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SECRETARIA DE EDUCACION

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo, el Cédigo de
Procedimientos Administrativos y el Céddigo Financiero para el Estado de Veracruz,
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 Secretaria de Educacién de Veracruz se
dio a la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de Organizacién como una
herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus
atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que

la integran.

El presente documento expone sistemdticamente la estructura organica vigente,
describiendo las funciones de los puestos adscritos directamente al titular de la
Dependencia, asi como la relaciéon de coordinacién de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria.
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1. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacion es la dependencia responsable de coordinar la politica
educativa del Estado y de organizar el Sistema Educativo Estatal en todos sus
niveles y modalidades; de conformidad con la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz de Ighacio de la Llave, la Ley General de Educacion, la Ley
de Educacién para el Estado de Veracruz, asi como los reglamentos, decretos,
acuerdos y circulares al respecto.

La Educacién en Veracruz habia estado regida por la Ley Estatal de Educacién, y
la Ley Orgdnica de la Ensefianza Media en el Estado, de lo anterior y con el objeto
de adecuar la normatividad juridica a las necesidades que se estaban
presentando, en relacion a la problemdtica educativa en la entidad, se procedid a
reformar la Constitucién Politica del Estado de Veracruz en el afio de 1986,
repercutiendo esta en reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz; habiéndose creado con base en las mismas Secretarias de Despacho,
entre ellas la Secretaria de Educacién, como dependencia de la Administracién
Publica Centralizada; quedando integradas a la misma, las entonces Direcciones
Generales de Ensefianza Media Superior y Superior, Educacion Popular vy
Educacion Fisica, denominandosele Sistema Estatal Regular.

Ala postre, conforme a las estrategias de modernizacién del pais se da la Reforma
del Estado dandose con esta cambios en el orden Educativo; lo que significa una
nueva relacion entre el Estado y la sociedad y de los niveles de gobierno entre si.
Como resultado el 18 de mayo de 1992 se firma el “Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacion Basica”, en el que se propone la reorganizacién del
sistema educativo, la reformulacién de los contenidos y materiales educativos, y
la revaloracion de la funcién magisterial. Concluyendo con esto, que corresponde
a los gobiernos estatales la direccién de los establecimientos educativos con los
que contaba la Secretaria de Educacién Pdblica en cada estado, traspasandose
estas dependencias al gobierno estatal, integrandose los dos sistemas.

Con la publicacion del Reglamento Interior el 6 de agosto de 2004, la Secretaria
de Educacién y Cultura, se encontraba integrada por las Subsecretarias de
Educacién Basica; Educacién Media Superior y Superior, Desarrollo Educativo v
Cultural, la Direccion General de Evaluacién y Control Educativo y la Coordinacion
de Delegaciones.

Por lo anterior y de acuerdo a las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado, la hasta entonces Secretaria de Educacién y Cultura cambia sus
atribuciones y denominacion por Secretaria de Educacion.

Con la publicacién el 24 de mayo de 2006 del Reglamento Interior, la Secretaria
de Educacién queda integrada por las Subsecretarias de Educacion Basica, de
Educacién Media Superior y Superior, y de Desarrollo Educativo con sus
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respectivas unidades administrativas: la Oficialia Mayor, la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, la Direccién Juridica, el Consejo Interinstitucional
Veracruzano de Educaciéon, la Coordinacién de Delegaciones Regionales, la
Coordinacién para la Difusién y Optimizacién de los Servicios Educativos.

Sin embargo, la estructura organica de la dependencia ha sufrido cambios
derivados de las diversas actualizaciones efectuadas en 2008, 2013, 2014, 2015
y 2018 por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria General del
Estado, quedando integrada a la fecha, por tres subsecretarias, una oficialia
mayor, tres unidades (Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo,
Unidad de Género vy Unidad de Transparencia), hueve direcciones generales,
quince direcciones de drea, catorce coordinaciones, dos comisiones, un consejo,
cinco areas de apoyo del C. Secretario, doce delegaciones regionales, tres érganos
desconcentrados vy trece organismos publicos descentralizados sectorizados.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 3°.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 3,121y 123,
apartado b, fraccién VIII.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
Ley General de Educacién.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ley Federal del Trabajo.

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

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de los Trabajadores al del Servicio del Estado, Articulo 43 al 66.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Ultima reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2008.

Ley Federal de Planeacion.
Cdédigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Educacién Publica.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de
Educacion Publica.

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

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, del 18 de mayo
de 1992.

Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes.

Manual de Lineamientos para la operacidn del Fideicomiso para la Vivienda del
Magisterio.

Manual del Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de procedimientos para la administracién de los ingresos que obtengan
los servicios coordinados de Educacion Publica en los Estados, por los servicios
de preparatoria abierta que prestan.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
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Programa Nacional de Educacién 2013-2018

Criterios para la Operacién del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos en la Secretaria de Educacién Publica.

Guia Técnica para fortalecer el Proceso de Dictaminacién.
Acuerdo No 004/99 de mayo 1999.

Acuerdos 205, 243, 254, 255, 276, 279, 357, 442, 444, 445, 447, 450, 480
otorgados por la Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion.

Acuerdo que establece las bases minimas de informacién para Ia
comercializacién de los Servicios Educativos que prestan los particulares,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién.

Reglas de Operacion del Programa de Tecnologias Educativas y de la
Informacién.

Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, Articulos 4, 21,y 22.
Ley de Educacion para el Estado de Veracruz

Ley Estatal del Servicio Profesional Docente.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacién del Estado de
Veracruz.

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos para el Estado de Veracruz.
Ley Estatal del Servicio Civil.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Veracruz,
Articulos | y 6.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Pensiones del Estado.

Ley de Planeacion del Estado.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz.

9 MANUAL GEMERAL DE ORGANIZACION



SECRETARIA DE EDUCACION

Cédigo de Procedimientos Administrativos de Estado de Veracruz.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Obra Publica del Gobierno
del Estado de Veracruz.

Convenio celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz
y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién del 18 de mayo 1992.

Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacién y apoyo financiero de
los Organismos Publicos Descentralizados.

Convenio de Transferencia de los Servicios de Preparatoria Abierta al Estado
Registrado en la Direccion General de Asuntos Juridicos de la SEP, de 5 de
Noviembre de 2000.

Acuerdo No 002/99, por el que se adscriben organicamente las Direcciones
Generales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacién 08 de
mayo de 1999.

Acuerdo No 003/99, por el que se delega en el Oficial Mayor la firma de
diversos contratos con la representacién de la Secretaria de Educacion
publicado 08 de mayo de 1999.

Acuerdo 0/30/2001 por el que se publica la documentacién normativa inicial
para dar soporte documental a la operacién del proceso de modernizacién
administrativa de los recursos humanos 23 de enero 2002.

Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad
Eficaz.

Lineamientos para el Funcionamiento de los Fideicomisos Publicos del
Gobierno del Estado.

Lineamientos por los que se Establecen los criterios Técnico-Administrativos
para la Modificacién, Elaboracién y Autorizacion de las Estructuras Orgdnicas y
Plantilla de personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pudblica del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.
Programa Estatal de Educaciéon 2017-2018.
Programa Integral de Reingenieria de la Administracidn Publica Estatal.

Acta de instalacion de la Comisién Estatal Mixta de Escalafén correspondiente
a la reunion celebrada entre el Secretario de Educacién y Cultura y el Comité
ejecutivo de la Seccion 32 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacién 23 de julio de 1993.

Acuerdos No. 19/2001, 20/2001 y 03/2006 Gaceta Oficial del Estado.
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3. ATRIBUCIONES

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

De acuerdo con el articulo 21 del Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, del 26 de mayo de 2015, la Secretaria de
Educacién es la dependencia responsable de coordinar la politica educativa del
Estado y organizar el Sistema Educativo Estatal en todos sus niveles vy
modalidades, en los términos que establece la Constitucién Politica del Estado vy
las leyes aplicables; asi como de desarrollar, supervisar y coordinar los programas
educativos, cientificos y deportivos, a fin de promover, fomentar y procurar el
progreso y el bienestar de la poblacidn de la Entidad.

De acuerdo con el articulo 21 de esta misma Ley, son atribuciones del Secretario
de Educacién, conforme a la distribucién de competencias que establezca su
reglamento interior, las siguientes:

L. Planear, fomentar, dirigir y vigilar la educacién que impartan las
instituciones educativas en todos los tipos, niveles y modalidades,
conforme a las bases que establece la Constitucién Politica del Estado, esta
ley y demas leyes del Estado.

1. Formular las politicas y programas generales, relativos a las actividades
recreativas y deportivas;

lll.  Fomentar el conocimiento de la lengua nacional y la investigacion de la
geografia, historia y cultura de Veracruz, asi como su papel en el desarrollo
de la nacién mexicana y en el contexto internacional;

IV. Desarrollar y promover el enriquecimiento, conservacion y difusién de los
bienes que integran el patrimonio educativo y cientifico de la Entidad;

V. Cuidar que la educacién que se imparta a los pueblos indigenas se haga en
forma bilinglie, con respeto a sus tradiciones, usos y costumbres, e
incorpore contenidos acerca de su etnohistoria y cosmovision;

VI. Establecery desarrollar programas especiales para una mejor integracion a
la sociedad de los miembros de la tercera edad y de los discapacitados;

VII. Gestionar, elaborary, en su caso ejecutar, los acuerdos de coordinacion que
en materia educativa celebre el Estado con el Gobierno Federal o con los
Ayuntamientos;

VIIl. Organizar y fomentar la educacion artistica que se imparta en las
instituciones educativas, para la difusién de las bellas artes y de las artes
populares;

IX. Otorgar becas a los estudiantes de escasos recursos economicos en los
términos de las disposiciones legales relativas;

X. Otorgar equivalencias y revalidar en términos de la ley los estudios que
sean equivalentes a los que se impartan en el Estado;

Xl. Reconocer los estudios que impartan las instituciones educativas
particulares pertenecientes al Sistema Educativo Estatal y ejecutar las
politicas y programas en materia de Educacion Superior en la Entidad; asi
como realizar labores de control, supervision y evaluacién a las
Instituciones de Educacién Basica, Media Superior y Superior y autorizar,
otorgar, modificar o revocar los Registros de Validez Oficial del Estudios
(sic) y verificar los procedimientos que deban seguirse para el otorgamiento
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XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

de certificados, titulos profesionales y grados académicos que expidan u
otorguen;

Coordinar con las universidades e instituciones de educacién superior, el
servicio social de pasantes, la orientaciéon vocacional y otros aspectos
educativos que se acuerden con dichas instituciones;

Coordinar, organizar, dirigir y fomentar con los ayuntamientos e
instituciones pulblicas o particulares el establecimiento de bibliotecas,
hemerotecas, asi como promover la creacion de instituciones de
divulgacién cientifica y educativa;

Promover, en coordinacién con la Secretaria de Turismo y Cultura, la edicién
y distribucion de obras cientificas, pedagdgicas, histéricas y literarias, para
la difusién del conocimiento y el desarrollo cultural; asimismo, elevar el
nivel educativo de la poblacién del Estado;

Mantener por si 0 en coordinacién con los gobiernos federal y municipales,
programas permanentes de Educacién para Adultos, de Alfabetizacién, de
Ensefianza Abierta y para trabajadores, asi como la acreditaciéon de
estudios; constituira una prioridad la erradicacion de Analfabetismo,
particularmente en los sectores sociales afectados con mayor grado de
marginacion;

Fomentar y vigilar el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnolégica
en la Entidad;

Promover, en coordinacién con la Secretaria de Salud y Asistencia y la de
Desarrollo Regional, los programas de educacién para la salud vy
mejoramiento del ambiente;

Coordinar con las autoridades competentes, la realizacion de campafas
para prevenir, combatir y erradicar la drogadiccidn, el alcoholismo, y el
tabaquismo;

Promover y organizar actividades de recreacién y aprovechamiento del
tiempo libre, tendientes a estimular la formacién integral de la nifiez y la
juventud veracruzanas;

Coordinar, organizar y fomentar la ensefianza y la practica de los deportes
en los planteles educativos del Estado, asi como impulsar la participacién
de los veracruzanos en torneos vy justas deportivas nacionales e
internacionales, procurando elevar su competitividad y alcanzar niveles de
excelencia;

Vigilar, en coordinacién con las autoridades competentes, la realizacion de
los actos civicos escolares, de acuerdo con el calendario oficial;

Fomentar en los educandos el amor y el respeto a los simbolos patrios, vy
cuidar que se cumpla con el espiritu de la ley de |la materia;

Promover, en coordinacion con las autoridades competentes, los valores
familiares y sociales que tiendan a la solidaridad humana, la preservacién
de la naturaleza y los centros urbanos y el respeto a la ley;

Patrocinar, en coordinaciéon con la Secretaria de Turismo y Cultura, la
realizacién de congresos, asambleas, reuniones, eventos, competencias y
concursos de cardcter cientifico, técnico, cultural, artistico y educativo;
Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas de educacion
tecnoldgica, con el fin de crear, conservar y transmitir la cultura y la ciencia,
con respeto a la libertad de cdtedra y de investigacidn, de libre examen y
de discusidn de las ideas, y procurar su vinculacién con el sector productivo;
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XXVI. Estudiar, analizar e incorporar las experiencias e innovaciones de otros
sistemas educativos, a fin de actualizar los planes y programas de estudio
de la educacion tecnoldgica en la Entidad;

XXVII. Participar, en coordinacion con la autoridad competente, en los
programas de educacién agropecuaria, forestal y pesquera;

XXVIII. Administrar y supervisar las instalaciones deportivas que se encuentren
a su cargo;

XXIX. Coordinar acciones en materia deportiva con autoridades municipales,
estatales, federales o de otras Entidades Federativas, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

XXX. Autorizar y llevar el registro de academias, gimnasios, clubes y escuelas en
el Estado, que realicen actividades de instruccién deportiva, recreativa o de
capacitacion fisica;

XXXI. Cooperar, en su caso, con las tareas que desarrollen las diferentes
organizaciones deportivas;

XXXII.  Evaluar el Sistema Educativo Estatal;

XXXIIl. Ajustar el calendario escolar respecto al establecido por la autoridad
educativa federal, cuando ello resulte necesario en atencién a
requerimientos especificos en la Entidad, en términos de la legislacién
aplicable;

XXXIV. Promover la participacion social para el fortalecimiento y desarrollo del
Sistema Educativo Estatal; y

XXXV. Promover los servicios de formacién, actualizacién, capacitaciéon vy
superacién profesional para los maestros del Sistema Educativo Estatal.

