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Direccién General

Objetivo.

Revisar y validar los instrumentos Juridicos, resolver conflictos administrativos y judiciales
en los que el CONALEP Veracruz y sus Unidades Administrativas formen parte, a fin de
salvaguardar el patrimonio y proteger derechos del propio Colegio.

Responsables.

Persona titular de la Direccion General

Persona titular de la Jefatura Juridica

Persona titular de la Direccién de Plantel

Persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Alcance.

“Desde la solicitud de apoyo de los Planteles Y en su caso del CAST, relativa a convenios,
contratos y otros instrumentos juridicos, asi como la asesoria en el ambito legal, hasta la
respuesta de su atencién”.

Referencias Normativas.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley General de Educacion.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

Ley de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

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

Ley 316 de Proteccidén de Datos

NOTA: Cualquier documento impreso diferepte de original¥y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como C@PTA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Estatuto Organico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.
Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Docente.

cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional
Técnica que suscribe la Secretaria de Educacién 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.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los documentos y la Organizacién de

Archivos.

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cédigo de Conducta del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz.
Manual de Prestaciones 2023-2025.

Protocolos para la identificacion, prevencion e intervencién en el acoso escolar, el maltrato
infantil y actos de connotacién sexual para los planteles educativos del Estado de Veracruz.
Reglas de convivencia escolar del Sistema CONALEP

Términos y definiciones.

Acta administrativa: Documento de control interno que se elabora con la finalidad de
sustentar alguna conducta contraria a la normatividad aplicable y dejar evidencia para
sancionar hechos indebidos en los que el trabajador haya incurrido.

Audiencia: Acto de acudir ante alguna autoridad, en fecha y hora sefialadas por la misma,
para dirimir controversias en las diversas etapas de los procedimientos judiciales y/o
administrativos.

Certificacién: Validar un documento oficial que concuerda fielmente con su original y que
obra en los archivos del colegio.

Cheque nominativo y/o transferencia bancaria: Documento mercantil que extiende y
entrega la Institucién a un trabajador o persona fisica de manera nominativa consistente en
una cantidad de dinero y/o traslado de manera electrénica de la cuenta del Colegio a un

tercero.

Citatorio: Documento mediante ehcual se informa a una persona que resulta necesaria su
presencia en dia y hora especif con motivo de un supuesto hecho contrario a la

normatividad vigente apli¢able al

Léneral
obg

NOTA: Cualquier documento impreso diferents-de { original Weualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COBA NO CONTRO A, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Contrato: Acuerdo de voluntades entre partes, que originan derechos y obligaciones sobre
materia o cosa determinada y cuyo cumplimiento es obligatorio.

Convenio: Instrumento juridico en el que se modifican o extinguen derechos y obligaciones,
por parte del CONALEP Veracruz y el sector productivo: publico, social y privado,
modificando o terminando los compromisos enfocados a la coordinacién y desarrollo de
programas de formacién académica y servicios Institucionales.

Demanda: Acto por medio del cual una persona Trabajadora inicia una controversia en
contra de la Institucién, reclamando ciertas prestaciones de las que considera tiene
derecho.

Dictamen: Resolucién administrativa, que emite la Jefatura Juridica derivado de un
procedimiento interno, de acuerdo la normatividad aplicable al colegio.

Exhorto: Medida correctiva a través de la cual la Jefatura Juridica solicita el cumplimiento
de una actividad o actividades encomendadas al personal del colegio de acuerdo a sus
responsabilidades.

Escrito de Ofrecimiento de Pruebas: Es el documento que contiene todas y cada una de las
pruebas que se ofrecen las partes dentro del juicio laboral.

Escrito de alegatos: Razonamientos finales I6gicos juridicos en los que las partes sustentan
la procedencia de su accién y/o excepcién una vez cerrado el periodo probatorio.

Incidente: Son cuestiones accesorias que surgen durante el juicio y requieren un
pronunciamiento especial. Estos pueden ser generales (no suspenden el juicio) o de previo
y especial pronunciamiento (suspenden el juicio) estos pueden ser de personalidad, de
nulidad, competencia, personalidad, acumulacién y excusa.

