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Presentacion

Con la finalidad de contar con una Organizacion Especifica para brindar de manera eficaz y
eficiente los servicios que se ofrece el Colegio de Educacidon Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional elabord el presente Manual
Especifico de Organizacion, 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 estd 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 Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz, elaborado con la Guia para la
Elaboracién de Manuales Administrativos que emite la Contraloria General del Estado, el cual
esta integrado por los siguientes apartados:

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

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

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

e 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.

e 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 Subcoordinaciéon de
Planeacion y Desarrollo Institucional, 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 Federalizacion de los
Servicios de Educacién Profesional Técnica, suscrito por las Secretarias de Educacion 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 Educacién 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, Cordoba, 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 Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo Institucional, 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
gue 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.

Esta Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional en el Colegio es la encargada
de desarrollar, promover, coordinar, supervisar planear y evaluar los programas de calidad
educativa, los servicios inherentes a las tecnologias de la informacion, las comunicaciones y
las actividades relacionadas con la Honorable Junta Directiva del Colegio, 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 Subcoordinacién de Planeacién y
Desarrollo Institucional 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 Orgdnica de la Administracién Publica. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la
Federacion.

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

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

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ambito Estatal

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

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

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

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

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima reforma publicada DOF.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales Diario Oficial de la Federacion.

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

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.
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Marco Juridico

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

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

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

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

Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes, Rotatorios y los
Sujetos a Comprobar. Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz No. 219.
Lineamientos que Establecen los Criterios Técnico-Administrativos para la modificacion,
Elaboraciéon y Autorizacion de las Estructuras Organicas y Plantilla de Personal de
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio para el
estado de Veracruz

Lineamientos Generales para la adopcion del presupuesto basado en resultados y el
sistema de evaluacion del desempefio del estado de Veracruz para el proceso de
presupuestacion.

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.

Acuerdo por el que se emite el sistema de control interno para las dependencias y
entidades del poder ejecutivo del estado de Veracruz

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

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

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

La Subcoordinacion de Planeacién y Desarrollo Institucional, se regira por las siguientes
atribuciones, contenidas en el Estatuto Organico del Colegio de Educacion 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 18.- Corresponden a la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional, las
siguientes atribuciones:

I. Coordinar y organizar la celebracion de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias
de la H. Junta Directiva del Colegio;

II. Coordinar y organizar la celebracion de las reuniones del Consejo Técnico Estatal;

III. Realizar las actualizaciones a la Estructura Organica del Colegio e informar a la
Direccion de Evaluacién Institucional del CONALEP;

IV. Elaborar los Manuales Administrativos del Colegio en coordinacién con las areas de
la Direccion General;

V. Gestionar la autorizacidon y registro de los Manuales Administrativos del Colegio, asi
como de la Estructura Organica ante las dependencias sectoriales respectivas;

VI. Proponer objetivos, estrategias y politicas en materia de evaluacion institucional del
Colegio, considerando el avance y cumplimiento de los objetivos estratégicos y las
metas estatales, asi como su impacto social y econémico;

VII. Proponer al Director General la creacion de nuevos planteles en el Estado, con base
en los estudios de factibilidad correspondientes;

VIII. Gestionar el registro para la asignacion de clave oficial a los planteles de nueva
creacion;

IX. Definir, en coordinacion con las areas administrativas del Colegio y personal
directivo de planteles y CAST, los indicadores de gestion y estratégicos como
elementos de evaluacion al desempefio institucional;

X. Coordinar y dar seguimiento de las areas del Colegio Estatal, de los Indicadores de
gestién y estratégicos para dar cumplimiento a las diferentes areas de Ila
Administracion Publica Estatal y Federal, segun aplique.

XI. Dirigir y coordinar al interior del Colegio Estatal, las actividades en materia de
evaluacién, reporte y seguimiento, relacionadas al Programa Anual de Evaluacién;
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Atribuciones

XII. Coordinar y supervisar la elaboracién de diagnésticos, disefio e implementacién de
planes y programas que promuevan la cultura de la calidad, cumplimiento de
objetivos y mejora continua del Colegio, a través de los Titulares de las Unidades
administrativas;

XIII. Coordinar la elaboraciéon, aprobacion y difusion documental de procesos vy
procedimientos necesarios para la implementacion y mantenimiento de los
programas, proyectos y modelos de calidad implementados por el Colegio en las
Unidades Administrativas;

XIV. Supervisar el cumplimiento de la normativa estatal y federal en materia de Calidad
Educativa, en la adopcion de los criterios en la formacion de profesionales técnicos
bachiller;

XV. Dirigir, coordinar y aplicar los Programas de Calidad establecidos por el Colegio
Nacional y en su caso, planificar y ejecutar las acciones necesarias para el
mantenimiento del Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad del Colegio de
Educacion Profesional Técnica a nivel Estatal, en términos de la norma oficial ISO
9001, en su version vigente;

XVI. Programar las estrategias de capacitacion y asesoria para el mejoramiento de
sistemas, modelos y metodologias de calidad adoptados por el Sistema CONALEP;

XVII. Coordinar y supervisar las actividades de asesoria y evaluacion de los sistemas,
modelos o metodologias de calidad;

XVIII. Coordinar y supervisar la implementacion de acciones que permitan determinar el
Clima y Cultura Organizacional, Nivel de Satisfaccion de Usuarios y otras partes
interesadas;

XIX. Coordinar la difusion de los resultados del Clima y Cultura Organizacional, nivel de
satisfaccion de usuarios y partes interesadas en las Unidades Administrativas que se
encuentran participando en los proyectos de calidad;

XX. Evaluar la mejora continua de las unidades administrativas, con base en el
cumplimiento de sus objetivos, indicadores, desempefo de procesos y los resultados
de la satisfaccidon de sus clientes y partes interesadas;

XXI. Verificar mediante las evaluaciones de calidad, el seguimiento que las Unidades
Administrativas llevan a cabo a las acciones bajo su coordinaciéon, en materia de
sustentabilidad medioambiental, inclusidn y sostenibilidad;

XXII. Impulsar la realizacién de evaluaciones internas que promuevan la mejora continua
de los servicios y, en su caso, las externas para validar y reconocer la calidad de los
servicios del Colegio;
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Atribuciones

XXIII. Promover la aplicacion de metodologias, técnicas y herramientas que faciliten la
implantacién de los programas y proyectos de mejora continua en el Colegio,
planteles y CAST;

XXIV. Promover en las unidades administrativas las politicas y lineamientos que se deriven
de las estrategias para mejora de la calidad educativa, de servicios y los procesos
del Colegio;

XXV. Administrar las redes y servicios de telecomunicaciones, los programas informaticos
de operacion, bases de datos, sistemas operativos y software de escritorio y los
sistemas informaticos institucionales y departamentales del Colegio, planteles vy
CAST;

XXVI. Elaborar, difundir y supervisar la aplicacion de la normatividad aplicable a Planteles,
CAST vy areas administrativas del Colegio en materia de informatica vy
comunicaciones;

XXVII. Asesorar y evaluar las acciones relacionadas con la informatica y las comunicaciones
que se realicen en el Colegio, planteles y CAST,;

XXVIII. Instrumentar el plan informatico acorde a los objetivos, estrategias y lineas de
accion del Programa de Desarrollo Informatico del Colegio;

XXIX. Proporcionar el soporte técnico y asesoria permanente en materia de informatica y
comunicaciones a los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXX. Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, en su caso, el dictamen para la
adquisicion del software necesario para mantener actualizada la plataforma de
operacion a nivel estatal y los bienes y servicios informaticos requeridos por cada
uno de los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXXI. Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos y de
comunicaciones de los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXXII. Elaborar los estudios de viabilidad y el programa de necesidades de bienes
informaticos requeridos por los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXXIII. Formular, difundir y verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y
administrativas a las que deberan ajustarse los planteles, CAST y areas
administrativas del Colegio establecidas en el Convenio de Coordinacion para la
Federalizacion de los Servicios de Educacidon Profesional Técnica, por cuanto a su
organizacién, operacion, mantenimiento, desarrollo, supervisiéon y evaluacion del
procesamiento electrénico;