XXXVI. Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas que conlleven a elevar
la calidad de la Educacién Preescolar que imparta el Estado;

XXXVII. Proponer y ejecutar las politicas y programas del Estado en materia de
investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como divulgacién de la ciencia y
tecnologia y la promocién de los usos sociales del conocimiento como la
conectividad enciclomedia y otros esquemas similares.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz

De acuerdo con el articulo 7 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
de Veracruz del 24 de mayo de 2006, al Titular de la Secretaria le corresponden
las siguientes atribuciones:

A) Delegables:

. Coordinar en la esfera de su competencia y por acuerdo del Titular del Poder
Ejecutivo, la politica gubernamental y ejercer sus atribuciones en términos
de lo dispuesto por esta ley, demas legislacion aplicable y el reglamento
interior respectivo;

1. Representar legalmente a la Dependencia a su cargo y al Gobierno del
Estado, en los asuntos que asi determine el Titular del Poder Ejecutivo, por
acuerdo expreso;

lll.  Gestionar, elaborar, ejecutar, y en su caso vigilar el cumplimiento de los
acuerdos, en los casos que asi proceda, acciones de coordinaciéon con
autoridades federales, de otras entidades federativas, estatales o
municipales del Estado, relacionadas con la educacion en la entidad;
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VI.

VL.

VIIL

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
aquellos que le sean sefialados por delegacién o que le correspondan por
suplencia;

Celebrar, en la esfera de su competencia, convenios y contratos en los
términos sefalados por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado vy
demas leyes del Estado;

Certificar y, en su caso, expedir copias de los documentos que se
encuentren en los archivos de su Dependencia;

Nombrar, cambiar de adscripcién, destituir o cesar libremente a los
servidores publicos de la Dependencia a su cargo, cuyo nombramiento o
incidencias laborales o administrativas no estén determinados de otra
forma por la Constitucién o leyes del Estado;

Elaborar la estadistica de la Dependencia a su cargo, para la integracion de
la Estadistica General del Gobierno del Estado, y en su caso, remitirlas a las
instituciones oficiales que la requieran;

Establecer, en términos de lo dispuesto por el articulo 8 de la Ley Orgdnica
del Poder Ejecutivo del Estado, y conforme a las prioridades sefialadas en
el Plan Veracruzano de Desarrollo, las politicas de desarrollo de las
entidades que integran la administracion publica paraestatal sectorizadas
a la Secretaria de Educacién, asi como planear, coordinar, vigilar y evaluar
su operacién y resultados, de conformidad con las asignaciones sectoriales
de gasto y financiamiento previamente establecidas y autorizadas;

Tener bajo su adscripcién directa, para la atencién y despacho de los
asuntos de su competencia, los érganos administrativos desconcentrados
creados por Decreto del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, que le
estaran jerarquicamente subordinados y tendra facultades especificas para
resolver en el ambito de su materia;

Designar a los prestadores de servicios de apoyo técnico o asesoria que
requiera para el mejor desempefio de sus funciones, de conformidad con el
presupuesto respectivo;

Investigar, determinar y atender las incidencias de caracter laboral; fijar,
aplicar y ejecutar las sanciones, asi como notificarlas por si o a través de las
personas que comisione para tal fin;

Asesorar a los municipios del estado, en materia educativa, cuando asi lo
soliciten;

Planear, fomentar, dirigir y vigilar la educacién que impartan las
instituciones educativas en todos los tipos, niveles y modalidades,
conforme a las bases que establece la Constitucidn Politica del Estado, este
Reglamento y demas leyes del Estado;

Fomentar el conocimiento de la lengua nacional y la investigacién de la
geografia, historia y cultura de Veracruz, asi como su papel en el desarrollo
de la Nacion Mexicana y en el contexto internacional;

Desarrollar y promover el enriquecimiento, la conservacion y difusién de los
bienes que integran el patrimonio educativo y cientifico de la entidad;
Cuidar que la educacion que se imparta a los pueblos indigenas se haga en
forma bilinglie, con respeto a sus tradiciones, usos y costumbres, e
incorpore contenidos acerca de su etnohistoria y cosmovision;

Establecer y desarrollar programas especiales para una mejor integracion a
la sociedad de los miembros de la tercera edad y de las personas con
necesidades educativas especiales;
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XIX. Organizar y fomentar la educacion artistica que se imparta en las
instituciones educativas, para la difusion de las bellas artes y de las artes
populares;

XX. Otorgar becas a los estudiantes de escasos recursos econémicos en los
términos de las disposiciones legales relativas;

XXI. Otorgar equivalencias vy revalidar en términos de la ley los estudios que
sean equivalentes a los que se impartan en el Estado;

XXIl. Reconocer los estudios que impartan las instituciones educativas
particulares pertenecientes al Sistema Educativo Estatal y ejecutar las
politicas y programas en materia de educacién superior en la Entidad, asi
como realizar labores de control, supervision y evaluacién a las
instituciones de educacion basica, media superior y superior y autorizar,
otorgar, modificar o revocar las autorizaciones o reconocimientos de
validez oficial del estudios, con planes y programas que la Secretaria de
Educacién estime procedentes; asi como, verificar los procedimientos que
deban seguirse para el otorgamiento de certificados, titulos profesionales
y grados académicos que expidan u otorguen.

XXIIl. Conceder o negar el refrendo a que se refiere el articulo 71, fraccion lll,
parrafo segundo, de la Ley Estatal de Educacion, a través del drea educativa
que corresponda.

XXIV. Resolver el recurso de revisién que interpongan los particulares contra
cualquiera de las resoluciones que emitan los subsecretarios de educacién
bésica o de media superior y superior, relacionados con el otorgamiento de
la autorizacién o el reconocimiento de validez oficial de estudio, refrendo,
cambio de domicilio, cambio de titular y demas que tengan que ver con la
incorporacién de escuelas particulares, en los niveles, tipos y las
modalidades educativas correspondientes.

XXV. Coordinar con las universidades e instituciones de educacién superior, el
servicio social de pasantes, la orientacién vocacional y otros aspectos
educativos que se acuerden con dichas instituciones;

XXVLI. Coordinar, organizar, dirigir y fomentar con la federacién, con otras
entidades federativas o con los Ayuntamientos e instituciones publicas o
particulares, nacionales o internacionales, el establecimiento de
bibliotecas, hemerotecas, asi como promover la creacién de instituciones
cientifica o educativa;

XXVII. Promover en coordinacién con la Secretaria de Turismo y Cultura la
edicion vy distribucién de obras cientificas, pedagdgicas, histéricas vy
literarias para la difusién del conocimiento, y el desarrollo cultural;
asimismo, elevar el nivel educativo de la poblacién del Estado;

XXVIIl. Mantener por si 0 en coordinacién con el gobierno federal y municipal,
programas permanentes de educacidn para adultos, de alfabetizacidn, de
ensefianza abierta y para trabajadores, asi como la acreditacién de
estudios; constituira una prioridad la erradicacién de analfabetismo,
particularmente en los sectores sociales afectados con mayor grado de
marginacion;

XXIX. Fomentar y vigilar el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica
en la entidad;

XXX. Promover, en coordinaciéon con la Secretaria de Salud y Asistencia y la
Secretaria de Desarrollo Social y del Medio Ambiente, los programas de
educacién para la salud y mejoramiento del ambiente;
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XXXI. Coordinar con las autoridades competentes, la realizacién de campafias
para prevenir, combatir y erradicar la drogadiccion, el alcoholismo, y el
tabaquismo;

XXXII. Promover y organizar actividades de recreacion y aprovechamiento del
tiempo libre, tendientes a estimular la formacién integral de la nifiez y Ia
juventud veracruzanas;

XXXIIl. Coordinar, organizar y fomentar la ensefianza y la practica de los
deportes en los planteles educativos del Estado, asi como impulsar la
participacién de los veracruzanos en torneos y justas deportivas nacionales
e internacionales, procurando elevar su competitividad y alcanzar niveles
de excelencia, de conferida con las disposiciones legales aplicables;

XXXIV. Autorizary llevar el registro de academias, gimnasios, clubes y escuelas
y organizaciones deportivas en el Estado, que realicen actividades de
instruccién deportiva, recreativa o de capacitacion fisica; asi como cooperar
con las tareas que desarrollan;

XXXV. Vigilar en coordinacién con las autoridades competentes, la realizacién
de los actos civicos escolares, de acuerdo con el calendario oficial;

XXXVI. Promover, en coordinacién con las autoridades competentes, los valores
familiares y sociales que tiendan a la solidaridad humana, la preservacién
de la naturaleza y los centros urbanos y el respeto a la ley;

XXXVII. Propiciar y patrocinar en coordinacién con la Secretaria de Turismo y
Cultura, la realizacién de congresos, asambleas, reuniones, eventos,
competencias y concursos de cardcter cientifico, técnico, cultural, artistico
y educativo;

XXXVIIL. Planear, organizar y supervisar el desarrollo de programas de educacién
tecnoldgica, con el fin de crear, conservar y transmitir la cultura y la ciencia,
con respeto a la libertad de catedra y de investigacion de libre examen y de
discusidn de las ideas, y procurar su vinculacién con el sector productivo;

XXXIX. Estudiar, analizar e incorporar las experiencias e innovaciones de otros
sistemas educativos y tecnolégicas, a fin de actualizar los planes vy
programas de estudios de la educacién en la entidad;

XL. Participar, en coordinacién con la autoridad competente, en los programas
de educacién agropecuaria, forestal y pesquera;

XUI. Administrar y supervisar las instalaciones deportivas que se encuentren a
Ssu cargo;

XUIl. Promover la participacién social para el fortalecimiento y desarrollo del
Sistema Educativo Estatal;

XUII. Promover los servicios de formacién, actualizacién, capacitaciéon vy
superacién profesional para los maestros;

XUIV. Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas que conlleven a elevar la
calidad de la educacién que imparta el Estado;

XLV. Proponer y ejecutar las politicas y programas del Estado en materia de
investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como la divulgacién de la ciencia
y tecnologia y la promocién de los usos sociales del conocimiento como la
conectividad electrénica y otros esquemas similares multimedia;

XLVLI. Evaluar el Sistema Educativo Estatal;

XLVIlL.Coordinar a las entidades que integran la administracién publica
paraestatal sectorizadas a la Secretaria de Educacién y agruparlas en
Subsectores, cuando asi convenga para facilitar y dar congruencia a su
funcionamiento;
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XLVIII. Disponer lo conducente, dentro de la Secretaria, para que en su caso se
dé cumplimiento al contenido de las disposiciones legales que se expidan
para otorgar transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental;

XUIX. Las demds que expresamente le atribuyan las Leyes Federales o del
Estado, este Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como las
que expresamente le confiera el Gobernador del Estado.

