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]
PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccién de Educacion
Indigena, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, se
dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como
herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacién de las areas que la
integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 42 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Educacion Indigena, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los
puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacién de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

El origen de la Direccion de Educacion Indigena se sustenta en el acuerdo publicado en el
Diario Oficial del 22 de marzo de 1978, en el que se establecen las Delegaciones Generales

en cada uno de los Estados del Pais.

En 1958, la UNESCO recomienda que la ensefianza debe realizarse en lengua materna, y
reconoce que la diversidad es riqueza, fuente de inspiracion y creacion, por lo que los
Estados Nacionales deben promover el conocimiento y la valoracion de la diversidad que

caracteriza a los diferentes paises del mundo.

En 1964 se crea el Servicio Nacional de Promotores BilingUes, que inicia la alfabetizacion

en las lenguas indigenas que se hablan en el Estado de Veracruz.

En 1993 se reconoce el respeto a la diferencia cultural, linguistica, étnica y la aceptacion

de los derechos de asumir su identidad, asi como de recibir servicios de calidad.

En 1996, el Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000 plantea el compromiso del
Estado Mexicano de responder a la necesidad de promover en todos los habitantes del
territorio nacional, pero sobre todo en los nifios y jovenes, el desarrollo de actitudes de
tolerancia y respeto a las diferencias que constituyen la diversidad cultural, tarea en la que
la educacion inicial y la educacion basica (enfocada sélo en preescolar y primaria), estan

llamadas a garantizar la vigencia de las lenguas maternas en la vida de los habitantes.

En el afio 2000, como parte del proceso de modernizacion y reestructuracion del Plan
Veracruzano de 199S9-2004, se autoriza una nueva estructura en la Secretaria de
Educacion y Cultura, publicada el 06 de Agosto del 2004 en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz, NOmero Extraordinario 157, Tomo CLXXI, dando lugar a la creacion de la
Direccion de Educacion Indigena, a la cual se le asignaron los atributos especificados en la

Seccion Séptima, Capitulo VII del Articulo 36 de la Gaceta antes citada.
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En mayo de 2006, mediante la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero
Extraordinario 119, se establece en el Articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, las atribuciones de la Direccion de Educacion Indigens, la cual

estard adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacién Basica.

Adicional a las atribuciones, funciones y responsabilidades, la Direccion de Educacion
Indigena tiene a cargo brindar educacion indigena en todo el territorio veracruzano en las
lenguas indigenas, atendiendo asi a la: Chinanteca, Chol, Hiahfiu u Otomi, Mazateca, Mixe,
Mixteca, Nahuatl Norte, Nahuatl Centro, Nahuatl Sur, Popoluca, Tenek o Huasteco,
Tepehua, Tutunaky, Tzeltal, Tzotzil, Zapoteca y Zoque, con cobertura en las diferentes
regiones indigenas, observando asi a la Lengua Chinanteca en los municipios de: Alvarado,
Las Choapas, Isla, Ignacio de la Llave, Cosamaloapan de Carpio, Tierra Blanca, Juan
Rodriguez Clara, JesUs Carranza, José Azuets, Playa Vicente, San Juan Evangelists,
Santiago Sochiapan, Santiago Tuxtla, Tlalixcoyan, Tres Valles, Uxpanapa; Chol: Las
Choapas, Hfiahfiu u Otomi: Huayacocotls, Ixhuatlan de Madero, Texcatepec, Tlachichilco,
Zacualpan, Zontecomatlan; Nahuatl: Acultzingo, Alamo Temapache, Amatlan de los Reyes,
Astacinga, Atlahuilco, Atzacan, Benito Juarez, Camerino Z. Mendoza, Castillo de Teayo,
Citlaltepec, Coetzala, Cosoleacaque, Cuichapa, Chalma, Chiconamel, Chinamecs,
Chicontepec, Chontla, Hidalgotitlan, Huayacocotla, llamatlan, Ixcatepec, Ixtaczoquitlan,
Ixhuatlan de Madero, Ixhuatlancillo, Jaltipan, Las Choapas, Magdalena, Mariano Escobedo,
Mecayapan, Minatitlan, Mixtla de Altamirano, Naranjal, Nogales, Omealca, Oteapan,
Ozuluama, Pajapan, Platdon Sanchez, La Perla, Rafael Delgado, Los Reyes, San Andrés
Tenejapa, Santiago Sochiapan, Santiago Tuxtla, Soledad Atzompa, Soteapan, Tamalin,
Tamiahua, Tantima, Tantoyuca, Tatahuicapan, Tempoal, Tequila, Tehuipango, Tepetzintls,
Texhuacan, Texistepec, Tezonapa, Tlachichilco, Tlaquilpa, Tlilapan, Uxpanapa, Xoxocotla,
Zacualpan, Zaragoza, Zontecomatlan, Zongolica; Mazateco, Cosamaloapan de Carpio,
Playa Vicente, Santiago Sochiapan, Tres Valles; Mixe: Sayula de Aleman, Santiago
Sochiapan; Mixteco: Playa Vicente; Popoluca: Acayucan, Catemaco, Cosoleacaque,
Hueyapan de Ocampo, Mecayapan, San Andrés Tuxtla, Sayula de Aleman, Soteapan,
Tatahuicapan, Pajapan, Oteapan, Jaltipan; Tenek o Huasteco: Chontla, Huayacocotla,
Platén Sanchez, Tantoyuca, Tempoal; Tepehua: Tlachichilco, Ixhuatlan de Madero,

