supervisar la incorporaciéon de competencias emprendedoras
en los estudiantes de los planteles del Colegio Estatal, asi como de la formacion
escuela — empresa, a través de las modalidades educativas autorizadas.

Promover, coordinar y supervisar la operacion de los procesos de capacitacion
laboral, evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales y servicios
tecnoldgicos, que se realicen en las unidades administrativas del Colegio Estatal.

Establecer, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion de las estrategias
para la deteccibn de necesidades, vinculacién institucional, mejora e
implementacion de proyectos en materia de capacitacion laboral, evaluacién con
fines de certificacion de competencias laborales y servicios tecnoldgicos a nivel
estatal.

Promover, coordinar y supervisar la acreditacion y operacién de los planteles y el
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos adscritos al Colegio estatal, como
centros de evaluacién.

Coordinar la implementacion, captura y seguimiento de la informacion estadistica
de los servicios institucionales que oferte el Colegio Estatal, a través de los
sistemas informatico, esquemas o normatividad establecidos por las instancias

solicitantes o generados por el propio Colegio a nivel estatal y nacional, asi como
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Atribuciones

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

proponer las mejoras tecnoldgicas que permitan la operacion del quehacer
institucional, la simplificacion de procesos, actividades y su seguimiento efectivo.

Difundir, aplicar y supervisar la correcta implementacion de los reglamentos,
lineamientos, normas, criterios y politicas establecidas para la gestiéon y evaluacion
de los servicios institucionales, con el fin de mantener la integridad del Sistema
CONALEP.

Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales
aplicables y funciones que le encomiende el Director General.

Coordinar y supervisar la aplicacion del programa "Evaluaciéon Integral del
Desempefio Docente", conforme a la normatividad vigente.

Coordinar, supervisar y promover la “Formacion DUAL"” en los planteles a través de
la vinculacion y comité de vinculacion.
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Estructura Organica
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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 nGmero:

CONALEP-04-AE0-064-362
05 de junio, 2020

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

-0 A . G T L U
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Identificacion

Nombre del Puesto: | 1 |5r de 1a Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Jefe inmediato: Titular de la Direccion General

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Titular de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias
Titular de la Jefatura de Promocidn y Vinculacién

Titular de la Jefatura de Formacidon Técnica
Secretaria B

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

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

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar, supervisar y evaluar la
operacién de los servicios de Educacidén Profesional Técnica Bachiller, de Capacitacién Laboral y
Tecnoldgicos de Evaluacion, de Competencias Laborales, Programa de apoyo a la comunidad,
Sistema de Formaciéon Dual, orientados estos a la mejora continua del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

pECat ACIO SUBCOORDINACION
lugm:,:gfs] ADMINISTRATIVA
JEFA JIEPATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
S oY PROMOCION FORMACION
= S APETE Y VINCULACION TECNICA
SECRETARIA
B
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bTItUIilr de la .
coordinacion .
! PI:?]eaciac')noy € Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Institucional

12
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Funciones

10.

11.

12.

Aplicar la politica educativa para la planeacién, operacion y evaluacién de los servicios
institucionales en el Sistema CONALEP, para dar cumplimiento a la normatividad
vigente y aplicable.

Vigilar la aplicacién de la normatividad, criterios y procedimientos en coordinaciéon con
los Planteles adscritos a este Colegio Estatal, para la imparticién y operacion de los
servicios educativos, tecnoldgicos y de capacitacién, de promocién y vinculacién.

Supervisar la implementacién del modelo educativo vigente en la prestacion de los
servicios tecnoldgicos, de capacitacion laboral y de evaluacion con fines de certificacion
de competencias que proporcionen los planteles y CAST, asi como los servicios de
apoyo y atencion a la comunidad, para garantizar una educacion integral, incluyente y
de calidad.

Validar la programacion y seguimiento permanente que logre los objetivos del Colegio
Estatal, para el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de desempefio.

Proponer la modificacion y/o actualizacion de los planes y programas de estudio ante la
Direccion de Disefio Curricular del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
bajo la normatividad vigente, con la finalidad de contar con una oferta educativa
pertinente ante la sociedad.

Validar el proceso de la equivalencia y portabilidad de estudios, asi como de los
diversos tramites y seguimiento escolares, para la incorporacion y permanencia del
estudiantado.

Supervisar la operacion del proceso de admision de aspirantes al Colegio Estatal, para
asegurar la inscripcion de alumnos y alumnas con transparencia y equidad.

Coordinar la aplicacion de los programas de servicio social, practicas profesionales,
servicio a la comunidad y capacitacion social, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Supervisar los procesos de emisidn de certificacion de terminacion de estudios y titulos
profesionales, de manera impresa o electronica, para garantizar la validez de estudios
en cumplimiento a la normatividad vigente.

Inspeccionar el otorgamiento de becas a los estudiantes en los programas que aplique
el Colegio u otras instancias, bajo la normatividad vigente, politica y criterios generales,
para promover la continuidad de sus estudios.

Organizar y supervisar la operacion de las actividades de seguimiento de las egresadas
y los egresados, para la colocacion y beneficio de los estos, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Validar la integraciéon de estructuras educativas en la contratacion de personal docente
de acuerdo con la normatividad y lineamientos vigentes, para garantizar una ensefianza
de calidad a los estudiantes.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Coordinar y vigilar los programas correspondientes a la formacion y fortalecimiento de
las competencias docentes, actualizacién y certificaciéon, conforme a la normatividad y
politicas vigentes, para mejorar el desempernio académico.

Validar la integracién de la Evaluaciéon y Asignacién del Estimulo al Desempefo
Docente, con la finalidad de aplicar las reglas de operacién vigente.

Coordinar y supervisar las academias en planteles y las necesidades del sector publico,
publico y privado, con la finalidad de evaluar el modelo educativo en el proceso de
aprendizaje.

Coordinar, supervisar y evaluar las solicitudes de requerimiento de materiales
bibliografico, equipamiento, herramienta y consumibles, bajo la normatividad,
lineamientos y procedimiento vigentes, para el cumplimiento del calendario de practicas
profesionales.

Desarrollar programas de formacion integral en seguimiento con los planteles en las
areas de orientacion educativa, tutorias, actividades culturales, artisticas y deportivas,
para fomentar a los alumnos y las alumnas la practica de vida saludable y arménica.

Impulsar las acciones pertinentes a fin de promover la permanencia de los alumnos y
las alumnas, para abatir el abandono escolar y mejorar el aprovechamiento académico
de los estudiantes.

Determinar y validar el programa de promocion y difusion de los servicios que ofrece el
Colegio Estatal, con la finalidad de consolidar la imagen y posicionamiento incluyendo
las redes sociales.

Colaborar a través de convenios con el sector productivo (publico y privado) tanto
regional y estatal, con el objetivo de elevar la efectividad y la calidad de los servicios
institucionales del Colegio.

Coordinar y dirigir a través de los planteles la participacion de los docentes y
estudiantes, en congresos, conferencias, concursos y olimpiadas de conocimiento,
proyectos de emprendimiento en el ambito local, estatal e internacional para contribuir
a la formacion integral de la comunidad escolar.

Proponer al Director General, dentro de la esfera de su competencia estudios y
proyectos para elevar la efectividad y la calidad de los servicios institucionales del
Colegio.

Planear, presupuestar y gestionar ante el area administrativa, los recursos financieros
de acuerdo con los criterios y rangos presupuestales establecidos, para la operatividad
del area.

Proponer estrategias en base a los resultados de su evaluacién con fines de mejora
continua, para la mejora de los servicios educativos, tecnoldgicos y de capacitacion, de
promocion y vinculaciéon social.

Supervisar que se informe en las sesiones del Comité de Calidad Estatal (COCAES) el
seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su tratamiento y su analisis
de relevancia, en los temas de Calidad.
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26.Supervisar que se informe en las sesiones del Comité de Tecnologias Aplicadas (COTEI)
el seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su tratamiento que se
relacionan con todas las unidades administrativas.

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

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

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

Elaboro Reviso Autorizo
Fecha
Elaboracién | Autorizacién Titular de la _
Subgooranetonce ||| Tuardele | iegrontes de
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo. H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. La Direccion General. 1. Proporcionar informacion, coordinar y

desarrollar actividades académicas.

2. Proporcionar informacion, coordinar y
2. El personal Subordinado. desarrollar actividades académicas.

3. Coordinar, desarrollar y supervisar

3. Los responsables de la Jefatura en las actividades académicas.
Unidades Administrativas.

4. Proporcionar informacion, coordinar y

4. El personal de las diferentes areas de la desarrollar actividades académicas.
Direccion General

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Recibir instrucciones y coordinar las
Profesional Técnica. actividades en cumplimiento a la
normatividad emitida por la
Secretaria Académica, Secretaria de
Servicios Institucionales, de

Capacitacion y la Unidad de Estudios
y de Intercambio Académico.

2. La Secretaria de Educacion de 2. Recibir y proporcionar informacion

Veracruz. sobre los diversos programas Yy
proyectos.

3. Las Instituciones de los sectores 3. Establecer vinculos y concertar

Publicos y Privados. procesos de evaluacion establecidos

en la normatividad vigente.

Asegurar convenios y acuerdos para
el acomodo y asignacion de plazas de
servicio social de las carreras del area
de la salud.

Coordinar e informar de programas
educativos implementados por el
Colegio Estatal, asi como las
actividades de redes sociales.
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Coordinar la participacion de docentes y
estudiantes en los concursos, olimpiadas
congresos, actividades culturales,
artistica y deportivo.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria B
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

El servidor publico de que designe el Titular de la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo
con el Director General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

SUBCOORDINACION
DE SERVICIOS
INSTITUCIOMALES

SECRETARIA B
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién | _ Titulardela
i:bslg?]f;rcl?géon Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Y | Direccién General H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

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

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

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

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

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

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.

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.

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.

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 Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titula.r de_'? _
Subcoordinacionde | Tordele | tntegrantes ce s
Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo H. Junta Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna

Con: Para:

1. Los Titulares de las Subcoordinaciones. 1. Proporcionar informacion relacionada
con temas educativos.

2. Proporcionar informacién relacionada
2. Los responsables de la Jefatura en las con temas educativos.

Unidades Administrativas.