B) Indelegables:

L. Fijar las bases para la planeacién y evaluacién de la politica educativa en el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como para la prestacién del
servicio educativo de las instituciones educativas publicas y particulares
incorporadas, en todos los tipos, niveles y las modalidades;

1. Establecer las politicas y los programas generales para la difusién y la
promocion de las actividades recreativas y deportivas;

lll. Determinar las politicas para fomentar en los educandos el amor y el
respeto a los simbolos patrios, cuidar que se cumplan las Leyes del Himno
al Estado de Veracruz, y del Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales;

IV. Autorizar y proponer a las autoridades educativas nacionales, los
contenidos regionales que deban incluirse en los planes y programas de
estudio para la educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y demas
para la formacién de docentes de educacion basica;

V. Expedir los planes y programas de estudio correspondientes a la educacién
media superior y superior;

VI.  Autorizar los calendarios escolares correspondientes a la educacién media
superior y superior y, en su caso, los ajustes que deban realizarse al
calendario escolar expedido por la autoridad educativa federal para la
educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y demds para la
formacion de docentes de educacidn basica, cuando ello resulte necesario
en atencién a requerimientos especificos de la entidad;

VII. Formular, en el dmbito de su competencia, proyectos de ley, decretos,
reglamentos, acuerdos y convenios, los cuales remitira para su autorizacién
al Gobernador del Estado, a través de la Secretaria de Gobierno, para los
efectos, segln el caso, de lo dispuesto por los articulos 34, 49 y 50, de la
Constitucién Politica del Estado, asi como 8 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado;

VIIl. Expedir el Manual de Organizacién General de la Secretaria, asi como los
necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, que deberan
publicarse en la Gaceta Oficial del Estado;

IX. Fijar los lineamientos vy las politicas para el funcionamiento de los érganos
de participacién, coordinacion o consulta y difundir las funciones vy
actividades de la Secretaria;

X. Autorizar los anteproyectos del programa operativo y presupuesto anual
de la Secretaria, asi como los de las comisiones que presida, remitiéndolos
a la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

XI.  Celebrar, conforme a lo dispuesto por el articulo 8 de la Ley Orgdnica del
Poder Ejecutivo de Estado, acuerdos y convenios en el ambito de su
competencia, previa autorizacion escrita del Gobernador del Estado;
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XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Rendir al Gobernador del Estado la informacién que le requiera sobre las
actividades desarrolladas por la Secretaria y para la integracion del Informe
Anual de Gobierno;

Comparecer ante el Congreso del Estado, a convocatoria expresa de éste y
previo acuerdo del Gobernador del Estado, para dar cuenta del estado que
guarda la dependencia a su cargo, o cuando se discuta un proyecto de ley
o0 se estudie un asunto concerniente al ramo educativo;

Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento,
revocacion o retiro de la autorizacion o del reconocimiento de validez oficial
de estudios a los particulares que desean impartir educacién en el Estado;
Crear, suprimir, modificar, adscribir y readscribir por Acuerdo, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y la Contraloria General, las dreas administrativas
que requiera la Secretaria para satisfacer las necesidades del servicio;
Crear las comisiones internas temporales que sean necesarias para la
atencién de asuntos extraordinarios, asi como designar a sus integrantes;
Nombrar y remover a los representantes de la Secretaria ante las
comisiones, comités, consejos o cualquier institucién en que deba tenerlos,
por disposicién de ley, decreto o acuerdo del Ejecutivo, siempre que dicha
representacion no esté expresamente asignada al Secretario;

Otorgar y revocar los poderes necesarios para la atencién de los asuntos de
la Secretaria que asi lo requieran;

Recibir en acuerdo a los subsecretarios, directores generales,
coordinadores y demas funcionarios que de él dependan directamente, vy
cuando lo estime pertinente, a los que no tengan esta calidad;

Expedir las convocatorias relacionadas con la prestacion del servicio
educativo u otras actividades educativas;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o
aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;
y

Las demas que expresamente le atribuyan las Leyes Federales o del
Estado, este Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como las
que expresamente le confiera el Gobernador del Estado.
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

5.1 Secretario(a) de Educacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Secretaria Particular

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz

Subordinados inmediatos:

Secretario Técnico del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacién
Director Juridico

Jefe de la Unidad de Transparencia

Jefe de la Unidad de Genero, Secretario Particular

Coordinador de Asesores

Enlace de Comunicacidn Social

Jefe de la Oficina de Gestién

Enlace Administrativo

Coordinador para la Difusién y Optimizacién de los Servicios Escolares
Subsecretario de Educacién Basica

Subsecretario de Educacién Media y Superior y Superior
Subsecretario de Desarrollo Educativo

Oficial Mayor

Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo
Coordinador de Delegaciones Regionales

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el C. Gobernador Constitucional de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar todas aquellas acciones
tendientes a una pronta y eficaz difusién de los servicios que presta la Secretaria
de Educacién de Veracruz y establecer procedimientos para optimizar el desarrollo
de los mismos.

Ubicacion en la estructura organica:

GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL
DE VERACRUZ

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO DIRECCION
DEL C. SECRETARIO JURIDICA
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SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION SUBSECRETARIA UNIDAD DE
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y DE DESARROLLO PLANEACION,

SUPERIOR EDUCATIVO OFICIALIA IC
MAYOR EVALUACION Y

EDUCATIVO DELEGACIONES
REGIONALES

CONTROL COORDINACION DE
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Funciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

Establecer mecanismos de planeacién, supervision y evaluacién que permitan
garantizar la correcta aplicacién de la politica educativa dictada por el
Ejecutivo Estatal para todos los niveles educativos en los ambitos publico, a
fin de optimizar el desarrollo educativo.

Asistir a los asuntos que asi determine el Titular del Poder Ejecutivo del
Estado, a fin de representar legalmente a la Secretaria de Educacién de
Veracruz y al Gobierno del Estado.

Elaborar, en coordinacién con la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior, y de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria
de Educacién Publica, los planes y programas de estudio adecuados, para la
ensefianza media superior y superior, que deberan difundirse para su correcta
aplicacion y ejecucién en las escuelas publicas y privadas de la entidad
federativa.

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, mediante las
Directrices establecidas por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién, para dar respuesta, transparencia y certificar las solicitudes de
expedicién de copias de documentos, que obran en los archivos de la
dependencia, para dar congruencia al funcionamiento de la Secretaria.

Elaborar y rendir un informe, en apego a la “Regulacién Constitucional de la
Comparecencia de todos los Servidores Publicos”, con la finalidad de dar a
conocer ante el Poder Legislativo del Estado los resultados obtenidos durante
ejercicio fiscal que corresponda.

Fomentar y difundir en el ambito de su competencia y mediante el Instituto
Veracruzano del Deporte, las actividades fisico-deportivas, asi como
administrar las instalaciones, a fin de que estén en éptimas condiciones para
Su uso.

Establecer anualmente un cronograma de actividades recreativas, deportivas
y de aprovechamiento del tiempo libre, para cada nivel educativo, haciendo
promocién permanente del mismo, a fin de garantizar un crecimiento integral
en los educandos, procurando elevar su competitividad y alcanzar niveles de
excelencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Implementar programas permanentes, sistemas de supervision, y control que
considere pertinentes, con la finalidad de asegurar que los planes de estudio
establecidos, se lleven a cabo de conformidad con el calendario escolar
expedido por la Secretaria de Educacion Publica, asi como la evaluacién de los
mismos, para analizarlos, compararlos, complementarlos y/o adoptarlos en
nuestra entidad, para el cumplimiento y mejoramiento de la educacién.
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Funciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gestionar, elaborar, ejecutar y en su caso vigilar, conforme lo dispuesto por el
articulo 8 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, acuerdos y
convenios, asi como el Plan Veracruzano de Desarrollo, a fin de dar
cumplimiento a las prioridades sefialadas en las politicas de desarrollo de las
entidades federativas, paraestatales y los diferentes ayuntamientos.

Establecer mecanismos de planeacién, supervisién y evaluacién al sector
educativo de la entidad, que permitan garantizar el funcionamiento de los
drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados adscritos a
la Secretaria, asi como difundir las funciones y actividades, requiriéndoles
cuando sea necesario los informes que considere pertinentes, a fin de mejorar
su funcionamiento y correcta aplicacion.

Establecer convenios con la Secretaria de Turismo y Cultura, para la
planeacién, elaboracién implementacién y supervisién de programas y eventos
de cardcter cientifico, técnico, pedagdgico, histdrico, literario, cultural, artistico
y educativo, a fin de elevar el nivel educativo de la poblacién del estado.

Autorizar la expedicién de los manuales administrativos tanto generales como
especificos de esta Secretaria, con la finalidad de difundir las actividades y
procedimientos que se efectldan dentro de las areas antes mencionadas.

Supervisar mediante la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo,
la estadistica de la Dependencia, con la finalidad de obtener los avances
cualitativos y cuantitativos de esta Secretaria, permitiendo con ello la
medicién de resultados vy la reprogramacion de metas, de conformidad con el
planeacién anual del ejercicio que corresponda.

Establecer, promover y supervisar programas de estudio y/o capacitacién para
el trabajo, que aseguren la inclusidn de personas de la tercera edad que asi lo
necesiten, con la finalidad de garantizar la integracién de este sector de la
poblacién en la demanda laboral y cultural de las Dependencias Publicas vy la
iniciativa Privada.

Establecer en coordinacién con la Secretaria de Salud y Asistencia vy la
Secretaria de Desarrollo Social y del Medio Ambiente, asi como con la iniciativa
privada, convenios intersectoriales y programas de alimentacién, salud,
prevencion, abatimiento y erradicacién de la drogadiccién, el alcoholismo, y el
tabaquismo, a fin de mejorar el nivel de vida en la comunidad estudiantil.

Contratar al personal calificado que se requiera para el cumplimiento de las
funciones que le fueron encomendadas y en caso de ser necesario, proponer
las adecuaciones pertinentes de plantilla, de conformidad con los lineamientos
de austeridad y disciplina presupuestal, emitidos por el Ejecutivo del Estado
mediante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi como por la Contraloria
General del Estado, para que permitan la optimizacién de los recursos
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Funciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

humanos, financieros y materiales, con los que opera la Secretaria sin
menoscabo a los servicios otorgados.

Complementar los planes de estudio establecidos, con un cronograma de
actividades, que permitan la difusién de las bellas artes y de las artes
populares, asi como lo referente a los bienes que integran el patrimonio
educativo y cientifico de la entidad, con la finalidad de garantizar un
crecimiento integral en los educandos.

Planear e implementar programas de conformidad con el Art. 8 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, en coordinacién con las Secretarias
de Salud v los Servicios de Salud del Estado de Veracruz, de Desarrollo Social,
Desarrollo Integral de la Familia y Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, con
la finalidad que tiendan a la solidaridad humana, la preservacion de la
naturaleza y los centros urbanos.

Establecer el calendario escolar, aplicable a todos los niveles de educacién
(Basica, Media Superior y Superior), incluyendo la formacion civica y ética que
complementan el acervo cultural en la formacién integral de los alumnos, en
apego al calendario escolar expedido por la Secretaria de Educacién Publica, a
fin de dar cumplimento a todos y cada uno de los planes de estudio.

Verificar la correcta aplicacién de los lineamientos establecidos, para otorgar
equivalencias y revalidacion de estudios, para facilitar la incorporacién de los
educandos de un mismo nivel educativo con otras entidades federativas y/o
paises, a fin de dar mayor certidumbre y oportunidad educativa y laboral.

Nombrar y remover a los representantes de la Secretaria ante las comisiones,
comités, consejos o cualquier institucion que deba tenerlos, por disposicién de
Ley, decreto o acuerdo del Ejecutivo, siempre que dicha representacién no esté
expresamente asignada al Secretario, a fin de procurar el progreso y el
bienestar de la poblacion.

Coordinar la politica educativa del Estado y organizar el Sistema Educativo
Estatal en todos sus niveles y modalidades, en los términos que establece la
Constitucion Politica del Estado vy las leyes aplicables; asi como de desarrollar,
supervisar y coordinar los programas educativos, cientificos y deportivos, a fin
de promover, fomentar y procurar el progreso y el bienestar de la poblacién de
la Entidad.

Establecer acuerdos y convenios con los poderes de cada una de las entidades
federativas, con los diferentes ayuntamientos, asi como con la totalidad de los
drganos auténomos estatales, asimismo de las entidades paraestatales de la
federacidn, la creacion y establecimiento de bibliotecas y hemerotecas, con la
finalidad de promover el nacimiento de instituciones cientificas o educativas.
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Funciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, mediante la Unidad de
Transparencia y en apego a las Directrices establecidas por el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacidn, para otorgar transparencia y acceso
a la informacién pdblica gubernamental y dar congruencia a su
funcionamiento.

Elaborar en coordinacién con otras Secretarias del estado y la iniciativa
privada, programas multisectoriales que permitan el desarrollo integral de los
ciudadanos veracruzanos, a fin de facilitar con ello su calidad de vida.

Planear, organizar y supervisar, mediante las Subsecretarias de Educacion
Media y Media Superior y Desarrollo Educativo los programas de educacion
tecnoldgica, difundiéndolos con la finalidad de transmitir la cultura y la ciencia
en los educandos del Estado de Veracruz.