XXXIV. Planear, proponer y validar en coordinacién con los planteles, CAST y areas
administrativas del Colegio, los sistemas informaticos departamentales vy
aplicaciones sobre WEB que se requieran para el desarrollo de sus funciones;
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Atribuciones

XXXV. Dirigir el desarrollo e implantacién de sistemas de informacidon departamentales y
aplicaciones sobre WEB, en los términos de la normatividad vigente en la materia
que establezca el CONALEP;

XXXVI. Planear, proponer y validar, el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién
a cada uno de los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXXVII. Promover la cultura informatica, a través del uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion a cada uno de los planteles, CAST y areas administrativas del Colegio;

XXXVIII. Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables
y funciones que le encomiende el Director General.
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DEL ESTADO CR’Z

ME LLENA DE ORGULLO

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-AEO-064-362
05 de junio, 2020

“ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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Identificacion
. Titular de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo
Nombre del Puesto: Institucional
Jefe inmediato: Titular de la Direccion General
Titular de la Jefatura de Calidad Educativa
Subordinados Titular de la Jefatura de Planeacion y Evaluacién Institucional

Inmediatos: Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Secretaria B

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

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de desarrollar, promover, coordinar,
supervisar planear y evaluar los Programas de Calidad Educativa, los servicios inherentes a las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y las actividades relacionadas con la H.
Junta Directiva del Colegio, orientados estos a la mejora continua del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

|

SUBCOORDINACION
SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y
ADMINISTRATIVA

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

l

SECRETARIA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bTitUIil'r de la ]
u slgc:]reéz%cr:on € Titular de la Integrantes de la H.
y Direccion General Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional

12
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Funciones

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

2. Gestionar la autorizacion y registro de las modificaciones a las estructuras organicas del
Colegio, ante las dependencias sectoriales respectivas, para que el CONALEP Veracruz
cuente con un organigrama vigente.

3. Coordinar la elaboracion, actualizaciéon y autorizacion de manuales y normatividad
administrativa del Colegio Estatal, con la finalidad de contar con instrumentos que
guien las funciones y actividades del personal.

4. Aplicar en coordinacion con el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica y otras
instancias correspondientes, la metodologia, procedimientos y criterios, para efectuar
los estudios de factibilidad e investigaciones necesarias para el crecimiento y creacion
de Planteles y CAST.

5. Gestionar ante los organismos publicos correspondientes el registro y asignacion de
clave oficial, para los planteles de nueva creacion.

6. Establecer las metas programaticas y dar seguimiento al cumplimiento de los
principales indicadores del Colegio Estatal, para cumplir con los objetivos marcados por
el CONALEP Nacional.

7. Representar al Colegio Estatal y coordinar las evaluaciones institucionales de los
programas de planeacion federal, estatal y local, para el establecimiento de acciones de
mejora.

8. Disefiar las politicas y lineamientos, con los objetivos de evaluar permanentemente el
avance y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, sectoriales vy
nacionales.

9. Coordinar y organizar la celebracidn de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias de la
Honorable Junta Directiva del Colegio y del Consejo Técnico Estatal, para cubrir el
numero de sesiones programadas.

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

11. Coordinar y supervisar la aplicacién y difusién del Sistema de Gestion de la Calidad
Estatal (SGCE) entre las Unidades Administrativas, para homologar la operacién del
Sistema del Colegio Nacional.

12. Promover la mejora del clima organizacional, para satisfacer las necesidades vy
expectativas de los usuarios y beneficiarios del CONALEP Veracruz.

13
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13. Coordinar la aplicacién y difusién de los resultados de los diagnédsticos del Clima
Organizacional y Nivel de Satisfaccion de Usuarios en las Unidades Administrativas,
para realizar los Programas de Acciones de Mejora.

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

15. Coordinar y supervisar las actividades de asesoria y evaluacién de los sistemas,
modelos o metodologias de calidad, para cumplir con los lineamientos del Colegio
Nacional y los aplicables por la autoridad competente.

16. Supervisar y coordinar el desarrollo de soluciones en Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, para eficientar los procesos administrativos de la Direccidon
General, Planteles y CAST, en beneficio de los clientes y el personal interno y externo.

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

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

19. Disefar, administrar y actualizar el Portal de Internet del Colegio, con el objetivo de
posicionarlo a la altura de las innovaciones tecnoldgicas actuales.

20. Coordinar y supervisar el Programa Anual de Mantenimiento al equipo hardware y
software, con la finalidad de mantener actualizados y operando los equipos del Colegio.

21. Vigilar el uso y la aplicacion de los activos de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el Colegio, con la finalidad de que se efectien los programas
institucionales en los ambitos académico, administrativo y de capacitacion.

22. Coordinar, supervisar y llevar a cabo las sesiones del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI), para dar seguimiento la implementacion de la politicas y
mecanismos de control interno.

23. Coordinar, supervisar y llevar a cabo las sesiones del Subcomité de Planeaciéon
Democratica para el Bienestar (SUPLADEB), para dar seguimiento a las acciones que se
realizan y proponen para su tratamiento y su analisis de relevancia.

24. Coordinar, supervisar y llevar a cabo las sesiones del Comité de Calidad Estatal
(COCAES), para dar seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su
tratamiento y su analisis de relevancia, en los temas de Calidad de todas las areas de la
Direccién General.

25. Coordinar, supervisar y llevar a cabo las sesiones del Comité de Tecnologias de la
Informacion (COTEI), para dar seguimiento a las acciones que se realizan en todo el
Colegio.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

26. Coordinar en las sesiones del Comité de Auditoria para dar seguimiento a las acciones
que realizan para el tratamiento de las inconsistencias que determinan los drganos
fiscalizadores, hasta su total solventacion.

27. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales y 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 Autorizé
Elaboracion | Autorizacién S letulz_r de la g
u sgonreéziaécr']o; € Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. La Direccién General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

3. Las areas de Colegio de Educacion 3. Brindar servicios, intercambiar
Profesional Técnica del Estado de informacién y coordinar actividades.
Veracruz.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Recibir y proporcionar informacion
Profesional Técnica. relativa a los diversos programas y

proyectos de la Subcoordinacion.

2. Las Dependencias y Entidades de la 2. Proporcionar informacién y coordinar
Administracion Publica Federal vy proyectos generales y especificos.
Estatal.

3. El Sector privado. 3. Proporcionar informacion y coordinar

proyectos generales y especificos.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria B

Titular de la Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo

Jefe inmediato: Institucional

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de Ia
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional 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
PLANEACION Y
DESARROLLD INSTITUCKDMAL

SECRETARIA B
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizaciéon| _ Titulardela
Subcoordinacion .
de Planeacion Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Y Direccién General H. Junta Directiva

Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

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

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

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

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

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

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

7. Recibir y dar 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 telefonicas 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 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 Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboraciéon | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General | H. Junta Directiva
Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Los Titulares de las Subcoordinaciones. 1. Proporcionar informacién relacionada

con temas de planeacion.

2. Los responsables de la Jefatura en las
Unidades Administrativas. 2. Proporcionar informacién relacionada
con temas de planeacion.

3. El personal de las diferentes areas de la

Direccion General. 3. Proporcionar informacién relacionada
con temas de planeacion.

Comunicacion Externa

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

Planeacion y Desarrollo Institucional.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Calidad Educativa
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo

' Institucional
Subordinados Secretaria B
Inmediatos: Subjefe Técnico Especialista en Cultura Institucional

) Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Gestidn

Suplencia en caso El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacién
de ausencia de Planeacion y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el
temporal: Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar a nivel estatal los programas y
planes de mejora institucional, para asegurar se cumplan los requisitos de Calidad Educativa y

en el Servicio, a través de la implementacion, mantenimiento y mejora de estandares
nacionales e internacionales.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE JEFATURA DE

CALIDAD TECN GIAS
EDUCATIVA APLICADAS
l
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Sub;;c::l;g%cr:on de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrolloy Direccién General H. Junta Directiva
Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Proponer y coordinar la implementaciéon de estdndares de calidad a nivel estatal que
mejoren los servicios educativos y permitan ampliar la oferta educativa.

Difundir y promover en el Colegio Estatal, las politicas y los lineamientos que se deriven de
las politicas gubernamentales en materia de calidad, modernizacién administrativa y
mejora continua.

