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Presentacion

Con la finalidad de contar con una Organizaciéon Especifica para brindar de manera eficaz y
eficiente los servicios que se ofrece el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Veracruz, la Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional elabord el presente Manual
Especifico de 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 permitird orientar al personal en el desarrollo y
cumplimiento de las funciones sustantivas, asi como delimitar responsabilidades, evitar
duplicidades e identificar omisiones, tomando como base la Estructura Organica vigente de
esta institucion.

Por lo anterior, mediante el presente documento se presenta el Manual Especifico de
Organizacion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST)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 Ubicacién en la estructura organica, ayuda a ubicar por nivel jerarquico, los puestos
descritos en el presente manual.

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

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

e Firmas de autorizacion del Manual Especifico de Organizacion del Centro de Asistencia y
Servicios Tecnoldgicos (CAST), contiene quien lo elabord, lo revisd y autorizé.
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Antecedentes

En el afio de 1999 fue firmado el Convenio de Coordinacion para la Federalizacién de los
Servicios de Educacién Profesional Técnica, suscrito por las Secretarias de Educacién Publica,
Hacienda y Crédito Publico y Desarrollo Administrativo, asi como el Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica y el Gobernador del Estado de Veracruz. En el afio 2000 fue
creado el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, publicandose por
parte del Ejecutivo Estatal el Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado en
la Gaceta Oficial del Estado, el 28 de agosto de ese mismo afio.

El Colegio de 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, Cérdoba, San Andrés Tuxtla, Hueyapan de
Ocampo, Papantla, Tuxpan de Rodriguez Cano, Xalapa, Orizaba, Potrero Atoyac, Poza Rica,
Vega de Alatorre y Veracruz (2 planteles), ademas de un Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST) localizado en Coatzacoalcos.

El Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST), 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 Valuacion 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.

Este Centro de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST) en el Colegio es el encargado de
planear, programar, dirigir, ofrecer y administrar la prestacion de Servicios Tecnoldgicos,
Capacitacion y Evaluacion de Competencias laborales, certificacion en laboratorios y/o
talleres que ofrece el Colegio.
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Marco Juridico

Las disposiciones juridicas que norman las actividades del Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST) son los siguientes:
Ambito Federal

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

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

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la
Federacidn.

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

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

Ambito Estatal

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

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

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

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

e |Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ley publicada en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz.

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

e 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.

e Codigo de Conducta del Colegio de Educacidon Profesional Técnica del Estado de
Veracruz. Validado y aprobado por la Contraloria General del Estado.
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Marco Juridico

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

Estatuto Organico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz,
Gaceta Oficial Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, con fecha
22 de diciembre de 2020, Tomo CCII, NiUm. 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.
Convenio de Coordinaciéon para la Federalizacion de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica que suscriben las Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda y
Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica y el Estado de Veracruz, Diario Oficial de la
Federacion.

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

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

El Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) se regira por las siguientes
atribuciones, contenidas en el Estatuto Organico del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Veracruz, ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial
Organo de Gobierno del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, con fecha 22 de
diciembre de 2020, Tomo CCII, Nim. Ext. 510.

Articulo 23.- Los Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) son las unidades
responsables de proporcionar servicios tecnoldgicos, de capacitacion laboral, de
evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales, asi como de verificacion
en sus laboratorios y/o talleres;

Los Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) estan a cargo de un Director,
quien depende del Director General del Colegio y tendra las siguientes atribuciones:

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

II1. Dirigir académica, técnica y administrativamente al Centro de Asistencia vy
Servicios Tecnoldgicos, de acuerdo con sus atribuciones y la normatividad
establecida;

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

IV. Organizar y operar los servicios de capacitacion laboral y tecnoldgicos, asi como
administrar los recursos asignados al Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos, de acuerdo con la normatividad vigente;

V. Organizar y operar, cuando asi proceda, los servicios de evaluacidén con fines de
certificacion de competencias laborales que ofrezca el CAST, conforme a la
normatividad emitida por el CONALEP y las autoridades en la materia;

VI. Elaborar y entregar constancias de asistencia a cursos impartidos por el CAST;
atendiendo la normatividad vigente;

VII. Participar, en el ambito de su competencia, en los Organos Colegiados
establecidos en el presente Estatuto Organico;

VIII. Promover activa y sistematicamente la participacion en los 6rganos de vinculacion
de los representantes de los sectores productivos: publico, social y privado del
area de influencia del CAST;
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IX. Participar en la definicién, actualizacion y promocion de la oferta de capacitacion
laboral evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales y de
servicios tecnoldgicos del Colegio, asi como impartir los cursos en el trabajo de
acuerdo con el programa que se establezca;

X. Aplicar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitaciéon, desarrollo y remuneraciones del personal administrativo, asi como el
pago de honorarios, de acuerdo con la normatividad vigente; y

XI. Supervisar la realizacion de los diferentes servicios que brindan los planteles y
CAST, garantizando la calidad de la atencién de los usuarios/clientes; y

XII. Ejercer las demas atribuciones conferidas por este Ordenamiento, otras
disposiciones legales aplicables y las que determine el Director General del
Colegio.
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Estructura Organica
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Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos ([CAST)
Estructura Orgdnica

DIRECCION DE CENTRO
DE ASISTENCIA Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS

JEFATURA DE
CAPACITACION Y
EVALUACION DE
[___COMPETENCIAS

JEFATURA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Digéccion de Centro de

y Servicios icos 708 en C
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CONTRALORiA GENERAL .
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO .

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

CONALEP-04-AEO-064-362

_ 05 de junio, 2%

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

N T Shae
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Identificacion

Titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios

Nombre del Puesto: Tecnolégicos (CAST)

Jefe inmediato: Titular de la Direccion General

Secretaria B

Subordinados Titular de la Jefatura de capacitacién y evaluacion de competencias

Inmediatos: Titular de la Jefatura de servicios administrativos
Suplencia en caso

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

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de planear, programar, dirigir, controlar y
administrar la prestacion de Servicios Tecnoldgicos, Capacitacion y Evaluacion de Competencias
laborales, certificacion en laboratorios y/o talleres que ofrece el Colegio, orientados estos en la
mejora continua del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE

SECRETARIA

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de

Planeacién y . Tltu_llar de la | Integrantes de la
Junio 2024 | Junio 2024 Desarrollo Direccion General |} 'y nta Directiva

Institucional

10
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Funciones

10.

Representar al Colegio estatal en los actos oficiales del CAST siempre y cuando sea
convocado por los sectores publicos, privados y de la comunidad, para posicionar
positivamente y mantener la buena imagen del plantel.

Dirigir académica, técnica y administrativamente el CAST de acuerdo con sus
atribuciones y la normatividad vigente establecida, con el objetivo de ofrecer
capacitacién laboral, servicios tecnoldgicos y evaluacion con fines de certificacion de
competencias laborales.

Planear, programar y operar la promocidon de los Servicios de Ensenanza de
Capacitacion, Tecnoldgicos y Evaluacion en Competencias a los diferentes sectores,
para dar cumplimiento a la programaciéon anual de indicadores y el apoyo a la
generacion de recursos propios que faciliten la operacion del Colegio Estatal.

Planear, programar y operar los mecanismos de vinculaciéon necesarios con los diversos
sectores productivos, con el objetivo de obtener beneficio de la prestacion de los
servicios que oferta el CAST.

Dirigir y vigilar la ejecucion de las acciones derivadas de los convenios suscritos con el
sector productivo en atencion a las necesidades tecnoldgicas del mismo, para
garantizar que se realicen de conformidad con los procedimientos y lineamientos del
Colegio Estatal.

Gestionar contratos con los prestadores de servicios dentro de los servicios de
capacitacidon y tecnoldgicos, para ofertar los servicios de capacitacion laboral, servicios
tecnoldgicos y evaluacion.

Determinar, proponer y evaluar la oferta de servicios tecnoldgicos, para satisfacer las
necesidades que demanden los diversos sectores, cumpliendo con los lineamientos y la
capacidad de infraestructura tecnoldgica del Colegio Estatal.

Desarrollar y proponer los costos de los servicios de capacitacion laboral, servicios
tecnoldgicos y evaluacion con fines de certificacion de competencias laborales, para
cumplir con los lineamientos de cuotas de recuperacion.

Gestionar convenios y contratos con el sector productivo, para la realizacién de los
Servicios de Ensefianza de Capacitaciéon y de Evaluacion de Competencias Laborales,
para lograr la prestacién de los servicios.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo respecto al
presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo para remitirla a la
Jefatura Juridica de la Direccion General, con la finalidad de que se dictamine lo
procedente.

11
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11.

12,

13.

14.

15.

Planear y controlar las erogaciones del presupuesto asignado al CAST, para que las
funciones vy obligaciones conferidas a las d&reas administrativas se efectuen
eficientemente.

Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelacién o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del
CAST, para cumplir con los objetivos y metas programadas.

Planear, programar y promover la capacitacion vy certificacion del personal
administrativo del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos, para contribuir en el
desarrollo profesional y de mejora continua en el desempefio de sus funciones.

Integrar el programa de necesidades respecto a inmuebles, mobiliario y equipo,
tomando en cuenta los requerimientos de las areas del Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos, para su envio y atencion a la Direccion General.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracion | 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

12
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Comunicacion Interna
Con: Para:

Direccion General del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, solicitar autorizaciones
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

Las Instituciones de los sectores| 1. Realizar convenios, vincular vy

Publicos y Privados. promover la oferta de los servicios.

Los medios de comunicacion. 2. Difundir y promover los Servicios de
Ensefianza de Capacitacion,
Tecnoldgicos y Evaluacion en
Competencias.

Los Organismos Acreditadores y| 3. Dar seguimiento a la normatividad

certificadores.

establecida por los organismos
acreditadores y certificadores.

13
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Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria B

Titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios

Jefe inmediato: Tecnoldgicos (CAST)

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) 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 funciones, actividades y tareas
secretariales de su area de adscripcion, a fin de apoyar a su jefe inmediato a cumplir con los
objetivos y metas planteadas.