3. Proporcionar informacién relacionada

3. El personal de las diferentes areas de la .
con temas educativos.

Direccion General.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Enviar la documentacion relacionada
Profesional Técnica. con temas en materia académica.
2. Las instituciones del sector publico y 2. Recibir visitas para pasarlos con el
Privado. Titular de la Subcoordinacion de

Servicios Institucionales.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Jefe inmediato:

Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Subordinados
Inmediatos:

Secretaria B
Subjefe Técnico Especialista en Servicios Escolares

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar, asesorar, capacitar y
supervisar a los planteles en la aplicacion de la normatividad y lineamientos de los servicios
escolares para la formacion de profesionales técnicos bachiller.

Ubicacion en la estructura organica

SUBCOORDINACION
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

JEFATURADE
JEFATURA DE Z JEFATURA DE JEFATURA DE
SERVICIOS giﬁé%r%; PROMOCION FORMACION
ESCOLARES | [~omestenaas | [¥ VINCULACION [ TECNICA
SUBJEFE
TECNICO
ESPECALISTA
EN SERVICIOS SECRETARIA
ESCOLARES B
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién -Il-oitUIardde la
Subcoordinacion .
Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

de Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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Funciones

10.

11.

12.

Supervisar en planteles y verificar el cumplimiento de la normatividad en el ambito de
la administracion escolar, para asegurar su control y adecuado seguimiento.

Supervisar y asesorar a los responsables de Servicios Escolares en los planteles en el
adecuado uso y manejo de los sistemas de control escolar de los alumnos y egresados.

Supervisar y analizar con el area de Formacion Técnica las evaluaciones del
aprovechamiento académico en los Planteles del Colegio, a fin de garantizar los
estandares de calidad del servicio educativo, de acuerdo con las politicas y criterios
generales establecidos por el Director General de Conalep.

Gestionar, controlar, asignar y resguardar la formateria oficial proporcionada por e
CONALEP para la acreditacion y certificacion de estudios, que garanticen la correcta y
transparente expedicidn a los egresados del Colegio.

Programar y realizar los tramites de registro de titulo profesional y expediciéon de
cédulas profesionales de los egresados del Colegio, ante la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, para el ejercicio profesional de los
egresados.

Difundir la informacidon, convocatorias y comunicados que los programas de becas
emitan de acuerdo con la normatividad aplicable.

Coordinar, supervisar y verificar el otorgamiento de becas a los alumnos de escasos
recursos econémicos y buen desempeno académico, bajo la normatividad, politicas y
criterios generales en la materia a fin de promover la continuidad de sus estudios.

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

Integrar, consolidar y mantener actualizada la estadistica escolar e institucional de la
gestion escolar de los planteles y de la Direccion General, para la toma de decisiones y
la elaboracién de informes que soliciten las diversas instancias internas y externas.

Dar seguimiento de los indicadores establecidos correspondientes exclusivamente a la
Jefatura que representa, ante los diferentes sistemas, instrumentos y procedimientos
qgue contemplan dichos indicadores, dando el seguimiento pertinente y oportuno, asi
como ejecutando las acciones necesarias para el logro de la eficacia y eficiencia del
indicador.

Conformar la documentacion para la atencion de los requerimientos e intercambio de
informacién con las instituciones del sector educativo, en materia de inscripcion, control
escolar, tramites especiales, acreditacion y certificacion de estudios y titulacién de la
formacion profesional técnica.

Supervisar en coordinacién con Jefatura de promocién y vinculacién la evaluacién vy
aplicacion de los programas de servicio social y practicas profesionales, para garantizar
el cumplimiento de la normatividad, politicas y criterios generales establecidos por el
Colegio.
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13.

14.

15.

16.

17.

Operar en coordinacién con la Jefatura de promocién y vinculacion el desarrollo de los
programas de servicio social y practicas profesionales y realizar el seguimiento y
liberacion de los alumnos y egresados cuando lo cumplan para que continden su
proceso de titulacion profesional.

Coordinarse con la Jefatura de Recursos Financieros del Colegio, a fin de establecer el
control homogéneo en la recaudacion de los donativos por los servicios que imparte el
Colegio, para que se apliquen conforme a las politicas y criterios generales establecidos
por el CONALEP.

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

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

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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

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

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Institucional

23



VERACRUZ '
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
El Subcoordinador de  Servicios|1. Recibir instrucciones, proporcionar
Institucionales. informacién, coordinar y desarrollar
actividades.
El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones y coordinar
actividades
La Jefatura de Promocion y Vinculaciéon |3.  Coordinar junto con el sector
productivo la asignacién de becas, asi
como entregar el reporte de
matricula inscrita, asi como el
concentrado de fichas de admision
entregadas.
La Jefatura de Formacién Técnica
4. Entregar el reporte de matricula

inscrita para la validacion de la
integracion de grupos y estructuras
educativas.

Los Planteles Transmitir normas vy
lineamientos relacionados con el
quehacer del proceso educativo.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

La Institucidn evaluadora

El Sector Salud (IMSS, ISSSTE, SSA)
y el Sector Educativo (DGEMSyS,
DGETI y U.V.).

La Direccion General de Profesiones de
la SEP

Coordinar y calendarizar lo relacionado
a la administracion, control y gestion
escolar

Coordinar la entrega-recepcion de los
examenes estandarizados, asi como la
entrega de resultados en el tiempo
establecido en los lineamientos de
aplicacion de la Evaluacion.

Regionalizar plazas del servicio social
de las carreras relacionadas a esas
instituciones.

Tramitar el registro del titulo
profesional y la expedicion de cédula
profesional de los egresados del
Colegio.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria B

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe

Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo

con el Director General.

el Titular de la

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las tareas asignadas por su jefe
inmediato, con base en las funciones y actividades secretariales, administrativas y de soporte

de su area de adscripcion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ESCOLARES

SECRETARIA B

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

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

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

3. Operar el sistema de gestion, conforme a los procedimientos establecidos para agilizar la
recepcion, 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 drea 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 atencidon 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 Cadigo
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 | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacién de .
Planeacion y Titular de la Integrantes de la H.

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General Junta Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Titular de la Jefatura de Servicios 1. Proporcionar informacion relacionada
Escolares. con temas académicos.
2. El personal administrativo y docente 2. Proporaonarmfo’rn'.\aaon relacionada
del plantel. con temas académicos.

3. Proporcionar informacién relacionada

3. Los estudiantes 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 Escolares

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales 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 Colegio Estatal para fortalecer el procedimiento de
administracién escolar y dar certidumbre a los estudiantes inscritos en sus planteles.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ESCOLARES

SUBJEFE TECMNICO
ESFECIALISTA EN
SERVICIZS ESCOLARES

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

10.

11.

Apoyar a los Jefes de Proyecto de Servicios Escolares de los planteles en el adecuado
uso y manejo de los sistemas para el control escolar de los alumnos y egresados del
Colegio.

Mantener actualizada la estadistica de la gestion escolar en los Planteles y la estatal,
para la toma de decisiones y la elaboracidon de informes que soliciten las diversas
instancias internas y externas.

Apoyar al Jefe de Proyecto de Servicios Escolares en la supervision y analisis de las
evaluaciones del aprovechamiento académico, a fin de garantizar los estandares de
calidad del servicio educativo.

Controlar y resguardar la formateria oficial proporcionada por el CONALEP, para la
acreditacion y certificacion académica de estudios de profesional técnico que garanticen
la correcta y transparente expedicion.

Colaborar con el Jefe de Proyecto de Servicios Escolares en los tramites de registro de
titulo profesional y expedicion de cédulas profesionales de los egresados del Colegio,
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Pablica, para el
ejercicio profesional de los egresados.

Operar el otorgamiento de becas a los alumnos, a fin de permitir la continuidad de sus
estudios bajo la normatividad, politicas y criterios generales aplicables.

Dar seguimiento a los programas de servicio social y practicas profesionales, para
garantizar el cumplimiento de la normatividad, politicas y criterios generales
establecidos por el Colegio.

Apoyar en el seguimiento a la postulacidon en el sistema de becas para estudiantes en
educacién dual.

Apoyar en el seguimiento de los indicadores establecidos correspondientes
exclusivamente a la Jefatura que representa, ante los diferentes sistemas, instrumentos
y procedimientos que contemplan dichos indicadores, dando el seguimiento pertinente
y oportuno, asi como ejecutando las acciones necesarias para el logro de la eficacia y
eficiencia del indicador.

Colaborar con el Jefe de Servicios Escolares en la conformaciéon de la documentacion
para la atencion de los requerimientos e intercambio de informacién con las
instituciones del sector educativo, en materia de inscripcion, control escolar, tramites
especiales, acreditacion y certificacion de estudios y titulacion de la formacidn
profesional técnica.

Apoyar en la evaluacion y aplicacion de los programas de servicio social y practicas
profesionales, para garantizar el cumplimiento de la normatividad, politicas y criterios
generales establecidos por el Colegio.
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12. Apoyar en la coordinacién de los programas de servicio social y practicas profesionales
y realizar el seguimiento y liberacién de los alumnos y egresados cuando lo cumplan

para que contindien su proceso de titulacidon profesional.

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

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
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 | Autorizacién letulz_r de la g
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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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 inscrita
Técnica. para la validacion 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 Yy acciones
derivadas del quehacer educativo.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion| 1. Coordinary calendarizar lo relacionado

Profesional Técnica a la administracion, control y gestion
escolar
2. Las Institucién evaluadora 2 Coordinar la entrega-recepcién de los

examenes estandarizados, asi como la
entrega de resultados en el tiempo
establecido en los lineamientos de
aplicacién de la Evaluacion.

3. El Sector Salud (IMSS, ISSSTE, SSA) y| 3. Regionalizar plazas del servicio social
el Sector Educativo (DGEMSyS, DGETI de las carreras relacionadas a esas

y U.V.). instituciones.

31



VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacion de
Competencias
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales

Secretaria B
Subjefe Técnico Especialista en Capacitacion y Evaluacién de
Competencias

f::’noer::::::f Subjefe Técnico Especialista en Servicios Tecnoldgicos
’ Subjefe Técnico Especialista en Disefio de Cursos de Servicios de
Ensefianza de Capacitacion y Evaluacion de Competencias
Laborales
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion

de ausencia temporal: |de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar, supervisar e integrar la
informacion de los servicios de ensefanza de capacitacion y los procesos de evaluacion,
acreditacion y certificacion de competencias laborales de las unidades administrativas, para

contribuir al desarrollo econémico de la entidad mediante la superacion personal y laboral de
los trabajadores

Ubicacion en la estructura organica

SUBCOORDINACION

JEFATURA DE
CAPACITACION ¥
EVALUACION DE
COMPETENCIAS

JEFATURA DE JEFATURA DE
PROMOCION FORMACION
Y VINCULACION TECNICA

SECRETARIA
B

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
i:bslc;?]?;n?éc:]on Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrgllo Y Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

10.

