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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

PRESENTACION

En cumplimiento de la Ley Orgdnica 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 Il, 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 Delegaciones Regionales se dio
la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de Organizacién como
herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus
atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion de las areas que

la integran.

El presente documento expone sistemdticamente la estructura organica vigente
de la Coordinacién de Delegaciones Regionales, describiendo las funciones de
puestos que la integran, asi como la relacién de coordinacién de estos con otras

areas internas y externas de la Secretaria.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

1. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacidén Publica, en la década de los afios 70's establece la
Unidades Regionales de Servicios Descentralizados. A finales de 1978 la Unidad
Regional de Servicios Descentralizados pasa a ser Delegacién General de la
Secretaria de Educacién Publica en el Estado hasta finales de 1983. De 1984 a
1986 esta misma pasa a ser Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar. En
1987 la Unidad de Servicios se convierte en Servicios Coordinados de Educacién
Pudblica hasta 1992, afio en que fueran desincorporadas administrativamente del
nivel central hacia los estados. Este proceso culminé con la federacién de la

educacion, dando inicio asi a la actual Secretara de Educaciéon de Veracruz.

En el periodo en que la actual Secretaria era Delegacién General de la Secretaria
de Educacion Publica, en el Estado operaban cuatro Departamentos de Servicios
Regionales, los que se localizaban, y ain se encuentran operando en las mismas
sedes que son: Tuxpam, Orizaba, Veracruz y Coatzacoalcos. Tuvieron que
redimensionarse en cuanto a su funcién sustantiva, pasando a ser Delegaciones
Regionales, cuya funcién, en un dmbito geografico determinado, trasciende el
contexto puramente administrativo en el que se venia desempefiando, para
involucrarse en lo académico, responsabilizandose de la operacién integral de los
servicios educativos facilitando asi sus tramites, coordinando la ejecucién de los
programas educativos institucionales y participando en la solucién de los
problemas que se enfrentan, con el apoyo de las estructuras operativas de cada

nivel.

A partir del afio de 1994 y por la necesidad de atender al personal docente y el de
asistencia y apoyo a la educacién, asi como a la comunidad en general localizada
esta, en el norte de nuestra entidad, es creada la Delegacién de Tantoyuca,
posteriormente, en el afio de 1998 se da inicio a la creacién de las Delegaciones
de Cosamaloapam, Martinez de la Torre, Huayacocotla y Poza Rica. En el afio 2000
se autoriza la creacion de las Delegaciones de Zongolica y Acayucany en el 2010

la Delegacion de Cordaba.

5 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

En la actualidad, las Delegaciones Regionales han sido reconocidas como
extensiones de la Secretaria de Educacién de Veracruz en la jurisdiccion municipal
que comprenden las mismas; las facultades otorgadas a los representantes de
estas han ido gradualmente en aumento, dependiendo esto de las funciones y
servicios descentralizados por las diferentes dreas que integran a esta
dependencia. Todo ello con la finalidad de acercar los servicios a los usuarios de

los mismos en la entidad y en bien de la comunidad escolar.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacién Publica.

Estatales

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Reglamento Interno de la SEV.

Acuerdo por el cual se crean las Delegaciones Regionales de la Secretaria de
Educacién y Cultura.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 20 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, del 24 de mayo de 2006, la Coordinacién de Delegaciones
Regionales estara adscrita directamente a la Secretaria de Educacién de Veracruz
y tendra el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

VI.

ViL.

VIIL

Servir de enlace entre las demas dreas de la Secretaria y las Delegaciones
Regionales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Gestionar y tramitar ante las dreas de la Secretaria, los requerimientos
que presenten las Delegaciones Regionales para su funcionamiento;

Proporcionar a los Delegados Regionales los documentos normativos que
rijan a la Secretaria, asi como sus actualizaciones;

Evaluar el funcionamiento de las Delegaciones Regionales;
Recibir en acuerdo a los Delegados Regionales bajo su coordinacion;

Proponer a las demas Unidades de la Secretaria, en el dmbito de sus
respectivas  responsabilidades, acciones para impulsar Ia
desconcentracién de tramites y servicios a las regiones;

Coadyuvar con las distintas dreas de la Secretaria en el despacho de los
asuntos que tengan encomendados;

Elaborar los anteproyectos del programa operativo y del presupuesto
anual del drea administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las dreas correspondientes de la Secretaria;

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

Las demdas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demds normativas aplicable, asi como las que le confiera
el Secretario(a).
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4. ORGANIGRAMA
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion
5.1 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

Jefe inmediato:
Secretario(a) de Educacion de Veracruz

Subordinados inmediatos:

Enlace Administrativo

Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Control Educativo
Delegados(as) Regionales

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario de Educacion, previo acuerdo con el
Gobernador.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar conjuntamente con las dreas
de la Secretaria y las Delegaciones Regionales toda actividad generada por los
programas institucionales, asi como el de gestionar ante las instancias
correspondientes y proporcionar los requerimientos necesarios para la operacion de
las Delegaciones Regionales, de igual manera atender toda aquella encomienda
solicitada por el titular de la Secretaria o del C. Gobernador del Estado.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

COORDINACION DE

o DELEGACIONES
Elaboracion: REGIONALES

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y ENLACE

Oficiali@a Mayor L __] ADMINISTRATIVO

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:

Secretaria de Educacion DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y CONTROL
EDUCATIVO

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion: AREA DESCONCENTRADA
Noviembre de 2018 DELEGACIONES

REGIONALES

11 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones

5.1 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

1.

10.

Dirigir la operacion de los diferentes servicios que ofrece la Secretaria, a
través de las Delegaciones Regionales para una mejor prestacion hacia los
usuarios.

Supervisar el desarrollo de los programas institucionales operados en las
Delegaciones Regionales para corroborar su cumplimiento con apego a las
normas vy lineamientos establecidos para tal efecto.

Cumplir y hacer cumplir en las Delegaciones Regionales la reglamentacién y
lineamientos en materia laboral para que regulen y controlen el desarrollo de
las actividades al personal de la Secretaria de Educacién.

Establecer en coordinacién con las areas de oficinas centrales, mecanismos
que coadyuven a la descentralizacién de los servicios y desempefos
operativos que la propia Secretaria oferta a través de las Delegaciones
Regionales para elevar la calidad de atencién a usuarios, con apego a las
normas y lineamientos vigentes.