Ubicacion en la estructura organica

CHRECCION
[HEL CENTRD IDHE
ASETENCIA Y SERVICIDS
TECHOLOGICOS (CAST

ZECRETARIA B
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Etma"dfje la.
%ue SIC;?];;Z%CAO” Titular de la Integrantes de la H.
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo y Direccidon General Junta Directiva

Institucional

14
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Funciones

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

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

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

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

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

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

7. Recibir y dar 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 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

Subcoordln_alcmn de Titular de la Integrantes de la
Planeacion y

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

15




< d

conalep

VERACRUZ
GOBIERNO «+2 VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

Comunicacion Interna

Con: Para:

1. El Titular de la Direccion del Centro de| 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos informacién, solicitar autorizaciones vy
(CAST). coordinar actividades que permitan la

eficiente operacion del Plantel.

2. El personal administrativo e| 2. Atender y dar seguimiento a tareas
instructores. asignadas.

Comunicacion Externa
Con: Para:

1. El pablico en general. 1. Brindar atencion, recibiendo vy
atendiendo al publico en general.

16
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Identificacion

Nombre del
Puesto:

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacion de Competencias

Jefe inmediato:

Titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos

Subordinados
Inmediatos:

Secretaria C

Subjefe técnico especialista en Disefio de Cursos de Servicios de
Ensefianza de Capacitacion y Evaluacion de Competencias Laborales
Auxiliar de servicios generales

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del Centro
de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST) previo acuerdo con el
Director General.

Descripcion general

La persona Titular de

este puesto es responsable de operar los servicios de ensefianza de

Capacitacion, asi como de la evaluacién de competencias laborales y la prestacion de Servicios
Tecnoldgicos, a fin de obtener recursos propios que permitan mejorar la operacion del Colegio
y apoyar al desarrollo econémico del area de influencia del Centro de Asistencia y Servicios

Tecnoldgicos (CAST).

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CAPACITACION
Y EVALUACION
DE COMPETENCIAS

AUXILIAR DE
SERVICIOS

GENERALES

SECRETARIA
C

Fecha

Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboraciéon | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion

g Titular de la Integrantes de la
de Planeacion y

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

Institucional
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VERACRUZ
GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

1. Aplicar las politicas y normatividad relativa a los servicios de ensefanza de
capacitacién, evaluaciéon de competencias y prestacion de servicios tecnologicos,
establecidas por el CONALEP y la Direccion General.

2. Proponer a la Direccién General del CAST el anteproyecto de presupuesto de los
servicios y de ensefianza de capacitacion, evaluacion de competencias laborales y la
prestacion de Servicios Tecnoldgicos del CAST, con base en las necesidades
detectadas en los diferentes sectores productivos de la zona.

3. Identificar los servicios y de ensefianza de capacitacion factibles a ofertar, con base
en la infraestructura y equipamiento con que se cuenta en el CAST.

4. Seleccionar y evaluar a los instructores en las Normas Técnicas de Capacitacion
Laboral afines a sus funciones productivas.

5. Seleccionar a los candidatos a instructores de cursos de capacitacion, con el propodsito
de integrar y mantener una plantilla de instructores certificados y garantizar al
usuario los servicios de ensefianza de capacitacion de forma optima.

6. Integrar un Catalogo de los servicios de ensefianza de capacitacion, evaluacion de
competencias laborales y la prestacion de Servicios Tecnoldgicos, a fin de apoyar la
promocion de los servicios que se ofertan en el CAST.

7. Planear, programar y operar la promocion de los Servicios de ensefianza de
capacitacion, evaluacion de competencias laborales y la prestacion de Servicios
Tecnoldgicos, a los diferentes sectores, para dar cumplimiento a la programacion
anual de indicadores.

8. Realizar la deteccion de necesidades de Servicios tecnoldgicos, de ensefianza de
capacitacion y de evaluacidon de competencia laboral que requiere el sector productivo
en su area de influencia, para incrementar el ambito de atencién a usuarios
potenciales.

9. Determinar los recursos necesarios para la operacion de los programas que imparte el
CAST y gestionarlos ante la Direccion General de CONALEP.

10. Integrar la informacién correspondiente a los servicios que ofrece el CAST, a fin de
elaborar los reportes correspondientes requeridos por la Direccion General.

11. Promover la firma de convenios para la realizacion de los servicios de ensefianza de
capacitacion, evaluacion de competencias laborales y la prestacion de Servicios
Tecnoldgicos, a fin de asegurar la prestacién de los servicios a través de la
colaboracion institucional.

12. Apoyar en la promocion de los cursos de alineacién en Normas Técnicas de
Competencia Laboral, con fines de certificacién en las distintas Normas Técnicas de
Competencia Laboral que se ofrecen.
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GOBIERNO ° VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

13. Promover la participacion del CAST en las camaras, asociaciones y organismos
empresariales para la difusidon de los servicios que presta el Colegio.

14. Elaborar y emitir constancias de acreditacion de los participantes e instructores de los
cursos impartidos en el CAST.

15. Supervisar los contenidos de los cursos de capacitacidén y, en su caso, adecuarlos a
las necesidades de los usuarios, a fin de ofrecer un servicio actualizado y de calidad.

16. Planear, programar y promover la capacitacion y certificacion del personal
administrativo del CAST para coadyuvar en el desarrollo profesional y de mejora
continua en el desempefio de sus funciones.

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 Elaboroé Reviso Autorizo

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion SR
Subcoordinacion de

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

Institucional
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VERACRUZ ’
GOBIERNO «+¢ VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Direccién del CAST 1. Recibir instrucciones y reportar

2. Las areas operativas del CAST

informacion relativa al area.