Zontecomatlan; Tutunaku: Cazones de Herrera, Coatzintla, Coahuitlan, Coxquihui, Coyutla,
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Chumatlan, Espinal, Filomeno Mata, Mecatlan, Papantla, Poza Rica, Tecolutla, Uxpanapa,
Zozocolco de Hidalgo; Tzeltal: Las Choapas; Tzotzil: Las Choapas; Zapoteco: Acayucan,
Hueyapan de Ocampo, Playa Vicente, Sayula de Aleman, Soteapan; Zoque, Chol: Las

Choapas, Uxpanapa, Veracruz.

El dia 18 de marzo de 2022, mediante la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NOmero
Extraordinario 110, Tomo CCV; se establece en el Articulo 42 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, las atribuciones de la Direccidon de Educacion Indigena que

continUa adscrita a la Subsecretaria de Educacion Basica.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas. Ultima Actualizacion 18
de octubre de 2023 en el D.OF.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. Publicado el 19 de
mayo de 1992 en el D.OF.

Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), que sustenta el
Reconocimiento Juridico del Derecho a la Diversidad. Publicado el 14 de agosto de 2014
enel D.OF.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020
enel D.OF.

Estatales

T

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz. Ultima Actualizacion 01 de julio de 2022
enla GO.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Ultima Actualizacion 18 de marzo
de 2022 enla G.O.E.

Decreto de Creacion de la Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas. Publicado
el 19 de diciembre de 2007 en la G.O.E.

Lineamientos Generales para la Educacion Intercultural Bilingle para las Nifias y los
Niflos Indigenas. Programa Especial de Educacion Intercultural. Publicado el 2018
enla G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion de Educacion Indigena estara adscrita directamente a
la Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion indigena que se prestan
en las escuelas a su cargo;

Il Supervisar y vigilar que las escuelas a su cargo cumplan con el plan y programa de
estudios oficial y garanticen el ejercicio de los derechos educativos, culturales y
lingUisticos de las y los estudiantes;

M. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio
en las escuelas a su cargo;

Iv. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion indigena, vigilando que
los docentes de esta modalidad se sitGen en las localidades y regiones linguisticas
a las que pertenecen y someterlos a la consideracion de la Subsecretaria;

V. Elaborar, conjuntamente con la Coordinacidon Académica de Educacion Basica,
diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas Yy materiales que
requieran las escuelas del nivel a su cargo;

VL. Proponer y supervisar acciones dirigidas a la formacion, capacitacion y
actualizacion del personal docente, directivo, de supervision y administrativo de la
modalidad a su cargo, en las lenguas de las regiones correspondientes;

VII. Participar en la elaboracion de los proyectos y programas educativos que
promueva la Subsecretaria o implemente directamente el Secretario, que
reconozca la herencia cultural de los pueblos y comunidades indigenas o
afromexicanas, y promover la valoracion de distintas formas de producir,
interpretar y transmitir el conocimiento, las culturas, saberes, lenguajes y
tecnologias;