Supervisar que el presupuesto asignado se aplique a los conceptos
establecidos y se ajuste a los montos autorizados, para que estos sean
ejercidos en las operaciones de las Delegaciones Regionales.

Fomentar a través de las Delegaciones Regionales los servicios de
informacién, orientacion, atencion, solucién y gestién para que los usuarios
conozcan los tramites y servicios que se encuentran a su alcance en su
region.

Promover acciones tendientes a fortalecer el desarrollo de las actividades
que en materia educativa, administrativa, juridica y de planeacion, para su
mayor y mejor operacion en las Delegaciones Regionales.

Apoyar a las instancias correspondientes, y que asi lo soliciten, en la
operacién de los programas de capacitacién y actualizacién, asi como en lo
relacionado a la superacién del personal de supervisién, directivos, docentes
y administrativos de los planteles y servicios educativos en la entidad, con la
finalidad de lograr los objetivos institucionales establecidos.

Operar en las Delegaciones Regionales en coordinacion con las instancias
correspondientes de cada una de las dareas de la Secretaria que sean
responsables de la operacién de los programas institucionales, a fin conocer
y atender con eficiencia los servicios educativos requeridos en la entidad.

Difundir en la entidad a través de las Delegaciones Regionales toda actividad
de extensiodn y difusién educativa que sean instrumentados por la Secretaria
de Educacion de Veracruz, asi como aquellas que en materia educativa hayan
sido elaborados por instituciones municipales, estatales o federales,
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones

5.1 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

orientados, para mejorar el desarrollo de la poblacién en edad escolar en sus
diferentes niveles y modalidades.

Promover las relaciones de las Delegaciones Regionales con los organismos
publicos y privados existentes en su regidn, para coadyuvar a la promocién y
desarrollo de la educacidn, la cultura y el deporte.

Participar,” previa instruccién del Secretario”, en los conflictos laborales que
se presenten en la jurisdiccibn de las Delegaciones Regionales,
coordinadamente con las areas centrales respectivas y con apego a la
normatividad vigente, para la bldsqueda de soluciones que no afecten las
actividades de ensefianza-aprendizaje.

Mantener estrecha comunicaciéon y coordinacién con las autoridades
municipales, para que estas participen de manera activa en las tareas
educativas que son competencia de los tres niveles de gobierno y de la
sociedad misma.

Elaborar en coordinacién con las Delegaciones Regionales el anteproyecto
de presupuesto por programa, para presentarlo ante la instancia
correspondiente donde se analizard y dard su aprobacion.

Elaborar en coordinacién con las Delegaciones Regionales el programa
operativo anual, para presentarlo ante la instancia correspondiente donde se
analizara y dara su aprobacién.

Proponer al Secretario las modificaciones a los procedimientos
administrativo, para el beneficio de la descentralizacion operativa de los
servicios proporcionados por la Secretaria a través de las diferentes areas
que la integran, orientados estos hacia la eficiencia y eficacia.

Conservar la comunicacién funcional con las areas administrativas de la
Unidad Central, para mantener actualizados los avances generados en las
encomiendas hechas a las Delegaciones Regionales.

Mantener actualizadas las normas, lineamientos, acuerdos, circulares y toda
documentacién oficial emitida, para dar sustento al desarrollo de las
diferentes actividades y operaciones de las Delegaciones Regionales.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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Funciones
5.1 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

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

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

Coordinaciones

5.1 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

1.

Coordinacion interna

Con:
€l Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los Subsecretarios del Ramo.

Para:
Apoyar todo programa operado por las Subsecretarias y dirigido al sector
educativo.

Coordinacion externa

Con:
Las Autoridades municipales y miembros de la legislatura local.

Para:

Recibir, analizar y de ser procedente turnar ante la instancia correspondiente
los requerimientos de los planteles educativos localizados en la jurisdiccién
competente del municipio para su atencién.

Con:
El Secretario de Finanzas y Planeacion.

Para:

Recibir informacion sobre la aplicacién del presupuesto destinado al Sector
Educativo y correspondiente al 2% a la némina.
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Identificacion
5.2 Enlace Administrativo

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Coordinador de Delegaciones Regionales, previo
acuerdo con el Secretario de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer la comunicacion adecuada y
servir de enlace entre las dreas centrales y las Delegaciones regionales en cuanto
a los servicios administrativos, asi como apoyar, orientar y asesorar a las oficinas de
las Delegaciones Regionales para que instrumenten las politicas, acciones y
procedimientos necesarios para la administracién racional de los recursos
financieros, materiales y humanos con apego a la normatividad vigente, asi como
también las disposiciones oficiales, circulares y lineamientos emitidos por las areas
centrales.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
Elaboracion: ENLACE
Unidad de Planeacion, Evaluacion [ TTTTTTTT 7T ADMINISTRATIVO
y Control Educativo y
Oficialia Mayor
Revision:
Coordinacion de
Delegaciones Regionales DEPARTAMENTO DE b DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS LANEACION Y CONTROL
. .. EDUCATIVO
Autorizacion:
Secretaria de Educacion
iz el el L AREA DESCONCENTRADA
Noviembre de 2018 DELEGACIONES

REGIONALES
Fecha de autorizacion:

Noviembre de 2018
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Funciones
5.2 Enlace Administrativo

10.

11.

Gestionar y tramitar los requerimientos que presenten las Delegaciones
Regionales en cuanto a recursos humanos, materiales, financieros y técnicos
con apego a las normas, lineamientos y politicas establecidas por la autoridad
competente.

Proporcionar la documentacién, asi como las actualizaciones que se vayan
realizando, para dar continuidad a la normatividad que rigen las actividades
de las Delegaciones Regionales.

Efectuar revisiones a las Delegaciones Regionales, para que se establezcan
las medidas preventivas para lo cual no decaiga el servicio que se otorga en
estas.

Proponer, “en comun acuerdo con las Delegaciones Regionales”, a las areas
centrales de la Secretaria acciones, para promover la desconcentracién de los
tramites y servicios administrativos.

Contribuir con las demas dreas de la Secretaria en los tramites de los distintos
asuntos que tengan encomendados, para que sean canalizados a las
Delegaciones Regionales.