Incumplimiento: Es una omision de cumplir con un deber o una responsabilidad inherente
a sus funciones.

Laudo: Resolucidn definitiva en materia laboral que dicta una autoridad las cuales pueden
ser:
e Absolutorio
e Condenatorio
e Mixtos

NOTA: Cualquier documento impreso diferepfe delgriginal ¥ cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asequrarse que el documento que consulta es
vigente.
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Licencia: Autorizacién o permiso para ausentarse de un empleo temporalmente.
Notificacién: Documento en el que se comunica una resoluciéon de manera oficial.

Procedimiento Paraprocesal: Es una forma de tramite legal en el que, sin un juicio entre las
partes, se solicita la intervencién dela autoridad laboral Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
para que este notifique a una persona un asunto relevante, como la terminacién de la
relacién laboral.

Planilla de liquidacién: Documento legal que detalla el célculo preciso de la cantidad que
debe ser pagada por la parte condenada, especialmente cuando en laudo no se especifica
la cantidad para facilitar su ejecucion.

Resolucién: Determinacion que emite una autoridad, en el curso del proceso judicial.

Sancién: Penalizacién que emite una autoridad a consecuencia de un incumplimiento de un
ordenamiento legal.

Indicadores.
Frecuencia | Responsabl
Procedimiento Indicador Férmula de e(s) de su
medicién medicién
Validacién de
inastrumentos Instrumentos Ne de instrumentos juridicos validados (100) Trimestral Jefatura
AR validados N2 de instrumentos recibidos Juridica
juridicos
. Incumplimiento N¢ de incumplimientos no atendidos Jefatura
. 1 G
Sanciones no atendido N® de incumplimientos recibidas (100) Semestral Juridica
Li . N. de licencias autorizadas por Jefat
R : icencias plantel eratura
Licencias autorizadas N. licencias solicitadas (100 Semestral Juridica

NOTA: Cualquier documento impre. iferente el original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerado. mo COPIA NO\CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Procedimiento 1: Revisién de Instrumentos Juridicos

Responsabiles.

Persona titular de la Jefatura Juridica.

Normas de Operacién.

1.

Las Personas Apoderadas legales del Colegio de Educacién Profesional Técnica, son
facultadas por Ila Direccion General, mediante poder notarial para la
representatividad del Colegio.

La Jefatura Juridica estd facultada para elaborar los proyectos de contratos y
convenios de acuerdo con la fraccién X! del articulo 20 del Estatuto Organico del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz.

Las personas titulares de la Direccién General y/o planteles solicitan opinién técnica
a la persona titular de la Jefatura Juridica, antes de la celebracién de contratos o
convenios con el objeto de garantizar la legalidad y certeza de estos. Cuando asi lo
considere conveniente, la persona titular de la Jefatura Juridica podra solicitar
documentaciéon complementaria a fin de constatar la veracidad de |a informacion y
el cumplimiento de los requisitos legales.

La Jefatura Juridica, recibe de la Direccién General y/o unidades administrativas, los
instrumentos juridicos para revision técnica en los correos electrénicos
juridicodg524@ver.conalep.edu.mx y rosalindaa524@ver.conalep.edu.mx, deben ser

remitidos por las personas titulares de las jefaturas de area en archivo de Word, para
visto bueno correspondiente.

El registro de los asuntos para seguimiento de la Jefatura Juridica, se realiza
mediante el archivo electrénico interno denominado “Control de Archivos de la
Jefatura Juridica”.

Los instrumentos juridicos que revisa y valida la persona titular de la Jefatura Juridica

se registra mediante\ el archivo electrénico interno denominado “Control de

instrumentos juridicos mismo en el que consta el orden cronoldégico de los

i abidamente firmados por la persona Titular y respbnsable de

ersona titular de la Jefatura Juridica posteriormente
)

e

NOTA:; Cualquier documento impreso giferente Yel original ¥ cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP serdn considerados como
vigente.

COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documento que consulta es
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7. Los instrumentos juridicos para revision seran los siguientes:

Contrato de prestacién de servicios personales independientes por concepto
de honorarios asimilados a salarios. 30-524-PO-15-FOl.