Coordinar con los Titulares de las Unidades Administrativas, la implementacién de lineas de
accion institucionales en materia de calidad, modernizacion administrativa y mejora
continua para fortalecer la calidad en el servicio.

Fomentar la cultura de la mejora continua en el Colegio Estatal, con la finalidad de
fortalecer la identidad, el compromiso institucional y la calidad en el servicio.

Establecer programas de capacitacion y asesoria, para la implementacion y mejoramiento
de sistemas, modelos y metodologias de calidad adoptados por el Colegio.

Proponer el disefio y sistematizacion de procesos en las Jefaturas y areas de Direccidon
General, a fin de ser eficiente en la administracidn de los recursos y mejorar la gestion del
trabajo.

Coordinar la elaboracion de diagnosticos de los planteles a fin de determinar las
prioridades para incorporar proyectos de innovacién y mejora.

Coordinar la realizacién de eventos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad en
foros o exposiciones, en materia de gestion de la calidad y de optimizacion de procesos.

Coordinar la elaboracion de informacion documentada pertinente a los
procesos/procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de estandarizar vy
controlar la operacién eficaz del Colegio.

Coordinar la elaboracion y disefio de Objetivos de la Calidad alineados al programa
estratégico institucional para darle seguimiento.

Proponer la incorporacion de planteles a los modelos de Calidad del Colegio, a fin de
obtener mejora y estandarizacién de los servicios educativos.

Coordinar la elaboracién y seguimiento de los Programas de Mejora disefiados por los
directores de planteles, a fin de asegurar que las prioridades y planes de accién alineados
a los objetivos institucionales.

Verificar el cumplimiento del Perfil Directivo de conformidad a las disposiciones aplicables
por la autoridad competente y el Conalep Veracruz, a fin de gestionar y acreditar la
competencia de los directores de las unidades administrativas.

Coordinar la capacitacion de los servidores publicos en materia de Calidad Educativa y
Calidad en el Servicio, para asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e
internaciones que ostenta el Conalep Veracruz.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

15. Establecer programas y planes de accién para mejorar el desempefio de los procesos e
indicadores del Conalep, Direccién General y las unidades administrativas.

16. Coordinar los procesos de Revision por la Direccion en las diferentes unidades
administrativas que forman parte del Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad.

17. Coordinar la aplicacidon estatal de encuestas de satisfaccion que permitan evaluar el nivel
de satisfacciéon de los clientes y partes interesadas.

18. Evaluar la mejora continua de los resultados de indicadores, de satisfaccion y de imagen
institucional, para garantizar la toma de decisiones basada en resultados.

19. Controlar la distribucién de los documentos normativos vigentes, incluyendo
procedimientos documentados, lineamientos, instrucciones de trabajo y formatos
aplicables.

20. Planificar, desarrollar y evaluar los programas de auditorias internas en materia de calidad
en las diferentes unidades administrativas, para la elaboracion de los planes o programas
de acciones correctivas y de mejora.

21. Coordinar las actividades de asesoria y evaluacion de los sistemas, modelos o
metodologias de calidad adoptados por el Conalep.

22. Coordinar en el disefio de los mecanismos de evaluacion del desempefio de personal
directivo y promover la mejora en la competencia de los servidores publicos.

23. Coordinar la aplicacion y difusion de los resultados de los diagndsticos del Clima
Organizacional y Nivel de Satisfaccion de Usuarios en las unidades administrativas que
integran el Conalep Veracruz.

24. Supervisar la elaboraciéon de Programas y/o Planes de Mejora, para dar seguimiento a la
mejora de la calidad de los servicios educativos y a los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad.

25. Atender los resultados de las unidades administrativas respecto a las encuestas de Clima y
Cultura Organizacional, Satisfaccion de los usuarios y otras partes interesadas.

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

27. Coordinar los trabajos para convocar, realizar y dar seguimiento a las sesiones del Comité
de Calidad Estatal (COCAES), integrando y elaborando los informes de todas las areas de
la Direccion General que se presentaran en las carpetas de trabajo.

28. 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 de todas las areas de la Direccién General.

29. Informar en las sesiones del Comité de Control y Desempefo 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 y
su analisis de relevancia.
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conalep

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

31. Coordinar las sesiones del Comité de Auditoria para dar seguimiento a las acciones que
realizan para el tratamiento de las inconsistencias que determinan los organos
fiscalizadores, hasta su total solventacion.

32. Integrar los informes de labores y de autoevaluacién del Colegio Estatal para la rendicion
del Director General ante la H. Junta Directiva, asi como en el proceso de celebracion de
las sesiones de dicho 6rgano.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de Ia

Subcoordinacion de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

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

Institucional

23



"~

VERACRUZ
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

La Subcoordinacion de Servicios
Institucionales, Subcoordinacion
Administrativa, Subcoordinacién de

Planeacion y Desarrollo Institucional.

Los responsables de la Jefatura de
Oficina, area luridica, Transparencia y
Unidad de Género.

Las Unidades Administrativas

(Planteles y CAST).

Los subordinados inmediatos

1.

. Dar instrucciones de trabajo y supervisar el

Proponer Planes y Programas de Trabajo
para implementar o mantener los
estandares de calidad educativa, calidad
en el servicio y mejora interna.

Determinar Metas y Programas
Estratégicos que garanticen la mejora
continua de la calidad educativa, asi
como la actualizacién, simplificacién y
sistematizacion de procesos.

Presentar de programas estratégicos,
metas, seguimiento de actividades en
materia de calidad educativa y mejora
continua, evaluacién de actividades y
seguimiento a formaciéon directiva y
cursos de capacitacion de personal en
materia de calidad.

seguimiento a las actividades realizadas en
cada unidad administrativa en materia de
calidad educativa y calidad en el servicio.

Comunicacion Externa

CON:

PARA:

La Direccion de Modernizacion vy
Desarrollo Administrativo y Calidad
(DIMAC)

Los proveedores de Capacitacion vy
Facilitadores

Los Auditores de Organismos de
Certificacion y/o Evaluadores del
Sistema Nacional de Educacion Media
Superior.

1.

Implementar a nivel estatal Ilas
estrategias nacionales en materia de
calidad educativa y calidad en el servicio,
seguimiento Sistema Corporativo de
Gestion de la Calidad.

Gestionar capacitacion en materia de
calidad a los servidores publicos
estatales a fin de mejorar el desempefo
de estos.

Atender verificaciones a nivel estatal o
por unidad administrativa a fin de
mantener los distintivos de Calidad que
ostente el Colegio.
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conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria B

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Calidad Educativa

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de Ila
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional 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

JEFATURA DE
CALIDAD
EDUCATIVA

SECRETARIA B
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacion

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

Institucional
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conalep

Funciones

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

2. 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.

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

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

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

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

7. Recibir y dar atencion 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 teleféonicas del jefe inmediato, a fin de tomar los recados
que le dejan, para informarselos posteriormente, asi como las del resto del personal.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de Ia

Subcoordinacion de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la H.

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General Junta Directiva
Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Los Titulares de las Subcoordinaciones. 1. Proporcionar informacién relacionada

con temas calidad educativa.

2. Proporcionar informacion relacionada
2. Los responsables de la Jefatura en las con temas calidad educativa.
Unidades Administrativas.

3. Proporcionar informacion relacionada

3. El personal de las diferentes areas de con temas calidad educativa.

la Direccion General.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacidn 1. Enviar la documentacion relacionada
Profesional Técnica. con temas en materia de calidad
educativa.
2. Las instituciones del sector publico y 2. Recibir visitas para pasarlos con el
Privado. Titular de la Jefatura de Calidad
Educativa.
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conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Cultura Institucional

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Calidad Educativa

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de aplicar a nivel estatal los Programas y Planes
de Mejora Institucional, para asegurar se cumplan los requisitos de la Educacién Media Superior,
Calidad Educativa y Calidad en el Servicio.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CALIDAD
EDUCATIVA

SUBJEFE TECNICO SUBIEFE TECNICO
ESPECIALISTAEN ESPECIALISTA EN
CULTURA SISTEMA DE
INSTITUCIONAL GESTION
Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de

Integrantes de la
H. Junta Directiva

Titular de la

Planeacion . -
Y Direccion General

Desarrollo
Institucional

Junio 2024 Junio 2024
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conalep

Funciones

1. Apoyar en la coordinacion en conjunto con los Titulares de las Unidades Administrativas, la
implementacién de lineas de accion institucionales en materia de calidad, modernizacion
administrativa y mejora continua.