Coadyuvar junto con el area de Planeacién de la Coordinacién de
Delegaciones, para la elaboracién del anteproyecto del programa operativo
anual.

Con base a | procedimiento laboral y con la intervencién y asesoria del area
juridica, notificar las medidas disciplinarias y/o sanciones que ameriten los
trabajadores que hayan incurrido en algln hecho en detrimento del servicio
educativo.

Identificar necesidades de capacitacién y/o actualizacién al personal del drea
administrativa de las Delegaciones Regionales, para informar al Coordinador
y proponer el curso necesario al area correspondiente.

Informar periddicamente al superior jerdrquico el avance de los objetivos v
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.

17 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Coordinaciones
5.2 Enlace Administrativo

Coordinacion interna

1.

Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacidn, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Coordinar las diferentes actividades administrativas y de apoyo en beneficio
del sector educativo.

Con:
€l Subdirector de Recursos Financieros.

Para:
Asesorar y vigilar a los encargos del area administrativa de las Delegaciones
Regionales, en el manejo de recursos financieros.

Con:
El Subdirector de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:

Revisar la asignacién de presupuesto que, por concepto de gastos de
operacion, reciban las Delegaciones Regionales, asi como la comprobacién de
la misma.
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Coordinaciones
5.2 Enlace Administrativo

7. Con:
Los Delegados Regionales.

Para:
Gestionar y tramitar los recursos materiales y financieros que requieran las

Delegaciones Regionales en apego a las normas, lineamientos y politicas
establecidas.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.3 Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Educacién Basica

Jefe(a) de la Oficina de Educacién Media Superior y Superior
Jefe(a) de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Coordinadora de Delegaciones Regionales, previo

acuerdo con el Secretario de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar el cumplimiento de las
Delegaciones Regionales con base a las normas establecidas de las acciones
emanadas por la operacién de los diferentes programas institucionales aplicados en
la entidad por las diferentes areas de la Secretaria y que hayan requerido de la

Coordinacién de Delegaciones, para su ejecucion.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
DELEGACIONES

ENLACE
ADMINISTRATIVO

REGIONALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS PLANEACION Y CONTROL

EDUCATIVO

OFICINA DE EDUCACION
— BASICA

OFICINA DE EDUCACION
_— MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

OFICINA DE PROYECTOS
_— Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

AREA DESCONCENTRADA

DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.3 Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

1.

10.

11.

Participar en la operacion de los diferentes servicios que ofrece la Secretaria
en coordinacién con las Delegaciones Regionales.

Vigilar a través de las Delegaciones Regionales la correcta aplicacion de la
normatividad de los programas y las acciones técnico-pedagégicas que
garanticen la mejora en el nivel académico de los servicios educativos que
ofrece la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Proporcionar a las Delegaciones Regionales las politicas, normas vy
procedimientos que en materia educativa establezca la Secretaria de
Educacién Publica, y la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Difundir a través de las Delegaciones Regionales y en coordinacién de las
areas de la Unidad Central la normatividad y los contenidos educativos que
tiendan a mejorar el quehacer del docente en el aula y la comunidad.

Supervisar de manera coordinada con el drea educativa de las Delegaciones
Regionales la aplicacién de las normas vy lineamientos técnico-pedagodgicos
establecidos, para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje vy
evaluacién en los planteles que impartan educacién basica.

Establecer acciones de coordinacién y apoyo entre dreas de la Unidad Central
y sus correspondientes en las Delegaciones Regionales orientadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Apoyar a las areas de la Unidad Central en la distribucién de diversos
materiales educativos y técnico-pedagdgicos requeridos, para el desarrollo de
los programas institucionales.

Brindar el apoyo a las Delegaciones Regionales con relacién a los tramites,
para la incorporacion de planteles educativos.

Coordinar con las Subsecretarias correspondientes actividades relativas a la
Educacién Basica y Media Superior y Superior, a fin de difundirlas en tiempo y
forma entre el personal docente, directivo, de supervisién y comunidad en
general localizadas en la jurisdiccién de las Delegaciones Regionales para su
conocimiento y de ser necesario su aplicacién.

Realizar confrontas de resultados obtenidos por las supervisiones escolares
y la actualizacién de las plantillas de personal adscrito a los planteles de la
Secretaria, para las distintas jurisdicciones de cada Delegacién Regional, a fin
de detectar areas de oportunidad y evitar irregularidades.

Difundir y promover a través de las Delegaciones Regionales acciones con los

consejos municipales de participacion social en la solucién de necesidades
fisicas de instalacion, ampliacién y mejoramiento de los servicios educativos.
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Funciones

5.3 Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Llevar a cabo acciones conjuntas con las Delegaciones Regionales que
permitan dar cabal cumplimiento a los programas y proyectos institucionales.

Informar de manera oportuna las situaciones que remitan a esta Coordinacién
en caracter educativo, administrativo, docente o con padres de familia, que
hayan generado las instituciones educativas de la entidad y que requieran ser
transferidas a la Direccidn Juridica.

Vigilar a través de las Delegaciones Regionales la correcta aplicacion de la
normatividad establecida en materia de recursos humanos, financieros vy
materiales, para el otorgamiento a los planteles escolares.

Apoyar a las Delegaciones Regionales con el tramite ante las areas de la
Unidad Centras en su correspondiente a las diversas situaciones
administrativas que genere la incidencia del personal adscrito a los centros
de trabajo de su jurisdiccion.

Mantener actualizadas a las Delegaciones Regionales en cuanto a las normas,
lineamientos, circulares y toda documentacién oficial que repercuta en el

desarrollo de las actividades.

Coordinar la integracién del programa operativo anual correspondiente al
Departamento de Servicios Educativos, para un buen funcionamiento.

Coordinar la integracion del programa general de trabajo de este
Departamento de Servicio Educativo, para su buen funcionamiento.

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

5.3 Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

1.

Coordinacion interna

Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
El Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo.

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

Con:
Los Jefes de Oficina de Educacion Bdsica. Media Superior y Superior y de
Proyectos y Programas Institucionales.

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

Con:
Los Delegados Regionales.