2. Coordinar actividades que permitan la

realizacion de los servicios de
ensefianza de capacitacion y
evaluacion de competencias
laborales.

3. Los instructores de capacitacion

3. Coordinar la imparticion de los
servicios de ensefianza de
capacitacion y evaluacion de
competencias laborales.
Comunicacién Externa
Con: Para:

1. El sector productivo (publico y privado) 1. Promover y vincular la oferta de los
Servicios de Ensefianza de
Capacitacion, 'y  Evaluacion de
Competencias, a fin de proporcionar
los servicios.
Crear los vinculos para obtener
diferentes apoyos en beneficio de la
comunidad educativa. (bolsa de
trabajo, becas, donaciones, practicas
profesionales, servicio social, etc.).

2. El publico en general 2. Otorgar el servicio de ensefanza de

capacitacion y evaluacion de

competencias laborales.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO -

conalep

Identificacion

Nombre del Puesto:

Secretaria C

Jefe inmediato:

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de
Competencias

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) previo
acuerdo con el Director General.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURS DE
CAPACITACION

¥ EVALUACION DE
COMPETENCIAS

SECRETARIA C

Fecha

Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Junio 2024 Junio 2024

Titular de la
Subcoordinacion
de Planeacioén y

Desarrollo

Institucional

Titular de la Integrantes de la H.
Direccién General Junta Directiva
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DEL ESTADO
conalep

Funciones

10.

11.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la
Subcoordinacion de

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Titular de la Integrantes de la

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

Institucional
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SOBIERND 2 VERACRUZ

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO J

conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. Titular de la Jefatura de Capacitacion y |1.Recibir instrucciones, proporcionar
Evaluacion de Competencias. informacién y coordinar actividades que

permitan la eficiente operacion del Colegio.

2. Personal administrativo e instructores 2.Brindar atencion, recibiendo y atendiendo,
al personal administrativo y a los usuarios
y/o instructores.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. Sector Productivo (publico y privado). 1. Brindar servicio, otorgando atencion al
publico en general, para tratar asuntos
relacionados con capacitacion y
evaluacion de competencias laborales.

2. Publico en general. 2. Brindar atencién para garantizar el
servicio de ensefianza de capacitacion y
evaluacion de competencias laborales.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

* VERACRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

< d

conalep

Identificacion

Nombre del
Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en Diseno de Cursos de Servicios de
Ensefianza de Capacitacion y Evaluacién de Competencias
Laborales

Jefe inmediato

Titular de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de
Competencias

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldogicos (CAST) previo
acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la operacion y prestacion de
los servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacion de competencia con fines de

certificacion dirigidos al sector productivo y publico en general.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CAPACITACION

¥ EVALUACION DE
COMPETENCIAS

SURIEFE TECMICE
SSFECIRLISTA BN DRSENCH
DF CUAs0s D SERVACN0S
OF EMGENANZE DF CARARCITAONEN
 EVALLACIN  (DF CXRAIRETEN CURS
LASIEALDS

Fec

ha

Elaboroé Reviso

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Junio 2024

Junio 2024

Titular de la
Subcoordinacion de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Titular de la
Direccion General

Integrantes de la
H. Junta Directiva
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GOBIERNO ‘/ERACRQZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

1. Evaluar a los instructores en las Normas Técnicas de Capacitacion Laboral afines a sus
funciones productivas.

2. Realizar una plantilla de instructores certificados y garantizar al usuario los servicios
de ensefanza de capacitacién de forma éptima.

3. Realizar un Catdlogo de los Servicios de Ensefianza de Capacitacién, a fin de apoyar
la promocidn de los servicios que se ofertan en el CAST.

4. Operar la promocién de los Servicios de Ensefianza de Capacitacion y Evaluacion en
Competencias, en los diferentes sectores, para dar cumplimiento a la programacion
anual de indicadores.

5. Integrar el material de los cursos para la operacion de los programas de capacitacion.

6. Realizar la informacidn correspondiente a los servicios de ensefianza de capacitacion y
evaluacion en competencias laborales, relativa a las actividades del area.

7. Elaborar los reportes de los servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacion en
competencias laborales requeridos por la Direccion General.

8. Realizar la documentacion de los convenios para la realizacion de los Servicios de
Ensefianza de Capacitacion y de Evaluacidon en Competencias Laborales, para
asegurar la prestacion de los servicios a través de la colaboracion institucional.

9. Elaborar las constancias de acreditacion de los participantes e instructores de los
cursos impartidos.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Titular de la

Elaboracion | Autorizacion R
Subcoordinacion de

g Titular de la Integrantes de la
Planeaciéon y . - - .
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo Direccion General | H. Junta Directiva

Institucional
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GOBIERNG % VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Capacitacién y 1. Recibir instrucciones y reportar
Evaluacién de Competencias informacioén relativa al area.
2. Los instructores de capacitacion. 2. Realizar la documentacién sobre la

imparticion de los servicios de ensefianza
de capacitacion y evaluacion de
competencias laborales.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. El sector productivo (publico y privado).

2. El publico en general.

1. Atender para tratar asuntos relacionados

con el servicio de enseiflanza de
capacitacion y evaluacion de competencias
laborales.