11.

12,

Tramitar la acreditacion, renovacion y ampliacion de los centros de evaluacion de
competencias laborales en planteles, ante la Direccién de Acreditacion y Operacién de
Centros de Evaluacion del CONALEP o directamente ante los organismos certificadores,
a fin de satisfacer las necesidades del sector productivo.

Difundir y supervisar el cumplimiento de los lineamientos, normas y procedimientos
para los servicios de ensefianza de capacitacion, la acreditacién y operacion de los
centros de evaluacién en las unidades administrativas y los servicios tecnoldgicos en el
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldogicos en Coatzacoalcos, para su debida
observancia.

Definir y mantener actualizado el catalogo de la oferta de servicios de capacitacion,
evaluaciéon y certificacion de competencias laborales y servicios tecnoldgicos que
proporcionan las unidades administrativas que conforman el Colegio Estatal.

Implementar acciones para la promocion y difusion de los servicios de capacitacion,
evaluacién y certificacion de competencias laborales y servicios tecnoldgicos que
proporcionan las unidades administrativas que conforman el Colegio Estatal.

Promover y coordinar la evaluacion y certificacion de los aspirantes a evaluadores de
los centros de evaluacion las unidades administrativas, para cumplir los requerimientos
de los organismos certificadores.

Organizar la implementacion de proyectos de mejora continua de los procesos de
evaluaciéon de competencias laborales y ensefianza de capacitacion, para el
aseguramiento de la calidad en la operacién de las unidades administrativas.

Coordinar los procesos de evaluacion de competencias laborales de alumnos,
egresados, personal administrativo, docentes en calificaciones asociadas a su
especialidad o funcion productiva, asi como publico en general, para que cuenten con
las habilidades necesarias en el desempeno de sus funciones laborales.

Gestionar el registro y actualizacion de los cursos de capacitacion e instructores como
agentes capacitadores ante la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, a fin cumplir
con los lineamientos establecidos por esa misma Secretaria.

Gestionar el registro de las unidades administrativas, ante la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social (STPS) como centros capacitadores, con la finalidad de cumplir con los
lineamientos correspondientes a esa Secretaria.

Coordinar y supervisar programas de educacién a distancia con los planteles y el CAST
con fines de capacitacién laboral que satisfagan las necesidades de los sectores publico
y privado.

Promover convenios estatales de colaboracion en materia de servicios de ensefianza de
capacitacién, evaluaciéon de competencias y servicios tecnoldgicos, con las diferentes
instituciones publicas, privadas y con las Paraestatales.

Dirigir la identificacion y aplicacion de acciones de mejora en el proceso de operacion de
servicios tecnoldgicos en el Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST
Coatzacoalcos).
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14.

15.

16.

17.

18.

.Concertar servicios tecnoldgicos con los sectores productivos en coordinacion con el

Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST Coatzacoalcos).

Fomentar la acreditacion o certificacion de los procesos y laboratorios del Centro de
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST Coatzacoalcos), ante organismos naciones e
internacionales.

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

Dar seguimiento pertinente y oportuno a los indicadores establecidos ante los diferentes
sistemas, instrumentos y procedimientos, asi como ejecutando las acciones necesarias
para el logro de la eficacia y eficiencia del indicador.

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

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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la
Subcoordinacion de

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Planeacidn y Titular de la Integrantes de la

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:

. Titular de la Subcoordinacion de

Servicios Institucionales

El personal subordinado.

Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas

El personal de las diferentes areas de
la Direccion General

1.

2.

3.

4,

Recibir las instrucciones de trabajo
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones y coordinar las
actividades.

Vigilar el cumplimiento de los
lineamientos y la instrumentacion de la
normatividad de los procesos de
ensefianza de capacitacion, evaluacion
y certificacion de competencia laboral.

Tratar asuntos relacionados con los
programas y acciones derivadas de la
capacitacion, evaluacion de
competencias y servicios tecnoldgicos.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

La Direccion de Servicios Tecnoldgicos
y Capacitacion del CONALEP (El Colegio

Nacional de educaciéon Profesional
Técnica).
La Direccion de Acreditacion vy

Operacion de Centros de Evaluacion
del CONALEP (ElI Colegio Nacional de
educacion Profesional Técnica).

La Secretaria del Trabajo y Previsién
Social.

1.

2.

Recibir informacién y lineamientos para
la prestacion de los servicios de
enseflanza de capacitacion y
tecnoldgicos.

Colaborar, coordinar o informar sobre
la realizacion de programas, proyectos
y actividades de servicios de
ensefanza de capacitacion y
tecnoldgicos.

Recibir informacién y lineamientos para
la prestacion de los servicios de
evaluacion de competencias con fines
de certificacion.

Colaborar, coordinar o informar sobre
la realizaciéon de programas, proyectos
y actividades de los servicios de
evaluacién de competencias con fines
de certificacion.

Registrar los cursos de capacitacion y
agentes capacitadores que brindan los
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Las Empresas o cualquier otro grupo
del Sector productivo e Instituciones
publicas, privadas o sociales.

El publico en general.

servicios de ensefianza de capacitacion
del Colegio Estatal.

Fomentar la generacién de convenios
y/o la concertacion de servicios de
ensefianza de capacitacion, evaluacion
de competencias y tecnoldgicos.

Brindar, a través de diferentes medios,
atencion e informacion sobre los
diferentes servicios de ensefianza de
capacitacion, evaluacion de
competencias y tecnoldgicos que
ofrece el Colegio.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria B

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacion de

Competencias

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo

con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las tareas asignadas por su jefe
inmediato, con base en las funciones y actividades secretariales, administrativas y de soporte

de su area de adscripcion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CAPACITACION ¥
EVALUACION
DE COMPETENCIAS

SECRETARIA B
Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Junio 2024

Junio 2024

Subcoordinacion
de Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Titular de la
Direccion General

Integrantes de la
H. Junta Directiva
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Funciones

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

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

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

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

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

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.

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.

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.

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 Cadigo
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 letuI:_r de la g
u SIC;?]re;Z?g:]O; € 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 Capacitaciéon | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
y Evaluacion de Competencias. informacién y coordinar actividades.
2. El personal de las areas del Colegio. 2.  Atender asuntos relacionados con temas
académicos.

3. El personal administrativo y docente 3. Proporcionar informaciéon relacionada
del plantel. con area académica.

4. Los estudiantes. 4. Atender asuntos relacionados con su
estancia académica.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
Profesional Técnica a los servicios de capacitacion y
evaluacion de competencias.

2. Los padres y madres de familia 2. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

3. El Sector publico y privado 3. Coordinar lo relacionado a los servicios
de capacitacion y evaluacion de
competencias.
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Identificacion

Subjefe Técnico Especialista en Capacitacion y Evaluacién de
Competencias

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de
Competencias

Nombre del
Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de recabar y concentrar la informacion
de los servicios de ensefianza de capacitacidon y los procesos de evaluacion, acreditacion y
certificacion de competencias laborales en los planteles y el CAST, para contribuir al
desarrollo econdmico de la entidad mediante la superacion personal y laboral de los
trabajadores.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
CAPACITACIONY
EVALUACONDE
COMPETENCAS
SUBJEFE TECNICO SUBJEFE
ESPECIALISTAEN TECNICO
CAPACITACION ESPECIALISTA
Y EVALUACION DE EN SERVICIOS
COMPETENCIAS TECNOLOGICOS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titular de la
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Junio 2024

Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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Funciones

1. Tramitar las solicitudes de pago por concepto de viaticos, honorarios y gastos diversos,
que se generan por servicios de ensefianza de capacitacion, servicios tecnoldgicos y
evaluacién de competencias laborales de las unidades administrativas.

2. Apoyar en la actualizacién del catdlogo de la oferta de servicios de capacitacion,
evaluacién y certificacion de competencias laborales y servicios tecnoldgicos que
proporcionan las unidades administrativas que conforman el Colegio Estatal.

3. Realizar las acciones de promocién y difusion de los servicios de capacitacion,
evaluacién y certificaciéon de competencias laborales y servicios tecnoldgicos que
proporcionan las unidades administrativas que conforman el Colegio Estatal, en las
empresas del sector publico y privado.

4. Apoyar en la evaluacién y certificacion de los aspirantes a evaluadores de los centros de
evaluacién de las unidades administrativas para cumplir los requerimientos de los
organismos certificadores.

5. Apoyar en los procesos de evaluacion de competencias laborales de alumnos,
egresados, personal administrativo, docentes en calificaciones asociadas a su
especialidad o funcion productivos, asi como publico e general, para que cuenten con
las habilidades necesarias en el desempeio de sus funciones laborales.

6. Elaborar las constancias y diplomas correspondientes a los cursos de capacitacion y
alineacidon en normas técnicas de competencia laboral

7. Concentrar los reportes de los servicios de ensefianza de capacitacion, servicios
tecnoldgicos y evaluacion de competencias laborales emitidos por las unidades
administrativas, conforme a los lineamientos de operacion.

8. Elaborar reportes estadisticos de los servicios de ensefanza de capacitacidon, servicios
tecnoldgicos y evaluacion de competencias laborales, en base a los indicadores del
Programa Operativo Anual e informes de Junta Directiva.

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
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

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion rEe
Subcoordinacion de

hy! Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 PISZE::;;TOY Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Capacitacion 1. Recibir instrucciones, proporcionar
y Evaluacidon de Competencias informacién y operar actividades.
Laborales

2. Los responsables de la Jefatura en las 2. Solicitar y enviar la documentacion
Unidades Administrativas soporte del registro de los servicios de

ensefianza de capacitacion, servicios
tecnoldgicos y evaluacion de
competencias laborales.

3. El personal de las diferentes areas de 3. Coordinar lo relacionado a los servicios
la Direccion General de capacitacion y evaluacién de

competencias.
Comunicacién Externa
Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Coordinar y calendarizar lo

Profesional Técnica relacionado a los servicios de
capacitacion y  evaluacion de
competencias.

2. Los Padres y Madres de familia 2. Atender asuntos relacionados con el

desempefio académico de sus hijos.