Para:

Gestionar y tramitar los recursos materiales y financieros que requieran las
Delegaciones Regionales en apego a las normas, lineamientos y politicas
establecidas.
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Coordinaciones
5.3 Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Identificacion

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Basica

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios Educativos
previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de apoyar y coordinar a través de las
Delegaciones Regionales las acciones generadas por los programas institucionales
que correspondan a los diferentes niveles educativos de Educacion Basica y que

deban ser ejecutados en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

]

— BASICA

OFICINA DE EDUCACION

SUPERIOR

OFICINA DE EDUCACION
_— MEDIA SUPERIOR Y

OFICINA DE PROYECTOS
—— Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Basica

10.

Participar en las acciones de difusidn de la Normatividad y los contenidos
educativos que tiendan a mejorar el quehacer del docente en la Entidad.

Mantener coordinacién con las dareas educativas de las Delegaciones
Regionales, para la aplicacion de las normas y lineamientos técnico-
pedagdgicos establecidos, para el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje y evaluacion en los planteles que impartan educacion basica.

Participar en las acciones de apoyo a las Delegaciones Regionales con relacion
a los tramites para la incorporacion de planteles educativos de Educacién
Basica.

Difundir a través de las Delegaciones Regionales y en coordinacién de las
areas de la Unidad Central la normatividad y los contenidos educativos que
tiendan a mejorar el quehacer del docente en el aula y la comunidad.

Participar en las acciones de difusién y promocién a través de las
Delegaciones Regionales con los Consejos Municipales de Participacién social,
para la solucion de necesidades fisicas de instalaciéon, ampliacién vy
mejoramiento de los servicios educativos.

Atender de manera oportuna las situaciones de cardcter educativo,
administrativo, docente o con padres de familia generados por las
instituciones educativas de basica, para que en caso de que se requieran sean
transferidas a la Direccién Juridica de la SEV.

Manejar conjuntamente con las dreas de educacién basica de las Delegaciones
Regionales informacion, para conocer la situacién laboral del personal de las
areas educativas, asi como los centros de trabajo de Educacién Basica
localizados en su regién.

Apoyar a las Delegaciones Regionales con relacién a los tramites, para la
incorporacién de planteles educativos.

Participar en las acciones de supervisién en coordinacién con las areas de
Educacién Basica de las Delegaciones Regionales, para la aplicacién de los

recursos autorizados en la programacién detallada.

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.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones
5.4 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Basica

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

12. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Coordinaciones

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Basica

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Servicios Educativos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Identificacion

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Media superior y Superior

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios Educativos
previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de apoyar y coordinar a través de las
Delegaciones Regionales las acciones generadas por los programas institucionales
que correspondan a los diferentes niveles educativos de Educacién Media superior
y Superior y que deban ser ejecutados en la entidad.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

1

— BASICA

OFICINA DE EDUCACION

SUPERIOR

OFICINA DE EDUCACION
_— MEDIA SUPERIOR Y

OFICINA DE PROYECTOS
_— Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
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Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Media Superior y Superior

1.

10.

Participar en las acciones de difusidn de la Normatividad y los contenidos
educativos que tiendan a mejorar el quehacer del docente en la Entidad.

Mantener coordinacién con las dareas educativas de las Delegaciones
Regionales, para la aplicacion de las normas y lineamientos técnico-
pedagoégicos establecidos para el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje y evaluaciéon en los planteles que impartan Educacién Media
Superior y Superior.

Participar en las acciones de apoyo a las Delegaciones Regionales con relacién
a los tramites, para la incorporacién de planteles educativos de Educacién
Media Superior y Superior.

Proporcionar a las areas educativas de Educacién Media Superior y Superior
de las Delegaciones Regionales las herramientas, para que permitan dar
solucién a los problemas ante las promociones que originen las instituciones
educativas publicas y privadas.

Participar en las acciones de difusién y promocién a través de las
Delegaciones Regionales con los Consejos Municipales de Participacién social,
para la solucion de necesidades fisicas de instalaciéon, ampliacién vy
mejoramiento de los servicios educativos.

Atender de manera oportuna las situaciones de cardcter educativo,
administrativo, docente o con padres de familia generados por las
instituciones educativas de Media Superior y Superior, para que en caso de
que se requieran sean transferidas a la Direccidn Juridica de la Secretaria de
Educacién de Veracruz.

Manejar conjuntamente con las areas de educacion Media Superior y Superior
de las Delegaciones Regionales informacion, para conocer la situacién laboral
del personal de las areas educativas, asi como los centros de trabajo de
Educacién Media Superior y Superior localizados en su region.

Apoyar a las Delegaciones Regionales con relacién a los tramites, para la
incorporacién de planteles educativos.

Participar en las acciones de supervisiéon en coordinacién con las areas de
Educacién Media Superior y Superior de las Delegaciones Regionales, para la
aplicacion de los recursos autorizados en la programacién detallada.

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.
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones
5.5 Jefe(a) de la Oficina de Educacion Media superior y Superior

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

12. Las demds 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 Educacion Media superior y Superior

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departamento de Servicios Educativos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios Educativos
previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar el seguimiento, evaluacién e
informes de los alcances y logros de los programas operados por las Delegaciones
Regionales en apoyo a las diferentes dreas de la Secretaria, asi como de otras
dependencias del gobierno estatal y que sean en beneficio del sector educativo.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

]

— BASICA

OFICINA DE EDUCACION

OFICINA DE EDUCACION
[ | MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

OFICINA DE PROYECTOS
—— Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
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Funciones

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

1.

Realizar acciones conjuntas con las Delegaciones Regionales, con el fin de
permitir dar cabal cumplimiento a los Programas y Proyectos Institucionales.

Elaborar informes de los avances, para el cumplimiento de los objetivos y
programas de trabajo.

Participar en las acciones de coordinacién y apoyo entre las areas de la Unidad
Central y sus correspondientes en la Delegaciones Regionales, para la
orientacién al cumplimiento de los objeticos institucionales.

Participar en la evaluacion de resultados, para la actualizacion de plantillas de
personal adscrito a los planteles educativos de la Secretaria y de las
Delegaciones Regionales.

Apoyar a las dreas de la Unidad Central, para la distribucién de diversos
materiales educativos y técnico-pedagdgicos requeridos, para el desarrollo de

los Programas Institucionales.

Participar en la integracion del Programa General de Trabajo del
Departamento de Servicios Educativos.