2. Atender los requerimientos del publico en

general y brindar la informacién que
garantice el servicio de ensefanza de
capacitacion y evaluacion de competencias
laborales.
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GOBIERNO VERACRUZ J
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Identificacion

Nombre del

Puesto: Auxiliar de Servicios Generales

Titular de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacién de

Jefe inmediato Competencias

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso | El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) previo
temporal: acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de recibir, clasificar y archivar la
documentacion en carpetas y expedientes, asi como proporcionar los materiales de apoyo
en el desarrollo de las actividades de los servicios de enseflanza de capacitacion y
evaluacién de competencias laborales, a fin de llevar el registro y de control.

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
CAPACITACION

¥ EVALUACION DE
COMPETENCIAS

AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALE=S

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracidon | Autorizacién 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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GOBIERNO VERACRUZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

conalep

Funciones

1. Apoyar en la revision de los avances programaticos, asi como en la promocion de los
materiales de apoyo didactico, con que cuenta el CAST, a fin de que sean aprovechados
el personal que se evaluara y certificara.

2. Apoyar a los instructores en la evaluacion de competencias laborales

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

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

5. Llevar el registro y control de los expedientes que ingresan y egresan del archivo activo
y pasan al archivo muerto, a fin de realizar las estadisticas necesarias.

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

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

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

9. Apoyar en la integracion y archivo de expedientes de nuevo ingreso.

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

11.Ordenar, clasificar e inventariar los materiales existentes, equipo, herramientas y/o
papeleria de su area de trabajo, a fin de solicitarlos cuando se tenga poca existencia.

12.Preparar y entregar con anticipacion los materiales, equipos y/o herramientas a los
instructores, mediante el vale correspondiente, para la realizacidon los servicios de
ensefianza de capacitacion y evaluacién de competencias laborales

13. 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
Cdédigo 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

Titular de la
Subcoordinacion de

Elaboracion | Autorizacion

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

Institucional
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< d

DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO
conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Capacitaciéon | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
y Evaluacion de Competencias. informacion, coordinar y desarrollar
actividades.

2. El personal administrativo e| 2. Atender para tratar asuntos
instructores. relacionados con el servicio de

ensefianza de capacitacion y evaluacion
de competencias laborales.

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El publico en general. 1. Brindar la informacion sobre el servicio
de ensefanza de capacitacion vy
evaluacion de competencias laborales.
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GOBIERNO ¢ VERACRUZ J
ME LLENA DE ORGULLO

DEL ESTADO
conalep
Identificacion
Nombre del Puesto: | Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Jefe inmediato Titular de la Direccion del Centro De Asistencia Y Servicios Tecnoldgicos
Subordinados gelcjrle"c:arle} C. iali dmini L
Inmediatos: ubjefe técnico especia ista en administracion
i Auxiliar de Servicios Generales
Suplencia en caso | El servidor publico de que designe el Titular de la Direccién del Centro
de ausencia de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) previo acuerdo con el
temporal: Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de coordinar las acciones en materia de
personal, recursos financieros, presupuestales y materiales, asi como de vigilar el adecuado
resguardo y custodia de los activos del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST).

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SUBJEFE TECNICO
ESPECIALISTA
ADMINISTRACION

AUXILIAR DE
SERVICIOS

GENERALES

SECRETARIA

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracién | Autorizacién 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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conalep

Funciones

10.

11.

12.

13.

Llevar a cabo el seguimiento de los recursos financieros, aplicando las medidas de
control interno y de conciliacién, para asegurar su aplicacion de manera adecuada, de
acuerdo con los lineamientos vigentes.

Documentar las actividades del CAST a través de la informacion financiera, contable y
presupuestal, a fin de contar con el soporte que pueda ser presentada ante la
solicitud de las diferentes instancias de vigilancia y control, internas y externas.

Resguardar la documentaciéon contable y presupuestal del CAST durante el periodo
establecido para su conservacion, asi como los expedientes que se encuentren en el
archivo del area, de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar ante el area de Recursos Financieros de la Direccion General, los recursos
autorizados para la operacion del CAST, de acuerdo con la normatividad vigente.

Controlar el fondo revolvente para la atencidon oportuna de las necesidades que
requieran las areas de trabajo del CAST, asi como presentar la comprobacion correcta
de gastos de acuerdo con la normatividad vigente, a las areas de recursos financieros
y de presupuestos de esta Direccion General.

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

Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo respecto al
presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo para remitirla a la
Jefatura de Asuntos Juridicos de la Direccion General, a fin de que dictamine lo
procedente.

Difundir al personal administrativo del CAST la normatividad en materia salarial y
laboral, para su conocimiento y observancia.

Efectuar las actividades necesarias para asegurar el pago de nomina del personal
adscrito al CAST, mediante la correcta aplicacion de percepciones y retenciones.

Realizar las acciones encaminadas a prevenir accidentes y enfermedades
profesionales y de trabajo, entre el personal administrativo del CAST, asi como llevar
a cabo el seguimiento de estas.

Aplicar las medidas de control de personal necesarias para el cumplimiento de las
normas y politicas de trabajo en el CAST, llevando un control de las incidencias que
pudieran presentarse a fin de reportar al area correspondiente.