2. Apoyar en fomentar la cultura de la mejora continua en el Colegio Estatal, con la finalidad
de fortalecer la identidad, el compromiso institucional y la calidad en el servicio.

3. Dar seguimiento a los programas de capacitacién y asesoria, para la implementacion y
mejoramiento de sistemas, modelos y metodologias de calidad adoptados por el Colegio.

4. Organizar eventos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad, foros o
exposiciones, en materia de gestién de la calidad y de optimizacion de procesos., para la
participacion de los servidores publicos que conforman el Colegio Estatal.

5. Elaborar los documentos necesarios para la incorporacién de planteles a los modelos de
Calidad del Colegio, a fin de obtener mejora y estandarizacion de los servicios educativos.

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

7. Establecer un programa de trabajo para la aplicacion estatal de encuestas de satisfaccion
que permitan evaluar el nivel de satisfaccion de los clientes y partes interesadas.

8. Establecer un programa de trabajo para la aplicacion de los diagndsticos del Clima
Organizacional y Nivel de Satisfaccion de Usuarios en las unidades administrativas que
integran el Conalep Veracruz y difusion de los resultados.

9. Dar seguimiento a los resultados respecto a las encuestas de Clima y Cultura
Organizacional, Satisfaccion de los usuarios y otras partes interesadas en cada una de las
unidades administrativas hasta su solucién.

10. Apoyar en la coordinacion de los trabajos para convocar, realizar y dar seguimiento a las
sesiones del Comité de Calidad Estatal (COCAES), integrando y elaborando los informes de
todas las areas de la Direccion General que se presentaran en las carpetas de trabajo.

11, Elaborar el concentrado de los informes, para las sesiones del Comité de Calidad Estatal
(COCAES), del seguimiento a las acciones que se realizan y proponen para su tratamiento
y su analisis de relevancia, en los temas de Calidad de todas las areas de la Direccion
General.

12. Colaborar en la integraciéon 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.

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

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la -
Subcoordinacién de nglggcc_lgr:a Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Planeacion y Desarrollo (;rn 'OI H. Junta Directiva
Institucional enera
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la jefatura de area. 1. Recibir instrucciones y reportar

actividades de acuerdo con las funciones.

2. Las Areas de la Direccién General. 2. Solicitar y proporcionar informacién
relativa al Sistema de Calidad y la
Cultura Institucional.

3. Las Jefatura de las Unidades 3. Solicitar y proporcionar informacion
Administrativas. relativa al Sistema de Calidad y la
Cultura Institucional.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Gestionar la documentacion para
Profesional Técnica. atender los requerimientos de
informacién.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Sistema de Gestion

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Calidad Educativa
Subordinados Ninauno
Inmediatos: 9

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de aplicar la implementacién, mantenimiento vy
mejora de estandares nacionales e internacionales que demuestran que los procesos educativos del
Conalep Veracruz operan de manera efectiva.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CALIDAD
EDUCATIVA

SUBJEFE TECNICO SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN
CULTURA SISTEMA DE
INSTITUCIONAL GESTION
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacion y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccién General H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar en la coordinacién en conjunto con los Titulares de las Unidades Administrativas, la
implementacién de lineas de accidn institucionales en materia de calidad, modernizacion
administrativa y mejora continua.

Apoyar en fomentar la cultura de la mejora continua en el Colegio Estatal, con la finalidad
de fortalecer la identidad, el compromiso institucional y la calidad en el servicio.

Coordinar en la elaboracion de diagndsticos de los planteles a fin de determinar las
prioridades para incorporar proyectos de innovacién y mejora.

Organizar eventos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad, foros o
exposiciones, en materia de gestion de la calidad y de optimizacion de procesos., para la
participacion de los servidores publicos que conforman el Colegio Estatal.

Elaborar la informacion documentada pertinente a los procesos/procedimientos del Sistema
de Gestion de la Calidad, a fin de estandarizar y controlar la operacion eficaz del Colegio.

Elaborar los documentos necesarios para la incorporacion de planteles a los modelos de
Calidad del Colegio, a fin de obtener mejora y estandarizacion de los servicios educativos.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de los Programas de Mejora disefados por los
directores de planteles, a fin de asegurar que las prioridades y planes de accion alineados
a los objetivos institucionales.

Revisar el cumplimiento del Perfil Directivo de conformidad a las disposiciones aplicables
por la autoridad competente y el Conalep Veracruz, a fin de gestionar y acreditar la
competencia de los directores de las unidades administrativas.

Realizar los procesos de Revision por la Direccion en las diferentes unidades
administrativas que forman parte del Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad.

Apoyar en el control de la distribucion de los documentos normativos vigentes, incluyendo
procedimientos documentados, lineamientos, instrucciones de trabajo y formatos
aplicables.

Apoyar en la planificacion, desarrollo y evaluacién de los programas de auditorias internas
en materia de calidad en las diferentes unidades administrativas, para la elaboracién de los
planes o programas de acciones correctivas y de mejora.

Coordinar en el disefio de los mecanismos de evaluacion del desempefio de personal
directivo y promover la mejora en la competencia de los servidores publicos.

Dar seguimiento a la mejora de la calidad de los servicios educativos y a los procesos del
Sistema de Gestiéon de la Calidad, a través de los Programas y/o Planes de Mejora que
elaboran las areas del Colegio Estatal.

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

32



s VERACRUZ "

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

15.

16.

17.

Coordinar en las sesiones del Comité de Auditoria para dar seguimiento a las acciones que
realizan para el tratamiento de las inconsistencias que determinan los organos
fiscalizadores, hasta su total solventacion.

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 Cédigo 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 | Autorizaciéon Titular de la
Subcoordinacién de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y ltula H. Junta
Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo Direcci6n General Directiva

Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la jefatura de area. 1. Recibir instrucciones vy reportar
actividades de acuerdo con las
funciones.

2. Solicitar y proporcionar informacion

2. Las Areas de la Direccion General. relativa al Sistema de Calidad.

3. Las Jefatura de las Unidades 3. Solicitar y proporcionar informacion
Administrativas relativa al Sistema de Calidad.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Gestionar la documentacion para
Profesional Técnica. atender los requerimientos de
informacién
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conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Planeacion y Evaluacién Institucional

Titular de la Subcoordinacion de Planeacidon Y Desarrollo

Jefe inmediato: Institucional

Secretaria B
Subjefe Técnico Especialista en Planeacion
Subjefe Técnico Especialista en Evaluacién Institucional

Subordinados
Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion
de Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el
Director General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar la planeacién de corto, mediano
y largo plazo para la formulacién del programa institucional y los programas presupuestarios, la
aplicacion de las estrategias y la reorientacion de la oferta educativa y el crecimiento
institucional, asi como la implementacion de los mecanismos de analisis y revisiéon de los
esquemas de organizacion y operacion funcional, todo lo anterior de acuerdo con las politicas
nacionales y estatales que le aplican al Conalep Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

DESARROLLO

INSTITUCIONAL

JEFATURA DE
PLANEACION Y =6 7=
e EVALUACION ’\:“‘,\j__'
EDUCATIVA INSTITHCIONAL APLICADAS

INSTITUCIONAL

SECRETARIA

B

Fecha Elaboroé 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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conalep

Funciones

1. Coordinar el proceso de Planeacién del Colegio elaborando el Programa Institucional de
mediano y largo plazo, en congruencia con los Planes y Programas Nacionales y
Estatales para su difusién y seguimiento.

2. Coordinar y elaborar el anteproyecto de planeacion de la gestion a corto plazo, con base
al Programa Estratégico y a resultados del Programa Operativo Anual del Colegio Estatal
en afios anteriores, para definir las acciones y recursos necesarios para el logro de los
objetivos del quehacer institucional.

