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COORDINACION DE PROFESIONES

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13;
articulo 14, fraccién VIl y articulo 15 fraccién ll, y al Plan Veracruzano de
Desarrollo 2016-2018 apartado “Regenerar la competitividad
gubernamental”, que sefialan la obligatoriedad de las Dependencias de
expedir y mantener actualizados los manuales administrativos que
normen su actuacién y en apego a la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos vigente, emitida por la Contraloria General del
Estado, la Coordinacién de Profesiones se dio a la tarea de elaborar el
presente Manual Especifico de Organizacion como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus
atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las

areas que la componen.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica
vigente de la Coordinacién de Profesiones describiendo las funciones de
puestos que la integran, asi como la relacion de coordinacién de estos

con otras areas internas y externas de la Secretaria.
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COORDINACION DE PROFESIONES

1. ANTECEDENTES

€l 30 de noviembre de 1996 se decretd la autonomia a la Universidad
Veracruzana, motivo por el cual se reformé la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz el 23 de diciembre del mismo afio,
fundamentalmente en sus articulos 4,9, 16y 48. El Articulo 16 del citado
ordenamiento legal establece que “El Departamento de Profesiones de
la Secretaria de Educacién y Cultura, se encargara de la vigilancia del
Ejercicio Profesional, y sera el 6rgano de conexién entre el Estado v los
Colegios Profesionistas”.

De acuerdo al Decreto numero 522 que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, se modificé la denominacion de la
entonces Secretaria de Educacién y Cultura por el de Secretaria de
Educacién de Veracruz; de igual manera, el Departamento de Profesiones
cambié su nombre por el de Coordinacién de Profesiones segun el
articulo transitorio cuarto del Reglamento Interior de la Secretaria,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado nimero extraordinario 119 del
24 de mayo del afio 2006.

Con fecha 6 de agosto de 1997, la Universidad Veracruzana hizo entrega
a la entonces Secretaria de Educacién y Cultura del Estado, del archivo
correspondiente al Departamento de Profesiones de la citada Secretaria,
siendo esta misma fecha el inicio de funciones del nuevo Departamento
de Profesiones de la SEC, teniendo las atribuciones de realizar la
gestoria de los tramites de registro de Titulo y expedicién de la Cédula
Profesional, del registro de Maestria y Grados Académicos, del registro y
Autorizacidn para ejercer una Especialidad, ante la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Piblica en México, D.F,
registro de obras y creaciones ante la Direccién General de Derechos de
Autor, inscripcion de Titulo Profesional en el Estado, registro de Colegios
de Profesionales, registro de Instituciones Educativas en el Estado,
expedicién de Autorizacion para Ejercer la Profesién como Pasante,
expedicién de la Autorizacion para Ejercer la Profesién por estar el Titulo

en Tramite y la expedicién de Constancias de Archivo.
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El 19 de agosto de 2005, el Lic. Fidel Herrera Beltran, entonces
Gobernador del Estado de Veracruz, autoriza por acuerdo publicado en la
Gaceta Oficial del Estado el 14 de septiembre del mismo afio, al C. Victor
Arredondo Alvarez, Secretario de Educacién y Cultura a celebrar con el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Educacién Publica, los
convenios de coordinacién para el Programa de Promocién,
Modernizacién vy Simplificacién del Registro Profesional; consulta del
Registro Nacional de Profesionistas; para la devolucién de documentos
originales que fueron presentados para la localizacién del tramite de
registro de Titulo Profesional, Diplomas de Especialidad y Grado
Académico y para llevar a cabo el Programa de Renovacién de Cédulas

Profesionales.

De acuerdo al Decreto 522 que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, se modifico el titulo de la Secretaria de
Educacién y Cultura por Secretaria de Educacién de Veracruz, de acuerdo
a lo plasmado en la Gaceta Oficial del Estado de fecha 24 de mayo del
2006; asi mismo se modificd el titulo de Departamento de Profesiones a
Coordinacién de Profesiones, esto con fundamento en ese mismo

decreto.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3°.
Ley Orgdnica de la Administracién Puablica Federal, articulo 38
fraccién XXXI.

Ley Federal de Derechos, articulo 185 fracciones Il, IV, VIl inciso b),
Villy IX.