Convenio General de Colaboracién con Personas fisicas. 30-524-PO-15-F02.
Convenio General de Colaboracién con Personas morales. 30-524-PO-15-FO3.
Convenio Especifico con personas fisicas de practicas profesionales/ servicio
social. 30-524-PO-15-F04.

Convenio Especifico con personas morales de practicas profesionales/
servicio social. 30-524-PO-15-F05.

Convenio de Colaboracién con Ayuntamientos. 30-524-PO-15-F06.

[

o Contrato Abierto para adquisicion de bienes 'y servicios 30-524-P0O-15-F07.

o Convenio Marco de Educacién DUAL 30-524-PO-15-FO8.

o Contrato de prestacién de servicios de ensefianza de capacitacion sujeto al
pago de honorarios. 30-524-PO-15-F16.

o Contrato de prestaciéon de setvicios evaluacion de competencias sujeto al
pago de honorarios. 30-524-PO-15-F17.

8. Los Convenios y Contratos para ser validados deberan cumplir con los siguientes

requisitos cuando se trate de:

ni.
V.

il.
Iv.

9. Cuando se trated
a la ficha técnica

Personas fisicas con actividad empresarial:

RFC
Copia del INE
Comprobante de domicilio

Persona moral:

Acta Constitutiva

Poder Notarial

RFC

Copia del INE del Apoderado legal

H. Ayuntamientos/Instituciones publicas
Clave de la Institucién y/o RFC
Nombramiento del Titular de la Institucion
Copia del INE
Comprobante de dp

icilio

adquisi¢idn de bienes y servicios, losfequisitos deberan apegarse

ividad vigente aplicabte.

-

NOTA: Cualquier documento :‘mpre;ard.-?;'en o del originaly cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP serdn considerados como COPIA

vigente.

O CONTROLADA, por Jo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
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10.  El resguardo de los instrumentos juridicos queda bajo responsabilidad del area
generadora del documento, cuando se trate de un Convenio Especifico, celebrado
con personas fisicas y/o personas morales; y cuando sea un Convenio General ser el
drea juridica del resguardo de dicho instrumento legal.

11. La Jefatura Juridica realizarad las diligencias de notificacién de acuerdo con la
normatividad aplicable y en estricto apego al calendario escolar emitido por el

CONALEP.

12. La Jefatura Juridica realizara la revisién y validacién de los instrumentos juridicos
conforme al siguiente cuadro:

NOTA: Cualquier documento impreso difére.
CONALEP serdn considerados como £0PIA

vigente.

Responsabie del
Nombre del " 2 Método de
instrumento juridico Area que integra valida validacién in st:iﬁle’::g‘}:r?clii -
Contrato de | Recursos Humanos | Titular de | Firma Jefatura de
prestacion de la Jefatura | autégrafa Recursos Humanos
servicios personales Juridica
independientes por
concepto de
honorarios asimilados
a salarios.
Convenio General de | Promocién Titular de | Firma Jefatura de
Colaboracién con | Vinculacién la Jefatura | autégrafa Promocién y
personas fisicas Juridica Vinculacién
Convenio General de | Promocidn Titular de | Firma Jefatura de
Colaboracién con | Vinculacién la Jefatura | autégrafa Promocién y
personas morales Juridica Vinculacién
Convenio Especifico | Promocién Titular de | Firma Jefatura de
con personas fisicas | Vinculacién la Jefatura | autégrafa Promocién y
de practicas Juridica Vinculacién
profesionales/
servicio social
Convenio Especifico | Promocién Titular de | Firma Jefatura de
con personas morales | Vinculacién la Jefatura | autégrafa Promocién y
de practicas Juridica Vinculacién
profesionales/
servicio social ﬂ\
Convenio de | Planteles Titular de | Firma Plapieles
Colaboracién c la Jefatura | autégraf, /91
Ayuntamientos ( Juridica i/

< o

del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documento que consulta es
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13.

14.