VIIl.  Apoyar los programas de bibliotecas escolares y centros de informacion
documental en las escuelas a su cargo;
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IX. Elaborar, editar, mantener actualizados, distribuir y utilizar materiales educativos,
entre ellos libros de texto gratuito, en las diversas lenguas del territorio nacional;

X. Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y
someterlos a la consideracion de la Subsecretaris;

Xl. Apoyar los programas de becas escolares a cargo de la Secretaria en su nivel
correspondiente;

Xll.  Crear mecanismos y estrategias para incentivar el acceso, permanencia, transito,
formacion y desarrollo de los alumnos de educacion basica, con un enfoque
intercultural, plurilingUe y de respeto a sus tradiciones y costumbres;

Xlll.  Promover acciones tendientes al fortalecimiento del arraigo del docente en el
medio indigensa;

XIV. Elaborar y promover programas de desarrollo comunitario, de servicios
asistenciales y acciones de extension educativa, en coordinacion con las areas
correspondientes;

XV.  Promover entre el personal de supervision, el uso de medidas propias para que la
comunidad indigena tenga una mayor y constante participacion en el desarrollo de
las tareas educativas;

XVI.  Apoyar, previo acuerdo con la persona titular de la Subsecretaria, a las autoridades
y organismos que propicien el desarrollo de los pueblos indigenas, en las
actividades tendientes a elevar el nivel sociocultural de las comunidades;

XVII.  Autorizar las propuestas de plantillas docentes del personal directivo que le
presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;

XVII. Difundir, entre las escuelas de educacion indigena los resultados de las
evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria practique;

XIX. Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacion indigena con mas
bajos resultados, para la correccion de los problemas que los originen;

XX.  Apoyar a la Coordinacion de los Centros Rébsamen y a la Coordinacion del
Programa Vasconcelos en el cumplimiento de sus objetivos;

XXI.  Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las
escuelas de educacion indigena;
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XXIl.  Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

XXIIl. Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del area administrativa a su cargo, para someterlo a
consideracion de la Subsecretaria;

XXIV. Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo,
y en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
mismas, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor, asi como auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones,

XXV. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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Identificacion

Director de Educacion Indigena
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Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Secretaria Directiva.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Jefe de Departamento de Operacidon de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena.

Jefe de Departamento de Supervision de Educacion Indigena.

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de

Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar los servicios de Educacion Indigena
que se presten en las escuelas pablicas y particulares incorporadas, asi como de
supervisar y vigilar que cumplan estas con el plan y programas de estudio oficiales y con
las demas disposiciones legales y técnico-académicas aplicables.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION DE
EDUCACION INDIGENA

AUXILIAR

DIRECTIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

Elaboracion Revision
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica
Planeacion, Evaluacion y y Director de

Control Educativo Educacion Indigena

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
EDUCACION INDIGENA

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Director de Educacion Indigena

1. Promover entre el personal de supervision y los docentes de los centros de trabajo, el
uso de medidas propias, para que la comunidad indigena tenga una mayor y constante
participacion en el desarrollo de la tarea educativa.

2. Controlar los servicios de educacion indigena que se prestan en las escuelas pablicas,
con la finalidad de llevar el seguimiento del funcionamiento y operatividad de los
Centros Escolares.

3. Supervisar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas a su cargo, cumplan
con el plan y programas de estudios oficial, a fin de que estas se apeguen a lo
establecido como parte del servicio que presta esta Direccion de Educacion Indigena
y a las normas técnico-académicas aplicables.

4. Supervisar el uso y manejo de los bienes muebles e inmuebles, recursos humanos y
materiales didacticos asignados, para fortalecer el servicio que prestan las escuelas
pUblicas a su cargo.

5. Presentar las propuestas de creacion y expansion de instituciones educativas a la
Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Educativo, con la finalidad de obtener la
autorizacion y se otorguen las claves de centros de trabajo.

6. Revisar los proyectos educativos de las diferentes actividades en los planteles
escolares, para asegurar su vinculacion con el plan y programas de estudios oficial.