Informar periddicamente al superior jerdrquico 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

Coordinacion interna

1. Conm:
El Jefe(a) del Departamento de Servicios Educativos.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.7 Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Control Educativo

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Programacién

Jefe(a) de la Oficina de Estadistica y Control Escolar

Jefe(a) de la Oficina de Analisis y Diagndstico del Proceso Educativo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Coordinador de Delegaciones Regionales, previo
acuerdo con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar que las Delegaciones
Regionales cumplan con base a las normas y lineamientos establecidos en el
desarrollo de las tareas encomendadas en materia técnico-operativo necesarias
para el acopio y procesamiento de datos necesarios para la actualizacién de las
bases de datos del sector educativo en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
DELEGACIONES

REGIONALES
ENLACE
------------ ADMINISTRATIVO
. ' ,Elaboraugn: DEPARTAMENTO DE
Unidad de Planeacion, Evalu&jClon DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y CONTROL
y Control Educativo y SERVICIOS EDUCATIVOS EDUCATIVO
Oficialia Mayor I
Revisién: OFICINA DE
evision: PROGRAMACION

Coordinacién de
Delegaciones Regionales

OFICINA DE ESTADISTICA

Autorizacién: Y CONTROL ESCOLAR
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién: OFICINA DE ANALISIS Y

Noviembre de 2018 DIAGNOSTICO DEL
PROCESO EDUCATIVO
Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018 e S
AREA NCENTRADA
EA DESCONCE D DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.7 Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Control Educativo

1.

10.

Apoyar en lo necesario a la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control
Educativo v las diferentes areas que la integran a través de las Delegaciones
Regionales, para la captacion de la demanda educativa de los diferentes
servicios que ofrece la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Validar el desarrollo de las acciones que se realizan en las Delegaciones
Regionales en materia de Planeacién Programacién, Evaluacidn, Estadistica,
Registroy Control Escolar, a fin de que estas se realicen con base a las normas
y lineamientos establecidos.

Participar coordinadamente con las Delegaciones Regionales y las areas
centrales en el desarrollo del sistema de informacion estadistica, para la
programacion de las preinscripciones en la jurisdiccién de las mismas con
apego a las normas y lineamientos establecidos para tal efecto.

Apoyar en el desarrollo de las actividades del programa de atencién a las
zonas de bajo desarrollo, para hacerlo llegar a todas las regiones.

Participar en la integracién del Plan Estatal de Educacién con base a las
normas y lineamientos establecidos.

Solicitar a las Delegaciones Regionales la elaboracién del programa operativo
anual, para la realizacién periédica de evaluacion y seguimiento de los
objetivos, metas, programas y proyectos sefialados.

Vigilar en coordinacién con las areas educativas de las Delegaciones
Regionales la aplicacién de los recursos por centro de trabajo del presupuesto
autorizado.

Establecer en coordinacién con la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control
Educativo la capacitacidn del personal que integra las dreas afines en las
Delegaciones Regionales, para llevar a cabo los procesos de programacion,
estadistica, asi como de registro, certificacién y control escolar.

Supervisar la integracién y actualizacion de los diferentes sistemas que sean
operados por la Unidad de Planeacidn, Evaluacién y Control educativo y las
areas que la integran, a fin de estos sean ejecutados en fia condiciones
Optimas para el logro de los objetivos establecidos de los mismos.

Supervisar que las Delegaciones Regionales operen los programas de

mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles escolares con base a las
normas v lineamientos establecidos para tal efecto.
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Funciones

5.7 Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Control Educativo

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apoyar a la Unidad de Planeacién. Evaluacion y Control Educativo en la
integracion de archivos fisicos o electréonicos que les permita mantener
actualizados los histdriales del sistema educativo en la entidad.

Supervisar que en las Delegaciones Regionales se desarrollen las actividades
de los diferentes programas de becas otorgadas a los alumnos de los
planteles escolares oficiales y particulares de los niveles educativos
correspondientes.

Apoyar a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo a través de
las Delegaciones Regionales en la generacién y desarrollo de informacion
estadistica, para que permita obtener los indicadores basicos para una
adecuada toma de decisién.

Establecer y operar en coordinacion con la Unidad de Planeacidn, Evaluacion
y Control Educativo los mecanismos, para que permitan organizar, dirigir y
supervisar las actividades de control escolar de todos los tipos y modalidades
educativas que ofrece la Secretaria de Educacién en la Entidad.

Gestionar ante la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Educativo la
autorizacion de las érdenes de procesamiento y control de emisién de
certificados de estudios y diplomas, para su expedicién en los planteles con
base a las normas y lineamientos establecidos.

Supervisar la atencién y tramite de las Delegaciones Regionales a las
solicitudes de revisién, revalidacion, convalidacién y equivalencia de estudios
ante el drea correspondiente, a fin de que los tramites solicitados por los
usuarios se realicen en tiempo y forma.

Supervisar en las Delegaciones Regionales la atencién a los particulares que
soliciten su incorporacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, para
laimparticién de educacion en los tipos y modalidades educativas que atiende
la Secretaria de Educacién en la entidad.

Acordar con el Coordinador de Delegaciones la resolucién de los asuntos
correspondientes al departamento de Planeacion que asi lo requiera.

Mantener actualizadas a las Delegaciones Regionales en cuanto a las normas,
lineamientos, acuerdos, circulares y toda documentacion oficial que repercuta

en el desarrollo de las actividades.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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Funciones
5.7 Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Control Educativo

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

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

5.7 Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Control Educativo

Coordinacion interna

1.

Con:
€l Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El 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.

Con:
Los Delegados Regionales.

Para:

Gestionar y tramitar los servicios de Planeacién, Evaluacion y Control
Educativo que requieran las Delegaciones Regionales en apego a las normas,
lineamientos vy politicas establecidas.

Coordinacion externa

Con:
Las dependencias del Gobierno del Estado.

Para:
Participar coordinadamente con las Dependencias del Gobierno del Estado en
los programas educativos en beneficio de los usuarios del sector educativo.

Con:
Las Autoridades Municipales.