Contrato abierto para | Infraestructura y | Titular de | Firma Jefatura de
la adquisicién de | Adquisiciones la Jefatura | autografa Infraestructura y
bienes y servicios Juridica Adquisiciones
Convenio de | Formacién Técnica | Titular de | Firma Jefatura de
formacién DUAL la Jefatura | autografa Formacioén Técnica
Juridica
Contrato de | Capacitacion y | Titular de | Firma Jefatura de
prestacion de | Evaluacion de | la Jefatura | autdgrafa Capacitacion y
servicios de | Competencias Juridica Evaluacion de
ensefianza de Competencias
capacitacion sujeto al
pago de honorarios
Contrato de | Capacitacion y | Titular de | Firma Jefatura de
prestacion de | Evaluacion de | la Jefatura | autégrafa Capacitacion y
servicios evaluacién | Competencias Juridica Evaluacion de
de competencias Competencias
sujeto al pago de

honorarios.

|

En caso de que la otra parte (sector productivo), designe el formato mediante el cual
se llevara a cabo la firma del instrumento juridico, Conalep Veracruz se ajustara a lo
requerido, salvaguardando los intereses y patrimonio del Colegio y la Jefatura Juridica
sera la encargada de su revision.

La Jefatura Juridica sera la responsable de expedir copias certificadas de los
documentos que obren en el archivo del Colegio conforme a lo estipulado en la
fraccion XV del articulo 20 del Estatuto Organico del Conalep Veracruz.

Entradas (insumo)/ Proveedores
Oficio o correo de Solicitud de revision/Areas Direccion General
Proyecto de instrumento juridico/ Areas Direccion General.

Salidas / Clientes

Oficio de revisidon o correo/ Areas

Direccién General

Contrato o convenio validado /Areas Direccidén General

NOTA: Cualquier documento impreso.d
CONALEP serdn considerados cas
vigente.

© COPM NO CONTRD

\

Wal y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
ADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
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Descripcion de actividades.
No. Responsable Descripcién de la Actividad
1 Subjefe(a) Técnico [1.1. Recibe de Plantel o Areas de Direccion General, via
Especialista correo electrénico, proyecto de convenio o contrato para
revision.

1.2 Revisa y realiza comentarios electrénicamente dentro
del proyecto de convenio o contrato con observaciones
para ser atendidas por el personal encargado y se envia a
planteles y CAST.

¢El Proyecto de Convenio o contrato requiere
correcciones?

No son correctas

1.3 Devuelve al solicitante para que solvente a la brevedad
las observaciones.

Regresa a la actividad 1.1.

Pasa el tiempo
Son correctos

1.4 Aprueba Proyecto de Contrato o convenio y continua
con la actividad 3.1.

2 Subjefe(a) Técnico |2.1. Registra en “Control de instrumentos juridicos” 30-524-
Especialista PO-15-F02 la versién del documento revisado.

2.2 Envia por correo electrénico Proyecto de Contrato o
convenio con nimero de folio al area solicitante para su
impresion y firma.

Pasa el tiempo

3 Subjefe(a) Técnico|3.1Se recibe Convenio o Contrato en original debidamente
Especialista firmado por la parte involucrada en plantel y/o &rea
solicitante.

\ Rasa el tiempo ﬁ/

Ricardo

NOTA: Cualquier documento impreso diferefite delgriginal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sisterma
CONALEP serdn considerados como CAPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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3.2 Devuelve Convenio o Contrato al area correspondiente
con el visto bueno y la antefirma de la persona titular dela
Jefatura Juridica.

Fin del procedimiento.

Procedimiento 2: Administrativo sancionador

Responsables.
Jefatura Juridica

Normas de Operacién.

1. La Jefatura Juridica es la encargada de realizar el Procedimiento Administrativo
Sancionador al personal docente, administrativo basificado y de confianza,
conduciéndose con honestidad, ética, responsabilidad y compromiso de acuerdo con

el Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta del CONALEP Veracruz.
La normatividad aplicable es:

« Contrato Colectivo de Trabajo 2021-2024, para personal docente.

« Condiciones Generales de Trabajo, para personal administrativo basificado.
o Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

« Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria.

2. Laemisién de dictameny notificaciéndela resolucion del procedimiento administrativo
sancionador al personal docente, administrativo basificado y de confianza, debera tener
como maximo un periodo de 30 dias habiles y seran notificados a través del personal
designado.