Autorizar los anteproyectos para la planeacién y presupuesto anual de la
Secretaria, asi como los de las comisiones que presida, remitiéndolos a la
Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Definir planes de estudios especificos, mediante la intervencién de las
Subsecretarias de Educacién Basica , Media Superior y Superior, aplicables a
las comunidades y regiones indigenas de nuestro estado, para garantizar el
respeto a su historia, antropologia de su region geografica y su convivencia
con otros grupos humanos, con la complejidad politica e identidad que ello
representa, logrando la preservacién de nuestras tradiciones, usos vy
costumbres, asi como la visién de nuestros antepasados del mundo.

Controlar las actividades realizadas, respecto al servicio social del pasante, la
orientacién vocacional y los demas aspectos, con la finalidad de garantizar la
cumplimentacién de los Planes de Estudio, facilitando la vinculacién de las
Universidades e Instituciones de Educacién Superior con la Sociedad v la
iniciativa Privada.

Responder las dudas que se susciten, en coordinacién con la Direccién Juridica,
para la debida interpretacidon del presente ordenamiento.

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de formacion, actualizacién,
capacitacién y superacion profesional y en su caso, expedir las convocatorias
que considere pertinentes, para facilitar el desempefio de las funciones al
personal docente y brindar servicios de calidad educativa.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

que le sean sefialadas por delegacién o que le correspondan por suplencia con
el objeto de autentificar los documentos emitidos en nombre de la Secretaria.
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Funciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Controlar los programas de educacién agropecuaria, forestal y pesquera, en
coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca,
facilitando la vinculacién con este sector.

Nombrar, cambiar de adscripcién, destituir o cesar libremente a los servidores
publicos de la dependencia a su cargo, todo ello en coordinacién con las
Direcciones de Recursos Humanos, Juridica y Contraloria Interna, para dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Ley Federal del Trabajo y
en la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Incluir dentro de los programas de estudio, el conocimiento de la lengua
nacional, la investigacién de la geografia, historia y cultura de Veracruz, asi
como su papel en el desarrollo de la Naciéon Mexicana y en el contexto
internacional, ademads de la realizacién de los actos civicos escolares, que se
complementen y estimulen el desempefio escolar de los estudiantes y genere
arraigo y orgullo por su estado.

Establecer programas de apoyo econdmico, en coordinacién con la Direccién
General del Sistema Estatal de Becas, que estimulen el buen desempefio
escolar de los estudiantes de nuestro estado, en los niveles de primaria,
secundaria, bachillerato, profesional y posgrado, con la finalidad de lograr y
mantener la excelencia educativa aun en condiciones adversas y optimizando
los recursos otorgados por el Ejecutivo Estatal.

Informar periédicamente 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 expresamente le atribuyan las leyes federales o del estado,

este reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como las que
expresamente le confiera el C. Gobernador del Estado.

26 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION



SECRETARIA DE EDUCACION

Coordinaciones
5.1 Secretario(a) de Educacion

1.

Coordinacion interna

Con:
€l C. Gobernador del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
€l 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 informacion, asi como coordinar actividades relativas a
sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
€l Titular de la Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Coordinar las diversas actividades que sean de su competencia.

Con:
Los titulares de las diversas Secretarias dependientes del Gobierno del Estado
de Veracruz.

Para:
Coordinar los programas de indole federal que se presentan en el estado de
Veracruz.

Con:

Los organismos empresariales, cdmaras de comercio, organismos publicos
internacionales, colegios de profesionistas, organismos sindicales, organismos
no gubernamentales y asociaciones religiosas.

Para:

Coordinar asuntos relacionados con la prestacion de servicios educativos,
actividades académicas, y proyectos que impactan el sistema educativo
estatal.
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Identificacion
5.2 Director(a) Juridico(a)

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion Juridica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe(a) inmediato:
Secretario de Educacion

Personal Subordinado inmediato :
Jefe del Departamento Contencioso
Jefe del Departamento Patrimonial
Jefe del Departamento de Legislacién y Consulta

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

Gobernador del Estado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender y tramitar todos los asuntos
juridicos que sean de interés de la Secretaria, asi como dirigir, planear, organizar y
controlar el funcionamiento y operacién de ésta, bajos los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia con el propésito de que todas sus
acciones sean apegadas estrictamente a derecho, impulsando los valores éticos.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

DIRECCION
JURIDICA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

INTERINSTITUCION
AL VERACRUZANO
DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARiA DE
EDUCACION BASICA

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

OFICIALIA
MAYOR

UNIDAD DE
PLANEACION,

EVALUACION Y

CONTROL
EDUCATIVO

CCOORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones
5.2 Director(a) Juridico(a)

10.

Representar en juicios y procedimientos legales en aquellos en los que la
Dependencia o su titular sean parte o tengan interés juridico e informar
oportunamente al Secretario de las resoluciones, recomendaciones y laudos
respectivos para el cumplimiento correspondiente.

Establecer toda clase de procedimientos judiciales y contencioso-
administrativos en el ambito de competencia de la Secretaria, para obtener la
resolucién y ejecucion definitiva de los mismos.

Dirigir las denuncias o querellas en nombre de la Secretaria o del Secretario,
para participar en los procesos de mediacidn, otorgar el perdén en el ambito
penal; elaborar los informes previos v justificados en los juicios de amparo, vy
auxiliar a la Procuraduria General de Justicia del Estado cuando corresponda a
ésta la representacion del Ejecutivo para resolver la problematica que se
presente.

Evaluar las disposiciones y lineamientos generales de la Secretaria, para su
publicacién en la Gaceta Oficial del Estado, asi como también difundir los
acuerdos del Secretario que no se divulguen por dicho 6rgano oficial, para
conocimiento de los interesados.

Dirigir la ejecucién de las resoluciones que obliguen a la Secretaria, para su
cumplimiento oportuno.

Evaluar y en su caso someter a consideracion del Secretario, los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, contratos,
convenios y demds ordenamientos necesarios para el funcionamiento vy
operatividad de la Secretaria; en los términos que disponga la normatividad
aplicable.

Conducir la resolucién de los procedimientos administrativos de nulidad,
revocacion, cancelacion, reconsideracion, revisién y, en general, todos aquellos
que tiendan a modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por
resoluciones que dicte la Secretaria, para su correcta aplicacién.

Prestar servicios de asesoria juridica y desahogar las consultas de este orden
que formule el Secretario y demds areas, para su pronta solucion.

Organizar la legislacion, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y demas
ordenamientos del ambito educativo, tanto federal como estatal, para
disponer oportunamente de la normatividad.

Establecer un registro general de los nombramientos y los instrumentos
normativos que expida el Secretario y las Unidades Administrativas de la
Secretaria, asi como también las autorizaciones que, para ejercer atribuciones,
expidan los titulares de las Unidades Administrativas conforme a este
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Funciones
5.2 Director(a) Juridico(a)

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Reglamento vy las disposiciones aplicables a fin de contar con el registro
correspondiente.

Revisar y verificar que los servidores publicos de la Secretaria tengan
atribuciones que conforme a la ley requieran para la suscripcion de
documentos.

Dictaminar acerca de la procedencia de corregir los nombre de los titulares de
certificados educativos emitidos por la Secretaria, para su correcto uso.

Vigilar €l cumplimiento de los trdmites de expedicion de las resoluciones, para
la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del Estado.

Proporcionar el marco normativo actualizado a los servidores publicos de la
Secretaria, a fin de que conozcan sus derechos y obligaciones para el buen
desempefio en la Institucién.

Realizar cursos, talleres, conferencias, entre otros para promover la cultura
juridica entre los servidores publicos de la Secretaria.

Dirigir la elaboracién de los anteproyectos del programa operativo y del
presupuesto anual del area administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las dreas correspondientes de la Secretaria.

Evaluar los procedimientos laborales internos solicitados por las diferentes
areas de la Secretaria de Educacién, a fin de que las medidas sancionarias se
apliquen conforme a la normatividad establecida.

Evaluar los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en
los que intervenga la Secretaria, de acuerdo con los requerimientos de las
Unidades Administrativas correspondientes, para su correcta elaboracién.

Asesorar a las Entidades Paraestatales coordinadas por la Secretaria cuando lo
soliciten, en la preparacion de proyectos y llevar el registro de los actos
aludidos una vez formalizados, para su control.

Autorizar copias o fotocopias certificadas de las constancias que obren en los
archivos de la Secretaria para ser exhibidas en procedimientos judiciales o
contencioso-administrativos y, en general para cualquier proceso o
averiguacion.

Dirigir y controlar tanto las bases de participacién de las licitaciones como los

procesos que se van a realizar, para que en todos sus casos, cumplan los
elementos normativos aplicables de la Ley de Adquisiciones.

30 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION



SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones
5. 2 Director(a) Juridico(a)

22. Informar periédicamente al C. Secretario de Educacion el avance de los
objetivos y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de
decisiones.

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

24. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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SECRETARIA DE EDUCACION

Coordinaciones
5.2 Director(a) Juridico(a)

Coordinacion interna

1. Con:

El Secretario de Educacién.

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 de la Direccién Juridica.

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

Coordinacion externa

1. Con:
Las Dependencias Centralizadas de la Administracién Publica Estatal v
Federal, Ayuntamientos, asi como Organismos Publicos Descentralizados,
Desconcentrados, Fideicomisos Paraestatales no sectorizados y otras
autoridades de los tres érdenes de Gobierno.

Para:
Orientar sobre los procedimientos juridicos aplicables conforme a derecho.
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Identificacion
5.3 Coordinador(a) para la Difusién y Optimizacién de los Servicios Educativos

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:

Enlace Administrativo

Jefe del Departamento de Enlace Interinstitucional
Jefe del Departamento de Difusién Institucional
Jefe del Departamento de Apoyo Editorial

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Secretario de Educacién, previo acuerdo con el
Gobernador del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar todas aquellas acciones
tendientes a una pronta y eficaz difusién de los servicios que presta la Secretaria
de Educacién y establecer procedimientos para optimizar el desarrollo de los
mismos.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO DIRECCION
Elab . DEL C. SECRETARIO JURIDICA
aboracion:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y PARA LA DIFUSION NTERISTITUCON
_ L, Y OPTIMIZACION AL VERACRUZANO
Of|c|a||a Mayor DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
Revision: wioroe |- UNIDAD 0E
. .z . .z TRANSPARENCIA GENERO
Coordinacion para la Difusion y
Optimizacion de los Servicios
Educativos
SUBSECRETARIA .
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION 32%12?;;3&8 UNIDAD DE
Autorizacion: puacoNpEE " Surenor EDUCATIVO OFICIALIA CUALUAGION ¥
P 0z MAYOR CONTROL COORDINACIGN DE
Secretaria de Educacion EDUCATIVO DELEGACIONES

REGIONALES

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.3 Coordinador(a) para la Difusion y Optimizacion de los Servicios Educativos

Coordinar todas aquellas acciones tendientes a una pronta y eficaz difusién de
los servicios que presta la Secretaria de Educaciéon para contribuir al
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Coordinar y promover, entre las areas de la Secretaria, la cultura de la difusién
de los servicios y su optimizacion, con la finalidad de transmitir Ia informacién
y compartir con la sociedad sus beneficios.

Colaborar en la implementacién de todos aquellos mecanismos de difusién
para el mejoramiento de los servicios educativos.

Recibir comentarios, sugerencias y propuestas que le planteen los
trabajadores, alumnos, padres de familia o cualquier integrante de la sociedad,
revisar su pertinencia y factibilidad, con el propdsito de mejorar los servicios
educativos en el estado.

Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la cooperacién, los datos o la
informacién requerida por otras Dependencias o Entidades de Ila
Administracion Publica Estatal, mediante reportes periddicos vy
especificaciones en el marco de lineamientos vigentes para verificar su
cumplimiento y contribuir a la mejora continua de los programas .

Informar periédicamente 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 demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.3 Coordinador(a) para la Difusién y Optimizacion de los Servicios Educativos

Coordinacion interna

1. Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos de la Coordinacién.

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

4. C(Con:
€l Oficial Mayor.

Para:
Gestionar recursos materiales, econémicos y humanos para el funcionamiento
de la Coordinacién para la Difusién y Optimizacién de los Servicios Educativos.

5. Con:
Los Subsecretarios.

Para:

Atender peticiones de apoyo para la produccién de materiales de difusién y
edicion de publicaciones a fin de contribuir al logro de sus objetivos.