7. Coordinar el desarrollo de acciones que orienten y fomenten la organizacion y
funcionamiento de las Oficinas de Supervision de Educacion Indigena en las regiones,
asi como las actividades y soluciones de problemas, a fin de dar respuesta a las
peticiones o situaciones presentadas.

8. Supervisar que los programas educativos que se imparten en las escuelas de
educacion indigena se sustenten en los lineamientos que determina el Programa
Sectorial de Educacion y el Programa Veracruzano de Educacion, a fin de que se
apeguen a estos programas.

9. Solventar las necesidades educativas, de recursos humanos, financieros y materiales,
para el desarrollo de las actividades laborales en las areas de educacion indigena.



10.

1.

12.

13.

14.

1S.

16.

17.
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Fortalecer los servicios asistenciales atendiendo la demanda educativa, para el
desarrollo de los pueblos originarios.

Promover el uso de los Centros Rébsamen y Vasconcelos, para el apoyo y
actualizacion pedagdgica de los docentes.

Presentar al Subsecretario de Educacion Basica, el Programa Anual y el Plan Anual de
Trabajo de la Direccién de Educacion Indigena, para dar a conocer las acciones a seguir
en la consecucion de los objetivos establecidos en ellos.

Presentar en tiempo y forma, al Subsecretario de Educacion Basics, el anteproyecto
de presupuesto de la Direccion de Educacion Indigena, a fin de obtener la autorizacion
de su uso en la aplicacion de las actividades técnico-académicas y administrativas.

Elaborar con la asesoria de la Coordinacion Académica de Educacion Basica, los
diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas que presenten las Escuelas
PUblicas del nivel a su cargo.

Coordinar las actividades en las supervisiones escolares, a fin de garantizar el
asesoramiento técnico-pedagdgico conforme a las necesidades, normas y
lineamientos vigentes en las escuelas de educacion indigena.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Director de Educacion Indigena

Comunicacion interna

1.

Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1

Con:
La Direccién General de Educacion Indigena, Intercultural y BilingUe de la Secretaria de
Educacion Pablica.

Para:
Coordinar la operacion de los servicios de educacion indigens, tendientes al
fortalecimiento administrativo, académico y de las lenguas indigenas.

Con:
La Direccién General de la Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas.

Para:
Coordinar las actividades relacionadas con las lenguas indigenas en el Estado de
Veracruz.



DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA 16

3. Con:
La Direccion del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Para:
Coordinar la aplicacion de estrategias de apoyo que beneficien a los pueblos indigenas.

4. Con:
Las autoridades estatales, municipales y padres de familia.

Para:
Atender sus propuestas y demandas que en cuestion educativa concierne.
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Identificacion

Secretaria Directiva

Jefe inmediato: Director de Educacion Indigena.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Director de Educacion Indigena
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de mantener organizada e integrada la
documentacion que se genere en la Direccion de Educacion Indigena, asi como trasmitir
las indicaciones del Director de Educacion Indigena hacia el personal subordinado.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION INDIGENA

AUXILIAR
SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO (APOYQ
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica Secretario de
- = ; = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena
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Funciones

Secretaria Directiva

1. Analizar la documentacion oficial proporcionada por el superior jerarquico, para su
atencion y respuesta conforme a las necesidades requeridas y seguimiento.

2. Enviar informacion relativa a acuerdos, tramites y seguimiento de los casos en
atencion a los docentes de sector y supervisores escolares, con la finalidad de
transmitir las decisiones e indicaciones emitidas por el superior jerarquico.

3. Registrar en la agenda del Director de Educacion Indigena las peticiones y los
pendientes, a fin de dar respuesta a los solicitantes y mantener organizadas las
actividades de este.

4. |Integrar expedientes que correspondan a casos administrativos, con la finalidad de
organizar y controlar el seguimiento de estos.

5. Dar a conocer los comunicados verbales o escritos emitidos por el Director de
Educacion Indigena a los titulares de los puestos administrativos, para mantenerlos
informados sobre las indicaciones otorgadas y que competen a sus areas.

6. Elaborar oficios, tarjetas y circulares que indique el Director de Educacion Indigens,
para que sean enviados a quien o quienes corresponda.