Ley General de Educacién, articulo 11, 13 fracciones VII-

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal, articulo 3, 5, 13 y 23
fracciones | lll y IV.

Plan Nacional de Desarrollo 2016-2018.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, articulo
9inciso a), b), d), 14, 15, 22 fracciones I y lll, 27 y 32.

Reglamento interior de la Secretaria de Educacién Publica, articulo 22

fracciones |, IV y VII.

Estatales

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulo 10.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, articulo 22.

Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulo 1, 8, 16 fraccion XII, XX.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, articulos 16 17 fracciones II, lll, 19 fraccion V, incisos a), b),
y d), 23, 37 y 45 .exencién del servicio social.

Cddigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulo 18 fraccion IX, incisos d), ), g), h), i), j). ), s), v), w), X), v).
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Veracruz,

articulo 46 fracciones IV, XVI.
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Convenios de Coordinacién que celebran la Secretaria de Educacion
Publica y el Gobierno del Estado de Veracruz, para el registro nacional
de profesionistas, de fecha 9 de noviembre del 2006.

Acuerdo por el cual se autoriza al Secretario de Educacién y Cultura a
celebrar con el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Educacién Publica, convenios de coordinacién, publicado en la Gaceta
Oficial del Estado nimero 168 de fecha 14 de septiembre de 2005.
Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

Programa Veracruzano de Educacién 2016-2018.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién de Profesiones.
Manual Especifico de Procedimientos de la Coordinacién de
Profesiones.
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 46 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, del 24 de mayo del afio 2006, la Coordinacién de
Profesiones estarda adscrita directamente a la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo y tendrd el cumplimiento de las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Registrar los titulos profesionales que se emitan en las escuelas
publicas o particulares incorporadas en la Entidad, de conformidad
con la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz y
demas disposiciones legales aplicables;

Expedir al interesado la cédula profesional correspondiente, con
efectos de patente para el ejercicio profesional y para su identidad
en todas sus actividades profesionales en el Estado;

Registrar los datos de los profesionales no avecindados en el
Estado, que en forma temporal ejerzan su profesién en la Entidad;

Someter a la consideracién del Secretario, por conducto del
Subsecretario, los casos de pasantes con autorizacién para ejercer
profesionalmente, que requieran una prérroga de la mismay, en su
caso, expedir la credencial para ejercer sefalando el término
prorrogado;

Elaborar el proyecto de lineamientos para la prestacién del servicio
social obligatorio en el Estado y someterlo a la consideracion del
Secretario, por conducto del Subsecretario;

Organizar y vigilar, con el auxilio de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, que los estudiantes y pasantes de las
distintas profesiones realicen su servicio social obligatorio;

Autorizar el ejercicio de una o varias especialidades, siempre que el
profesional cumpla con los requisitos establecidos en la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz;

Autorizar a los extranjeros el ejercicio de su profesién en la Entidad,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Llevar un registro de las resoluciones ejecutoriadas que dicten las

autoridades judiciales, sobre la inhabilitacion o suspensién de un
profesional para ejercer;
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XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Llevar un registro de las escuelas publicas vy particulares
incorporadas que impartan estudios que requieran la expedicion de
titulo profesional;

Coadyuvar con las dareas de la Secretaria que requieran la
verificacion de la autenticidad de los titulos profesionales,
expedidos en la Entidad, en otras entidades federativas o por
instituciones educativas auténomas;

Cumplir con lo establecido en los convenios que al efecto suscriba
la Secretaria con la Federacién, que establezcan disposiciones
aplicables en su drea de competencia;

Coadyuvar de acuerdo con sus atribuciones, en el otorgamiento de
los reconocimientos de idoneidad para la vigilancia del ejercicio
profesional en sus diversas modalidades;

Elaborar el anteproyecto del programa operativo y del presupuesto
anual del drea administrativa a su cargo y someterlos a la
consideracion del Subsecretario;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas
disciplinarias a los trabajadores del drea a su cargo por los hechos
que les hayan imputado, previo procedimiento laboral interno; con
excepcion de la suspension laboral y del cese de los efectos del
nombramiento; y

Las demds que expresamente le atribuyan las leyes del Estado,

este Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que
le confiera el Subsecretario.
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4. ORGANIGRAMA
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

5.1 Coordinador(a) de Profesiones

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacion de Profesiones
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe(a) inmediato
Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

Subordinados Inmediatos:

Enlace Administrativo

Jefe(a) de la Oficina de Promocidn y Difusion
Jefe(a) de la Oficina de Gestoria y Tramites
Jefe(a) de la Oficina de Registro y Autorizacion

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Subsecretario de Desarrollo Educativo
previo acuerdo con el Secretario de Educacién.