3. El Sector publico y privado 3. Coordinar lo relacionado a los

servicios de capacitacion y evaluacion
de competencias.
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Identificacion

Nombre del

Puesto: Subjefe Tecnico Especialista en Servicios Tecnhologicos

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de

Jefe inmediato: Competencias

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es el responsable de recabar y concentrar la informacion
de los servicios tecnoldgicos en los planteles y el CAST, para contribuir al desarrollo
econdmico de la entidad mediante la superacion personal y laboral de los trabajadores.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
CAPACITACIONY|
EVALUAONDE
COMPETENCAS
SUBJEFE TECNICO SUBJEFE SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA EN TECNICO =
CAPACITACION ESPECIALISTA
Y EVALUACION DE EN SERVICIOS
COMPETENCIAS TECNOLOGICOS
Fecha Elaboroé 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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Funciones

1. Apoyar en la coordinacién y supervision de los programas de educacién a distancia con
los planteles y el CAST con fines de capacitacidon laboral que satisfagan las necesidades
de los sectores publico y privado.

2. Apoyar en la realizacién de convenios estatales de colaboracién en materia de servicios
de ensefianza de capacitacion, evaluacion de competencias y servicios tecnoldgicos, con
las diferentes instituciones publicas, privadas y con las Paraestatales.

3. Apoyar en la aplicacion de acciones de mejora en el proceso de operacidén de servicios
tecnoldgicos en el Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST Coatzacoalcos).

4. Realizar la concertacion de servicios tecnoldgicos con los sectores productivos en
coordinacion con el Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos (CAST
Coatzacoalcos).

5. Apoyar en las actividades para la acreditacion o certificacion de los procesos vy
laboratorios del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST Coatzacoalcos),
ante organismos naciones e internacionales.

6. Elaborar las constancias y diplomas correspondientes a los cursos de capacitacion vy
alineacidon en normas técnicas de competencia laboral

7. Concentrar los reportes de los servicios de servicios tecnologicos emitidos por el CAST
Coatzacoalcos, conforme a los lineamientos de operacion.

8. Elaborar reportes estadisticos de los servicios tecnoldgicos en base a los indicadores del
Programa Operativo Anual e informes de Junta Directiva.

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
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

Subcoordmglcmn de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva
Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Capacitacion y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Evaluacién de Competencias Laborales. informacion y operar actividades.
2. Los responsables de la Jefatura en el 2. Solicitar y enviar la documentacion
CAST Coatzacoalcos. soporte del registro de los servicios
tecnoldgicos.
3. El personal de las diferentes areas de la 3. Coordinar lo relacionado a los servicios
Direccién General. tecnoldgicos.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
Profesional Técnica a los servicios tecnoldgicos.
2. El Sector publico y privado 2. Coordinar lo relacionado a los servicios
tecnoldgicos.
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Identificacion

Subjefe Técnico Especialista en Disefio de Cursos de Servicios de
Ensefianza de Capacitaciéon y Evaluacion de Competencias
Laborales

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacion de
Competencias

Nombre del
Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es el responsable del manejo de la plataforma E-
Conalep, asi como del diseno de los cursos de los Servicios de Ensefianza de Capacitacion
y Evaluacion de competencias laborales que se ofrecen en el Colegio Estatal, para
contribuir al desarrollo econémico de la entidad mediante la superacion personal y laboral
de los trabajadores.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
CAPACITACIONY
EVALUAOONDE
COMPETENCAS
SUBJEFE TECNICO SUBJEFE SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA EN TECNICO ESPECIMISTA _
CAP# ACION SPECIALISTA EN DISE RSOS
CUALIACION DE BN SeRVICIOS SERVICIOS DE ENSENANZA DE
COMPETENCIAS TECNOLOGICOS S L OS]
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. Apoyar en el manejo de la Plataforma E-Conalep en la cual se difunden los cursos de los
Servicios de Ensefianza de Capacitacién y Evaluacion de Competencias Laborales que se
ofrecen en el Colegio Estatal.

2. Actualizar el catalogo de la oferta de servicios de capacitacion, evaluacién y certificacion
de competencias laborales que proporcionan las unidades administrativas que
conforman el Colegio Estatal.

3. Realizar las acciones de promocion y difusion de los servicios de capacitacion,
evaluacién y certificacion de competencias laborales y servicios tecnoldgicos que
proporcionan las unidades administrativas que conforman el Colegio Estatal, a través
de la plataforma E-Conalep.

4. Disefiar los cursos de los Servicios de Ensefianza de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias Laborales que se ofrecen en el Colegio Estatal e incorporarlos en la
plataforma E-Conalep.

5. Elaborar las constancias y diplomas correspondientes a los cursos de capacitacion vy
alineacidon en normas técnicas de competencia laboral, asi como las constancias de los
cursos impartidos por las areas de Recursos Humanos y Calidad Educativa.

6. Apoyar a la Jefatura de Calidad Educativa, Recursos Humanos y Formacion Técnica en
el disefio de los cursos de capacitacion y que se incorporen en la plataforma E-Conalep,
para que sean aplicados en las unidades administrativas.

7. 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 Autorizd

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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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Capacitacién y | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Evaluacidon de Competencias Laborales informacion y operar actividades.

2. Los responsables de la Jefatura en las 2. Solicitar informacion para el disefio de los
Unidades Administrativas cursos de servicios de ensefianza de

capacitacién, servicios tecnoldgicos vy

evaluacion de competencias laborales.

3. El personal de las diferentes areas de la 3. Coordinar lo relacionado al disefio de los
Direccion General cursos para administrativos, docentes,
alumnos y usuarios externos.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion| 1. Coordinar lo relacionado a disefos de
Profesional Técnica los cursos de servicios de ensefianza de

capacitacion, servicios tecnoldgicos vy

evaluacion de competencias laborales.

2. Coordinar lo relacionado a disefos de
los cursos de servicios de ensefianza de
capacitacién, servicios tecnoldgicos vy
evaluacion de competencias laborales.

2. El sector publico y privado
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conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacion
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Secretaria B

Subjefe Técnico Especialista en Promocion y Vinculacion
Subjefe Técnico Especialista en Seguimiento de Practicas
Tecnoldgicas, Servicios Social y Egresados

Subjefe Técnico Especialista en Programas Sociales y
Emprendimiento

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de planear, coordinar y ejecutar las
acciones concernientes a la promocion y vinculacién del Colegio Estatal para consolidar su
imagen institucional y la promociéon de los servicios que ofrece, ademas de fortalecer las

relaciones con los sectores publico, privado y social para el cumplimiento de los fines
institucionales en todas las unidades administrativas, incluyendo a la Direccion General.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE JEFATURA: DE JEFATURA DE

CAPACITAC
SERVICIOS CAPACITACE PROMOCION

EV ION DE i
Comeerencie | | ¥ VINCULACION TECNICA

SUBJEFE TECNICO
ESPECL A EN
PROM: NY
VINCULACION

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
i:bslc;?]?;r;?é)c:]on Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Y Direcciéon General | H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

Elaborar y revisar periédicamente la normatividad aplicable al area de promocion vy
vinculacion para someterla a consideracion de la Subcoordinacién de Servicios
Institucionales para su Junior pertinencia.

Difundir y asegurarse del cumplimiento de la normatividad aplicable al area de
promocién y vinculacion en todas las unidades administrativas del Colegio para
asegurar el cumplimiento de los fines institucionales.

Supervisar, asesorar y apoyar las actividades que realizan en planteles los jefes de
proyecto de promocion y vinculacion en las unidades administrativas.

Proponer al Subcoordinador de Servicios Institucionales un programa de promocion y
difusidon estatal para consolidar la imagen del Colegio en el area de influencia de cada
unidad administrativa.

Gestionar junto con el Subcoordinador de Servicios Institucionales la suscripciéon de
convenios con los sectores productivos de bienes y servicios para proporcionar los
servicios de ensefianza de capacitacion laboral, tecnoldogicos y de evaluacion de
competencias laborales y la gestion de espacios académicos para el Sistema de
Educacién Dual.

Gestionar junto con el Subcoordinador de Servicios Institucionales la suscripcion de
convenios con los sectores productivos de bienes y servicios para la realizacion de
practicas tecnoldgicas, practicas profesionales y servicio social.

Gestionar junto con el Subcoordinador de Servicios Institucionales la suscripcion de
convenios con los sectores productivos de bienes y servicios para la obtencion de
becas, acomodamiento de egresados y donaciones en especie o en unidad monetaria,
en apoyo del Colegio.

Elaborar resefias de los eventos que se realizan en todas las unidades administrativas,
recabar informacion periodistica relativa al Colegio y difundir en los medios de
comunicacion informacion relativa a su operacion.

Realizar con el Subcoordinador de Servicios Institucionales la evaluacién del proceso de
promocion y vinculacidn, mediante el seguimiento y analisis de resultados, para apoyar
en la toma decisiones.

Promocionar los servicios institucionales mediante mdédulos de informacidon en ferias,
exposiciones y demas eventos similares.

Disefiar estrategias para la implementacion y seguimiento al programa de promocién y
difusion de los servicios de educacion profesional técnica, capacitacion laboral y de
evaluacién en competencias que oferta a los diferentes sectores y la gestidén de
espacios académicos para el Sistema de Educacion Dual.

Establecer y disefiar un programa de promocion y difusion de los servicios
institucionales para consolidar la imagen del Colegio, ante los diferentes sectores y las
redes sociales.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

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.

Promover y difundir permanentemente los programas de servicio social y practicas
profesionales, de acuerdo con la normatividad establecida por la Direccion General y el
Conalep.

Operar en coordinacién con la jefatura de servicios escolares el desarrollo, seguimiento,
la evaluacion y aplicacién de los programas de servicio social y practicas profesionales
hasta la liberacion de los alumnos y egresados cuando lo cumplan para que continten
su proceso de titulaciéon profesional.

Operar y mantener actualizado el padrén de instituciones, organismos, dependencias y
empresas donde los alumnos y egresados pueden realizar el servicio social, practicas
profesionales y campos clinicos e integrar y promover la bolsa de trabajo para alumnos
y egresados de los planteles.

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

Coordinar con las unidades administrativas el Programa de Atencién a la Comunidad, a
través del cual el Colegio ofrece capacitacion social y servicios comunitarios a la
poblacion.

Elaborar y supervisar las resefias de los eventos que se realizan para su publicaciéon en
redes sociales y medios de comunicacion oficiales.

Establecer e impulsar el vinculo entre la empresa y la educacion dual, estableciendo la
formalizacidon de la Carta de Aceptacion de la empresa.

Coordinar a las unidades administrativas sobre los procesos de evaluacion y
certificacion del estudiante dual, a la empresa y demas actores.

Coordinar la difusidon de la informacion respecto a la oferta educativa de educacién dual
al sector productivo y educativo.

Supervisar la elaboracion del plan semestral de emprendimiento, con base en la
programacion de las actividades que se desarrollaran en las unidades administrativas.