7. Revisar correspondencia turnando a quien corresponda, para su conocimiento y
archivo correspondiente.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Directiva
Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
Los jefes de sector, supervisores escolares, asesores técnico-pedagogicos de jefaturas
de sector y supervisiones escolares.
Para:

Coordinar situaciones especificas que requieren de la atencién del Director de
Educacion Indigena.

Comunicacién externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Educacion Indigena.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Director de Educacion Indigena
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de dar atencion a las quejas presentadas por los
padres de familia y docentes, mismas que son competencia de la Direccion de Educacion
Indigena, asi como organizar lo concerniente a la recepcion y turno de la documentacion
oficial que se reciba.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION INDIGENA

AUXILIAR
SECRETARIA AUXILIAR ADMINSTRATIVO (APOYQ
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica Secretario de
- = ; = Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Tramitar lo correspondiente a procesos administrativos y juridicos derivados de
alguna falta de servidores pUblicos pertenecientes a este nivel educativo ante las
instancias correspondientes, a fin de dar el seguimiento necesario para su atencion.

2. Analizar las quejas presentadas por los padres de familia y docentes, para dar
respuesta mediante escritos que sirvan como fundamento.

3. Realizar minutas de acuerdo que sirvan como soporte, en la resolucion de conflictos
entre dos o mas partes asumiendo cada una su responsabilidad.

4. Elaborar los oficios de respuesta a peticiones realizadas por los docentes, para instruir
acciones o informar sobre los resolutivos.

5. Recibir la documentacion oficial y cargarla en el sistema, para asignar el folio de
entrada que corresponda.

6. Revisar la correspondencia y turnarla al area respectiva, para su conocimiento y
archivo correspondiente.

7. Monitorear el seguimiento de los oficios, circulares o tarjetas recepcionadas, para
evitar el rezago de estos.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y deméas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director de Educacion Indigena.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Director de Educacion Indigena
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccién de Educacion Indigenas, asi como de la recepcion y turno de la
documentacion oficial.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION INDIGENA

AUXILIAR
SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO (APOYO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica Secretario de
- = ; = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Distribuir los recursos materiales y equipo de oficing, para que el personal cuente con
los insumos requeridos y realizar sus funciones.

2. Cotejar materiales, insumos y bienes muebles asignados a la Direccién de Educacion
Indigena, a fin de verificar sean conforme a lo que se indica en el listado.

3. Controlar el archivo interno y la documentacion del personal de la Direccion de
Educacion Indigens, para facilitar su acceso y consulta.

4. Elaborar el reporte de las incidencias de control de asistencia, permisos de horas, dias
econdmicos, licencias médicas, licencias con o sin goce de sueldo, con la finalidad de
informar la situacion del personal de la Direccién de Educacion Indigena, asi como de
la captura de estos en el Sistema de Control de Personal.

5. Gestionar los viaticos del personal asignado a comision, para entregarlos en tiempo y
acudan a realizar la encomienda.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El Enlace Administrativo de la Direccién de Educacién Indigena.

Para:

Proporcionar informacién y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena

Jefe inmediato: Director de Educacion Indigena.

Auxiliar administrativo.

Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos
de Educacion Indigena.

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion
Indigena.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Director de Educacion Indigena
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear acciones de indole técnico pedagdgico
que se operan en los centros de trabajo de Educacion Inicial, Preescolar y Primaria
Indigena, asi como de Servicios Asistenciales.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION INDIGENA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE

DEPARTAMENTODE
SUPERVISION DE EDUCACION
INDIGENA

EDUCACION INDIGENA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

OFICINA DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES DE
EDUCACION INDIGENA

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Subsecretario de

Jefe de la Unidad de Educacion Basica
Planeacion, Evaluacion y y Director de

Control Educativo Educacion Indigena

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena

1. Vigilar la gjecucion de proyectos pedagogicos tendientes a mejorar el desarrollo de los
contenidos, metodologias, materiales educativos y de apoyo didactico, con la finalidad
de armonizar con los procedimientos, planes y programas de educacion indigena en el
Estado de Veracruz.