Descripcion General:

El titular de este puesto es responsable de generar, coordinar, planear y
organizar las acciones tendientes al cumplimiento de lo ordenado
conforme a las leyes que le aplica, ambas para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asi como vigilar y supervisar la observancia de las
mismas; de igual manera, debe fomentar y difundir la cultura de un
correcto ejercicio profesional apoyandose con los colegios de
profesionales registrados, instituciones educativas vy autoridades

estatales.

Ubicacion en la Estructura Organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION
DE PROFESIONES

ENLACE
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OFICINA DE GESTORIA|  |OFICINA DE REGISTRQ)
PR&ES';L%T Y Y TRAMITES Y AUTORIZACION
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Funciones

5.1 Coordinador(a) de Profesiones

Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas
con la reglamentacion del ejercicio profesional en el Estado, para
llevar acabo los acuerdos y compromisos establecidos en el
Programa Veracruzano de Educacién 2016-2018.

Implementar las acciones de coordinaciéon entre el estado, los
colegios de profesionales registrados en la entidad y las
instituciones que imparten educacién profesional que generen los
vinculos idéneos para cumplir con los compromisos establecidos en
el Plan Veracruzano de Desarrollo y el Programa Veracruzano de

Educacion 2016-2018.

Promover la formacién de Colegios de Profesionales y fomentar sus
actividades, para coordinar su participacion como 6érganos
consultores del Gobierno del Estado en materia del ejercicio
profesional.

Promover la actualizacion de los expedientes de los Colegios de
Profesionales, publicando anualmente en la Gaceta Oficial del
Estado v en los diarios de mayor circulacién en la entidad la lista de
aquellos registrados y actualizados, a fin de cumplir con los maximos
principios de difusidn hacia las instituciones publicas, privadas vy
ciudadania, en concordancia con la Ley del Ejercicio Profesional para
el Estado de Veracruz.

Promover el registro de autorizaciones provisionales que establece
la Ley del ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz para
ejercer la profesién, procurando implementar y difundir la cultura del
correcto ejercicio profesional.

Desarrollar acciones conjuntas con las areas pertinentes, que
promuevan la revisién y actualizacién permanente de planes vy
programas de estudio en instituciones que imparten Educacién
Profesional, para contribuir a la actualizacién y vinculacién del
sistema educativo estatal con la ayuda de los Colegios de
Profesionales.

Coordinar con las distintas Instituciones que imparten Educacién
Profesional, para el intercambio de informacién necesaria en el
desarrollo de las funciones de la Coordinacién y la simplificacién de
tramites.

Evaluar los ordenamientos respecto a la Ley del Ejercicio Profesional
para el Estado de Veracruz, con la finalidad de proponer al Secretario
de Educacidn, través del Subsecretario de Desarrollo Educativo,
reformas que conlleven a la obtencién de los objetivos establecidos
en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Nacional de Educacién, Plan
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Veracruzano de Desarrollo, Programa Veracruzano de Educacién y
demas disposiciones aplicables.

Formular y proponer politicas, acuerdos, lineamientos, reglamentos
y cursos de accion, en materia del Ejercicio Profesional en el Estado,
que permitan cumplir con los objetivos y propicien mejores servicios
a la ciudadania.

Establecer vinculos de colaboracién con ayuntamientos,
dependencias e instituciones publicas y privadas, con la finalidad de
generar acciones en pro del ejercicio profesional reglamentado y la
obtencién de los objetivos.

Fomentar la capacitacién de los jefes de oficina y personal de las
areas de la Coordinacién, con la finalidad de mantener actualizados
sus conocimientos en materia de administracién publica, tecnologias
de informacién, sistemas administrativos e inculcar la ética
profesional.