3. Coordinar y consolidar la informacion referente a la planeacién de la gestién del Colegio
Estatal, asi como los sistemas o procedimientos establecidos por las Oficinas Nacionales
de CONALEP, para la generacion de estrategias y acciones emitidas.

4. Coordinar y elaborar los resultados de la planeacion de la gestidn, bajo la estructura o
mecanismos establecidos para la presentacion ante la H. Junta Directiva del Colegio
Estatal;

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

6. Validar las propuestas de modificacion a las estructuras organicas del Conalep Veracruz,
para que propicien la efectividad y productividad de los servicios.

7. Coordinar las estrategias implementadas para realizar las acciones de modificacion y/o
actualizacion del Programa Estratégico del Colegio Estatal.

8. Validar los proyectos de adecuacién al marco juridico administrativo que regula la
operacion funcional del Conalep Veracruz, en congruencia con el programa institucional
y la normatividad Federal y Estatal.

9. Coordinar la actualizaciéon y difusiéon de los manuales administrativos vigentes vy
aplicables al Conalep Veracruz.

10. Coordinar la elaboracion de las solicitudes de modificaciéon de oferta educativa para su
presentacion ante el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa del Sistema Conalep.

11.Registrar de manera adecuada la informacién generada dentro del Sistema Integral de
Control Interno (SICI), aplicando los Analisis SICI-AG-11 y SICI-ACP-12 en el CONALEP
Veracruz y dar seguimiento a su cumplimiento en las diferentes Sesiones de COCODI.

12. Coordinar los trabajos para convocar, realizar y dar seguimiento al Comité de Control y
Desempeno Institucional (COCODI), Subcomité de Planeacion Democratica para el
Bienestar del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos
(SUPLADEB FAETA_ET), asi como la Honorable Junta Directiva del Colegio, para la
integracion y elaboracién de informes anuales.

13.Dar seguimiento y coordinar los trabajos que den cumplimiento de los Acuerdos
generados en las Sesiones de COCODI, SUPLADEB y la Honorable Junta Directiva del
Colegio.
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14. Coordinar la elaboracién de los documentos y preparacion de las carpetas de trabajo
para las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional (COCODI),
Subcomité de Planeacién Democratica para el Bienestar del Fondo de Aportaciones para
la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (SUPLADEB FAETA_ET) y la Honorable Junta
Directiva del Colegio.

15.Integrar los informes de labores y de autoevaluacion del Colegio Estatal que rinde el
Director General ante las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional
(COCODI), Subcomité de Planeacion Democratica para el Bienestar del Fondo de
Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (SUPLADEB FAETA_ET), asi
como en el proceso de celebracion de las sesiones de dichos comités.

16. Solicitar la informacién a las diferentes areas del Colegio en la Direccion General para la
integracidon de la carpeta de trabajo para las sesiones de la Honorable Junta Directiva,
asi como para la integracién y elaboracién de informes institucionales.

17.Coordinar la elaboracién de los documentos y preparacion de las carpetas de trabajo
para las sesiones de la Honorable Junta Directiva del Colegio.

18. Llevar el seguimiento de los acuerdos adoptados por las sesiones de la Honorable Junta
Directiva y dar atencidn a las peticiones de informacion que hagan los miembros de los
organos colegiados.

19.Integrar de manera trimestral los formatos de indicadores requisitados por las
diferentes Jefaturas de la Direcciéon General, para el reporte de indicadores federales en
el Sistema de Recursos Federales Transferidos.

20.Coordinar el proceso de rendicion de cuentas de los directores de las unidades
administrativas correspondiente al ciclo escolar, en cumplimiento a los lineamientos
vigentes.

21.Coordinar la participacion del Colegio en los procesos de evaluacion institucional
(Fondos Federales y/o de Programas presupuestarios) que lleve a cabo la
Administracion Pablica Estatal, para dar cumplimiento.

22.Atender las recomendaciones derivadas de la revision a las evaluaciones del desempefio
que realizan la Secretaria y la Contraloria, para dar cumplimiento.

23.Elaborar e implementar proyectos de mejora para incorporarlos en el disefio,
adecuacién y operacién de los programas a su cargo, atendiendo los resultados de las
evaluaciones y sus revisiones e informar los avances con oportunidad.

24.Informar y atender las solicitudes del Organo Interno de Control (OIC) del cumplimiento
de los Proyectos de Mejora.

25.Definir e integrar los indicadores que conformaran los diferentes Programas
Presupuestarios y/o Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) en coordinacion con
las areas administrativas del CONALEP Veracruz alineados a los objetivos y proyectos
sustantivos del mismo, para el apoyo de la toma de decisiones del Colegio, en apego a
la normatividad vigente aplicable.
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26.Turnar a las instancias correspondientes los Programas Presupuestarios y/o Matrices de
Riesgos para Resultados (MIR) para ejercer en el ejercicio fiscal proximo siguiente, asi
como las metas establecidas para cada uno de los indicadores.

27.Coordinar y dar seguimiento a la programacion de metas con las areas administrativas
con la finalidad de dar cumplimiento a estas.

28.Informar a la H. Junta Directiva el avance de las metas establecidas en los diferentes
sistemas de indicadores de manera trimestral.

29.Atender y coordinar la entrega de informacion de las solicitudes que realiza el Organo
Interno de Control (OIC) en el CONALEP Veracruz, para la emision de los informes del
Sistema de Evaluacion del Desempeiio.

30.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.

31.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.

32.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 Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de Ia

Subcoordinacién de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

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

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

informaciéon y coordinar actividades
que permitan la eficiente operaciéon

del Colegio.
2. El Titular de la Subcoordinacion de 2. Solicitar la documentacidn necesaria
Planeacién y Desarrollo Institucional para cumplir con las actividades

planeadas. Coordinar las acciones

necesarias para la operacién de la

Jefatura de Planeacion y Evaluacién

Institucional.

3. El Personal adscrito a la Jefatura de
Planeacién y Evaluacién Institucionales 3. Atender y dar seguimiento a tareas

asignadas.

4. Los Subcoordinadores y Titulares de
area de la Direccidon General 4. Solicitar informacién necesaria para

las actividades de la Jefatura, asi

como entregar la que sea requerida.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. La Oficina Nacional de CONALEP 1. Recibir  instrucciones y dar
seguimiento a las gestiones que lleva
a cabo la Jefatura de Planeacion vy
Evaluacién Institucional.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion

del Estado de Veracruz 2. Recibir  instrucciones y dar
seguimiento a las gestiones que lleva
a cabo la Jefatura de Planeacion vy
Evaluacién Institucional.

3. La Secretaria de Educacion del Estado 3. Recibir instrucciones y dar

de Veracruz seguimiento a las gestiones que lleva
a cabo la Jefatura de Planeacion vy
Evaluacién Institucional.
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conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria B
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional
Subordinados Ninguno
Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de Ia
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional 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

JEFATURS
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCKINAL

SECRETARIA B
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracién | Autorizacién| _ Titular dela
%:bslngéziaécrzon Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo 4 Direccién General H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

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

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

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

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

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

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

7. Recibir y dar atencion 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 telefonicas del jefe inmediato, a fin de tomar los recados
que le dejan, para informarselos posteriormente, asi como las del resto del personal.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de Ia

Subcoordln_alcmn de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y

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 Calidad 1. Recibir instrucciones proporcionar
Educativa. informacién y coordinar actividades
que permitan la eficiente operacién del
Colegio.
2. Los responsables de la Jefatura en las 2. Proporcionar informacién relacionada
Unidades Administrativas. con temas planeacion

3. Proporcionar informacién relacionada

3. El personal de las diferentes areas de la o
con temas planeacion.

Direccion General.

Comunicacion Externa

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

Institucional.
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conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Planeacion
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional
Subordinados Ninauno
Inmediatos: 9

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de aplicar los instrumentos de planeacion y de la
consolidacién de los resultados alcanzados por las unidades administrativas y a nivel estatal, que le
permitan emitir los informes correspondientes a la planeacion de la gestion institucional del Colegio
Estatal, asi como de aplicar las politicas, lineamientos o procedimientos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones y de colaborar en la coordinacion de las acciones correspondientes a
los programas de planeacion de la gestion.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
PLANEACION Y

EVALUACION

INSTITUCIONAL
SUBJEFE TECNICO SUBIEFE TECNICO
ESPECIALISTAEN ..‘I':_T;\‘ EN
PLANEACION EVALUACION
INSTITUCIONAL
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboraciéon | Autorizacion bTitUI?:II" de la .