Coordinacion externa

1. Con:
Las empresas editoriales estatales y nacionales.

Para:
Convenir y llevar a cabo contratos para la coedicién de libros.
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Identificacion

5.4 Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Consejo Interinstitucional
Veracruzano de Educacion

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario(a) de Educacion

Personal Subordinado inmediato:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario Técnico previo acuerdo con el
Presidente del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacién.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar y
evaluar las actividades del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacién con
fundamento al decreto de creacidén y reglamento interior.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO DIRECCION
DEL C. SECRETARIO JURIDICA
COORDINACION CONSEJO
PARA LA DIFUSION INTERINSTITUCION
Y OPTIMIZACION AL VERACRUZANO
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
UNIDAD DE - — = UNIDAD DE
TRANSPARENCIA GENERO
SUBSECRETARIA .
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION SUBSECRETARIA UNIDAD DE
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y DE DESARROLLO 0
. PLANEACION,
SUPERIOR EDUCATIVO OFICIALIA
MAYOR EVALUACION Y
CONTROL

EDUCATIVO

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.4 Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Interinstitucional

Veracruzano de Educacion

10.

11.

Recabar y proporcionar la informacién que le sea solicitada al Presidente por
las comisiones y subcomisiones, relativas a los asuntos que éstas tienen
encomendadas, para mantener informados a los miembros del Consejo sobre
las actividades que se realizan en el mismo.

Analizar las propuestas que resulten de las comisiones que integran al Consejo
a fin de emitir las recomendaciones correspondientes para que exista una
mejor planeacion y organizacién en las actividades que realizan.

Asesorar al Gobierno del Estado en lo relativo a las propuestas que haga al
Gobierno Federal para la ampliacién de la oferta educativa, con el propdésito de
elevar la calidad del servicio educativo.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo, previo acuerdo
del Presidente para aprobar acuerdos de las comisiones y subcomisiones que
integran al mismo.

Elaborar la orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias para
someterla a aprobacion de los miembros del Consejo.

Levantar las actas en que se asienten los acuerdos aprobados en las sesiones
del Consejo, con la finalidad de integrar y mantener actualizada la informacion
que surge del desarrollo de éstas.

Coordinar la realizacién del programa Operativo Anual de Trabajo vy el
presupuesto respectivo de la secretaria técnica CIVE y las Comisiones para
entregar en tiempo y forma a la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas

Analizar y enviar a los presidentes de las 8 comisiones que integran al CIVE las
recomendaciones y/o propuestas que resulten del plan de trabajo de cada una
de ellas para que exista una mejor planeacién y organizacién en las actividades
que realizan.

Apoyar a las comisiones y subcomisiones del Consejo en las diferentes
actividades que realizan, para elevar la calidad del sistema educativo.

Elaborar, desarrollar, coordinar los diferentes proyectos y programas
académicos del Reconocimiento a la Labor de Maestro Veracruzano en el
ambito de zona escolar y estatal asi como los planes y programas de estudios
de nivel medio superior y superior de instituciones particulares que solicitan
RVOE, para que sean evaluados en tiempo y forma.

Coordinar acciones para la obtencién y asignacidn de los recursos humanos,
materiales, financieros y de servicios requeridos en la Secretaria técnica.
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Identificacion

5.4 Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacioén

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vigilar el presupuesto autorizado para su ejercicio y presentar en tiempo y
forma la documentacién comprobatoria de gastos ante la autoridad
correspondiente.

Vigilar la utilizacién de los recursos con que cuente el Consejo, para que se
tenga un buen aprovechamiento y conservacién de ellos.

Coordinar la constitucién de comités en las obras acciones, tramites o servicios,
a fin de incentivar la participacién ciudadana en el quehacer gubernamental.

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

5.4 Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion

Coordinacion interna

1.

Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
€l personal subordinado inmediato.

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

Con:
El presidente de cada una de las comisiones.

Para:
Integrar el plan anual de trabajo que se presenta al presidente del Consejo para
su autorizacion.

Con:
€l Subsecretario de Educacion Basica

Para:
Acordar actividades para promover y difundir el “Reconocimiento a la labor del
maestro veracruzano”.

Con:
€l 6. Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y Subsecretaria
de Desarrollo Educativo

Para:

Acordar actividades para promover y difundir el “Reconocimiento a la labor del
maestro Veracruzano”, y analizar el procedimiento para revisién técnica de los
planes y programas de instituciones particulares vy oficiales de educacién
media superior y superior que solicitan Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios(RVOE) y autorizacién.

Coordinacion externa

1.

Con:
Las Dependencias Federales, Estatales, instituciones del sector privado vy
poblacién en general.

Para:
Coordinar actividades para la planeacion, programacion, evaluacion y analisis
seguimiento y del sistema educativo en el Estado.
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Identificacion

5.5 Jefe de la Unidad de Transparencia

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Transparencia

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Secretario de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién y los recursos de revisién, asi como de publicar las obligaciones de
transparencia del sujeto obligado, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
la Ley de la materia, referente a promover, respetar, proteger y garantizar la
seguridad de los datos personales que obren en su poder.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

DIRECCION
JURIDICA

TRANSPARENCIA

CONSEJ0

INTERINSTITUCION

AL VERACRUZANO
DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETARiA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

UNIDAD DE
PLANEACION,

OFICIALIA

MAYOR EVALUACION Y

CONTROL

RDINACION
EDUCATIVO COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.5 Jefe de la Unidad de Transparencia

10.

11.

12.

13.

Coordinar la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacién y de
derechos ARCO, que se presenten en la Secretaria de Educacién, con la
finalidad de gestionar la respuesta oportuna ante las areas administrativas
que la integran.

Coordinar la recepcién de los recursos de revisién que interpongan los
solicitantes ante la Secretaria de Educacién, con la finalidad de gestionar el
desahogo oportuno ante las dreas administrativas que la integran.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de derechos
ARCO recibidas ante este Sujeto Obligado, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en las leyes en materia.

Disefiar procedimientos que faciliten la gestiéon de las solicitudes de
informacién publica y de derechos ARCO, con el objeto de establecer
mecanismos eficientes de atencién.

Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de las solicitudes de informacién,
que asi lo soliciten, y en su caso, orientarlos sobre otros sujetos obligados que
pudieran poseer la informacién pablica que solicitan.

Coordinar los trabajos de las diferentes unidades administrativas para la
actualizacién de la informacién publicada en la Plataforma Nacional de
Transparencia v en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Mantener actualizada el Portal de Transparencia de la Secretaria de acuerdo a
la informacién integrada por cada drea en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

Encaminar acciones al interior de la Secretaria en cumplimiento a la Ley 316
de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Transparencia de este sujeto
obligado y realizar las acciones en cumplimiento a

Presentar ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales los informes correspondientes.

Informar 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
5.5 Jefe de la Unidad de Transparencia

Coordinacion interna

1. Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:

Recibir instrucciones, tratar asuntos administrativos, autorizaciones,
reportes de avances, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los titulares y Enlaces de Transparencia de las demads areas de la Secretaria.

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

Coordinacion externa

1. Con:
El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (IVAI).

Para:
Solicitar y recibir informacién, relativa a las funciones de la Unidad de
Transparencia.

2. Con:
€l Publico en General

Para:
Remitir la informacién solicitada.

42 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION




SECRETARIA DE EDUCACION

Identificacion

5.6 Jefe de la Unidad de Género

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Género

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:

Jefe de la Oficina de Promocion de la Igualdad
Jefe de la Oficina de Estudios de Género

Jefe de la Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Secretario de Educacién, previo acuerdo con el C.

Gobernador.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proponer y verificar el desarrollo de
politicas y estrategias para la institucionalizacién de la perspectiva de género en la

Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

DIRECCION
JURIDICA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

CONSEJO
INTERINSTITUCION
AL VERACRUZANO

DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETAR(A
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

OFICIALIA
MAYOR

UNIDAD DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
CONTROL
EDUCATIVO

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones
5.6 Jefe de la Unidad de Género

1.

10.

Integrar el Programa Anual de Trabajo a fin de participar en los procesos de
planeacidn, programacién y presupuestacién de la Dependencia que permitan
la incorporacion de la perspectiva de género.

Representar a la Secretaria de Educacién ante otras Dependencias, entidades,
organismos auténomos y organismos de la sociedad civil, para atender las
politicas publicas en materia de género.

Representar a la Secretaria de Educacién ante la Junta de Gobierno del
Instituto Veracruzano de las Mujeres a fin de participar en los procesos de
transparencia y rendicién de cuentas de su funcionamiento interno.

Atender a las convocatorias del Sistema Estatal para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres, como representante de la Secretaria de Educacién, a efecto de
coadyuvar en las acciones de procuraciéon de la igualdad entre mujeres y
hombres que en dicha instancia se acuerden.

Desarrollar procesos permanentes de actualizacién desde la perspectiva de
género, con la finalidad de promover en la operacién diaria de las unidades
administrativas de la Secretaria, la incorporaciéon de avances y nuevas
concepciones en la materia.

Promover acciones para impulsar la transversalidad de la perspectiva de
género para contribuir en la integracion del principio de igualdad de trato y de
oportunidades en el conjunto de las politicas publicas a cargo de esta
Dependencia.

Coordinar los procesos de andlisis e integracién de informacion sobre género,
con la finalidad de contar con bancos de consulta, para apoyar la toma de
decisiones y en su caso, la atencién fundamentada a problematicas en la
materia.

Difundir al interior de la Secretaria, las politicas estatales, nacionales e
internacionales en materia de igualdad, no discriminacién y no violencia, para
promover su implementacién en el sector educativo.

Instrumentar acciones de capacitacién y formacion en temas de género,
derechos humanos y erradicacién de la violencia, disefiadas para servidoras y
servidores y publicos de la Secretaria, a fin de promover en las dreas que la
conforman una cultura institucional de respeto y reconocimiento a la igualdad.

Establecer enlace entre las areas centrales de la Secretaria y las instancias

especializadas en temas de Género a efecto de apoyar las acciones que en la
materia, cada una realiza al interior.
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Funciones
5.6 Jefe de la Unidad de Género

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Integrar diagndsticos en temas de género que permitan conocer la situacién
del personal que labora en esta Secretaria, con el fin de identificar factores
que en el ambito de desempefio dificulten transversalizar la perspectiva de
género.

Coordinar a las servidoras y servidores publicos que realizan |a tarea de enlace
de Género entre las distintas unidades administrativas de la Secretaria y la
Unidad de Género, con el fin de evaluar y sistematizar los resultados de las
acciones que, en el ambito de cada drea, realicen.

Verificar el contenido de las acciones que promueven las distintas unidades
administrativas de la Secretaria en materia de género, a efecto de garantizar
que éstas responden adecuadamente al marco normativo vigente e incluyen
la perspectiva de género.

Establecer coordinacién con las instancias federales, estatales y municipales
que desarrollan programas de politica publica en materia de género, con la
finalidad de coadyuvar en la atenciéon a problemdticas o necesidades que
presenta el sector educativo.

Informar periddicamente los avances del plan anual de trabajo ante las
instancias encargadas de dar seguimiento al desarrollo institucional, para
transparentar el ejercicio de los recursos asignados.

Integrar el reporte para elaborar la Ficha Técnica de la Actividad Institucional,
denominada lIgualdad de Género, a fin de dar cumplimiento a los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SIED)

Integrar y presentar ante la Direccién de Control Presupuestal la solicitud de
recursos financieros para la adecuada operacién de la Unidad de Género.

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.

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
5.6 Jefe de la Unidad de Género

Coordinacion interna

1. Con:

€l Secretario de Educacién

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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.

Con:
Los titulares y enlaces de género de las demas areas de la Secretaria.

Para:
Coordinar acciones relacionadas con la perspectiva de género, solicitar v
verificar informacion.

Coordinacion externa

1. Con:

€l Instituto Veracruzano para las Mujeres.

Para:
Coordinar actividades, solicitar y transmitir informacion.
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Identificacion

5.7 Subsecretario(a) de Educacion Basica

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:
Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacién Social en la Educacién
Secretario Particular

Enlace Administrativo

Asesor

Coordinador Académico de Educacién Basica
Director General de Educacion Inicial y Preescolar
Director General de Educacion Primaria Federalizada
Director General de Educacién Primaria Estatal

Director General de Educacidn Secundaria

Director General de Educacion Fisica Federalizada
Director General de Educacién Fisica Estatal
Director de Educacién Especial

Director de Educacién Indigena

Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario de Educacién previo acuerdo con el
Gobernador del Estado.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de planear, coordinar, dirigir y evaluar las
actividades en materia educativa en los niveles de inicial, preescolar, primaria y
secundaria en todas sus modalidades.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

DIRECCION
JURIDICA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

INTERINSTITUCION
AL VERACRUZANO
DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

OFICIALIA
MAYOR

UNIDAD DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
CONTROL
EDUCATIVO

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.7 Subsecretario(a) de Educacion Basica

10.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas o
programas adscritos a su cargo; asi como el servicio que prestan las escuelas
publicas y particulares incorporadas de educacién basica para asegurar el
correcto funcionamiento de los niveles.

Apoyar las acciones que en el ambito de su competencia lleven a cabo las
Delegaciones Regionales de la Secretaria con el objeto de asegurar las metas
y objetivos de las acciones planeadas.