Presentar la propuesta de actividades institucionales de la
Coordinacién para su aprobacion, a fin de contar oportunamente con
las disponibilidades presupuestarias y suministros necesarios para
el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos asignados a la
Coordinacion, a fin de que el presupuesto asignado por la Secretaria
permita el cumplimiento éptimo de las funciones.

Coordinar la gestoria de los tramites del registro de Titulo
Profesional y expedicién de cédula profesional, en sus distintas
modalidades, ante la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica.

Vigilar el ejercicio profesional, con el fin de ser el 6rgano de conexién
entre el Estado y los Colegios de Profesionales.

Generar y mantener vinculos con las diversas autoridades en materia
de profesiones de los estados con el fin de compartir criterios y actos
de cooperacién que beneficien el ejercicio profesional en el pais.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los
objetivos y programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le
asigne el superior jerarquico.

15  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE PROFESIONES

Coordinaciones
5.1 Coordinador(a) de Profesiones

1.

Coordinacion Interna

Con:
El Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion vy coordinar
actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi
como coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacioén, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Con:
El Oficial Mayor.

Para:

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Coordinacién de Profesiones.

Con:
El Director para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

Para:
Solicitar y recibir informacién referente a los registros de escuela
particulares del Estado.

Con:
€l Director General de Educacién Universitaria.

Para:

Solicitar y recibir informacién referente a los registros, acuerdos y
enmiendas de instituciones educativas.

Con:

El Subdirector de Administracién Escolar de la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Educativo.

16  MANUAL ESPECiFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE PROFESIONES

Para:
Solicitar vy recibir informacién referente a la validacién de
documentos relacionados con el Ejercicio Profesional.

Coordinacion Externa

1. Con:
La Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica.

Para:
Realizar las gestorias necesarias para el registro de titulos y la
expedicién de cédulas profesionales.

2. Con:
Las Fiscalias, Ministerios Publicos, Instituciones Educativas,
autoridades gubernamentales, estatales que lo requieran.

Para:

Atender las consultas sobre la situacion profesional de personas
radicadas en la entidad o que hayan cursado sus estudios
profesionales en ella.
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Identificacion
5.2 Enlace Administrativo

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Profesiones

Subordinados Inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
€l servidor publico que designe el Coordinador de Profesiones previo
acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion General;

El titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la elaboracién
del Programa Operativo Anual de la Coordinacién de Profesiones para su
aprobacién, a fin de contar oportunamente con las disponibilidades
presupuestarias y suministros necesarios destinados al cumplimiento de
los objetivos de la Coordinacion.

Ubicacion en la Estructura Organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION DE

PROFESIONES
' |
PaoNbatR Y OFICINA DE GESTORIA| | OFICINA DE REGISTRO
DIFUSION Y TRAMITES Y AUTORIZACION
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Funciones
5.2 Enlace Administrativo

Concentrar y presentar la informacién referente al Programa
Operativo Anual de la Coordinaciéon de Profesiones para su
aprobacién, a fin de contar oportunamente con las disponibilidades
presupuestarias y suministros necesarios para cumplir con los
programas de la Coordinacién de Profesiones.

Realizar los tramites administrativos ante las dreas
correspondientes para el suministro oportuno de los
requerimientos materiales y financieros, asi como lo referente a
recursos humanos, para el 6ptimo desempefio de las actividades de
la Coordinacion de Profesiones.

Concentrar y presentar la informacién financiera de la Coordinacién
de Profesiones y generar los reportes correspondientes a las
diversas areas de la Secretaria, a fin de cumplir con las
disposiciones establecidas.

Administrar, resguardar y controlar los materiales de oficina y
bienes muebles de la Coordinacién de Profesiones, para cubrir las
necesidades de las areas y mantenerlos en éptimas condiciones.

Informar periédicamente al superior jerdrquico el avance de los
objetivos y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le
asigne el superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.2 Enlace Administrativo

Coordinacion Interna

1.

Con:
El Coordinador(a) de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy coordinar

actividades.

Con:
€l personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi

como coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades

relativas a sus funciones.