Dar seguimiento a las convocatorias emitidas por El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica e instituciones externas al colegio que promuevan el
emprendimiento e innovacion.

Gestionar proyectos de emprendimiento y alianzas con instituciones, fundaciones,
organizaciones no gubernamentales y empresas de la regién en beneficio de la
comunidad educativa de Colegio.

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

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

tratamiento.

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

29.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
Elaboracién | Autorizacién letulz_r de la g
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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Comunicacion Interna
Con: Para:
. El Subcoordinador de Servicios 1. Para recibir instrucciones, reportar
Institucionales actividades y presentar propuestas para
su aprobacion.
. El personal subordinado 2. Transmitir instrucciones y coordinar las
actividades.
. Responsables de la Jefatura en las 3. Informar sobre la campafia anual de la
Unidades Administrativas promocién de la oferta educativa.
Dar seguimiento a las distintas
actividades que se coordinan con la
intencion de realizar la  difusidn
pertinente.
. Personal de las diferentes areas de la 4, Solicitar y proporcionar informacion y
Direccion General coordinar y desarrollar actividades de los
programas de promocidon Yy servicios
estudiantiles.
Comunicacién Externa
Con: Para:
. Las Camaras Empresariales. 1. Establecer acuerdos y firmar convenios
en beneficio de los estudiantes.
. La Subsecretaria de Educacién Media 2. Solicitar y enviar informacién que
Superior y Superior compete al area.
. El Colegio Nacional de educacion 3. Solicitar y enviar informacién que
Profesional Técnica compete al area.
. Las Universidades Publicas y Privadas 4. Para establecer firmas de convenios.
Los medios de comunicacion 5. Solicitar el apoyo de la difusion de casos
de éxito del colegio.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria B

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacion

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de |la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo

con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las tareas asignadas por su jefe
inmediato, con base en las funciones y actividades secretariales, administrativas y de soporte

de su area de adscripcion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FROMOCIGN
¥ VINCULACION

SECRETARIA B

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

. Tomar dictados y seguir las ordenes de su jefe inmediato en la realizacion de oficios y
documentos, a fin de atender y dar contestaciéon a la correspondencia y documentacién
que llega al area.

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

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

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

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

. 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.

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

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

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuaciéon 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

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

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Institucional
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DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

El Titular de la Jefatura de Promocidn y
Vinculacion.

El personal de las areas del Colegio.

El personal administrativo y docente
del plantel.

Los estudiantes.

1.

2.

3.

4,

Recibir  instrucciones, proporcionar
informacidn y coordinar actividades.

Brindar informacion relacionada con
actividades académicas.

Atender con asuntos relacionados con
actividades académicas.

Atender con asuntos relacionados con
actividades académicas.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica

Los Padres y Madres de familia

El sector publico y privado

1.

2.

3.

Coordinar y calendarizar lo relacionado
los servicios de promocion y
vinculacion de los servicios
institucionales.

Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

Coordinar lo relacionado a los servicios
de promocion y vinculacion de los
servicios institucionales.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Promocién y Vinculacion
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacién
Subordinados Ninguno

Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de |la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo
con el Director General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones concernientes a la
promocién y vinculacion del Colegio Estatal para consolidar su imagen institucional y la
promocion de los servicios que ofrece para el cumplimiento de los fines institucionales.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
PROMOCQON
Y VINCULAQON

SUBJEFE TECNICO

ESPECIALISTAEN

PROMOCIONY

VINCULACION

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién -IgtUIa::I'de la

i: SIC;?];;Z?(SC:]O” Titular de la Integrantes de la
Y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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Funciones

1. Apoyar al Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacién en la difusién y cumplimiento
de la normatividad aplicable al area en todas las unidades administrativas del Colegio
para asegurar el cumplimiento de los fines institucionales.

2. Apoyar las actividades que se realizan en las unidades administrativas en materia de
promocién y vinculacion.

3. Dar seguimiento al programa de promocién y difusidon estatal para consolidar la
imagen del Colegio en el area de influencia de cada unidad administrativa.

4, Operar en el ambito de su competencia los convenios con los sectores productivos de
bienes y servicios para proporcionar los servicios de ensefianza de capacitacion
laboral, tecnoldgicos y de evaluacion de competencias laborales.

5. Apoyar en la elaboraciéon de resefias de los eventos que se realizan en todas las
unidades administrativas, recabar informacion periodistica relativa al Colegio y difundir
en los medios de comunicacidon informacion relativa a su operacion.

6. Participar en la promocidon de los servicios institucionales, en apoyo al Jefe de Proyecto
de Promocidén y Vinculacion, mediante modulos de informacidon en ferias, exposiciones
y demas eventos similares.

7. Apoyar para que se implementen las estrategias para los programas de promocion vy
difusion de los servicios de educacidon profesional técnica, capacitacion laboral y de
evaluacion de competencias que oferta a los diferentes sectores y la gestion de
espacios académicos para el Sistema de Educacion Dual.

8. Dar seguimiento al programa de promocion y difusion de los servicios institucionales
para consolidar la imagen del Colegio, ante los diferentes sectores y las redes sociales.

9. Apoyar para que se lleve a cabo el funcionamiento del Comité de Vinculacion Estatal,
que promueva la obtenciéon de donaciones, estimulos y apoyos a los estudiantes vy
egresados.

10. Colaborar con su jefe inmediato, en la integracion de los informes de labores y de
autoevaluacion del Colegio Estatal que rinde el Director General ante la H. Junta
Directiva, asi como en el proceso de celebracion de las sesiones de dicho 6rgano.

11. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionalles, 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 Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién S letuI:_r de la g tular de |
ubcoordinacién de itular de la
Planeacion y Direccion General ;ntJegrtan’IcDe;s di}. la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo - Junta Directiva
Institucional
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VERACRUZ '
GOSIERNC bizibesion «
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
. El Titular de la Jefatura de Promocion y 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Vinculacion.

. Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas.

. El personal de las diferentes areas de la
Direccién General

. Solicitar y proporcionar

. Solicitar y proporcionar

informacién, coordinar y desarrollar.

informacién vy
coordinar y desarrollar actividades de los
programas de promocién vy servicios
estudiantiles.

informacion y
coordinar y desarrollar actividades de los
programas de promocién Yy servicios
estudiantiles.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

. El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica

. Los Padres y Madres de familia

. El sector publico y privado

1.

2.

. Coordinar lo relacionado a los servicios de

Coordinar y calendarizar lo relacionado los
servicios de promocién y vinculacion de los
servicios institucionales.

Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

promocidon y vinculacién de los servicios
institucionales.
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VERACRUZ VER ACRUZ '

GOBlERNO ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

Identificacion
Subjefe Técnico Especialista en Seguimiento de Practicas

Nombre del Puesto: Tecnoldgicas, Servicio Social y Egresados
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacién
Subordinados Ninguno

Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de |la

Suplencia en caso Y. L. N :
P . Subcoordinaciéon de Servicios Institucionales previo acuerdo
de ausencia temporal: )
con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones concernientes al
seguimiento de los alumnos en la realizacidn del servicio social y las practicas profesionales,
asi como el acomodamiento de los egresados en instituciones de educaciéon superior o en el
campo laboral.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
PROMOCON
Y VINCULACON

SUBIEFE TECNICO ESPECIALISTA
ES IALISTA EN N SEGUIMIENTODE
OMOCION Y P CAS

VINCULACION

Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Titular de la

Subcoordinacién Titular de la Integrantes de la

de Planeacién y . ) >
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional

Elaboracion | Autorizacion
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VERACRUZ
GOBIERNO ‘fERACﬂlZO
DEL ESTADO conalep

Funciones

1. Apoyar en la gestion de convenios con los sectores productivos de bienes y servicios
para la realizacién de practicas tecnoldgicas, practicas profesionales y servicio social.

2. Apoyar en la gestion con Institucionales la suscripcion de convenios con los sectores
productivos de bienes y servicios para la obtencion de becas, acomodamiento de
egresados y donaciones en especie 0 en unidad monetaria, en apoyo del Colegio.

3. Elaborar resefias de los eventos que se realizan en todas las unidades administrativas,
recabar informacién periodistica relativa al Colegio y difundir en los medios de
comunicacion informacion relativa a su operacion.

4. 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.

5. Promover y difundir permanentemente los programas de servicio social y practicas
profesionales, de acuerdo con la normatividad establecida por la Direccién General y el
Conalep.

6. Operar en coordinacion con la jefatura de servicios escolares el desarrollo, seguimiento,
la evaluacion y aplicacidon de los programas de servicio social y practicas profesionales
hasta la liberacion de los alumnos y egresados cuando lo cumplan para que continden
su proceso de titulacion profesional.

7. Operar y mantener actualizado el padron de instituciones, organismos, dependencias y
empresas donde los alumnos y egresados pueden realizar el servicio social, practicas
profesionales y campos clinicos e integrar y promover la bolsa de trabajo para alumnos
y egresados de los planteles.

8. Apoyar en el funcionamiento del Comité de Vinculaciéon Estatal, que promueva la
obtencion de donaciones, estimulos y apoyos a los estudiantes que realizan practicas
profesionales y servicio social, asi como el acomodamiento de egresados en
instituciones de educacion superior o en el campo laboral.

9. Colaborar con su jefe inmediato, en la integraciéon de los informes de labores y de
autoevaluacion del Colegio Estatal que rinde el Director General ante la H. Junta
Directiva, asi como en el proceso de celebracion de las sesiones de dicho érgano.

10. 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 Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Sub;lc;c::lég%crl]on de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrolloy Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ ‘[ER ACKQZ

"~

SRS ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Promocion y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Vinculacion. informacién, coordinar y desarrollar.

2. Los responsables de la Jefatura en las | 2. Solicitar y proporcionar informacion vy

Unidades Administrativas. coordinar para el seguimiento de
practicas tecnoldgicas, servicio social y
egresados.

3. El personal de las diferentes areas de la 3. Solicitar y proporcionar informacién y

Direccion General coordinar para el seguimiento de
practicas tecnoldgicas, servicio social y
egresados.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de educacion| 1. Coordinar y calendarizar lo relacionado al
Profesional Técnica seguimiento de practicas tecnoldgicas,
servicio social y egresados.