Para:

Mantener estrecha comunicacién y coordinacion para que estas participen de
manera activa en las tareas educativas que son competencia de los tres
niveles de gobierno y de la sociedad mismo.
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Identificacion
5.8 Jefe(a) de la Oficina de Programacion

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Control Educativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Planeacién y Control
Educativo, previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de otorgar los apoyos necesarios a la
Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo a través de las Delegaciones
Regionales, para el buen desarrollo de las tareas encomendadas a la Subdireccién
de Planeacién y demds areas que asi lo soliciten, a fin de facilitar el acopio,
integracion y procesamiento de datos para la actualizacién de las bases de datos y
demas productos generados en dicha Unidad.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
Elaboracion: PLANEACION Y CONTROL

Unidad de Planeacion, Evaluacion EDUCATIVO
y Control Educativo y L
Oficialia Mayor OFICINA DE
PROGRAMACION
Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales OFICINA DE ESTADISTICA
Y CONTROL ESCOLAR
Autorizacion:

Secretaria de Educacion OFICINA DE ANALISIS Y

DIAGNOSTICO DEL

Fecha de elaboracion: PROCESO EDUCATIVO

Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.8 Jefe(a) de la Oficina de Programacion

1.

10.

Participar en las acciones de apoyo a las Direcciones Generales de Planeacién,
Organizacién, Programacion, Evaluacion y Control Educativo a través de las
Delegaciones Regionales.

Apoyar en el desarrollo de las actividades del programa de atencién a las
zonas de bajo desarrollo, para que sean aplicadas por las Delegaciones
Regionales.

Participar en la integracién del Plan Estatal de Educacion con base a las
normas vy lineamientos establecidos.

Participar en las acciones de apoyo a la Direccién de Planeacién, Organizacién
y Programacién en la elaboracién del anteproyecto del programa operativo
anual de los servicios educativos en la entidad.

Solicitar a las Delegaciones Regionales la elaboracién del programa operativo
anual, asi como realizar periédicamente la evaluacién y seguimiento de los
objetivos, metas programadas y proyectos sefialados.

Participar en coordinacién con las dreas educativas de la Delegaciones
Regionales la aplicacién de los recursos por centro de trabajo del presupuesto
autorizado.

Participar en los acuerdos del Departamento de Planeacién y Control
Educativo con el Coordinador, para la resolucion de los asuntos

correspondientes al drea.

Informar periddicamente al superior jerdrquico 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.8 Jefe(a) de la Oficina de Programacion

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los Delegados(as) Regionales.

Para:

Gestionar y tramitar los servicios de Planeacién, Evaluacion y Control
Educativo que requieran las Delegaciones Regionales en apego a las normas,
lineamientos vy politicas establecidas.

Coordinacion externa

1. Ninguno.
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Identificacion

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Estadistica y Control Escolar

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Control Educativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Planeacién y Control
Educativo, previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de otorgar a través de las Delegaciones
Regionales los apoyos requeridos por el drea de estadistica de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién y Control Educativo, a fin de facilitar el acopio, integracién y
procesamiento de datos para la actualizacién de la base de datos de centros de
trabajo y demds productos generados por dicha unidad.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y CONTROL
EDUCATIVO

OFICINA DE
PROGRAMACION

OFICINA DE ESTADISTICA
Y CONTROL ESCOLAR

OFICINA DE ANALISIS Y
DIAGNOSTICO DEL
PROCESO EDUCATIVO
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Funciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Estadistica y Control Escolar

1.

10.

Participar en las acciones de coordinacién con las Delegaciones regionales y
areas centrales, para el desarrollo del sistema de informacion estadistica, asi
como en lo referente a la programacién de las preinscripciones.

Realizar la integracién y actualizacion de los sistemas de informacion
estadistica educativa y catalogos basicos con base a las politicas y normas
establecidas.

Participar en las acciones de apoyos a la Direccién General y Control
Educativo, para la integracién del archivo fisico de la informacién Estadistica
y Catalogos Basicos.

Participar en coordinacién con las Delegaciones Regionales y las areas
centrales, para el desarrollo del sistema de informacion Estadistica.

Participar de manera coordinada con las Delegaciones Regionales, para la
programacién de las preinscripciones en la jurisdiccién de las mismas de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Participar en las acciones de capacitacion que se brinden al personal de las
Delegaciones Regionales coordinadamente con las Direcciones Generales de
Planeacién Organizacion, Programacion, Evaluacion y Control Educativo, para
sus procesos de programacién, organizacién, estadistica, registro vy
certificacion.

Realizar acciones de apoyo a la Direccién General de Evaluacién y Control
Educativo, para la operacién de los mecanismos que permitan organizar, dirigir
y supervisar las actividades de control escolar de todos los tipos vy
modalidades educativas que ofrece la Secretaria de Educacion.

Informar periddicamente al superior jerdrquico 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Estadistica y Control Escolar

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Coordinacion externa

Ninguno.
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Identificacion
5.10 Jefe(a) de la Oficina de Analisis y Diagndstico del Proceso Educativo

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Control Educativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Planeacién y Control
Educativo, previo acuerdo con el Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable en coordinacién con las Delegaciones
Regionales de realizar las evaluaciones del proceso educativo impartido por las
instituciones educativas oficiales y particulares de los niveles de educacidn basica,
e informar a los niveles correspondientes, a fin de que sean estos quienes tomen
las medidas correspondientes segun sea el caso.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y CONTROL
EDUCATIVO
OFICINA DE
PROGRAMACION
Elaboracion:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y OFICINA DE ESTADISTICA
Oficialia Mayor Y CONTROL ESCOLAR
Revision: =
Coordinacién de OFICINA DE ANALISIS Y
: . DIAGNOSTICO DEL
Delegaciones Regionales PROCESO EDUCATIVO
Autorizacion:

Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

Funciones

5.10 Jefe(a) de la Oficina de Analisis y Diagndstico del Proceso Educativo

1.

Participar en las acciones de supervision y evaluacién de los servicios que
ofrecen las Delegaciones Regionales en su jurisdiccion, para la atencion a las
demandas de los usuarios y detectar las deficiencias en los mismos.

Detectar las necesidades de capacitacion de personal de las Delegaciones
Regionales y de los distintos niveles educativos, para realizar las gestiones
necesarias al drea correspondiente para su atencion.

Establecer en coordinacién con el Departamento de Planeacién y Control
Educativo los mecanismos de mejora del servicio, asi como la capacitacion
necesaria.