>u Ig;%;;z%crl]on € Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrolloy Direccién General H. Junta Directiva

Institucional
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Funciones

1. Aplicar las politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento de planeacion de
la gestidn institucional de las unidades administrativas y del Colegio Estatal.

2. Elaborar el anteproyecto de planeacion de la gestion a corto plazo, con base al Programa
Estratégico y a resultados del Programa Operativo Anual del Colegio Estatal en afios
anteriores.

3. Consolidar la informacion referente a la planeacion de la gestién del Colegio Estatal, asi
como los sistemas o procedimientos establecidos por las Oficinas Nacionales de
CONALEP, con base a la normatividad, lineamientos, estrategias y acciones emitidas para
dicho fin.

4. Elaborar los resultados de la planeacion de la gestion, bajo la estructura o mecanismo
establecido para ello, con fines de presentacion ante la H. Junta Directiva del Colegio
Estatal.

5. Colaborar en las estrategias implementadas para las acciones de modificacion y/o
actualizacion del Programa Estratégico del Colegio Estatal.

6. Elaborar las propuestas de modificacidon a las estructuras organicas del Conalep Veracruz.

7. Elaborar proyectos de adecuacion al marco juridico administrativo que regula la operacion
funcional del Conalep Veracruz, en congruencia con el programa institucional y la
normatividad Federal y Estatal.

8. Elaborar la actualizacion y difusion de los manuales administrativos vigentes y aplicables
al Conalep Veracruz.

9. Elaborar las solicitudes de modificacion de oferta educativa para su presentacion ante el
Comité Dictaminador de la Oferta Educativa del Sistema Conalep.

10. Apoyar en la solicitud de la informacidn a las diferentes areas del Colegio en la Direccion
General para la integracion de la carpeta de trabajo para las sesiones de la Honorable
Junta Directiva, asi como para la integracion y elaboracion de informes institucionales.

11. Elaborar los documentos y preparacion de las carpetas de trabajo para las sesiones de la
Honorable Junta Directiva del Colegio.

12. Apoyar en la coordinacion del proceso de rendicion de cuentas de los directores de las
unidades administrativas correspondientes al ciclo escolar, en cumplimiento a los
lineamientos vigentes.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacion y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva

Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la jefatura de area. 1. Recibir instrucciones y reportar
actividades de acuerdo con las
funciones.

2. Las Areas de la Direccion General. 2. Solicitar y proporcionar informacion

relativa a Planeacion y de los
proyectos que se encuentran en

ejecucion.
3. Las Jefatura de las Unidades 3. Solicitar y proporcionar informacion
Administrativas. relativa a Planeacion y de los
proyectos que se encuentran en

ejecucion.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educaciéon Profesional |1. Gestionar documentacion para atender

Tecnica. los requerimientos de informacion.
2. Otras instituciones del sector publico y 2. Gestionar documentacién para atender
Privado.

los requerimientos de informacion.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Evaluacion Institucional
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional
Subordinados Ninguno
Inmediatos: 9

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de aplicar los instrumentos de evaluacién de los
resultados alcanzados por las unidades administrativas y a nivel estatal, que le permitan emitir los
informes correspondientes de la gestidn institucional del Colegio Estatal, asi como de aplicar las
politicas, lineamientos o procedimientos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y de
colaborar en la coordinacion de las acciones correspondientes a los programas de evaluacion de la
gestion y desempefio.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
PLANEACION ¥
EVALUACION
INSTITUCIONAL

SUBJEFE TECNICO

EI'E;I E}\JEEF: IE[ TI?T].:II[E:I'? ESPECIALISTA EN
: EVALUACION

PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

Titular de la Integrantes de la H.

Planeacion . . ) .
aneacion y Direccion General Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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Funciones

1. 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.

2. Registrar la informacién generada dentro del Sistema Integral de Control Interno (SICI)
de manera adecuada, aplicando los Analisis SICI-AG-11 y SICI-ACP-12 en el CONALEP
Veracruz y dar seguimiento a su cumplimiento en las diferentes Sesiones de COCODI.

3. Apoyar en los trabajos para convocar, realizar y dar seguimiento al Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI), Subcomité de Planeacion Democratica para el
Bienestar del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos
(SUPLADEB FAETA_ET), para la integracion y elaboracion de informes anuales.

4. Dar seguimiento y coordinar los trabajos que den cumplimiento de los Acuerdos
generados en las Sesiones de COCODI y SUPLADEB del Colegio.

5. Elaborar los documentos y preparacion de las carpetas de trabajo para las sesiones del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) y Subcomité de Planeacion
Democratica para el Bienestar del Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica
y de Adultos (SUPLADEB FAETA_ET) del Colegio.

6. Integrar los informes de labores y de autoevaluacion del Colegio Estatal que rinde el
Director General ante las sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI) y Subcomité de Planeacion Democratica para el Bienestar del Fondo de
Aportaciones para la Educacion Tecnologica y de Adultos (SUPLADEB FAETA_ET), asi
como en el proceso de celebracion de las sesiones de dichos comités.

7. Integrar de manera trimestral los formatos de indicadores requisitados por la Jefatura
de Recursos Humanos, para el reporte de indicadores federales en el Sistema de
Recursos Federales Transferidos.

8. Coordinar en los procesos de evaluacion institucional (Fondos Federales y/o de
Programas presupuestarios) que lleve a cabo la Administracion Pablica Estatal.

9. Atender las recomendaciones derivadas de la revision a las evaluaciones del desempefio
que realizan la Secretaria y la Contraloria.

10.Elaborar e implementar proyectos de mejora para incorporarlos en el disefio,
adecuacién y operacién de los programas a su cargo, atendiendo los resultados de las
evaluaciones y sus revisiones e informar los avances con oportunidad.

11. Atender las solicitudes del érgano Interno de Control (OIC) del cumplimiento de los
Proyectos de Mejora.

12.Integrar los indicadores que conformaran los diferentes Programas Presupuestarios y/o
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) en coordinacién con las areas
administrativas del CONALEP Veracruz alineados a los objetivos y proyectos sustantivos
del mismo, para el apoyo de la toma de decisiones del Colegio, en apego a la
normatividad vigente aplicable.
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conalep

13.Turnar a las instancias correspondientes los Programas Presupuestarios y/o Matrices de
Riesgos para Resultados (MIR) para ejercer en el ejercicio fiscal proximo siguiente, asi
como las metas establecidas para cada uno de los indicadores.

14.Dar seguimiento a la programacién de metas con las areas administrativas con la
finalidad de dar cumplimiento a estas.

15.Informar a la H. Junta Directiva el avance de las metas establecidas en los diferentes
sistemas de indicadores de manera trimestral.

16.Atender la entrega de informacién de las solicitudes que realiza el Organo Interno de
Control (OIC) en el CONALEP Veracruz, para la emision de los informes del Sistema de
Evaluacién del Desempenio.

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

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracién | Autorizacién Titular de la - s de |
Subcoordm_alcmn de Titular de la ntegrantes de la
_ _ Planeacion y Di i6n G | H. Junta
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo ireccion enera Directiva
Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Los Titular de la jefatura de area. 1. Recibir instrucciones y reportar

actividades de acuerdo con las funciones.

2. Las Areas de la Direccion General. 2. Solicitar y proporcionar informacion
relativa a los sistemas de Evaluaciéon de
la Gestion Institucional y de los
proyectos que se encuentran en
ejecucion.

3. Las Jefatura de las Unidades 3.

Solicitar y proporcionar informacion
Administrativas

relativa a los sistemas de Evaluacion de
la Gestion Institucional y de los
proyectos que se encuentran en
ejecucion.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El Colegio Nacional de Educacion 1

_ o . Gestionar documentacion para atender
Profesional Técnica.

los requerimientos de informacion.