3. Ppara citar a una persona menor de edad a la instrumentacion de un acta, la Jefatura
Juridica debera enviar citatorio a la madre o padre de familia, para que este intervenga
al momento de la presentacion de la persona menor, protegiendo su identidad acorde
a la Ley 316 de Protegcion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruk de Ignacio de la Llave.

NOTA: Cualquier documento impreso difersrte ualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como CEOPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.



COLEGIO DE EDUCACION
Educacion Qmalep PROFESIONAL TECNICA DEL o sggz!e”
ESTADO DE VERACRUZ
Proceso: Gestién de Recursos
Subproceso: Apoyo
Procedimiento: Asuntos Juridicos
Cédigo: 30-524-PO-15 Versién: 07 Fecha de aprobacién: 24/03/2025/ Pagina 12 de 20

4. Alimplementar el procedimiento administrativo sancionador, el personal capacitado de
la Jefatura Juridica documentara el expediente desde el inicio hasta la resolucion de
este, los documentos que contendra seran los siguientes:

* Oficio/escrito de queja: enviada por personal directivo, administrativo, docente,
estudiantes, madres/padres de familia o Delegacién Sindical, recibida en la
Jefatura Juridica a través de correo electrénico o paqueteria con o sin anexos
(reportes de bajas, listas de asistencia, informes, fotografias, y todos aquellos que
sirvan como prueba para iniciar un proceso administrativo sancionador, derivado
de posibles faltas consideradas como practicas indebidas.

o Citatorios: enviados mediante oficio a las partes involucradas para el
levantamiento de acta administrativa.

* Acta Administrativa: documento que se elabora para dejar testimonio y sancionar
conductas contrarias a la normatividad, que ocurren con algun trabajador, en el
cual las personas citadas, de forma individual dan versién de los hechos.

* Dictamen: Resolucion administrativa, que emite la Jefatura Juridica derivado de
un procedimiento interno, de acuerdo la normatividad aplicable al colegio.

e Oficio de notificacién: Documento emitido por la persona titular de la Jefatura
Juridica hacia la persona trabajadora a quien se le hace saber en forma personal la
resolucion dictada dentro del procedimiento administrativo interno.

5. La persona titular de la Direccién de Plantel en conjunto con la persona titular de Ia
Jefatura de Formacidn Técnica seran los encargados de informar el incumplimiento por
Planeaciéon Académica o carga al Sistema de Administracién Escolar (SAE), la persona
titular de la Jefatura Juridica realizard un exhorto al personal docente que incumplid,
otorgandole dos dias para solventar. En el caso de persistir el incumplimiento sera
notificado por la Direccién de Plantel a la Jefatura Juridica y dard inicio con el presente
procedimiento administrativo sancionador.

6. La Persona Titular de la Jefatura Juridica sera encargada de designar a las personas
responsables de la instrumentacién del Acta.

7. Las partesinvolucradas deberan acreditar personalidad a través de identificacién oficial
vigente; pudiendo ser la credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE),
Pasaporte y credencial de la persona trabajadora expedida por el Colegio.

8. De acuerdo con lo estipylado en la Clausula 78 del Contrato Cole
docente, las sancignes aplicables podran ser:

e Amonestysjdonarbal o por escrito.

¢ Disminuc e |la qarga académica.

de personal

=T gipal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NQ CONTRQLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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e Remocién a Centro de Trabajo distinto.
e Suspensién temporal de sus funciones.
¢ Rescisién de la relacién laboral.

9. Las Condiciones Generales de Trabajo estipulan que las sanciones para el personal
administrativo de base podran ser:

e« Amonestacion verbal o escrita.

e Remocioén a Unidad Administrativa o Centro de Trabajo distinto dentro de la
Jurisdiccion del Plantel o Direccion General.

e Suspensién temporal.

e Terminaciéon de los efectos del nombramiento sin responsabilidad para el
Colegio.

10. Las sanciones aplicables al personal de confianza podréan ser:
e Amonestacién verbal o escrita
e Suspensién de los efectos del nombramiento.
o Rescisién laboral sin responsabilidad para el Colegio.