2. Los Padres y Madres de familia 2. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos

3. El sector publico y privado 3. Coordinar lo relacionado al seguimiento de
practicas tecnoldgicas, servicio social vy
egresados.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Programas Sociales y

Emprendimiento

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Promocion y Vinculacion

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de |la
Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo
con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones concernientes al
seguimiento de los programas sociales que apoyan a las comunidades y los proyectos de
emprendimiento con los alumnos de las unidades administrativas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
PROMOCION
¥ VINCLLAQON

;
ROMOCION Y
VINCULACION

SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA
EN PROGRAMAS
ALES

SOCrL.
Y EMPRENDIMIENTO

Junio 2024 Junio 2024

de Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién | _ Titulardela
Subcoordinacion Titular de la Integrantes de la

Direccion General

H. Junta Directiva
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GOBIERN. VERACRUZ [ o

ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

Funciones

1. Dar seguimiento a las unidades administrativas para que cumplan con el Programa de
Atencion a la Comunidad, a través del cual el Colegio ofrece capacitacion social vy
servicios comunitarios a la poblacién.

2. Elaborar las resenas de los eventos que se realizan para su publicacién en redes
sociales y medios de comunicacion oficiales.

3. Establecer e impulsar el vinculo entre la empresa y la educacion dual, estableciendo la
formalizacién de la Carta de Aceptacion de la empresa.

4. Apoyar a las unidades administrativas sobre los procesos de evaluacion y certificacion
del estudiante dual, a la empresa y demas actores.

5. Difundir la informacion respecto a la oferta educativa de educacién dual al sector
productivo y educativo.

6. Elaborar el plan semestral de emprendimiento, con base en la programacién de las
actividades que se desarrollaran en las unidades administrativas.

7. Dar seguimiento a las convocatorias emitidas por El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica e instituciones externas al colegio que promuevan el
emprendimiento e innovacion.

8. Gestionar proyectos de emprendimiento y alianzas con instituciones, fundaciones,
organizaciones no gubernamentales y empresas de la region en beneficio de la
comunidad educativa de Colegio.

9. Colaborar con su jefe inmediato, en la integracion de los informes de labores y de
autoevaluacion del Colegio Estatal que rinde el Director General ante la H. Junta
Directiva, asi como en el proceso de celebracidn de las sesiones de dicho 6rgano.

10.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

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion rael
Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ '
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

. El Titular de la Jefatura de Promocién y
Vinculacion.

Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas.

. El personal de las diferentes areas de la
Direccién General.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar y desarrollar.

Solicitar y proporcionar informacion vy
coordinar para los programas sociales y
emprendimiento.

Solicitar y proporcionar informacion vy
coordinar para los programas sociales y
emprendimiento.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El Colegio Nacional de educacion

Profesional Técnica.

Los Padres y Madres de familia.

El sector publico y privado.

1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
a los programas sociales y
emprendimiento.

2. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

3. Coordinar lo relacionado a |los
programas sociales y emprendimiento.
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Formacion Técnica
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Secretaria B
Subjefe Técnico Especialista en Formacion Técnica

Subord!nado.s Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Educacién Dual
Inmediatos: : L - . ,

Subjefe Técnico Especialista en Psicopedagogia

Subjefe Técnico Especialista en Actividades Extracurriculares
Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacién

de ausencia temporal: | de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de planear, coordinar y ejecutar las acciones
concernientes a la formacion académica del Profesional Técnico, mediante acciones de
seleccion, contratacidon, capacitacion y actualizacion de docentes, revision y actualizacion de los
planes y programas de estudio, de la oferta educativa del Colegio, ejecucion de los programas
Formacion dual, psicopedagogia, extracurriculares y emprendedores.

Ubicacion en la estructura organica

SUBCOORDINACION
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES
EFATURA DE
JEFATURA DE ,:“‘ ‘;EJI"‘Q:" v JEFATURA DE JEFATURA DE
VICIOS EVMDACTON  DE PROMOCION FORMACION

= e VALUACION DE Pt chomrce
E ARES COMPETENCIAS Y VINCULACION TECNICA

LISTA EN
ACION
TECNICA

ViDy
EXTRACURRIC

SECRETARIA

B

Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién | _ Titular de la
Subcoordinacion

de Planeacién y Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ
GOBIERNO ‘fERA‘{S‘lZO
DEL ESTADO conalep

Funciones

10.

11.

Promover la éptima implementacién de los procesos de educacion profesional técnico
bachiller, para que éstos se realicen de acuerdo con los estandares de desempefio y
calidad establecidos por el CONALEP, a fin de que los educandos obtengan el nivel
académico requerido por el sector productivo.

Supervisar y asegurar que los planteles den cumplimiento a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos para la aplicacion de planes y programas de estudio,
contenidos y métodos educativos, asi como instrumentar las actividades que sean
necesarias para el desarrollo de este.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos para la elaboracién de
estructuras educativas, a fin de que la educacion impartida a los alumnos se base en
un proceso formativo de Junior calidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos
vigentes.

Supervisar la contratacion de los Docentes, para la imparticion de las asignaturas en
los Planteles en conjunto con la Jefatura de Recursos Humanos de la Direccion General
de acuerdo con la normatividad vigente

Detectar necesidades de cursos de actualizacion para docentes de planteles, a fin de
orientar los programas de capacitacion y/o actualizacion académica o habilitacion
didactica, asi como coordinar su imparticion en las unidades administrativas de acuerdo
con los lineamientos establecidos para ello.

Proponer al Subcoordinador de Servicios Institucionales, las politicas y lineamientos
pertinentes para el desarrollo de reuniones de academia con docentes en los planteles,
gue permitan asegurar la pertinencia de la educacion, en cuanto a desempefio
académico, planes y programas de estudio, recursos audiovisuales, material didactico,
bibliografia, software, etc., asi como verificar su correcta aplicacion.

Coordinar en los planteles la participacion de los docentes en los programas de apoyo
al rendimiento académico de los alumnos, a fin de lograr el fortalecimiento escolar y
personal del estudiante.

Supervisar y analizar juntamente con el drea de servicios escolares las evaluaciones del
aprovechamiento académico en los planteles del Colegio, a fin de garantizar los
estandares de calidad del servicio educativo, de acuerdo con las politicas y criterios
generales establecidos por el CONALEP y la Direccion General.

Supervisar el registro y actualizacion oportuna de las incidencias en el desempefio de
docentes en planteles, que le permitan realizar las acciones de seguimiento y registro
académico y presupuestal de las estructuras educativas.

Coordinar la evaluacion del desempeifio académico y el otorgamiento del estimulo al
desempeno académico de los docentes en planteles, asi como asegurar la correcta
aplicaciéon de los lineamientos establecidos.

Promover y supervisar que los planteles presten sus servicios bibliotecarios vy
audiovisuales de manera pertinente, a fin de que los alumnos tengan un mejor
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

.Coordinarse con la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones, para la adquisicién del

aprovechamiento académico.

equipamiento de conformidad con los planes y programas de estudio vigentes.

Coordinar los procesos de evaluacion de los planes y programas de estudios que oferta
el colegio en el estado con el objetivo de cumplir con los estandares que aplican de
acuerdo con la normatividad emitida.

Organizar intercambios académicos interinstitucionales para fomentar las competencias
especificas en la formacion profesional técnica.

Coordinar la planeacion y actividades académicas de la educacion dual de cada una de
las unidades administrativas.

Proporcionar seguimiento al proceso de seleccion y a la trayectoria educativa de los
estudiantes que participan en el sistema de educacion dual en cada una de las
unidades administrativas, para cumplir en forma con la empresa.

Supervisar que las areas de Formacion Técnica y de Servicios Escolares de las unidades
administrativas se coordinen para la relacion de grupos y estudiantes duales de nuevo
ingreso.

Reportar a El Colegio Nacional de educacion Profesional Técnica informacion sobre la
implementacion del sistema de educacidon dual, el cumplimiento del Plan de Rotacion y
del Plan de Formacion Personalizado.

Coordinar la gestion de Convenios de Aprendizaje con empresas, asi como la
elaboracién de Matrices de Correspondencia y la Rotacidon de puestos de aprendizaje.

Coordinar en cada una de las unidades administrativas el seguimiento al desempefio de
los docentes tutores que participan en la modalidad de formacién dual.

Verificar que las unidades administrativas integren las evidencias de los estudiantes
durante la trayectoria de la educacion dual, asi como informes que requieren instancias
internas y externas del Colegio.

Coordinar que las unidades administrativas promuevan la educacion dual entre la
comunidad estudiantil y padres de familia.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones idoneas que aseguren el proceso de
aprendizaje de los estudiantes en la empresa y el plantel, impulsando a través de los
planes y programas de estudio la construccién de una cultura emprendedora para el
desarrollo integral de los estudiantes.

Coordinar que cada una de las unidades administrativas elaboren su diagnéstico a fin
de determinar las prioridades para incorporar proyectos de innovacién y mejora para
llevar a cabo el seguimiento del programa institucional de tutorias.

Verificar que el area de psicopedagogia de cada unidad administrativa realice el
seguimiento de los resultados académicos registrados cada corte de evaluacion.
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GOBIERN. VERACRUZ [ o

ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Coordinar que las dareas de psicopedagogia de las unidades administrativas
proporcionen el seguimiento individualizado a los estudiantes que se encuentran en
riesgo de reprobacidon, mediante asesorias complementarias intersemestrales vy
semestrales.

Supervisar que las unidades administrativas apliquen el Programa de Actividades de
Orientacién Educativa.

Verificar que las areas de psicopedagogia de las unidades administrativas identifiquen
las necesidades de capacitacién de tutores-docentes, para que sea comunicado al area
de Formacién Técnica para que forme parte de los cursos de actualizacién docente.

Coordinar que las areas de psicopedagogia de las unidades administrativas elaboren los
reportes trimestrales de Orientacion Educativa, Tutorias, Construye_T y Centros de
Mediacion Escolar.

Coordinar la participacion y difusién de las convocatorias estatales de la Secretaria de
Educacion en el estado relativas a las actividades deportivas, culturales vy
extracurriculares, que promuevan la participacion de los estudiantes.

Coordinar la formacién 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 de las
unidades administrativas, mediante actividades que fortalezcan la identidad del
estudiante respecto a la region en la que se ubican.

Integrar las evidencias trimestrales en el tema deporte, cultural y actividades
deportivas y extracurriculares, que envian las unidades administrativas.

Coordinar con las areas de extracurriculares de las unidades administrativas los
equipos de los alumnos que concursaran en las convocatorias en los niveles de
competencia estatal, nacional e internacional.

Verificar que las areas de extracurriculares de las unidades administrativas realicen las
solicitudes de insumos y materiales para la ejecucién de las actividades deportivas y
culturales.

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

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

Informar en las sesiones del Comité de Tecnologias Aplicadas (COTEI) el seguimiento a
las acciones que se realizan y proponen para su tratamiento que se relacionan con
todas las unidades administrativas.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

39.