Verificar que los programas de capacitacion y desarrollo de personal para los
empleados del CAST, de acuerdo con las politicas establecidas para tal fin.

Supervisar la documentacion de las indemnizaciones en caso de siniestros para
reparar los dafos ocasionados a los bienes muebles e inmuebles del CAST.

14. Tramitar las acciones inherentes a las adquisiciones de bienes, arrendamientos y

servicios, con forme a la legislacion aplicable, para el cumplimiento de los programas
y proyectos del CAST, en el ambito de su competencia.
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conalep

15.Implementar medidas de control interno para el adecuado uso y utilizacion de los
recursos materiales en el CAST.

16.Supervisar que los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura se realicen a fin de garantizar el adecuado funcionamiento del CAST.

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Titular de la
Subcoordinacion de

Elaboracion | Autorizacion

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

Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Direccion del CAST

2. Las areas de la Subcoordinacion
Administrativa en Direccion General

2. Coordinar

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

actividades para la
adecuada aplicacién de la
normatividad en materia
administrativa.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

1. Los proveedores y prestadores de
servicio

2. El sector productivo (publico y privado)

1. Adquisicién de bienes y servicios
para el CAST.

2. Coordinar acciones para convenir la
prestacion de los servicios de
ensefianza de capacitacion, servicios
tecnolégicos y  evaluacion de
competencias laborales del CAST.
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conalep

Identificacion

Nombre del Puesto: Secretaria C
Jefe inmediato Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Subordinados Ninguno

Inmediatos:

El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST) previo
acuerdo con el Director General.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA
SERVICIOS
ADMINIETRATIVOS

SECRETARIA T
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién Etma"d_de la’
%ue SIC;?];;Z%CFI]O” Titular de la Integrantes de la
y Direccidon General H. Junta Directiva

Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo
Institucional
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Funciones

10.

11.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la

Subcoordinacion de

hg! Titular de la Integrantes de la
Planeacion y

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

Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:

2. El publico en general.

1. El Titular de la Jefatura de Servicios| 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos. informacién y coordinar actividades que
permitan la eficiente operacién del
Colegio
2. El personal administrativo e| 2. Atender y dar seguimiento a tareas
instructores. asignadas.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. El sector productivo (publico vy 1. Brindar la informacion sobre el servicio
privado). de ensefianza de capacitacion vy

evaluacion de competencias laborales.

2. Brindar la informacién sobre el servicio
de ensefianza de capacitacion vy
evaluacion de competencias laborales.
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Identificacion

Nombre del
Puesto:

Subjefe Técnico Especialista en administracién

Jefe inmediato

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Subordinados

Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso | El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldogicos (CAST) previo

temporal: acuerdo con el Director General.

Descripcion general

La persona Titular de este puesto es responsable de realizar la operacion en materia de
personal, recursos financieros, presupuestales y materiales del Centro de Asistencia y

Servicios Tecnoldgicos (CAST).

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA
SERVICIOS
ADMIRISTRATIVGS

SUBJEFE TECHICO
ESFECIALISTA EN
ADMINISTRACION

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracién | Autorizacién Titular de la
Subcoordinacion de Titular de la Integrantes de la

_ _ Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

Direccion General

H. Junta Directiva
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conalep

Funciones

1. Requisitar en formato las actividades del CAST a través de la informacion financiera,
contable y presupuestal, a fin de contar con el soporte.

2. Realizar los expedientes del personal administrativo del CAST, en apego a la
normatividad establecida en la materia.

3. Elaborar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo respecto al
presunto incumplimiento de las condiciones generales de trabajo para remitirla a la
Jefatura de Asuntos Juridicos de la Direccién General, a fin de que dictamine lo
procedente.

4. Realizar la nomina del personal adscrito al CAST, mediante la correcta aplicacién de
percepciones y retenciones.

5. Realizar las acciones encaminadas a prevenir accidentes y enfermedades
profesionales y de trabajo, entre el personal administrativo del CAST, asi como llevar
a cabo el seguimiento de estas.

6. Aplicar las medidas de control de personal necesarias para el cumplimiento de las
normas y politicas de trabajo en el CAST, llevando un control de las incidencias que
pudieran presentarse a fin de reportar al area correspondiente.

7. Llevar a cabo los programas de capacitacion y desarrollo de personal para los
empleados del CAST, de acuerdo con las politicas establecidas para tal fin.

8. Realizar actividades de gestion y control de activo fijo en el CAST de acuerdo con la
legislacidon vigente, a fin de salvaguardar los bienes del CAST.

9. Realizar la documentacion para el pago de las indemnizaciones en caso de siniestros
para reparar los dafios ocasionados a los bienes muebles e inmuebles del CAST.

10.Realizar las acciones inherentes a las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios, con forme a la legislacion aplicable, para el cumplimiento de los programas
y proyectos del CAST, en el ambito de su competencia.

11.Implementar medidas de control interno para el adecuado uso y utilizacion de los
recursos materiales en el CAST.

12. Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, a
fin de garantizar el adecuado funcionamiento del CAST.