Coordinar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y manuales
en el ambito de su competencia y someterlos a la consideracién del Secretario
para su aprobacién y evaluacién.

Vigilar que el servicio educativo que prestan las escuelas publicas vy
particulares incorporadas, en los niveles educativos a su cargo, se sujete a los
planes y programas oficiales o reconocidos, asi como a las demas disposiciones
legales aplicables con el objetivo de cumplir a cabalidad con los mismos.

Apoyar las acciones dirigidas a la capacitacién y actualizacién del personal
docente, directivo, de supervisién y administrativo de los niveles educativos a
Su cargo para asegurar el correcto seguimiento y cumplimiento de acciones
propuestas por las autoridades educativas nacionales y estatales.

Evaluar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de los programas
institucionales que en materia de educacion basica se instrumenten creacion,
expansion, suspensidn o cancelacién del servicio educativo, que hayan sido
validados como pertinentes con el objetivo de evaluar su desempefio y hacer
las adecuaciones necesarias para su cumplimiento.

Promover que la educacién basica se adapte y responda a las caracteristicas
linglisticas y culturales de los diversos grupos indigenas del Estado, asi como
de la poblacion rural dispersa, de grupos migratorios y de grupos socialmente
vulnerables con el objetivo de asegurar la politica de equidad en la educacion
y de apoyar las acciones especiales de apoyo dirigidos a grupos vulnerables.

Promover la participacidn social a favor de los servicios educativos, dentro del
ambito de su competencia para diversificar y enriquecer las propuestas y
acciones educativas en la entidad.

Organizar, desarrollar y apoyar las acciones técnico-pedagdgicas encaminadas
al mejor funcionamiento de los servicios educativos que prestan las escuelas

publicas y particulares incorporadas de educacion bdsica.

Impulsar el fomento del conocimiento de la lengua nacional y de Ia historia y
cultura de Veracruz en las escuelas de Educacién Basica, asi como de su papel
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Funciones

5.7 Subsecretario(a) de Educacion Basica

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

en el desarrollo de la nacién mexicanay en el contexto internacional con el fin
de fortalecer la cultura regional y nacional.

Promover que en las escuelas publicas y particulares incorporadas se imparta
educacién fisica y se fomente la practica de deportes con el objetivo de
asegurar habitos de salud en los estudiantes veracruzanos.

Apoyar la participacién de los veracruzanos en torneos y justas deportivas,
conforme a las disposiciones legales aplicables con el propésito de difundir
actividades de salud y bienestar para la poblacién.

Vigilar, en coordinacién con los Directores Generales y Directores de Area
correspondientes, que en las escuelas publicas y particulares incorporadas se
realicen los actos civicos sefialados en el calendario oficial con el propdsito de
fomentar el respeto a los acontecimientos relevantes de nuestra nacién.

Revisar y en su caso, validar los proyectos de reestructuraciéon de zonas
escolares que le presenten los Directores Generales y Directores de Area a su
cargo y someterlos a la consideracion del Secretario, previa dictaminacién de
la Unidad de Planeacidn, Evaluacion y Control Educativo con el objetivo de
enriquecer y diversificar las acciones de atencion a la poblacién estudiantil.

Coordinar las acciones encaminadas a la atencion educativa de los adultos, asi
como a ladisminucidn del indice de analfabetismo en la Entidad para consolidar

las acciones que en la materia se realizan en la entidad.

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.

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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SECRETARIA DE EDUCACION

Coordinaciones
5.7 Subsecretario(a) de Educacién Basica

Coordinacion interna

1. Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos de la Subsecretaria.

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

4. C(Con:
€l Oficial Mayor.

Para:

Enviar y recibir informacién y coordinar actividades de los recursos humanos,
financieros y materiales.

Coordinacion externa

1. Con:
Los sindicatos de trabajadores de la educacién.

Para:
Enviar y recibir informacién y coordinar actividades.
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SECRETARIA DE EDUCACION

Identificacion

5.8 Subsecretario(a) de Educacion Media Superior y Superior

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:

Secretario Particular

Asesor

Enlace Administrativo

Director General de Bachillerato

Director General de Telebachillerato

Director General de Educacién Universitaria
Director de Educacién Tecnolégica

Director de Educaciéon Normal

Coordinador de Unidades Regionales de la UPN
Rector de la Universidad Pedagégica Veracruzana
Director General del Instituto Consorcio Clavijero

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el C. Secretario de Educacién de Veracruz previo
acuerdo con el C. Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar atencién y seguimiento a los
requerimientos planteados por ciudadanos, organizaciones particulares e instancias
oficiales, en materia de educacién media superior y superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO DIRECCION
DEL C. SECRETARIO JURIDICA
COORDINACION CONSEJO
PARA LA DIFUSION INTERINSTITUCION
Y OPTIMIZACION ALVERACRUZANO
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
—_— UNIDAD DE
TRANSPARENCIA GENERO
' SUBSECRETARIA i
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION SUBSECRETARIA ONIDAD D
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y DE DESARROLLO . PLANEACION,
SUPERIOR EDUCATIVO OFICIALIA ON ¥
EVALUACION Y
MAYOR CONTROL 6
ooeha COORDINACION DE
DELEGACIONES

REGIONALES
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SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones

5.8 Subsecretario(a) de Educacion Media Superior y Superior

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
las direcciones y coordinaciones adscritas a la Subsecretaria, conforme a las
instrucciones del Secretario.

Otorgar, negar, revocar o ratificar la autorizacién o el reconocimiento de
validez oficial de estudios a los particulares de los niveles educativos
correspondientes a esta Subsecretaria, en términos de las disposiciones
legales aplicables, asi también conceder o negar los cambios de domicilio, de
titular y demas que soliciten los particulares, para el cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Coordinar la elaboracién de los proyectos del programa operativo anual de las
areas administrativas a su cargo; asi como de los anteproyectos de
presupuesto para cada ejercicio fiscal para cumplir con la normatividad en
materia de planeacién y coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de la
Secretaria.

Ejecutar, dirigir y controlar la politica educativa, para el cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, dentro de dmbito
de su competencia.

Planear, programar, organizar, dirigir v evaluar actividades académico
administrativas de las areas o programas adscritos a su cargo, asi como el
servicio que prestan las escuelas publicas y particulares incorporadas de
educacion media superior y superior, para ofrecer servicios educativos de
calidad.

Someter a consideracién del Secretario de Educacion de Veracruz,
instrumentos juridicos como proyectos de ley, decretos, reglamentos,
acuerdos y convenios de su competencia, asi como los manuales de
organizacién, procedimientos y de servicios al publico de las dreas a cargo de
la Subsecretaria, a fin de dar cumplimiento a los procesos administrativos
correspondientes.

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.

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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SECRETARIA DE EDUCACION

Coordinaciones
5.8 Subsecretario(a) de Educacion Media Superior y Superior

Coordinacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacién.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato.
Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos de la Subsecretaria.
Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a
sus funciones.

Coordinacion externa

1. Con:
Las Instituciones del Gobierno del Estado de Veracruz.

Para:
Mantener relaciones interinstitucionales.

2. Con:
Las Instituciones del Gobierno Federal.

Para:
Coordinar acciones inherentes a los programas educativos.
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Identificacion

5.9 Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:
Secretario Particular

Enlace Administrativo

Asesor

Director de Actividades Artisticas

Director para la Incorporacién de Escuelas Particulares
Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental
Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas

Antisociales

Coordinador para la Proteccion Civil
Coordinador para la Reforma Educativa
Coordinador de Profesiones
Coordinador del Programa Vasconcelos
Coordinador de Centros Rébsamen

Jefe del Departamento de Misiones Culturales

Director del Instituto Superior de Musica del Estado de Veracruz

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

Gobernador del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar atencién y seguimiento a los
requerimientos planteados por la ciudadania, organizaciones particulares y de la
sociedad civil, asi como instancias oficiales, en materia de desarrollo educativo;
asimismo, de organizar, coordinar y apoyar acciones derivadas del Plan Veracruzano
de Desarrollo y el Programa Sectorial, que tengan por objeto el mejoramiento del
servicio y calidad educativa, asi como la atencién de las necesidades de desarrollo

educativo en la poblacién veracruzana.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO

DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION

DIRECCION
JURIDICA

Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

INTERINSTITUCION
AL VERACRUZANO
DE EDUCACION

TRANSPARENCIA

UNIDAD DE
GENERO

) SUBSECRETARIA X
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION SUBSECRETARIA
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y DE DESARROLLO
SUPERIOR EDUCATIVO

OFICIALIA
MAYOR

UNIDAD DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
CONTROL
EDUCATIVO

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.9 Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas
administrativas adscritas a su cargo, para proporcionar alternativas de
desarrollo educativo no formal que eleven la calidad de vida de la poblacion a
la que van dirigidas.

Recibir en acuerdo a Directores(as), Coordinadores(as), Jefes(as) de
Departamento y demas titulares de las areas administrativas o programas que
dependan directamente de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, para
garantizar un adecuado funcionamiento de las mismas y una atencién de
calidad a los veracruzanos.

Acordar con el(la) Secretario(a) los programas, proyectos y dictdmenes
propuestos por las dreas administrativas adscritas a la Subsecretaria, con la
finalidad de obtener la aprobacién y aplicarlos conforme al Plan Veracruzano
de Desarrollo y el Programa Sectorial de Educacion.

Apoyar las acciones que, en el ambito de su competencia, lleven a cabo las
Delegaciones Regionales y las Subsecretarias de Educacion Bdsica y Media
Superior y Superior, para optimizar la utilizacién de recursos y mejorar el
desempefio institucional.

Trabajar con directores(as), coordinadores(as) y jefe(a) de departamento, de la
Subsecretaria, a fin de establecer los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y manuales en el dmbito de su competencia, para fortalecer
el desarrollo educativo no formal.

Coordinar el Programa de Atencién a Padres de Familia, para llevar a cabo el
registro y la legalizacién de las Actas de Constitucidn de las Asociaciones de
Padres de Familia y mantener actualizado el catdlogo en Linea de estas
Asociaciones legalmente constituidas; asi como difundir y promover acciones
y servicios educativos que la Secretaria tiene disponibles para sus integrantes.

Solicitar el apoyo de los Ayuntamientos e instituciones publicas o privadas
para el establecimiento de bibliotecas, hemerotecas y centros de informacién
documental en la entidad, a fin de mantener vigente y en operacién la Red
Estatal de Bibliotecas Publicas Municipales.

Vigilar, en coordinacién con la Subsecretaria de Educacién Basica y Media
Superior y Superior, que las escuelas particulares incorporadas a la Secretaria,
cumplan con las disposiciones legales aplicables, a fin de garantizar una
educacion de calidad.

Vigilar que los tramites de solicitudes de autorizacién o reconocimiento de
validez oficial de estudios, de cambio de titular, de domicilio, planes vy
programas de estudio o de refrendo, que formulen los particulares o sus
representantes legales a la Direccién para la Incorporacién de Escuelas
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Funciones

5.9 Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Particulares, cumplan con los lineamientos establecidos, para garantizar Ia
legalidad en la apertura de escuelas particulares.

Organizar, opera y evaluar los servicios que ofrecen los Centros de la Red
Estatal de Bibliotecas y Servicios para la Actualizaciéon Magisterial y Educacién
no Convencional (Centros Rebsamen), para fortalecer las acciones de
capacitaciéon magisterial y fomento a la lectura.

Vigilar que el ejercicio profesional y el servicio social se realicen dentro del
Estado, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Distribuir en coordinacion con la Subsecretaria de Educacion Bdésica los libros
de texto gratuitos, para la educacién preescolar, primaria y secundaria.

Autorizar y coordinar las acciones que la Direcciéon de Actividades Artisticas
proponga, a fin de promover la educacién artistica y las expresiones artisticas
y culturales en espacios de educacién formal y no formal que dependan del
Estado.

Organizar la capacitaciéon y actualizaciéon de los docentes de educacién
artistica de nivel basico, mediante programas de desarrollo educativo basados
en la innovacidn, la investigacién y uso de las herramientas tecnolégicas, para
rescatar y difundir las tradiciones populares y artisticas de la entidad.

Coordinar y evaluar las acciones de fomento a la lectura en la comunidad
educativa, para elevar el indice lector en la poblacién veracruzana.

Coordinar y apoyar acciones que se deriven del Plan Veracruzano de Desarrollo
y del Programa Sectorial, las cuales tengan por objeto mejorar el servicio
educativo, favorecer una cultura para la convivencia arménica escolar y elevar
la calidad de la educacién.

Definir las acciones que realizan los Vehiculos Auténomos de Soporte al
Conocimiento y Liderazgo para la Organizacion Social (Vasconcelos), para
combatir el rezago educativo y la inaccesibilidad a los servicios digitales.