2. Llevar a cabo acciones dirigidas a la actualizacion profesional, con la Coordinacién
Estatal de Actualizacién Magisterial y los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial para docentes de educacion indigena, a fin de elevar la formacion técnico-
académica de los docentes.

3. Evaluar el funcionamiento de los servicios de educacion indigena de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos, a fin de obtener un diagndstico de necesidades
a solventar.

4. Detectar necesidades de capacitacion y actualizacion del personal docente, directivo
y técnico, para implementar procesos de formacion académica que den respuesta a
las prioridades educativas.

5. Elaborar el plan anual de trabajo del Departamento de Operacion de Programas
Técnico Pedagodgicos de Educacion Indigena, con la finalidad de determinar las
acciones Yy presupuestos requeridos para llevar a cabo las actividades de los
diferentes procesos planeados.

6. Detectar necesidades, determinar estrategias, dar prioridades de atencién a los
servicios de educacion indigena, para coordinar y supervisar el aprovechamiento de
los recursos asignados.

7. Aplicar las Reformas Educativas conforme a la normatividad que establece la
Secretaria de Educacion Pblica, para fomentar la educacion intercultural bilingue a
partir de los planes y programas educativos, en todos los centros educativos.

8. Ajustar la educacion inicial, preescolar y primaria a las caracteristicas linguistico-
culturales de los diversos grupos indigenas del Estado de Veracruz, con respecto a
sus tradiciones y costumbres, para elaborar contenidos regionales a los planes y
programas de estudio correspondientes a dichos niveles educativos.

9. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Operacibn de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion 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 area.

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

4. Con:
Los Enlaces de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Para:
Coordinar y operar el proceso de la Reforma Curricular de la Educacién Basica, asi como
acciones de formacion continua del magisterio en servicio.

5. Con:
El Jefe de Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Realizar la planeacion anual y seguimiento de indicadores de la Direccion de Educacion
Indigena.
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Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General de Educacion Indigena de la Secretaria de Educacion Pblica.

Para:
Coordinar acciones para fortalecer la educacion intercultural bilingUe.

2. Con:
La Direccion del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Para:
Coordinar la operacion de los albergues escolares indigenas.

3. Con:
La Direccion General de la Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas.

Para:
Coordinar la operacion de los servicios de educacion indigena y fortalecer las diversas
lenguas que se hablan.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Educacion Indigena.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion
Indigena previo acuerdo con el Director de Educacion Indigena.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar los trémites para los cursos y talleres,
asi como la elaboracion de lista de asistencia y oficios relacionados con la operatividad de

las funciones y actividades del Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
JENCreRcOy
X INSTITUCIONALES DE
PEDAGQGICOS DE EDUCACION INDIGENA
EDUCACION INDIGENA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica Secretario de
- = ; = Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena



DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA 32

Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar los trédmites relacionados con 6rdenes de pago para realizar foros, talleres y
cursos de los sectores del nivel educativo, con la finalidad de obtener las firmas
autorizadas para su registro presupuestal.

2. Organizar la recepcion de la documentacion, con la finalidad de realizar la facturacion
con los requisitos fiscales de los foros, talleres o cursos programados.

3. Elaborar listas de asistencia, ndmina de pago Y recibos para verificar que los
documentos contengan firmas originales de los participantes, asi como datos
personales para su respectivo pago.

4. Entregar las 6rdenes de pago ante la Direccion de Recursos Financieros, como parte
del trémite de comprobantes fiscales, firmas y sellos, a fin de justificar el presupuesto
autorizado.

5. Elaborar oficios, circulares y tarjetas a diversas instancias para informar y solicitar
insumos o autorizacion de vidticos, para la consecucion de las actividades marcadas
en el plan anual que desarrolla el departamento.

6. Realizar llamadas telefonicas a jefes de sector del nivel educativo, para comunicar o
solicitar informacion respecto a las actividades que se realizan en el area.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El Enlace de la Direccién de Recursos Financieros.

Para:

Aclarar dudas o informacion respecto al seguimiento de trémites.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Educacion Indigena

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagdgicos de Educacion Indigena.