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

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizaciéon Titular de la _
Subcoordinacién de Titular de la Integrantes de la
Junio 2024 Junio 2024 | Planeacion y Desarrollo | Direccion General | H. Junta Directiva
Institucional
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conalep
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. El Titular de la Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones y reportar
Administrativos informacién relativa al area.
2. Los instructores de capacitacion. 2. Brindar servicio para el tramite de los
servicios de capacitacion.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. El sector productivo (publico y privado). 1. Brindar la informacién sobre el servicio de

ensefianza de capacitacion y evaluaciéon de
competencias laborales.

2. El publico en general. 2. Brindar la informaciéon sobre el servicio de
ensefianza de capacitacién y evaluacidon de
competencias laborales.

39




< d

conalep

VERACRUZ
GOBIERNO ‘/ERACRQZ
DEL ESTADO ME LLENA DE ORGULLO

Identificacion

Nombre del

Puesto: Auxiliar de Servicios Generales

Jefe inmediato Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso | El servidor publico de que designe el Titular de la Direccion del
de ausencia Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldogicos (CAST) previo
temporal: acuerdo con el Director General.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

JEFATURA

SERVICICE
ADMINISTRATIVCE
AUXILIAR DE
SERWICIOE
GEMERALES
Fecha Elaboroé Reviso Autorizd
Elaboracién | Autorizacién Titular de la

Subcoordinacion de

Planeacion y
Junio 2024 Junio 2024 Desarrollo

Institucional

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

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

2. Llevar el registro y control de los expedientes que ingresan y egresan del archivo activo
y pasan al archivo muerto, a fin de realizar las estadisticas necesarias.

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

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

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

6. Apoyar en la integracién y archivo de expedientes de nuevo ingreso.

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

8. Ordenar, clasificar e inventariar los materiales existentes, equipo, herramientas y/o
papeleria de su area de trabajo, a fin de solicitarlos cuando se tenga poca existencia.

9. Preparar y entregar con anticipacion los materiales, equipos y/o herramientas a los
instructores, mediante el vale correspondiente, para la realizacidon los servicios de
ensefianza de capacitacion y evaluacién de competencias laborales

10. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos
institucionales, en la Cédula de Valuacién de Puestos vigente, en observancia del
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

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 Jefatura de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Administrativos Informacién, coordinar y desarrollar
actividades.

2. El personal administrativo e| 2. Brindar al personal administrativo y a
instructores los instructores con el servicio para el

tramite de los servicios de capacitacién

Comunicacion Externa

Con: Para:

1. El publico en general. 1. Brindar la informacion sobre el servicio de
ensefianza de capacitacion y evaluacion de
competencias laborales.
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conalep

Directorio

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

Ana Erika Cadena Alor
Encargada de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos 708

Gabriela Lopez Cardenas
Encargada de la Jefatura de Servicios Administrativos

Juan Daniel Carrion Herrera
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias
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Firmas de Autorizacion

Lorena Rigf Li6a Saldivar

1

Subcoordinadora de Planeacion y
Desarrollo, Institucional

AUTORIZO

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

Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Acuerdo: SE/I1.24/01.S

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

SEP o conalep

Veracruz

Honorable Junta Directiva
Acta 1 Sesion Extraordinaria 2024

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

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las doce
horas del dia veintiséis de junio del dos mil veinticuatro, se reunieron en la sala de
Juntas de la Direccion General y a través de videoconferencia, los C.C. Mtra. Lissete
Camacho Mufioz, Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, Suplente
del Presidente de la Honorable Junta Directiva de Conalep Mtro. Victor Emmanuel
Vargas Barrientos, Secretario de Educacién de Veracruz; Mtro. Jests Guillermo
Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la H. Junta Directiva y Director General del
Conalep Veracruz; Mtra. Ana Maria Arrona Gonzalez, Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional del CONALEP; Suplente del Dr. Arturo Pontifes Martinez,
Director General del Conalep Nacional; Lic. Edith Saucedo Sanchez, Representante
Federal ante las Juntas de Gobierno de los Organismos Descentralizados del Nivel
Medio Superior; suplente del Lic. Marvin Erick Hernandez Becerril, Titular de la Oficina
de Enlace Educativo en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Lic. Francisco
Cuevas Martinez, Encargado de Despacho de la Direccion Juridica; Suplente del
L.A.E. Enrique Nachén Garcia, Secretario de Desarrollo Econdmico y Portuario; Lic.
Ana Karina Pérez Sanchez, Subdirectora de Presupuestos, Suplente del Mtro. José
Luis Lima Franco Secretario de Finanzas y Planeacién; Mtro. Juan Manuel Carvallo
Azcue, Subdirector de Coordinacion Interinstitucional y con Qrganizaciones de Ia
Sociedad Civil; suplente del Ing. Guillermo Fernandez Sanchez, Secretario de
Desarrollo Social; Lic. Evelia Garcia Caro, Coordinadora Administrativa de la
Vicepresidencia Regional Golfo de CANACINTRA, Representante del Sector
Productivo; L.D. Patricio Antonio Francisco, Titular del Organo Interno de Control en el
Conalep Veracruz, en calidad de Comisario Publico, designado mediante oficio
CDG/DGF/2689/06/2024, de fecha veinte de junio del afio en curso, por el Director
General de Fiscalizacion y Representante del Lic. Miguel Angel Olivares Martinez,
Contralor General del Estado de Veracruz; a fin de llevar a cabo la Primera Sesién
Extraordinaria del afio dos mil Veinticuatro del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Veracruz.
Interviene la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente de la Honorable
Junta Directiva quién, da la bienvenida y agradece la participacion y asistencia a la
Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta Directiva del Conalep Veracruz, del afio
dos mil veinticuatro, enseguida solicita al Secretario Técnico proceda con el pase de
lista.