Participar en los cursos de capacitacién que se impartan en las Delegaciones
Regionales, asi como en la Coordinacién de Delegaciones para la superacion
personal.

Participar en las acciones de desarrollo de programas permanentes de
motivacién, superacion personal y profesional del personal que integran las
Delegaciones Regionales.

Realizar acciones de apoyo en la operacién de los mecanismos que permitan
organizar, dirigir y supervisar las actividades de control escolar de todos los
tipos y modalidades educativas que ofrece la Secretaria de Educacién.

Informar periddicamente al superior jerdrquico 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.10 Jefe(a) de la Oficina de Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo

2.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

1. Ninguno.
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Identificacion
5.11 Delegado(a) Regional

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Enlace Institucional

Jefe(a) de la Oficina de Servicios Administrativos
Jefe(a) de la Oficina de Planeacién y Control Educativo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Coordinador de Delegaciones Regionales, previo
acuerdo con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir los servicios y operar
coordinadamente con las areas centrales, los programas institucionales de esta
Secretaria de Educacion, asi como de la propia Secretaria de Educacién Publica, en
la jurisdiccién de su competencia en beneficio de la comunidad educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
DELEGACIONES

REGIONALES
ENLACE
------------ ADMINISTRATIVO
o,
RVICI ATI
SERVICIOS EDUCATIVOS EDUCATIVO
AREA DESCONCENTRADA
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones
5.11 Delegado(a) Regional

Coordinar, orientar y supervisar la operacién de los diferentes servicios
educativos, dreas administrativas y de apoyo en su jurisdiccién, para dar un
mejor servicio de calidad a la sociedad.

Organizar, dirigir, apoyar y supervisar las unidades administrativas as u cargo
y orientar su desempefio a la desconcentracién operativa de los servicios con
apego a la normatividad vigente, para que en tiempo y forma se brinde de
manera eficaz los servicios que proporciona la Delegacién Regional.

Apoyar en su jurisdiccién las disposiciones de la Secretaria en lo relativo a la
difusion de la normatividad, para que regule la prestacién de servicios
administrativos establecidos en las Delegaciones Regionales y en
funcionamiento de los planteles para establecer las acciones que permitan
vigilar su observacion.

Difundir y aplicar al interior de la Delegacién Regional los lineamientos y la
reglamentacion que en materia laboral regulen y controlen al personal de Ia
Dependencia, para su conocimiento.

Apoyar, orientar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Oficina de
Enlace Institucional en lo relativo a la atencién de los planteles, servicios vy al
desarrollo de los programas educativos, asi como a la Oficina de Servicios
Administrativos en lo que respecta a los servicios que brindan en materia de
Recursos Financieros, Humanos y Materiales con apego a la normatividad
vigente, para implementar estrategias de operacién que permitan mejorar el
servicio.

Coordinar las actividades que se realizan en materia de planeacién, escuelas
particulares, estadistica, estudios y proyectos, juridico, control escolar,
informatica, profesiones y evaluaciones a través de las areas de apoyo, para
atender, planear y programar adecuadamente las necesidades educativas de
la region.

Evaluar periddicamente y sistematicamente es su jurisdiccién el desarrollo
de los servicios educativos informando sobre el particular a las unidades
centrales correspondientes, para identificar las fortalezas y debilidades de
cada area e implementar estrategias que las subsanen.

Coordinar con los cuerpos de supervisioén los mecanismos que permitan la
fluidez de la informacién y el trdmite administrativos entre los planteles y
los servicios educativos instalados dentro de la jurisdiccién, para que sean
transmitidos a los directores de cada plantel y se lleve a cabo las indicaciones
pertinentes.

Promover acciones tendentes a fortalecer las actividades civicas, asi como el
amor y respeto a los simbolos patrios cuidando que se cumplan con el espiritu
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Funciones
5.11 Delegado(a) Regional

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

de la ley sobre las caracteristicas y usos del Escudo, la Bandera e Himno a
Veracruz y Nacional.

Supervisar la organizacién de los programas de Actualizacion, Capacitacion
de Carrera Magisterial y Pronap y Sistema de Evaluaciéon aplicados a los
centros escolares de su jurisdiccion e informar oportunamente a las
instancias correspondientes en las oficinas centrales sobre su desarrollo, con
el fin de que la Coordinacién Regional cumpla en tiempo y forma con el
desarrollo de las actividades establecidas en los programas.

Coordinar la constitucion y el funcionamiento de los consejos de participacion
social y demads organismos auxiliares de la educaciéon que sefiale la
normatividad v vigile, para que dichas normas se apeguen a derecho y se
lleven a efecto.

Apoyar la promocién de las actividades de extensién y difusién educativa
instrumentada por la Secretaria de Educacioén, para que dicha difusion llegue
a todos los sectores educativos y no exista marginacion.

Controlar la correcta y oportuna distribucion de la némina y los cheques de
remuneracién al personal, para realizar de manera oportuna el pago de los
docentes y personal de apoyo adscrito a su Delegacion Regional.

Promover entre los Docentes y Organismos Académicos de los planteles y
servicios educativos de su jurisdiccién los programas implementados a través
del area de capacitacién y superacion profesional de maestros, para elevar la
calidad del sistema educativo.

Apoyar la operacién de los programas de capacitacién, actualizaciéon y
superacion del personal de supervisién, directivo, docente y administrativo
de los planteles y servicios educativos de la regién que establezca la
Secretaria de Educacion, para que la labor educativa vaya acorde con la época
actual.

Proponer las relaciones con los organismos publicos y privados existentes en
la region, con la finalidad de actualizar las areas administrativas y docentes.

Elaborar y presentar al Coordinador de Delegaciones Regionales los
anteproyectos del programa operativo anual y del presupuesto de la
Delegacion Regional, para cumplir en tiempo y forma con la normatividad
respectiva.

Elaborar y presentar al Coordinador de Delegaciones Regionales los

anteproyectos del programa operativo anual y de presupuesto de la
Delegacion Regional, para su autorizacién y radicacion en tiempo y forma.
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Funciones
5.11 Delegado(a) Regional

19.

20.

21.

22.

23.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a la Delegacién Regional se
aplique a los conceptos establecidos y se ajuste a los montos autorizados,
para evitar gastos innecesarios y fuera de lugar, asi también satisfacer las
necesidades prioritarias en la Delegacién Regional.