40.

41.

42,

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

Dar seguimiento pertinente y oportuno de los indicadores establecidos ante los
diferentes sistemas, instrumentos y procedimientos, asi como ejecutando las acciones
necesarias para el logro de la eficacia y eficiencia del indicador.

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

Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuaciéon 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

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

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Institucional
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Direccion General

VERACRUZ '
GOSERN (i
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
. El Titular de la Subcoordinacion de| 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Servicios Institucionales. informacidn y coordinar actividades.
. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.
. Los responsables de la Jefatura en las 3. Transmitir normas vy lineamientos
Unidades Administrativas. relacionados con el quehacer del
proceso educativo.
. El personal de las diferentes areas de la 4. Supervisar la aplicacion de los

procedimientos.

Comunicacion Externa

Con:

. Colegio Nacional de Educacion Profesional
Tecnoldgica

. La Secretaria de Educacion de Veracruz.

. Las Dependencias de Gobierno Estatal y
Federal.

. El Sector Productivo.

1.

. Recibir

. Coordinar actividades relacionadas con la

Para:
Recibir informacién de las diferentes
areas homodlogas para contribuir al
desarrollo y formacion de los

profesionales técnicos bachiller, asi como
los lineamientos y normativa vigente.

informacién, referente a los

programas de participacion estatal.

educacion, a fin de contribuir en el
mejoramiento de la calidad educativa del
Estado.

Contribuir en actividades de apoyo a
instituciones con la participacion de los
estudiantes para el logro de los
programas de las diversas dependencias
de Gobierno y colaborar con la comunidad
y el Estado.

Participar en reuniones 0 acciones
encaminadas a la formacién del
profesional técnico bachiller, mediante el
Modelo de Educacion Dual a fin de
contribuir en el desarrollo del Estado.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria B

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Formacion Técnica

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe

Subcoordinacion de Servicios Institucionales previo acuerdo

con el Director General.

el Titular de la

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar las tareas asignadas por su jefe
inmediato, con base en las funciones y actividades secretariales, administrativas y de soporte

de su area de adscripcion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
FORMACION
TECNICA

SECRETARIA B

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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VERACRUZ '
GOBIERNO VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

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

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

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

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

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

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.

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.

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.

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 Cadigo
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

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

Subcoordinacion de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Institucional
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VERACRUZ '
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica

2. El personal de las areas del Colegio.

3. El personal administrativo y docente del
plantel.

4. Los estudiantes.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Coordinar lo relacionado a los
servicios de formacion técnica.

3. Atender asuntos relacionados con
las actividades académicas.

4. Atender asuntos relacionados con
las actividades académicas.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica

2. Los Padres y Madres de familia

3. El sector publico y privado

1.

Coordinar y calendarizar lo relacionado
los servicios de formacion técnica.

Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

Coordinar lo relacionado a los servicios
de formacion técnica.
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del

Puesto: Subjefe Tecnico Especialista en Formacion Técnica

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 Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las acciones concernientes al
area de formaciéon Técnica dando seguimiento a las acciones que se realizan en planteles
en materia de estructuras educativas, planes y programas de estudio, aprovechamiento
académico, capacitacion de docentes, operacion de bibliotecas, principalmente.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
FORMACION
TECNICA

g:)sertc#xg‘) SHENeE SUBJEFE TECNICO
FORMACION ESPECINLISTA TACTIVIDADES
TECNICA EDUCACION DUAL EXTRACURRICULARES
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titular de la
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion General | H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024
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ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

Funciones

1. Apoyar la 6ptima implementacién de los procesos de educacion profesional técnico
bachiller, para que se realicen de acuerdo con los estandares de desempefio y calidad
establecidos por el CONALEP.

2. Apoyar en el seguimiento de que los planteles den cumplimiento a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos para la aplicacion de planes y programas de
estudio, contenidos y métodos educativos.

3. Revisar las estructuras educativas de las unidades administrativas, a fin de asegurar
qgue cumplan con los procedimientos de elaboracién, de acuerdo con la normatividad y
lineamientos vigentes.

4. Concentrar los resultados de la imparticion de cursos de capacitacion para docentes en
las unidades administrativas, de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

5. Dar seguimiento a las reuniones de academia de docentes, para asegurar la pertinencia
de la educacion en cuanto a desempefio académico, planes y programas de estudio,
recursos audiovisuales, material didactico, bibliografia, software, etc.

6. Apoyar al Jefe de Proyecto de Formacion Técnica en el analisis de las evaluaciones del
aprovechamiento académico en los planteles, a fin de garantizar los estadndares de
calidad del servicio educativo.

7. Llevar el registro y actualizacion oportuna de las incidencias en el desempefio de
docentes en planteles, que permita realizar acciones de seguimiento académico vy
presupuestal de las estructuras educativas.

8. Operar la evaluacion del desempefio académico y el otorgamiento del estimulo al
desempeno académico de los docentes en planteles, para asegurar la correcta
aplicacidn de los lineamientos establecidos.

9. Supervisar que los planteles ofrezcan sus servicios bibliotecarios y audiovisuales de
manera pertinente.

10. Apoyar en los procesos de evaluacion de los planes y programas de estudios que oferta
el Colegio en el estado con el objetivo de cumplir con los estandares que apliquen de
acuerdo con la normatividad emitida.

11.Apoyar a las unidades administrativas en los intercambios académicos
interinstitucionales para fomentar las competencias especificas en la formacion
profesional técnica.

12. 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
Elaboracién | Autorizacion Titular de la i
Subcoordinacion de Tlg.ilrl:;ccilgr:a Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 | Planeacion y Desarrollo General H. Junta Directiva
Institucional
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VERACRUZ '
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
El Titular de la Jefatura de Formacion | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Técnica. informacién y operar actividades.

Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas

El personal de las diferentes areas de la
Direccién General

2. Transmitir normas y lineamientos
relacionados con el quehacer del proceso
educativo.

3. Tratar asuntos relacionados con los
programas, presupuesto y acciones
derivadas del quehacer educativo.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. El Colegio Nacional de educacion

Profesional Técnica

2. Los Padres y Madres de familia

3. El sector publico y privado

1. Coordinar y calendarizar lo relacionado los
servicios de formacion técnica.

2. Atender asuntos relacionados con el

desempefio académico de sus hijos.

3. Coordinar lo relacionado a los servicios de
formacion técnica.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Educacion Dual

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Formacidon Técnica

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las actividades concernientes
al Sistema de Educaciéon Dual dando seguimiento a las acciones que se realizan en las

unidades administrativas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
FORMACION
TEONICA

S ECNICO SURJEPE S ETECNICO
E%%IEFCFLF\II‘;F A IE .‘:J SJECCI':}.‘;(S)TA E%%]EECFD\E‘H A IE N
FORMACION EN SISTEMA DE BN i n\CTWIDn\DE_‘S

TECNICA EDUCACION DUAL PSICOPEDAGOGLIA EXTRACURRICULAREY

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizaci6n < 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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GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

Funciones

Apoyar en la planeacion y actividades académicas de la educacién dual de cada una de las
unidades administrativas.

Dar seguimiento al proceso de seleccidén y a la trayectoria educativa de los estudiantes que
participan en el sistema de educacién dual en cada una de las unidades administrativas,
para cumplir en forma con la empresa.

Apoyar a las areas de Formacién Técnica y de Servicios Escolares de las unidades
administrativas para que se coordinen para la relacion de grupos y estudiantes duales de
nuevo ingreso.

Elaborar los reportes para El Colegio Nacional de educacion Profesional Técnica sobre la
implementacion del sistema de educacion dual, el cumplimiento del Plan de Rotacion y del
Plan de Formacién Personalizado.

Apoyar en la gestion de Convenios de Aprendizaje con empresas, asi como la elaboracion
de Matrices de Correspondencia y la Rotacién de puestos de aprendizaje.

Supervisar en cada una de las unidades administrativas el seguimiento al desempefo de los
docentes tutores que participan en la modalidad de formacion dual.

Supervisar, revisar y validar que las unidades administrativas integren las evidencias de los
estudiantes durante la trayectoria de la educacién dual, asi como informes que requieren
instancias internas y externas del Colegio.

Supervisar que las unidades administrativas promuevan la educacion dual entre la
comunidad estudiantil y padres de familia.

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

Elaboracion Autorizacion

Titular de la
Subcoordinacion de

Planeacion y Titular de la Integrantes de la H.

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General Junta Directiva

Institucional
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
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 y operar actividades.
2. Los responsables de la Jefatura en las 2. Transmitir normas vy lineamientos
Unidades Administrativas relacionados con el Sistema de

Formacién Dual.

3. El personal de las diferentes areas de la | 3. Tratar asuntos relacionados con el
Direccién General Sistema de Formacién Dual.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. EIl  Colegio Nacional de educacion 1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
Profesional Técnica con el Sistema de Formacion Dual.

2. Los Padres y Madres de familia 2. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

3. El sector publico y privado 3. Coordinar lo relacionado a el Sistema
de Formacién Dual.
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GOBIERN. VERACRUZ

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del

Puesto: Subjefe Tecnico Especialista en Psicopedagogia

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Formacidon Técnica

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las actividades concernientes a
psicopedagogia, orientacion educativa, programas de tutorias dando seguimiento a las
acciones que se realizan en las unidades administrativas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
FORMACION
TECNICA
SUBJEFE TECNICO SUBIERE SUBJEFE TECNICO
B ECATS TR e TECNICO SUBJEFE TECNICO SUBJEFE TECNICO
ES ALISTA EN ESPECIALISTA ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN
Z EN SISTEMA DE EN / ACTIVIDADES
EDUCACION DUAL PSICOPEDAGOGIA EXTRACURRICULARES

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

81



VERACRUZ
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

"~

conalep

Funciones

Apoyar en el cumplimiento de las condiciones idéneas que aseguren el proceso de
aprendizaje de los estudiantes en la empresa y el plantel, impulsando a través de los
planes y programas de estudio la construccién de una cultura emprendedora para el
desarrollo integral de los estudiantes.

Revisar y validar que cada una de las unidades administrativas elaboren su diagnéstico
a fin de determinar las prioridades para incorporar proyectos de innovacion y mejora
para llevar a cabo el seguimiento del programa institucional de tutorias.

Supervisar que el area de psicopedagogia de cada unidad administrativa realice el
seguimiento de los resultados académicos registrados cada corte de evaluacion.