2. Otras instituciones del sector publico vy 2

i . Gestionar documentacidén para atender
Privado.

los requerimientos de informacion.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Jefe inmediato: Titular de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo

i Institucional

Secretaria B

Subordinados Subjefe Técnico Especialista en Sistemas y Base de Datos

Inmediatos: Subjefe Técnico Especialista en Hardware

Subjefe Técnico Especialista en Gestion de Informatica

El servidor publico de que designe el Titular de Ia
Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional
previo acuerdo con el Director General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de desarrollar, administrar, supervisar y
prestar servicios inherentes a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC's) del Colegio Estatal con la finalidad de que los usuarios tengan a su alcance los
recursos tecnoldgicos necesarios para la realizacidon de sus actividades, asi como
supervisar que los planteles en su ambito de competencia lo hagan de conformidad con la
normatividad emitida para tal efecto para mantener en 6ptimas condiciones de operacion

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
TECNOLOGIAS
APLICADAS

EVAI N
INSTITUCIONAL

SURIEFE TECNI =
=y ESPECIALISTA E
DATOS INFORMATICA
SECRETARIA
B
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < 'Il'oitulard_de la’
ubcoordinacion .
de Planeacion Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo y Direccion General | H. Junta Directiva
Institucional
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conalep

Funciones

1. Desarrollar proyectos de criterios, normatividad y reglas de operacion de la
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC's) para la administracién de
las unidades administrativas del Colegio Estatal a fin de someterlas a la autorizacion
del Director General.

2. Presentar informes al Director General del estado que guardan las TIC's en el Colegio
Estatal para la adecuada toma de decisiones.

3. Evaluar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC's) en todas las unidades administrativas del
Colegio Estatal de acuerdo con los programas y normatividad aplicables, para
beneficio de la comunidad educativa.

4. Desarrollar soluciones en TIC's para agilizar los procesos administrativos de la
Direccion General, Planteles y CAST en beneficio de los clientes y usuarios internos y
externos.

5. Evaluar, gestionar e implantar servicios externos de TIC's para las unidades
administrativas del Colegio cuando no se cuente con el recurso material y humano
para realizarlo.

6. Proponer a la Direccion General proyectos de innovacion tecnologica en TIC's en
beneficio de los procesos administrativos y de los servicios institucionales del Colegio.

7. Administrar los activos de TIC's del Colegio Estatal para el beneficio de la comunidad
educativa del Colegio.

8. Elaborar, coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo de los bienes de TIC's
del Colegio Estatal asegurando su buen estado y funcionamiento.

9. Coordinar y gestionar el mantenimiento correctivo de los bienes de TIC's del Colegio
Estatal, asegurando su buen estado y funcionamiento

10. Evaluar el uso y aplicacion de los activos de las TIC's en el Colegio Estatal, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de los programas institucionales en los ambitos
académicos, administrativo y de capacitacion.

11.Realizar proyectos de mejora continua en los bienes y servicios ofrecidos por las TIC's
en beneficio y consolidacion de los servicios institucionales.

12. Proporcionar y promover la capacitaciéon y actualizacion de los usuarios de las TIC's
del Colegio Estatal con la finalidad de mantenerse actualizados y desarrollar mejores
habilidades para el desempefio de sus funciones.

13. Proporcionar asesoria a los usuarios en el uso racional, cuidado y explotacion de los
recursos informaticos y de telecomunicaciones, de acuerdo con las politicas de
austeridad y racionalidad de los recursos publicos, con la finalidad de fomentar el
desarrollo de las habilidades informaticas para el desempefio de sus funciones.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

14. Coordinarse con las jefaturas de informatica de los planteles, Promocion y vinculacion,
Recursos Humanos en la Direccion General, para realizar el proceso de la guia de
credencializaciéon para los estudiantes, docentes y personal administrativo de la
Direccion General y de Planteles.

15.Realizar las credenciales (nuevas o de reposicion) para los estudiantes, docentes vy
personal administrativo de los planteles y la Direccion General de acuerdo con la
solicitud de elaborada por la Jefatura de Informatica para cumplir con el servicio y
entregarlas en el tiempo indicado a la comunidad educativa.

16.Realizar los informes con respecto a las acciones realizadas por la Jefatura que
representa con fines de presentacion ante la H. Junta Directiva.

17.Establecer, dirigir y evaluar la gestiéon de seguridad de la Informacion, a fin de
preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién asegurando
la autenticidad, confiabilidad, trazabilidad y no repudio de la misma.

18. Proponer la adquisicion del equipo necesario para el cumplimiento de las funciones del
Colegio, con el area de Adquisiciones e Infraestructura.

19.Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
telecomunicaciones de voz, datos, video y energia regulada, para estar en
condiciones de operacion en el cumplimiento de los proyectos del CONALEP.,

20.Coordinar las gestiones con terceros para obtener los servicios de telefonia,
transmision de datos, Internet y de video que se requieran en la Institucién, asi como
aquellas necesarias para otorgar dichos servicios a los usuarios del Colegio,
dependiendo de la disponibilidad presupuestal y en las Unidades Administrativas en
que se tenga injerencia.

21.Dirigir, controlar y supervisar la administracion y el funcionamiento continuo del
equipamiento y plataformas de operacion donde residen los sistemas y aplicaciones
del ambito académico - escolar a fin de asegurar la disponibilidad y operaciéon de
estos.

22.Supervisar y controlar los accesos a la plataforma tecnoldgica de operacion donde
residen los sistemas y aplicaciones académico - escolar a fin de mantener y preservar
la informacién contenida en los mismos.

23.Dirigir y coordinar las necesidades de actualizacion de los sitios web institucionales en
los que se tenga injerencia, a fin de mantener la operacién, integridad y disponibilidad
de la informacion de estos, acorde con la estrategia de seguridad de la institucién,
lineamientos y normatividad aplicable.

24.Coordinar la elaboracion de los documentos y preparacidon de las carpetas de trabajo
para las sesiones del Comité de Tecnologias Aplicadas.

25.Llevar el seguimiento de los acuerdos adoptados por las sesiones del Comité de
Comité de Tecnologias Aplicadas, para dar atencion a las peticiones de informacion
que hagan los integrantes.
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26.Realizar los informes con respecto a las acciones realizadas por la Jefatura que
representa con fines de presentacion para las sesiones del Comité de Tecnologias
Aplicadas.

27.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.

28.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 Elaboroé Reviso Autorizd

Elaboracién | Autorizacién Titular de Ia

Subcoordinacién de i
Planeacion y Titular de la Integrantes de la

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General H. Junta Directiva
Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Todas las areas administrativas de la 1. Resolver problematicas de caracter

Direccion General. tecnoldgico, de red, software vy

comunicaciones.

2. Los Titulares de jefaturas de

informatica de planteles del Colegio
Estatal.

2. Recibir informacién de trabajo.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. TELMEX 1. Solicitar servicio de voz vy datos,
seguridad perimetral.
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conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria B

Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de Ila
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional 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

JEFATURA
TECHOLOGIAS
APLICADAS

SECRETARIA B

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacion 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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Funciones

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

2. 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.

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

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

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

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

7. Recibir y dar atencion 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 teleféonicas del jefe inmediato, a fin de tomar los recados
que le dejan, para informarselos posteriormente, asi como las del resto del personal.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboraciéon | Autorizacion Titular de la

Subcoordinacién de i
Planeacién y Titular de la Integrantes de la

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

Institucional
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Jefatura de Calidad 1. Recibir y atender instrucciones.

Educativa.
2. Los responsables de la Jefatura en las 2. Proporcionar informacién relacionada

Unidades Administrativas. con temas tecnoldgicos.

3. El personal de las diferentes areas de la
Direccion General. 3. Proporcionar informaciéon relacionada
con temas tecnoldgicos.