1. La Jefatura Juridica notifica a instancias internas y externas al Colegio las resoluciones
que realiza con el Dictameny Oficio de notificacién, como se indica:

e Personal docente: Direccion General, Organo Interno de Control,
Subcoordinacién de Servicios Institucionales, Formacion Técnica, Direccién de
Plantel, Jefatura de Recursos Humanos y Personal del Sindicato (Secretario y
Delegado).

e Personal Administrativo de Base: Direccién General, Organo Interno de
Control, Direccién de Plantel, Jefatura de Recursos Humanos y Delegado
Sindical del SUTCONALEP.

« Personal de confianza: Direccién General, Organo Interno de Control, Direccion
de Plantel y Jefatura de Recursos Humanos.

12. En caso de que la sancion recaiga en una rescision de la relaciéon laboral y la persona
trabajadora se niegue a firmar Dictamen y Oficio de rescision, la Jefatura Juridica
procedera conforme a los estipulado en los articulos 982y 983 del Capitulo lli de la Ley
Federal del Trabajo, denominado “procedimientos paraprocesales o voluntarios”, para
que el Tribunal Estata| realice dicha notificacion.

13. La Persona Titular d
escolar, el maltra

NOTA: Cualquier documento impreso dif; gl ualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados com, A, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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planteles, de acuerdo con lo estipulado en el Protocolo para la Identificacion,
Prevencion e Intervencion en el Acoso escolar, el Maltrato Infantil Yy Actos de
Connotacion Sexual para los Planteles Educativos del Estado de Veracruz, publicado en
la Gaceta Oficial Numero extraordinario 356 de fecha 5 de septiembre de 2019.

14. La Persona Titular de la Jefatura Juridica debera proporcionar informacién y evidencia
requerida por el Organo Interno de Control para la atencién de cualquier proceso de
investigacion, previa solicitud por escrito.

15. Para la atencién y seguimiento del procedimiento administrativo sancionador, la
persona titular de la Jefatura Juridica establece la agenda con el plantel, CAST y dreas
de la Direccién General, dentro del plazo indicado por la normatividad aplicable. En el
caso de requerir traslados a cualquiera de las unidades administrativas, gestiona los
recursos conforme al procedimiento 30-524-P0O-12.

16. Elexpediente que contiene el procedimiento administrativo sancionador y anexos, tales
como: Oficio de queja, citatorios, acta administrativa, dictamen y oficio de notificacién
se debera resguardar en archivo de concentracién por un plazo de diez afios, como se
establece en la Ley de Archivo del Estado de Veracruz y el Catdlogo de Disposicion
Documental del Conalep Veracruz.

17. En cumplimiento a la Ley 316 de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el formato 30-524-PO-15-
EO1 debera contener el Aviso de Privacidad correspondiente.

Entradas (insumo)/ Proveedores

Oficio de queja/Personal directivo, delegacion sindical, personal administrativo, docente,
estudiantes madres/padres de familia de estudiantes.

Anexos de la queja/ Personal directivo, delegacion sindical, administrativo, docente,
estudiantes o madres/padres de familia de estudiantes.

Oficio de incumplimiento por Planeacion Académica o carga al Sistema de Administracién
Escolar (SAE)/Planteles.

Salidas / Clientes

Citatorios/Actores involucr
Acta administrativa/
Dictamen/Instancias ikterna
Oficio de notificacién/ } t

dos en la queja.

volucrados en la queja.
externas e interesado.
3s internas y externas e intete

A\
NOTA: Cualquier documento impreso diferghte'qel origina ¥ cualquier archivo electrBnico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CON TROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Descripcién de actividades.

No. Responsable Descripcién de la Actividad

11. Recibe Oficio de Queja y Anexos en electrénico o fisico
por parte del Personal directivo, delegacion sindical,
personal administrativo, docente, estudiantes o
1 Jefatura Juridica madres/padres de familia de unidades administrativas o
Direccién General y acusa de recibido.

1.2. Registra Oficio de queja en el archivo electrénico de
control interno “Control de archivos de la Jefatura
Juridica”.