Atender los conflictos laborales que se presenten en nuestra jurisdiccién
coordinadamente con las areas centrales respectivas y con estricto apego a
la normatividad en cuanto al ejercicio de sus atribuciones institucionales con
el propésito de crear un ambiente de cordialidad, reflexivo y conciliatorio en
el sector educativo.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos vy
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
5.11 Delegado(a) Regional

1.

Coordinacion interna

Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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 informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.

Con:
Los Directores y Subdirectores de la Secretaria de Educacién de los niveles
educativos de Bésica y Programas Institucionales.

Para:
Coordinar las diferentes actividades educativas y de apoyo de los diferentes
programas en beneficio del sector educativo.

Coordinacion externa

Con:
Las dependencias del Gobierno del Estado.

Para:
Participar coordinadamente con las dependencias de gobierno del estado en
los programas educativos, en beneficio de los usuarios del sector educativo.

2. Con:

Las autoridades Municipales de su jurisdiccion.

Para:

Recibir, analizar y de ser procedente turnar ante la instancia correspondiente
los requerimientos de los planteles educativos localizados en la jurisdiccién
competente al municipio para su atencion.
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6. DIRECTORIO

Claudia lliana Lépez Benitez

Coordinadora de Delegaciones Regionales

Carretera Federal Xalapa-Veracruz km 4.5, Colonia Sahop
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 ext. 7526
clopezb@msev.gob.mx

Aquiles Emmanuel Moreno Solano

Jefe de Oficina de Enlace Administrativo

Carretera Federal Xalapa-Veracruz km 4.5, Colonia Sahop
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 ext. 7444, 7463, 7478

amoreno@msev.gob.mx

Andrea Hernandez Lépez

Jefa del Departamento de Servicios Educativos

Carretera Federal Xalapa-Veracruz km 4.5, Colonia Sahop
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 ext. 7568, 7511
ahernandezl@msev.gob.mx

Jesus Eduardo Virto Pérez

Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo
Carretera Federal Xalapa-Veracruz km 4.5, Colonia Sahop
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 ext. 7481, 7627
jvirto@msev.gob.mx

Profr. Margarito Maqueda Zumaya

Delegado Regional de Tantoyuca

Galeana No. 179 Esq. Con M. Ocampo, Centro

C.P. 92120, Tantoyuca, Veracruz

(789) 8930971 / 8934092, Red (228) 8417700 ext. 7866

mmagqueda@msev.gob.mx

Lic. Martha Emilia Rodriguez Sanchez

Encargada de la Delegacion Regional de Tixpam

Avenida Independencia No. 190, Col. Enrique Rodriguez Cano
C.P. 92880, Tuxpam, Veracruz

(783) 8340048 / 8343727, ext. 7836, 7837 y 7566
mrodriguezs@msev.gob.mx

Profr. Ricardo Arturo Portilla Espindola
Delegado Regional de Huayacocotla
Benito Judrez No. 1 int 8, Centro

C.P. 92600, Huayacocotla, Veracruz

(774) 7580382 / 7580132
rportillo@msev.gob.mx
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COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES

6. DIRECTORIO

Lic. Romina Adhara Amezcua Aguirre

Delegada Regional de Poza Rica

David Alfaro Siqueiros No. 4, Col. Magisterio

C.P. 93320, Poza Rica, Veracruz

(782) 8221752 / 8222360 / 8245449 / 8238842, Red (228) 8417700 ext.
7832,7833y 7838

ramezcua@msev.gob.mx

Ing. Miguel Angel Nuiiez Bustos

Delegado Regional de Martinez de la Torre

Boulevard Luis Donaldo Colosio No. 413, Col. Yucatan

C.P. 93607, Martinez de la Torre, Veracruz

(232) 3241003 / 3242466, Red (228) 8417700 ext. 7830y 7831

mnunez@msev.gob.mx

Lic. Maria Concepcion Lopez Ruiz

Delegada Regional de Coatepec

Ignacio Zaragoza No. 21, Centro

C.P. 91500, Coatepec, Veracruz

(228) 8163503 / 8164931 / 8164930, Red (228) 8417700 ext. 7820, 7096,
7822y 7821

mlopezr@msev.gob.mx

Lic. Maria Estela Rodriguez Olguin

Delegada Regional de Cérdoba

Av. 15 s/n entre calle 28 y 28-A, Col. Nuevo Cérdoba

C.P. 94570, Cérdoba, Veracruz

(271) 7163055/ 7162931, Red (228) 8417700 ext. 7852y 7853
merodriguez@msev.gob.mx

Lic. Luis Antonio Garrido Castillejos

Delegado Regional de Orizaba

2da. Privada de 20 de Noviembre, Col. Espinal

C.P. 94330, Orizaba, Veracruz

(272) 7256800 / 7260605 / 7252658, Red (228) 8417700 ext. 7850y 7851

Igarrido@msev.gob.mx

C.P. Gerardo Calihua Contreras
Delegado Regional de Zongolica

Av. Ignacio Zaragoza No. 15-A, Centro
C.P. 95000, Zongolica, Veracruz
(278) 7326808
gcalihua@msev.gob.mx
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Lic. Sania Colorado Alfonso

Delegada Regional de Veracruz

Negrete No. 91, Col. Zaragoza

C.P. 91910, Veracruz, Veracruz

(229) 1002496 / 1002068 / 1002063 / 1002009 / 1002499 / 1002497, Red
(228) 8417700 ext. 7881 y 7882

scolorado@msev.gob.mx

Profr. Mario Mota Cerrillo

Delegado Regional de Cosamaloapan

Av. Joaquin Arroniz, Centro

C.P. 95400, Cosamaloapan, Veracruz

(288) 8820652 / 8821039 /8820730, Red (228) 8417700 ext. 7810y 7811

mmota@msev.gob.mx

Lic. Lorenzo Francisco Hermida Mayans

Delegado Regional de Coatzacoalcos

Km. 9.5 Carretera Antigua Minatitlan-Coatzacoalcos-Canticas, Col. Tesoro

C.P. 96536, Coatzacoalcos, Veracruz

(921) 2188505 / 2188949 / 2187635, Red (228) 8417700 ext. 7800, 7801 y
7803

Ihermida@msev.gob.mx
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