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacién 1. Enviar la documentacion relacionada
Profesional Técnica. con temas tecnoldgicos.
2. Las instituciones del sector publico y 2. Recibir visitas para pasarlos con la
Privado. Jefatura de Tecnologias Aplicadas.
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DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Sistemas y Base de Datos
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Subordinados Ninguno
Inmediatos: 9

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de proponer, crear, implantar y dar
mantenimiento a los sistemas informaticos y las bases de datos del Colegio Estatal y de dar soporte
técnico en estas actividades a las unidades administrativas del Colegio

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
TECNOLOGIAS
APLICADAS

SUUEFXE.;‘FS NICO SUBIEFE TECNICO
e L ESPECIALISTA EN
SISTEMAS Y BASE o &
DEDATOS HARDWARE
Fecha Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboraciéon | Autorizacion 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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Funciones

1. Realizar reuniones de coordinacion con las diferentes areas del Colegio Estatal, con la
finalidad de identificar necesidades de automatizacion de informacion sustantiva vy
operativa y proponer proyectos al Subcoordinador de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

2. Coordinar proyectos de desarrollo de herramientas para la automatizacion de procesos
con prestadores de servicios externos y ser el enlace entre ellos y el Colegio Estatal.

3. Informar mensualmente a la Subcoordinador de Planeacién y Desarrollo Institucional.
de la Informacién de las actividades realizadas sobre el desarrollo, implementacion vy
prueba de sistemas en desarrollo.

4. Supervisar la programaciéon, implementacion y prueba de los programas (Software) que
son disefiados por externos.

5. Desarrollar, implementar y documentar herramientas automatizadas para las areas
sustantivas y de apoyo del Colegio Estatal.

6. Administrar la Red del Sistema de Informacion de la Direccion General del CONALEP.

7. Coordinar la capacitacion de los usuarios en el manejo de herramientas automatizadas y
en las actualizaciones que éstas pudieran tener para el mejor desempefio de sus
funciones.

8. Proporcionar soporte a los usuarios de las areas operativas en el manejo del software
existente en el Colegio Estatal.

9. Realizar estudios estadisticos y apoyar a la realizacion de reportes a las areas
operativas, derivados de las bases de datos bajo su control y resguardo.

10. Asesorar a las diferentes areas operativas de la Direccion General para los proyectos de
adquisicion de equipos de cdmputo y sistemas de acuerdo con las necesidades de
operacion de las herramientas automatizadas.

11. Supervisar el correcto uso de las licencias de software de desarrollo y de escritorio de
uso administrativo y académico del Colegio, para dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

12. Actualizar y controlar los paquetes de software comercial que se manejan en la
Direcciéon General del CONALEP.

13. Proporcionar reportes solicitados por las diferentes Areas Operativas.

14. Apoyar en la elaboracion de los boletines estadisticos de la Direccion General del
CONALEP.

15. Proponer proyectos al Subcoordinador de Planeacidon y Desarrollo Institucional para
salvaguardar la informacién del Colegio Estatal.

16. Proponer proyectos de reingenieria de los sistemas de informacion del Colegio Estatal,
de acuerdo con las necesidades operativas y las alternativas tecnoldgicas de acuerdo
con las tendencias y situaciones del mercado de tecnologias de la informacion.
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17. Proponer actualizaciones en materia de paginas Web, administracion de equipos y de
redes de datos, a fin de mantener al Colegio a la vanguardia de la tecnologia de
informacién.

18. Administrar y proponer soluciones sobre los recursos de Intranet proporcionados por el
CONALEP al Colegio, a fin de garantizar que todos los usuarios de la red exploten los
recursos a su disposicion.

19. Disefiar, estructurar y respaldar las Bases de Datos de los sistemas institucionales y los
sistemas desarrollados por el Colegio de acuerdo con las necesidades especificas del
area propietaria, asi como coordinar y supervisar los procedimientos de respaldo en los
Planteles y el CAST de acuerdo con la normatividad aplicable.

20. Dar 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.

21. Realizar los informes con respecto a las acciones realizadas por la Jefatura que
representa con fines de presentacion ante la H. Junta Directiva.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboraciéon | Autorizacion Titular de la

Subcoordln_alcmn de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y

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

Institucional
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. Titular de la jefatura de area 1. Recibir instrucciones y reportar
actividades de acuerdo con |las
funciones.

2. Las Areas de la Direccién General 2. Coordinar actividades y brindar
servicio
3. Jefatura de las Unidades 3. Coordinar actividades y brindar
Administrativas servicio
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. El Colegio Nacional de Educacion 1. Coordinar actividades en relacién con
Profesional Técnica. los sistemas informaticos
institucionales.
2. Los Proveedo’res de b.ienes Y s.e’rvicios 2. Coordinar actividades, analizar
de Tecnologias de la informacion. propuestas de servicios, coordinar
proyectos.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Hardware

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director

General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de proponer proyectos, proporcionar
mantenimiento y servicios de hardware a la Direccion General y soporte técnico al resto de las

unidades administrativas del

Colegio Estatal.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE

TECNOLOGIAS
APLICADAS
SUBIEFE TECNICO SUBJEFE TECNICO
et SUBJEFE TECNICO e ke =
SISTEMAS ¥ BAGE ESPECIALISTAEN | | = n iT =
DE DATOS Sl INFORMATICA
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién < bTItUIilr de la ]
coordinacion .
ubcoo acion 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. Proponer al Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas proyectos de actualizacién
de equipos en apoyo a las actividades administrativas y académicas del Colegio
Estatal.

2. Analizar proyectos de actualizacidon tecnoldogica para las diversas aplicaciones
automatizadas del Colegio Estatal.

3. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de la Direccion General y brindar
soporte técnico al respecto al resto de las unidades administrativas del Colegio Estatal.

4. Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos de la Direccion General o coordinar
esta accion con proveedores de servicios externos.

5. Mantener en operacion las redes de datos y de voz de la Direccion General y coordinar
con el resto de las unidades administrativas las politicas de control aplicables.

6. Proporcionar capacitacion a los usuarios que lo requieran en el uso de los equipos de
tecnologias de la informacion.

7. Actualizar el inventario de activo fijo bajo el resguardo de la Jefatura de Tecnologias
Aplicadas de la Direccion General.

8. Coordinar la integracion de los inventarios de activo fijo de tecnologias de la
informacién de todas las unidades administrativas del Colegio Estatal y rendir los
informes necesarios para el apoyo a la toma de decisiones.

9. Crear informes estadisticos de uso, desuso, necesidades de actualizacion y deterioro de
los activos de tecnologias de la informacién para el apoyo en la toma de decisiones.

10. Proporcionar reportes solicitados por las diferentes Areas Operativas.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordln_alcmn de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y Di i6n G | H. Junta
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Ireccion GLenera Directiva

Institucional

63



BOBIERNG. VERACRUZ ’l ~

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la jefatura de area. 1. Recibir instrucciones y reportar
actividades de acuerdo con |las
funciones.

2. Las Areas de la Direccién General. 2. Brindar servicio, recibiendo vy

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

3. Las Jefatura de las Unidades

Administrativas 3. Coordinar actividades y brindar
servicio

Comunicacion Externa

Con: Para:
1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Coordinar actividades, analizar
de Tecnologias de la informacién propuestas de servicios, coordinar

proyectos.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Subjefe Técnico Especialista en Gestion de Informatica
Jefe inmediato: Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Subordinados .

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional previo acuerdo con el Director
General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de proponer proyectos de tecnologias de la
informacién, realizar los informes y coordinar la gestion de los procesos involucrados en las
tecnologias de la informacion a cargo de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
TECNOLOGIAS
APLICADAS

[
|

SUBJEFE TECNICO SUBJEFE TECNICO UBJEFE TECNICO
e EPECATAEY | [SPECIALISTA e
eRY RIS HARDWARE
DE DATOS INFORMATICA
Fecha Elaboro 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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Funciones
1. Realizar los informes de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones y someterlos a

la revision del Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

2. Analizar las propuestas de proyectos de actualizacién tecnolégica y vincular los
requerimientos con la disponibilidad presupuestal del Colegio Estatal.

3. Apoyar en el mantenimiento preventivo de los equipos de la Direccién General y brindar
soporte técnico al respecto al resto de las unidades administrativas del Colegio Estatal.

4. Supervisar el cumplimiento de los programas anuales de mantenimiento de las unidades
administrativas del Colegio Estatal.

5. Realizar los proyectos de suministros de consumibles de las tecnologias de la
informacién para todas las unidades administrativas del Colegio Estatal y someterlo a al
Titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

6. Coordinar la distribucion y abastecimiento de consumible