l.- Lista de asistencia y en su caso, declaracion del quérum legal. ---------

El Mtro. Jesis Guillermo Arévalo Owseykoff, Secretario Técnico de la H. Junta
Directiva, informa que se encuentran a través de videoconferencia: el Mtra. Lissete
Camacho Mufoz, Presidenta Suplente; la Mtra. Ana Maria Arrona Gonzilez,
Representante del Gobierno Federal; la Lic. Edith Saucedo Sanchez, Representante
del Gobierno Federal; el Lic. Francisco Cuevas Martinez, Representante del Gobierno

del Estado; la Lic. Ana Karina Pérez Sanchez, Representante del Gobierno del Estado:; /
/4
"4
/

s

o
J
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Veracruz

SEP o conalep

Honorable Junta Directiva
_ Actat® Sesion Extraordinaria 2024

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

Il.- Lectura y aprobacién del Orden del Dia.
|.- Lista de Asistencia, y en su caso, declaracion del quérum legal. ---=-====-=--=nn-emumx
I.- Lectura y aprobacion del Orden del Dia.
I1l.- Presentacién y en su caso aprobacion y/o Autorizacion de la siguiente solicitud de
acuerdo:
Ill.1- Solicitud de autorizacion y aprobacion de los “Manuales Especificos de
Organizacién del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

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

de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz”.

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

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

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

2
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han sido rewsados por la Contraloria General del Estado, la cual dictaminé procedente
para su aprobacion y después realizar su registro mediante oficio con referencia
CGE/DGFI/SDAYPC/148/06/2024 del 11 de junio del presente. -
Acto seguido la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, Presidenta Suplente, pregunta ;si
existe algun comentario?
Al no existir comentarios, se procede con la votacion correspondiente. ----------------——-
Se aprueba por unanimidad generando el siguiente:
Acuerdo SE/I.24/01.S.- La Honorable Junta Directiva, con fundamento en el
Articulo 14, fracciones Vly XXI del Decreto de Creacion del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz, autoriza y aprueba los “Manuales
Especificos de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz”.

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

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

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

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

El L.D. Patricio Antonio Francisco, en calidad de Comisario Publico, a nombre y
representacion de la Contraloria General del Estado, felicita y reconoce el trabajo del
Colegio en la elaboracion de los Manuales Especificos de Organizacion y
Procedimientos, por lo que hace hincapié en lo importante de este gran trabajo y de
todo el equipo de la Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional que
dirige la Contadora Lorena Figueroa Saldivar, asi como al Director General, por lo que
solicita se continue con lo correspondiente para obtener el registro de los Manuales
ante ia Contraloria General del Estado.
IV.- Cierre de la sesion.
Interviene el Mtro. Jests Guillermo Arévalo Owseykoff, quién, agradece una vez mas
la presencia, apoyo y participacién a esta Primera Sesion Extraordinaria a los
asistentes y la presencia en particular de la Mtra. Lissete Camacho Mufioz, a quien
solicita sea tan amable de clausurar estos trabajos.
Habiéndose agotado la agenda de esta sesion del Conalep Veracruz, la Mtra. Lissete
Camacho Mufioz, Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, en suplencia
del Lic. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario d:p. Educagion de Veracruz, da

por concluida la Primera Sesion Extraordinaria siend docé horas con veinte
minutos del veintiséis de junio del dos mil veinticuatro. T8 X =5

_—

o i
. Lissete Camacho Muioz ™

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

>
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SEP
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Mtra. Ana Maria Arrona Gonzalez Lic. Edith S anchez

Representante Federal’ante fas Juntas
de Gobierno, Oficina de Enlace

Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional del CONALEP,
Educativo en el Estado de Veracruz
Representante del Gobierno Federal

Representante del Gobierno Federal

cisco Cuevas Martinez
argado de Despacho de la
Direccién Juridica

Lic

Lic. Ara Karina Pérez Sanchez

Subdirectora de Presupuestos
Secretaria de Finanzas y Planeacion
Representante del Gobierno del Estado  Secretaria de Desarrollo Econémico y
Portuario
Representante del Gobierno
dei Estado

Mtro. Juan Manuel/Carvallo Azcue Lic./Evelia Garcia Caro
Subdirector de Coordinacion Coordinadora Administrativa,
Interinstitucional y con Organizaciones Vicepresidencia Regional Golfo de
de la Sociedad Civil, CANACINTRA
Secretaria de Desarrollo Soet Representante del Sector Productivo

Representante del Gobier!

A )

‘ A

(] ‘AP

e . rancisco

%/,-;mj-f %" isario Publico y
‘:"QW' nterno de Control
-A" ONALEP Veracruz

“Esta hoja forma parte integral del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta Directiva
5

del CONALEP Veracruz, celebrada el 26 de junio del 2024”.
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

CONALEP-04-DGFI-0552-24-MEO-CAST-1600/01

Agosto 27, 2024

DIRECTORA GENAL DE FORTALECIMIENTO . STITUCIONAL
—_—
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