Coordinacion Externa

1. Ninguna
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Identificacion

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Promocion y Difusion

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién de Profesiones
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Coordinador(a) de Profesiones

Subordinados Inmediatos:

Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
€l servidor publico que designe el Coordinador de Profesiones previo

acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion General;

El titular de este puesto es responsable de difundir y promover los
servicios que presta la Coordinacion de Profesiones, desarrollo de
proyectos de fomento profesional, asi como el registrar a los colegios de
profesionales de la entidad, manteniendo una estrecha relacién vy
supervision con los diferentes miembros colegiados en coordinacién con
la ley del ejercicio profesional para el Estado de Veracruz y demas

vinculacién interinstitucional.

Ubicacién en la Estructura Organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION DE

PROFESIONES
__________ ENLACE
ADMINISTRATIVO
| |
OFICINA DE OFICINA DE GESTORIA OFICINA DE REGISTRO
PR&?SS(% Y Y TRAMITES Y AUTORIZACION
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Funciones

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Promocion y Difusion

Registrar los Colegios de Profesionales en la Entidad; asi como sus
modificaciones, enmiendas, adhesiones o cualquier cambio en su
denominacidn, para mantener una estrecha relacién de colaboracién
con los Colegios de Profesionistas, en concordancia con la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz. (Articulos 16 17
fracciones II, Ill, 19 fraccién V, incisos a), b), y d), 23, 37 y 45.

Administrar el micrositio electrénico de Ila Coordinacion de
Profesiones, a fin de difundir y promover, mediante diversos medios
de comunicacion, los servicios que presta la Coordinacién entre los
profesionistas, colegios, federaciones, asociaciones y barras,
conforme a la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de
Veracruz. (Articulos 16 17 fracciones Il lll, 19 fraccién V, incisos a),
b), vy d), 23,37y 45.

Promover el registro de profesionistas, asociaciones, colegios vy
empresas a la Coordinacién de Profesiones, para que de forma
coordinada se ejerza y cumpla conforme a la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz. (Articulos 16 17 fracciones
I, 111, 19 fraccién V, incisos a), b), y d), 23, 37 y 45.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los
objetivos y programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le
asigne el superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.3 Jefe(a) de la Oficina de Promocion y Difusion

Coordinacion Interna

1. Con:
€l Coordinador(a) de Profesiones.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy coordinar
actividades.
2. Con:

El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi

como coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades

relativas a sus funciones.

Coordinacién Externa

1. Con:
Los Colegios Profesionales.

Para:
Vigilar el ejercicio profesional en cumplimiento a la Ley del Ejercicio

Profesional para el Estado de Veracruz.

2. Con:
La Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica.

Para:
Verificar los trdmites y servicios que se desean difundir.
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Identificacion
5.4 Jefe(a) de la Oficina de Gestoria y Tramites

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Profesiones

Subordinados Inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
€l servidor publico que designe el Coordinador de Profesiones previo
acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion General;
El titular de este puesto es responsable de gestionar el registro de

Titulos y el otorgamiento de Cédulas Profesionales, asi como del registro
de Instituciones Educativas y sus respectivas enmiendas ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica,
asi como la expedicién de Constancias de Archivo.

Ubicacion en la Estructura Organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION DE

PROFESIONES
Elaboracion:
i i i ENLACE
Unidad de Planeacion, Evaluapon ----------- ADMINISTRATIVO
y Control Educativo y
Oficialia Mayor | ,
Revisién: R OFICINA DE GESTORIA OFICINA DE REGISTRO
Coordinacion de Profesiones DIFUSION Y TRAMITES Y AUTORIZACION

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Gestoria y Tramites

Llevar a cabo la gestoria de los tramites de registro del Titulo
Profesional y la expedicion de la Cédula Profesional, ante la
Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Pdblica, a fin de que los interesados respalden su ejercicio
profesional.

Registrar a las Instituciones de Educacién Técnica, Técnico Superior,
Profesional, Especialidad y Posgrados, a fin de que las carreras que
ofrecen, los planes de estudio, las firmas autorizadas, sellos,
troqueles y formatos que expiden cumplan con la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz (Articulos 16 17 fracciones Il
1, 19 fraccién V, incisos a), b), y d), 23, 37 y 45.

Expedir las Constancias de Archivo de antecedentes profesionales,
para los efectos que correspondan.