Apoyar v fortalecer las acciones que realiza el Departamento de Misiones
Culturales, para un adecuado funcionamiento, a fin de disminuir el
analfabetismo en la entidad.

Organizar programas con el Coordinador para la Prevencién y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales, con el fin de estimular una cultura
de prevencion del consumo de drogas y conductas antisociales en la poblacién
estudiantil de los niveles educativos formales y no formales;
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Funciones

5.9 Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Establecer la realizacién de actividades de los programas de Proteccion Civil
dentro y fuera de las escuelas, para crear y fortalecer una cultura de la
proteccién civil en el Sector Educativo de todos los niveles.

Organizar y difundir los programas vy actividades del Instituto Superior de
Musica del Estado de Veracruz, asi como todas las actividades artisticas de la
Subsecretaria, para promover y fomentar la educacién musical y cultural en
todos los dmbitos.

Fomentar y coordinar acciones de vinculacién intra e interinstitucional, para la
promocion y fortalecimiento de la participaciéon social en el desarrollo
educativo de la entidad.

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.

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 Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo

Coordinacion interna

1. Con:
El Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato

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

3. Con:
Los demas puestos internos de la Subsecretaria.

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

Coordinacion externa

1. Con:
Los Organismos Publicos Descentralizados del sector educativo, asi como las
Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Organismos Descentralizados
y Desconcentrados, Organismos Internacionales, Organizaciones Civiles,
Asociaciones y poblacién en general.

Para:

Fomentar el Desarrollo Educativo de manera colaborativa e interinstitucional
y, en su caso, representar al Secretario y al Gobernador, cuando asi se requiera.
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Identificacion
5.10 Oficial Mayor

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:

Presidente Arbitro de la Comisién Estatal de Escalafén
Presidente Arbitro de la Comisién Estatal Mixta de Escalafén
Director del Sistema Estatal de Becas

Director de Recursos Humanos

Director de Néminas

Director Recursos Financieros

Director Contabilidad y Control Presupuestal

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles
Director de Servicios Generales

Director de Tecnologias de la Informacién

Jefe de Departamento de Apoyo a la Gestién Administrativa
Enlaces Administrativos

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de administrar el rendimiento eficiente de
los recursos humanos, materiales y financieros y supervisar su correcta aplicacién
conforme a las disposiciones legales; asi como dirigir y coordinar las acciones de
apoyo informdtico, necesario a las dreas administrativas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Elaboracién: Ubicacién en la estructura organica:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo SECRETARIADE

EDUCACION

Revision:
Oficial Mayor

AREA DE APOYO DIRECCION
DEL C. SECRETARIO JURIDICA

Autorizacion:

Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

CONSEJO
INTERINSTITUCION
AL VERACRUZANO

DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

OFICIALIA
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

10.

Gestionar y supervisar las acciones encaminadas a la obtencién vy
diversificaciéon de fuentes de financiamiento, para coadyuvar en solucién de
las necesidades de la Secretaria para la atencién y prestacién del servicio.

Acordar con los subalternos los asuntos que tengan asignados para lograr un
buen desempefio.

Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la informacién, los datos o la
cooperacién que les sean requeridos por otras dependencias o entidades de la
Administracion Pdblica del Estado para que tenga mayor rapidez el traspaso
de la respectiva informacion.

Cumplir con lo establecido en los convenios que al efecto suscriba la Secretaria
con la Federacién, con otros Estados, Municipios, Entidades, Personas Fisicas
o Morales Privadas, sean Nacionales o Internacionales, que establezcan
disposiciones aplicables con el fin de establecer disposiciones aplicables en su
area de competencia.

Rendir a su superior jerarquico, por escrito los informes de las actividades
realizadas de manera mensual y anual para retroalimentar respecto a las
tareas y acciones efectuadas y a la toma de decisiones.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Secretaria, asi como supervisar que su aplicacién sea conforme a las
disposiciones legales aplicables para el mejor funcionamiento de la Secretaria.

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad; y proponerle los proyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas
disposiciones en asuntos de su competencia; para el mejor funcionamiento de
la Secretaria.

Proponer al Secretario la delegacién de facultades en funcionarios subalternos
y las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el
mejor funcionamiento y organizacion de la Secretaria.

Establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas, sistemas vy
procedimientos para la dptima administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros de las unidades administrativas, asi como emitir las
disposiciones que regulen los procesos internos de ejecucién presupuestal.

Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién, los asuntos

administrativos vy financieros necesarios para el funcionamiento de la
Secretaria.
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Procurar la obtencién, asignaciéon oportuna y eficiente de los recursos
econoémicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de la
actividad asignada a las areas administrativas de la Secretaria.

Intervenir y firmar los contratos de compraventa, arrendamiento, prestacién
de servicios, determinada y ademas necesarios a ese objeto, asi como los
convenios consecuentes, en los términos de las disposiciones legales vy
reglamentarias que correspondan al acto de que se trate; asi como también
suscribir, de conformidad con los lineamientos que expida la Secretaria, los
convenios y contratos que celebre la Secretaria de cuya ejecucion se
desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, y los demas documentos
que impliquen actos de administracion, a fin de fortalecer la funcionalidad y
operabilidad del sector educativo.

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo informatico, necesario para la
operacidn eficiente de la administracién de la Secretaria.

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacién, la
rehabilitacién, la reposicién y, en general, el buen uso y servicio de los recursos
materiales a disposicién de las unidades administrativas; con el fin de utilizar
adecuadamente los recursos fijados.

Promover lo necesario para el control, la conservacién, el mantenimiento y, en
general, el buen uso y servicio de los inmuebles destinados a la Secretaria, asi
como planear y prever los requerimientos inmobiliarios y, en su caso,
determinar la causa de utilidad publica para la adquisicién, mediante
expropiacion, de esta clase de bienes.

Tramitar o gestionar la indemnizaciéon de los dafios patrimoniales de la
Secretaria enmarcados en los programas de aseguramientos federales vy
estatales para estar asegurados contra cualquier falla o desperfecto.

Controlar y evaluar los servicios informdticos de disefio, desarrollo e
implantacién de sistemas informaticos, asi como conducir, supervisar, y apoyar
los servicios de tecnologia de la informacién y de la educacién de la Secretaria
a fin de fortalecer la productividad del personal y el aprovechamiento de los
recursos; asi como otorgar la asesoria y apoyo informatico que le requieran las
distintas dreas de la Secretaria.

Ejercer y vigilar que el gasto publico que realice la Secretaria, se apegue a las
disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el Secretario;
asi como integrar, dar seguimiento y evaluar el programa anual de actividades
para la transparencia y el combate a la corrupcidn en la Secretaria y proponerlo
a las dreas que se encuentren sectorizadas a ésta.
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Supervisar el andlisis y evaluacién de la estructura organica de la Secretaria y
de sus unidades administrativas que haya sido aprobada por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién y por la Contraloria General del Estado y sus
modificaciones, asi como los sistemas de organizacién, de trabajo y de
servicios al publico y formular los anteproyectos de organizacién que se
requieran para el buen funcionamiento de la Dependencia.

Elaborar y, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, circulares y otros
documentos normativos, encaminados al control de tramites de personal,
asistencia y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos, recompensas vy
demas aspectos relativos a la administraciéon de los recursos humanos vy la
relacién laboral, para someterlos a la consideracién del Secretario; asi como
participar en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo vy
difundirlas entre el personal de la Secretaria.

Definir propuestas en materia de simplificacién, modernizacién vy
desconcentracion para la consecucién de los objetivos que determine tanto el
Plan Nacional de Desarrollo, Programa Nacional de Educacién, Plan
Veracruzano de Desarrollo, Programa Estatal de Educacién y demas
disposiciones legales aplicables.

Evaluar periddicamente los procedimientos a fin de realizar una innovacién y
reingenieria enfocada a articular y alinear sus acciones con los procesos que
se ejecutan en la Secretaria, con el propdsito de ofrecer una respuesta integral
a los usuarios, para evitar procedimientos aislados y fracturados.

Definir las estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y
servicios, que permitan el ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Evaluar en forma integral las acciones, programas y proyectos, con el propdsito
de verificar su realineacién y generar propuestas en funcién de politicas
innovadoras y lineas de accién estratégicas.

Dirigir acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y
adjetivas para la consecucidn de los objetivos institucionales con el propésito
de que los alumnos como usuarios finales, tengan una atencion de calidad.

Vigilar que la aplicacién de sueldos y honorarios al personal de la Secretaria,
se realice de conformidad con las disposiciones legales aplicables, a fin dar
debido cumplimiento a la norma.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a la administracién

y contratacion de los recursos humanos, para asegurar su normalizacién y
aplicacion.
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Establecer los planes y las politicas generales para la administracion del
personal, orientadas a mejorar las relaciones laborales de las dreas
administrativas de la Secretaria, asi como las enfocadas a mejorar los
mecanismos de control interno, y someterlos a la consideraciéon de la
Secretaria.

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar, previo procedimiento
laboral interno, la suspensién laboral o el cese de los efectos del nombramiento
que como medida disciplinaria resulte aplicable a aquellos trabajadores de la
Secretaria que incumplan en sus obligaciones; en su caso, autorizar o
comisionar al nivel educativo para que notifique la sancién impuesta.

Supervisar, evaluar y coadyuvar con la Unidad de Planeacion, Evaluacién y
Control Educativo, en la integracion del proyecto del programa anual de
indicadores de la Secretaria, en la elaboracién de los manuales que se
requieran y en las demas actividades que tengan relacion con la disponibilidad
presupuestal, para asegurar la funcionalidad de las dreas.

Planear la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria para mejorar el funcionamiento de la Secretaria.

Autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla de
recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por necesidades
del servicio, se requieran entre las distintas areas, a fin de fortalecer la
prestacion y continuidad del servicio educativo.

Coordinar, supervisar la integracién y actualizacion, de inventarios de bienes
muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus areas administrativas, a fin de
mantener actualizada la informacion del mobiliario y equipo.

Elaborar los estados de ingresos y egresos consolidados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, a fin de conocer la evaluacién financiera
del sector.

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones aplicables,
el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y registrar las modificaciones
programaticas y presupuestales que se autoricen, a fin de que las diversas
areas de la Secretaria cuenten con las disposiciones legales y los recursos
necesarios para atender sus procesos.

Supervisar y, en su caso, autorizar la documentacién de ingresos y egresos, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de

presentar informacién financiera integral.

Tramitar y supervisar los nombramientos del personal de la Secretaria para asi
cumplir con la normatividad establecida por la Ley.
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucién de los conflictos
laborales que se susciten, para resolver los mismos.

Propiciar la capacitacién, adiestramiento y desarrollo del personal de la
Secretaria y de sus dependencias, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables y la politica que establezca la Secretaria, con la finalidad de
mejorar el desarrollo laboral de los empleados y con ello generar éptimos
resultados.

Definir y supervisar la integracién y actualizacién da la bolsa de trabajo de la
Secretaria para contar con referentes sobre personal que pueda integrarse a
las labores administrativas cotidianas de la dependencia.

Controlar y supervisar la elaboraciéon de las néminas de pago del personal de
la Secretaria, la expedicion de cheques correspondientes y su respectiva
distribucién; asi como la cancelacién de cheques y su reexpedicion, cuando
proceda; promover y proveer todo lo necesario para realizar el pago a los
trabajadores de la Secretaria via electrénica.

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de Control Interno
en la Secretaria, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado y los despachos
que sean contratados por el Gobierno del Estado, en las tareas de auditoria a
la Secretaria, a fin con las politicas de transparencia y rendicién de cuentas.

Organizar, controlar y supervisar la asignacién de los bienes muebles vy los
servicios que requiera la Secretaria y sus dreas administrativas para el
desempefio de sus funciones.

Integrar y validar, con el apoyo de los Subsecretarios, el anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria hecesaria para
su elaboracién a las distintas dreas de la Secretaria.

Someter a la consideracion de la Secretaria, el anteproyecto del presupuesto
anual de la Secretaria; asi como elaborar el proyecto del programa anual de
indicadores del drea administrativa a su cargo, a fin contar la respectiva
autorizacion.

Analizar, autorizar las modificaciones o ampliaciones presupuestales que
proceda aplicar entre programas de la Secretaria, a fin asegurar la
funcionalidad y operacién de éstos.

Proponer a la Secretaria la designacion o remocidn, en su caso, de quienes

deban representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal y Mixta de
Escalafoén, con la finalidad de renovar la funcionalidad de las mismas.
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Funciones
5.10 Oficial Mayor

48.

49.

50.

51.

52.

Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que obren
en los archivos de las unidades administrativas que tenga adscritas, previo
pago de los derechos correspondientes, excepto cuando deban ser exhibidas
en procedimientos judiciales o contenciosos administrativos y, en general,
para cualquier proceso o averiguacion, asi como cuando sean necesarias para
solventar observaciones o recomendaciones derivadas de las auditorias que
se practiquen a la Secretaria.

Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccion
civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién de la Dependencia.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea.

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 Oficial Mayor

Coordinacion interna

1. Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos de la Oficialia Mayor.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a
sus funciones.

Coordinacion externa

1. Con:
Las diversas dependencias de Gobierno del Estado, organizaciones sindicales
o particulares.

Para:
Atender las solicitudes planteadas.
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Identificacion

5.11 Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

Elaboracion:
Oficial Mayor

Revision:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Subordinados inmediatos:

Encargado del Programa CURP

Enlace Administrativo

Subdirector de Planeacion

Subdirector de Evaluacién

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacién
Subdirector de Administracién Escolar

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Secretario de Educacién previo acuerdo con el
Gobernador del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar el sistema permanente de
planeacién, investigacién, evaluacién y control educativo de la Secretaria, auxiliar
al Secretario en la realizacién de las acciones inherentes a la planeacién,
programacion, investigacién y evaluacion del Sistema Educativo Estatal, organizar,
Validar y supervisar los movimientos a los catdlogos bdsicos del sector educativo
estatal. Integrar y validar el proyecto del programa anual, coordinar la integracion,
analisis y difusién de los sistemas de informacién estadistica del sector, verificar la
gestion ante el Registro Nacional de Poblacién para la asignacién de la Clave Unica
de Registro de Poblacion.

Ubicacion en la Estructura Organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION

AREA DE APOYO DIRECCION
DEL C. SECRETARIO JURIDICA

COORDINACION
PARA LA DIFUSION INTERINSTITUCION
Y OPTIMIZACION AL VERACRUZANO
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION

[ UNIDAD DE
TRANSPARENCIA GENERO

SUBSECRETARIA "
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION SUBSECRETARIA UNIDAD DE
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y DE DESARROLLO PLANEACION,

SUPERIOR EDUCATIVO D;‘E\'{’Bﬂ“ EVALUACION Y
CONTROL

CCOORDINACION DE
EDUCATIVO DELEGACIONES
REGIONALES
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Funciones

5.11 Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

1.

10.

Coordinar el sistema permanente de planeacion, investigacién, evaluacion y
control educativo de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, a fin de llevar a cabo el Plan Veracruzano de Desarrollo y el
Programa Veracruzano de Educacién.

Planear el desarrollo, integracién y difusién de la informacién necesaria para la
planeacidn, programacién y evaluacién del sector educativo y establecer los
indicadores respectivos.

Evaluar, analizar y difundir la informacién necesaria para apoyar los procesos
de Planeacion, Evaluacién y Control Educativo; con el fin de facilitar la toma de
decisiones del sector educativo.

Apoyar en la elaboracién de los objetivos y metas del programa sectorial de la
Secretaria, asi como los programas institucionales, regionales y especiales en
coordinacién con las distintas areas de la Secretaria y entidades sectorizadas
en los términos de la legislacién aplicable, a fin de cumplir con los objetivos del
Plan Veracruzano de Desarrollo.

Definir con el apoyo de la Oficialia Mayor, el proyecto del programa anual de la
Secretaria asi como organizar asesorias necesarias, para su elaboracién a las
distintas dreas administrativas de la Secretaria.

Autorizar y difundir los catalogos bdsicos del sector educativo, a fin de apoyar
en los procesos de las distintas dreas del sector.

Supervisar la aplicacién de recursos, para atender los requerimientos
planteados en la Programacién Detallada.

Evaluar y, en su caso, dictaminar los estudios de factibilidad para la creacién,
expansion, suspension o cancelacién del servicio educativo, a fin de
tramitarlos ante las instancias correspondientes, previa autorizacién del
Secretario.

Supervisar los dictdmenes de creaciéon o modificaciéon de zonas y sectores
escolares, para soportar su factibilidad, y, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a las disposiciones legales aplicables, su creacién o
modificacion.

Difundir los calendarios escolares que rijan a las escuelas de educacion basica
y normal y validar los calendarios escolares de educacién media superior, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, para el conocimiento de
los interesados.
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Funciones

5.11 Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los estudios, analisis y diagndsticos
de los sistemas, asi como de los manuales administrativos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Organizar y validar de manera coordinada con el Comité de Construccién de
Espacios Educativos y la Oficialia Mayor, los programas de inversion para la
construccidn, rehabilitacién y equipamiento de espacios educativos, que se
realicen con cargo a recursos municipales, estatales o federales.

Organizar y presentar al Secretario la propuesta anual de necesidades de
nuevas creaciones, expansiones y promociones naturales de los servicios que
integran la oferta educativa, para la gestion de recursos.

Coordinar la elaboracién de proyectos, e investigaciones innovadoras con las
distintas dreas de la Secretaria, para promover el fortalecimiento de la calidad
educativa en la Entidad.

Coordinar la formacién de investigadores y promover la cooperacién
multidisciplinaria; para fomentar la vinculacion del entorno educativo, social y
productivo.

Definir las estrategias necesarias para el tratamiento, analisis y difusion de
informacién educativa; que sirvan de base para la innovacién y desarrollo de
proyectos educativos.

Establecer mecanismos de vinculacién estratégica interinstitucional; a fin de
coordinar esfuerzos, para el mejoramiento de la calidad educativa en el Estado.

Coordinar la integracién, analisis y difusion de los sistemas de informacién
estadistica del sector educativo en la Entidad; para su incorporacién a los
sistemas estatales y nacionales de informacién.

Coordinar el proceso de integracién de la informacién correspondiente al
sector educativo con base en la normatividad vigente, para el Informe de

Gobierno del Ejecutivo Estatal.

Organizar, dirigir y supervisar la evaluacién del sistema educativo estatal, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Establecer los criterios y sistemas de medicidn, para aplicarse en los procesos
de evaluacidn de los programas, proyectos y acciones de la Secretaria.
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Funciones

5.11 Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Coordinar y desarrollar los estudios, instrumentos y mecanismos para mejorar
y consolidar la evaluacién educativa e institucional, a fin de asegurar la calidad
de los subsistemas, entidades y programas de la Secretaria.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de control escolar: registro,
acreditacién y certificacion, asi como las de equivalencia y revalidacién de
estudios de los distintos niveles y modalidades educativas que atiende la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y, para dar
certeza a la expedicion de la certificacion de estudios emitida a cada uno de
los interesados.

Coordinar y supervisar los programas de becas escolares que tenga a su cargo
la Secretaria para cumplir con los lineamientos aplicables y la transparencia en
el proceso.

Autorizar la gestién ante el Registro Nacional de Poblacién para que a la
poblacién que integra el sistema educativo estatal y publico en general se le
asigne la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Autorizar el anteproyecto de los Indicadores de Gestion para el presupuesto
anual de la Unidad, a fin de gestionar los recursos ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Asegurar el cumplimiento del programa anual de la Unidad; de conformidad con
la normatividad aplicable, para el logro de la meta establecida.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan
sido delegadas, autorizadas o le correspondan por suplencia, para el
cumplimiento de las mismas.

Supervisar el cumplimiento de medidas disciplinarias a los trabajadores del
area, previo procedimiento laboral interno; con excepcién de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nhombramiento, para el control de los
recursos humanos.

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.
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 Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo

Coordinacion Interna

1. Con:
€l Secretario de Educacién.

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.

4. Con:
La Direccién Juridica.

Para:
Enviar informacién de documentacién apdécrifa, para dar cumplimiento a las
disposiciones aplicables.

5. Con:
El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Para:
Acordar actividades, compartir informacion y definir estrategias para el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos aplicables.

Coordinacion Externa

1. Con:
La Secretaria de Educacion Publica

Para:

Recibir y proporcionar informacién de la estadistica bdasica del Sistema
Educativo Nacional y Estatal y sobre control escolar. Coordinar los trabajos
para la aplicacién y difusién de resultados de la Evaluacién Nacional del Logro
Académico en los Centros Escolares, asi como asesorias y colaboraciones en el
ambito de sus funciones.
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Coordinaciones

5.11 Jefe de la Unidad de Planeacidon, Evaluacion y Control Educativo

2.

Con:
El Director de Documentacidn e Informe de Gobierno de la Oficina de Programa
de Gobierno y Consejeria Juridica.

Para:
Coordinar el proceso de integracién de la informacién del sector educativo para
el Informe de Gobierno.

Con:
El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informdtica (Sede Veracruz)

Para:
Recibir y proporcionar informacién actualizada de los Censos y Conteos de
Poblacion y Vivienda.

Con:
€l Consejo Veracruzano de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

Para:

Cooperacién permanente en el intercambio y difusién de investigaciones y/o
investigadores para la generacién del conocimiento, vinculado con el entorno
educativo, social y productivo.
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Identificacion

5.12 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

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:

Secretario de Educacién de Veracruz

Subordinados inmediatos:
Enlace Administrativo

Jefe del Departamento de Servicios Educativos
Jefe del Departamento de Planeacién y Control Educativo

Delegados 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

AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO

COORDINACION
PARA LA DIFUSION
Y OPTIMIZACION
DE LOS SERVICIOS

DIRECCION
JURIDICA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

CONSEJ0

INTERINSTITUCION

AL VERACRUZANO
DE EDUCACION

UNIDAD DE
GENERO

SUBSECRETARIA
SUBSECRETARIA DE DE EDUCACION
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

UNIDAD DE
PLANEACION,

OFICIALIA EVALUACION Y

MAYOR CONTROL 0
SontroL COORDINACION DE
DELEGACIONES

REGIONALES
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Funciones

5.12 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

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 y lineamientos establecidos para tal efecto.

Cumplir y hacer cumplir en las Delegaciones Regionales la reglamentacion 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 descentralizacion de los servicios y desempefios
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, atencién, solucién y gestidn para que los usuarios
conozcan los tramites y servicios que se encuentran a su alcance en su regién.

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

Apovar 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 superacion del personal de supervision, directivos, docentes vy
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 coordinacién con las instancias
correspondientes de cada una de las dreas de la Secretaria que sean
responsables de la operacidn 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 extensién y difusion educativa que sean instrumentados por la Secretaria
de Educacién de Veracruz, asi como aquellas que en materia educativa hayan
sido elaborados por instituciones municipales, estatales o federales,
orientados, para mejorar el desarrollo de la poblacién en edad escolar en sus
diferentes niveles y modalidades.
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Funciones

5.12 Coordinador(a) de Delegaciones Regionales

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

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

Mantener estrecha comunicacién 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 vy 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 dara su aprobacién.

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 dreas 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 periédicamente 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
5.12 Coordinador(a) de Delegaciones

Coordinacion interna

1. Con:
€l Secretario de Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
€l personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos de la Coordinacién.

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

Coordinacion externa

1. 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.

2. 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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6. DIRECTORIO

Enrique Pérez Rodriguez

Secretario de Educacién

K.M. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228)841 7700 Ext. 7401

Jorge Flores Lara

Subsecretario de Educacién Basica

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tels. 01 (228) 812 69 2301, 841 77 00 Ext. 7408.
Correo electrénico subeducacionbasica@msev.gob.mx

Ricardo Gomez Leyva

Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior
KM. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7424.

Uriel Flores Aguayo

Subsecretario de Desarrollo Educativo

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00, Ext. 7404.

Abel Ignacio Cuevas Melo

Oficial Mayor

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190. Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 41 77 00 Ext. 7200

Beatriz F. Cabrera Excelente

Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo.
Blvd. Cristdbal Colén NuUm. 5, Torre Animas, Piso 1, Despacho 114,
Fracc. Jardines de las Animas, C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.
Tels. 01 (228) 813 76 89 y 841 77 00 Ext. 7075.

Claudia lliana Lopez Benitez

Coordinadora de Delegaciones Regionales

Km. 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tels. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7526.

Correo electronico: delegaciones@msev.gob.mx

Sandra Minerva Ramirez Chaga

Directora Juridica

Avenida Murillo Vidal No. 90 esquina Rio Tecolutla, primer piso,
Colonia Cuauhtémoc, C.P 91069, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tels. 01 (228) 841 16 50,841 16 51,841 16 52.
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David Felipe Moreno Mendoza

Coordinador para la Difusién y Optimizacién de Servicios Educativos
km 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7413.

Correo electrénico: cdose@msev.gob.mx

Martha Elena Flores Bello

Jefe de la Unidad de Género

km 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Exts. 7814y 7431.
Correo electrénico: unidaddegenero@msev.gob.mx

Lillian del Carmen Cerecedo Beaumont Garcia

Secretaria Técnica del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacién
km 4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP,

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7418y 7439

Correo electrénico: cive@msev.gob.mx

Eduardo Dominguez Zamudio

Jefe de la Unidad de Transparencia

Blvd. Cristdbal Colén Num. 5, Torre Animas, Piso 1, Despacho 103,
Fracc. Jardines de las Animas, C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.
Tels. 01 (228) 8137689, 8417700 Ext. 7080.
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