Revisar y validar que las areas de psicopedagogia de las unidades administrativas
proporcionen el seguimiento individualizado a los estudiantes que se encuentran en
riesgo de reprobacién, mediante asesorias complementarias intersemestrales vy
semestrales.

Supervisar que las unidades administrativas apliquen el Programa de Actividades de
Orientacién Educativa.

Supervisar que las areas de psicopedagogia de las unidades administrativas
identifiquen las necesidades de capacitacion de tutores-docentes, para que sea
comunicado al area de Formacion Técnica para que forme parte de los cursos de
actualizacién docente.

Revisar y validar que las areas de psicopedagogia de las unidades administrativas
elaboren los reportes trimestrales de Orientacion Educativa, Tutorias, Construye_T vy
Centros de Mediacién Escolar.

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 Autorizd

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

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

Subcoordinaciéon de

Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Institucional
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VERACRUZ '
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica.

2. Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas

3. El personal de las diferentes areas de
la Direccion General

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y operar actividades.

lineamientos
actividades de

2. Transmitir normas vy
relacionados con las
psicopedagogia.

las

3. Tratar asuntos relacionados con

actividades de psicopedagogia.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica

2. Los Padres y Madres de familia

3. El sector publico y privado

1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
con las actividades de psicopedagogia.

2. Atender asuntos relacionados con el

desempefio académico de sus hijos.

3. Coordinar lo relacionado a las actividades
de psicopedagogia.

83



GOBIERN. VERACRUZ [ o

ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

Identificacion

Nombre del

Puesto: Subjefe Teécnico Especialista en Actividades Extracurriculares

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Formacidon Técnica

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Servicios Institucionales previo acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de operar las actividades concernientes a
actividades extracurriculares dando seguimiento a las acciones que se realizan en las
unidades administrativas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURADE
FORMACION
TECNICA

SUBJEFE TECNICO ?gg ifgé SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN

FORMACION EN SISTEMA DE ot

TECNICA EDUCACION DUAL EXTRACURRICULARES]

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bT't'v""c:‘I_r de Ia ]
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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ME LLENA DE ORGULLO
DEL ESTADO conalep

Funciones

1. Apoyar a las unidades administrativas en la participaciéon y difusiéon de las convocatorias
estatales de la Secretaria de Educacion en el estado relativas a las actividades
deportivas, culturales y extracurriculares, que promuevan la participacion de los
estudiantes.

2. Apoyar a las unidades administrativas en la formacién 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 que promuevan el
desarrollo fisico de los estudiantes.

3. Atender y fortalecer usos y costumbres culturales del entorno de influencia de las
unidades administrativas, mediante actividades que fortalezcan la identidad del
estudiante respecto a la region en la que se ubican.

4. Revisar, validad e integrar las evidencias trimestrales en el tema deporte, cultural y
actividades deportivas y extracurriculares, que envian las unidades administrativas.

5. Coordinar con las areas de extracurriculares de las unidades administrativas los equipos
de los alumnos que concursaran en las convocatorias en los niveles de competencia
estatal, nacional e internacional.

6. Supervisar que las areas de extracurriculares de las unidades administrativas realicen
las solicitudes de insumos y materiales para la ejecucion de las actividades deportivas y
culturales.

7. Apoyar a las unidades administrativas en la vinculacion con los sectores publicos vy
privado actividades que promocionen el deporte y la cultura para lograr promover las
capacidades de estudiantes sobresalientes.

8. 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 Autorizd

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion TR
Subcoordinacion de

Titular de la Integrantes de la

Planeacion . ) ; .
Y Direccion General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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VERACRUZ ’
DEL ESTADO conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

El Titular de la Jefatura de Formacion
Técnica.

Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas

El personal de las diferentes areas de
la Direccion General

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y operar actividades.

lineamientos
actividades

2. Transmitir normas vy
relacionados con las
extracurriculares.

3. Tratar asuntos relacionados
actividades extracurriculares.

con

Comunicacion Externa

Con:

Para:

El Colegio Nacional de educacion
Profesional Técnica

Los Padres y Madres de familia

El sector publico y privado

1. Coordinar y calendarizar lo relacionado
las actividades extracurriculares.

2. Atender asuntos relacionados con el
desempefio académico de sus hijos.

3. Coordinar lo relacionado a las

actividades extracurriculares.
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Directorio

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

José Antonio Gonzalez Sampieri
Subcoordinador de Servicios Institucionales

Angel Mendoza Reyes
Jefatura de Servicios Escolares

Carmen Castro Ferman
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias

José Martin Cuevas Guerra
Jefatura de Promocion y Vinculaciéon

Maria Amparo Garcia Hernandez
Jefatura de Formacion Técnica
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VERACRUZ
SOBIERNG ? VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Firmas de Autorizacion

Lorena ¥Yiguefoa Saldivar
Subcoordingtieratde Planeacion y
Desarrollo, Institucional

Jesus Guiller évalo Owseykoff
Dif'ector eral

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
Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz”.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ o

ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Acta de la Sesion de la H. Junta Directiva

Veracruz X de

Honorable Junta Directiva
Acta 1 Sesion Extraordinaria 2024

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

SEP °conalep : SEV

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 Direccion General y a través de videoconferencia, los C.C. Mtra. Lissete
Camacho Mufioz, Subsecretaria de Educacién 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 Gonzalez, Secretaria de Planeacion 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 Planeacién; Mtro. Juan Manuel Carvallo

Azcue, Subdirector de Coordinacion Interinstitucional y con Qrganizaciones de Ia
Sociedad Civil; suplente del Ing. Guillermo Fernandez Sanchez, Secretario de :
Desarrollo Social; Lic. Evelia Garcia Caro, Coordinadora Administrativa de la ‘
Vicepresidencia Regional Golfo de CANACINTRA, Representante del Sector \/
Productivo; L.D. Patricio Antonio Francisco, Titular del Organo Interno de Control en el /
Conalep Veracruz, en calidad de Comisario Publico, designado mediante oficio
CDG/DGF/2689/06/2024, de fecha veinte de junio del afio en curso, por el Director
General de Fiscalizacion y Representante del Lic. Miguel Angel Olivares Martinez,
Contralor General del Estado de Veracruz; a fin de llevar a cabo la Primera Sesién
Extraordinaria del afio dos mil Veinticuatro del Colegio de Educacion Profesional '
Técnica del Estado de Veracruz. 7

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. Jesis 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 Gonzilez,
Representante del Gobierno Federal; la Lic. Edith Saucedo Sanchez, Representante
del Gobierno Federal; el Lic. Francisco Cuevas Martinez, Representante del Gobierno
del Estado; la Lic. Ana Karina Pérez Sénchez, Representante del Gobierno del Estado: /
4

89




T VERACRUZ

DEL ESTADO ¢%"6 ME LLENA DE ORGULLO

T8, Secretaria
. de Educacién

Veracruz

SEP o conalep

Honorable Junta Directiva
_ Acta 12 Sesion Extraordinaria 2024

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. 2
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 aprobacion del Orden del Dia.
|.- Lista de Asistencia, y en su caso, declaracion del quérum legal. ---===-==-=---mnn-eenmn
I.- Lectura y aprobacion del Orden del Dia.
Il.- Presentacién y en su caso aprobacion y/o Autorizacion de la siguiente solicitud de
acuerdo:
Ill.1- Solicitud de autorizacion y aprobacion de los “Manuales Especificos de
Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

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

de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

IN.3.- Solicitud de autorizacion y aprobacion para la aplicacion y adopcién de los \
Lineamientos Generales del Calendario Escolar 2024-2025 aplicables 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 Sesién.

/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. -----------
1Il.1.- Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General, QK,
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, esto({manuales
N\

2

\
\
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han sido revisados 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 Vly 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”.

lll.2. Con fundamento en el Articulo 18, fraccion XXI, del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz el Director General,
propone la autorizacion y 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 algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. =-----------=------
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
SE/I.24/02.R.- La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el Articulo 14, f/
fracciones VI y XXI, del Decreto de Creacion 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”. :
111.3. Con fundamento en el Articulo 18, fracciones X y XI, del Decreto de Creacién del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, se solicita
autorizacion para la 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 nomina en sus,plazos
quincenales, y con ello evitar conflictos administrativos y sindicales. ---===------ % e /

91



A

VERACRUZ -
GOBIERNO 0% VERACRUZ
DEL ESTADO ©¢"% ME LLENA DE ORGULLO

Veracruz

#: SEP o conalep

Honorable Junta Directiva
Acta 12 Sesién Extraordinaria 2024

Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente, pregunta ¢si
existe algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. ----------=--------
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
Acuerdo SE/I.24/03.R.- Con fundamento en el Articulo 14, fraccion |, del Decreto
de Creaciéon del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la H. Junta Directiva autoriza la aplicacién y adopcion de los
Lineamientos Generales del Calendario Escolar 2024 - 2025 del Sistema
CONALEP, a partir del 26 de agosto de 2024, con los ajustes en fechas de los
cortes para el seguimiento académico de los alumnos e instruye al Titular del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, realizar las
acciones pertinentes con objeto de dejar a salvo los derechos académicos,
administrativos y docentes que puedan corresponder.

El L.D. Patricio Antonio Francisco, en calidad de Comisario Publico, a nombre y
representacion de la Contraloria General del Estado, felicita y reconoce el trabajo del
Colegio en la elaboracion de los Manuales Especificos de Organizacion y
Procedimientos, por lo que hace hincapié en lo importante de este gran trabajo y de
todo el equipo de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional que
dirige la Contadora Lorena Figueroa Saldivar, asi como al Director General, por lo que
solicita se continue con lo correspondiente para obtener el registro de los Manuales
ante la 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 participacion a esta Primera Sesién 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
q I§§

por concluida la Primera Sesion Extraordinaria siend docg horas con veinte
minutos del veintiséis de junio del dos mil veinticuatro. 1T\ \ -

_—
— /‘

Mtra. Lissete Camacho Mui

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior
Presidenta Suplente de la H. Junta Sgdretario Técnico de la

Directiva H. Junta Directiva
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A’\c \CA .
Mtra. Ana arla 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

-) .

g e

cisco Cuevas Martinez

Lic. Arja Kapina Pérez Sanchez Lic
Subdirectora de Presupuestos argado de Despacho de la
Secretéria de Finanzas y Planeacion Direccién Juridica
Representante del Gobierno del Estado  Secretaria de Desarrollo Econémico y
Portuario
Representante del Gobierno
dei Estado
2

Carvallo Azcue Lic.’Evelia Garcia Caro

Mtro. Juan Manue
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

itula - 10 nterno de Control

% ONALEP Veracruz

“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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