Expedir constancias de documentos en tramite a los interesados.
Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los
objetivos y programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la

toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le
asigne el superior jerarquico.
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COORDINACION DE PROFESIONES

Coordinaciones

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Gestoria y Tramites

1.

Coordinacion Interna

Con:
€l Coordinador(a) de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy coordinar
actividades.

Con:
Personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi

como coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades

relativas a sus funciones.

Coordinacion Externa

1. Con:

La Direccidn General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Publica.

Para:

Gestionar los tramites y servicios que realiza esta Coordinacién de
Profesiones.

26  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE PROFESIONES

Identificacion
5.5 Jefe(a) de la Oficina de Registro y Autorizacion

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Profesiones

Subordinados Inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
€l servidor publico que designe el Coordinador de Profesiones previo
acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion General;
El titular de este puesto es responsable de atender las solicitudes de

Expedicién de Autorizaciones como Pasante y Autorizaciones
Provisionales por estar el Titulo en tramite, asi como la validacién de
documentos profesionales; someter a la consideracién del Secretario, por
conducto del Subsecretario los casos de pasantes con autorizacion para
ejercer profesionalmente, que requieran una prérroga.

Ubicacién en la Estructura Organica:

SUBSECRETARIA
Elaboracion: DE DESARROLLO
Unidad de Planeacion, Evaluacion EDUCrT'VO

y Control Educativo y

Oficialia Mayor COORDINACION DE

PROFESIONES
Revision:
Coordlnaaon,de Profesiones ENLACE
Subsecretaria de Desarrolo  [TTTTTTTTY ADMINISTRATIVO
Educativo
Autorizacion: | '
Secretaria de Educacién OFICINA DE OFICINA DE GESTORIA OFICINA DE REGISTRO
PRDC’I"F"SSCIEIT Y Y TRAMITES Y AUTORIZACION

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Registro y Autorizacion

Informar al Secretario, por conducto del Subsecretario, los casos de
pasantes con autorizacién para ejercer provisionalmente la
profesién, que requieran una prérroga de la misma, con el fin de
expedir la credencial sefialando el término prorrogado.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los
objetivos y programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones.

Tramitar la Expedicion de Autorizaciones para ejercer la Profesién
como Pasante y las Autorizaciones por estar el Titulo en tramite,
para que el solicitante pueda ejercer provisionalmente la profesion
y fungir dentro de lo que enmarca la Ley del Ejercicio Profesional
para el Estado de Veracruz (Articulos 16 17 fracciones II, lll, 19
fraccién V, incisos a), b), y d), 23, 37 y 45.

Atender las solicitudes de validacién de documentos profesionales
de las diferentes areas de la Secretaria de Educacién, asi como

Instituciones Privadas, a fin de garantizar la legitimidad de estos.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le
asigne el superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Registro y Autorizacion

1.

Coordinacion Interna

Con:
€l Coordinador(a) de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy coordinar
actividades.

Con:
Personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi

como coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades

relativas a sus funciones.

Coordinacion Externa

1. Con:

Las Coordinaciones de Profesiones de los diferentes Estados de Ia
Republica Mexicana.

Para:

Atender las consultas sobre la situacién profesional de personas
radicadas en esas entidades o que hayan cursado sus estudios
profesionales en cada una de ellas.

Con:
La Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Publica.

Para:
Verificar la autenticidad de cédulas profesionales.

29  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE PROFESIONES

DIRECTORIO

Maria Amalia Hernandez Salazar
Coordinadora de Profesiones

Federico Froebel 31-b Col. del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8144011y 814 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Hugo Hernandez Rivas

Enlace Administrativo

Federico Froebel 31-b Col. del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8144011y 814 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Sarai Torres Ladron de Guevara

Jefa de la Oficina de Promocién y Difusién
Federico Froebel 31-b Col. del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8144011y 814 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Carlos Ledn Reyes Ornelas

Jefe de la Oficina de Gestoria y Tramites
Federico Froebel 31-b Col. del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8144011y 814 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Carlos Cebada Zamora

Jefe de la Oficina de Registro y Autorizacién
Federico Froebel 31-b Col. del Maestro

C.P. 91030, Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8144011y 814 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx
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