2.1. Recibe Oficio de Queja en fisico con acuse de recibido
y analiza el asunto.

2 Jefatura Juridica
2.2. Elabora y turna Citatorios dentro del término de 30
dias hdbiles para instrumentar acta administrativa.
Pasa el tiempo

3 Jefatura Juridica 2.1, Instrumenta Acta administrativa, de acuerdo con la

instruccion de trabajo 30-524-PO-15-IT-01.

41 Dentro del término de 30 dias habiles, Elabora el
4 Jefatura Juridica |dictamen correspondiente y determina la sancion
procedente, imprimey firma, para notificacion conforme a
la 30-524-PO-15-IT-02.

5.1. Envia de manera fisica o digital el Dictamen y Oficio de

5 Jefatura Juridica | hotificacién de acuerdo con lo mencionado en 30-524-PO-
15-1T-02.

6 Jefatura Juridica |6.1Entrega notificacion y procede conforme a 30-524-PO-
15-1T-02.

Jefatura Juridica | 7.1 Recibe Acuerdo de la autoridad competente, en el cual

7 se hace mencién que se notificé a la persona trabajadora
el cese de la rescision laboral.

8 Jefatura Juridica | 8.1 Archiva Acuerdo de manera cronolégica temporal.

Fin.del procedimiento

ts del original y ualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistemna
CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

NOTA: Cualquier documento impreso dife
CONALEP serdn considerados como, GEPIA NG,
vigente. ~
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Procedimiento 3: Licencias

Responsables.
Persona titular de la Jefatura Juridica

Normas de Operacién.

1. La persona titular de la Jefatura Juridica autoriza Licencias sin goce de sueldo para el
personal docente y administrativo; y Licencias prepensionarias para personal
administrativo.

* Las licencias sin goce de sueldo dirigidas al personal docente deberan apegarse a

lo estipulado en la clausula 35 del Capitulo Il del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

Las licencias para el personal administrativo deberan tener como fundamento
legal lo dispuesto en el articulo 61 del Capitulo X de las Condiciones Generales de
Trabajo.

Las licencias prepensionarias se fundamentan con base en la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y en las Condiciones
Generales de Trabajo del sistema Conalep.

2. El periodo de autorizacién de licencias se establece con base en los dias naturales
calendarizados.

3. Una vez analizada la solicitud, se debers registrar la respuesta respectiva a través de la
pagina intranet en referencias de oficio exclusiva en “Registro referencias de oficios JJ".

4. La Jefatura Juridica comunica a instancias internas y externas al Colegio, las licencias
autorizadas o rechazadas a través de oficio de respuesta al interesado, y copia a:

Entradas (insumo)/ Praveed
Oficio de solicitud de liceh

* Licencias para personal docente: Direccién General, Subcoordinacién de Servicios

Institucionales, Subcoordinacién Administrativa, Formacién Técnica, Direccién de
Plantel, Jefatura de Recursos Humanos y Personal del Sindicato (Secretaria(o) y
Delegada(o).

Licencias Personal Administrativo: Direccién General, Subcoordinacidn
Administrativa, Direccién de Plantel, Jefatura de Recursos Humanos y Delegada(o)
Sindical del SUTCONALEP.

pre
3/ P&rsona Interesada, Unidade s ivas, SUTSEM.

NOTA: Cualquier documento impreso diféfrente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CRNTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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Salidas / Clientes
Oficio de contestacién de licencia/Persona Interesada, Unidades Administrativas, SUTSEM.

Descripcién de actividades.

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Recibe Oficio de Solicitud de licencia de las Unidades
Administrativas o SUTSEM y acusa de recibido, registra en

1 Jefatura Juridica . s .
archivo electrénico “Control de Archivos de la Jefatura
Juridica”.

2 Jefatura Juridica |21 Analiza con fundamento legal, si es procedente o noy

turna para su correspondiente contestacion.

Subjefe(a) Técnico | 3.1 Elabora Proyecto de Oficio de contestacién de Licencia
3 Especialista y envia en electrénico a Titular del Area para su revision y
firma.

iTiene correcciones en el proyecto de Oficio de
contestacion de licencia?

Subjefe(a) Técnico Si tiene observaciones y correcciones
4 Especialista 3.2 Recibe observaciones y corrige Proyecto de Oficio de
Contestacion de Licencia. Regresa a la actividad 3.1.

No tiene observaciones y correcciones:
3.3. Envia oficio de contestacién de licencia para firma

. 41 Recibe Oficio de contestacién de licencia, firma,
5 Jefatura Juridica | gscanea y envia a unidad administrativa conforme norma
de operacién 4.

Pasa el tiempo

6.1 Recibe de la Unidad Administrativa, acuse de recibo de

Subjefe(a) Técnico licencia mediante correo electrénico.

Especialista 6.2\ Archiva acuse de licencia de manera cronolégico
temporal.

Fin\d\'ﬁe procedimiento
o \ /7

/ original y cusiquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
NTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

NOTA: Cualquier documento impreso diférente
CONALEP serdn considerados comgCOPIA NO
vigente.
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Instrucciones de trabajo:

Cédigo

Titulo

30-524-PO-15-IT-01

Levantamiento de acta administrativa/ circunstanciada

30-524-PO-15-I1T-02

Notificacién de dictamen

30-524-P0O-15-IT-03

Representacién en Materia Laboral

30-524-PO-15-IT-04

Certificacion de Documentos

Formatos:

NOMBRE

CLAVE

USUARIO

Contrato de prestacién de servicios
personales independientes por concepto de
honorarios asimilados a salarios.

30-524-P0O-15-FO1

Direccion General

Convenio General de Colaboracidon con
personas fisicas

30-524-P0O-15-F02

Direccién General

Convenio General de Colaboracion con
personas morales

30-524-PO-15-F03

Direccién General

Convenio Especifico con personas fisicas de
practicas profesionales/ servicio social

30-524-P0O-15-F04

Direccion General

Convenio Especifico con personas morales de
practicas profesionales/ servicio social

30-524-PO-15-F05

Direccion General

Convenio General con Ayuntamientos

30-524-PO-15-F06

Direccién General

Contrato abierto para Adquisiciones de bienes
y Servicios

30-524-PO-15-F07

Direccién General

Convenio de formacion DUAL

30-524-P0O-15-F08

Direccion General

Acta Administrativa o circunstanciada

30-524-P0O-15-F09

Direccién General

Citatorio para personal dc%gnte

AN

30-524-PO-15-F10

ﬁ }iaccién General

\'.

NOTA: Cualquier documento impres:
CONALEP serdn considerados cornio COPIA
vigente.

iferehte del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
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NOMBRE

CLAVE

USUARIO

Citatorio para personal administrativo de base

30-524-PO-15-F11

Direccién General

Citatorio para personal de confianza

30-524-PO-15-F12

Direccién General

Dictamen para personal administrativo de base

30-524-PO-15-F13

Direccién General

Dictamen para personal de confianza

30-524-PO-15-Fl14

Direccién General

Dictamen para personal docente

30-524-PO-15-F15

Direccién General

Contrato de prestacion de servicios de
ensefianza de capacitacién sujeto al pago de
honorarios

30-524-PO-15-F16

Direccién General

Contrato de prestacién de servicios evaluacion
de competencias sujeto al pago de honorarios.

30-524-PO-15-F17

Direccién General

sialquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema
3, por fo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.
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Historial de cambios del procedimiento:

Numero de Fecha de Descripcion del cambio
Versién aprobacién

02 10/02/2021 | Actualizacién de formato y procedimiento

03 22/12/2021 | Actualizacién de plantilla del procedimiento

04 19/05/2023 | Actualizacién del procedimiento. Se eliminan los
formatos: Contrato de Comodato y de Concesiones.

05 14/05/2024 | Actualizacion de Procedimiento, se incorpora flujograma
de actividades

06 09/09/2024 | Actualizacién de procedimiento se modifica norma de
operacidn 3 del procedimiento Licencias.

07 24/03/2025 | Actualizacion del apartado Términos y definiciones,
incorporacion de formatos 30-524-PO-15-F16 y 30-524-
PO-15-F17, actualizacién de personas titulares de
procedimiento.

cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP serdn considerados como COBIA NO SONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es

vigente.