Subordinados Analista Administrativo.

inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion
Indigena previo acuerdo con el Director de Educacion Indigena.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de fomentar el desarrollo del proceso educativo
en las escuelas de educacion basica indigena y verificar que se lleve a cabo desde los
referentes culturales y linguisticos del nifio, articulando el curriculo nacional.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

OFICINA DE OPERACION

Elaboracion
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y

Control Educativo

DE PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Revision
Subsecretario de
Educacion Basica

y Director de
Educacion Indigena

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

OFICINA DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES DE
EDUCACION INDIGENA

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Operacidon de Programas Técnico Pedagégicos de
Educacion Indigena

1. Programar acciones técnico-pedagbgicas que permitan la organizacion
funcionamiento de las escuelas de educacion inicial, preescolar y primaria indigena,
para el logro de los propésitos educativos estipulados por la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

2. Difundir las normas y lineamientos técnico-pedagdgicos y administrativos, para la
organizacion y funcionamiento de las escuelas de educacion inicial, preescolar y
primaria indigena.

3. Impulsar el desarrollo del proceso educativo en las escuelas de educacion primaria
indigena, vigilando se lleve a cabo desde los referentes culturales y lingUisticos del
nifio, articulando el curriculo Nacional, para el desarrollo de competencias basicas.

4. Elaborar programas de extension educativa y cultural en las escuelas de educacion
inicial, preescolar y primaria indigena, para fortalecer la cultura comunitaria.

5. Distribuir a las escuelas de educacion inicial, preescolar y primaria indigena, materiales
de apoyo, para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y el manejo adecuado
de técnicas y procedimientos didacticos.

6. Realizar acciones especificas que garanticen el uso y manejo adecuado de recursos
y materiales didacticos en las escuelas de educacion inicial, preescolar y primaria
indigena, para enriquecer la practica docente.

7. Operar programas que mativen, a la comunidad, a participar en la labor que realizan las
escuelas de educacion inicial, preescolar y primaria indigena, para fortalecer el vinculo
escuela-comunidad.

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

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Educacion Indigena

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacidon de Programas Técnico Pedagobgicos de
Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion 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 area.

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

4. Con:
El Enlace de la Direccién General de Educacion Inicial y Preescolar, la Direccion General
de Educacion Primaria Estatal y Direccién General de Educacion Primaria Federalizada.

Para:
Desarrollar tareas conjuntas en los servicios educativos prestados en las instituciones
de educacion inicial, preescolar y primaria indigena.

5. Con:
El Enlace de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Para:
Enviar y recibir informacion de la administracion de los programas de educacion inicial,
preescolar, primaria y Centro de Integracion Social de Educacion Indigena.
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6. Con:
El Enlace de la Direccién de Recursos Financieros.

Para:
Recibir, solicitar, informar y turnar lo referente al programa del Centro de Integracion
Sacial de Educacion Indigena.

7. Con:
Los Enlaces de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control, Educativo.

Para:

Enviar, informar e integrar el expediente de avances de planeacion y programacion
correspondiente a los programas de inicial, preescolar, primaria y Centro de
Integracion Social de la Direccidon de Educacion Indigena, asi como atender las
indicaciones y enviar informacion precisa a las jefaturas de sector, para los procesos
de evaluacion.

8. Con:
El Jefe de Oficina de Acreditacion de la Coordinacién Estatal de Actualizacion
Magisterial.

Para:
Informar sobre diferentes acciones a los tutores de educacion indigena que participan
en este proceso.

9. Con:
El Jefe de Oficina de Inscripcién a los Cursos Nacionales de Actualizacion de la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Atender indicaciones y colaborar en el proceso de formacion de los docentes de
educacion indigena.

10. Con:
El Coordinador del Programa de Aplicacion de los Sistemas de Ensefianza Vivencial e
Indagatoria de las Ciencias (PASEVIC).

Para:
Dar seguimiento a escuelas focalizadas.

1. Con:
El Enlace del Programa Fortalecimiento de la Calidad Educativa (PFCE).

Para:
Dar seguimiento a escuelas focalizadas.
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12. Con:
El Delegado Regional de Tantoyuca, Veracruz.

Para:

Informar sobre el tramite de comprobacién y pago de recursos del servicio asistencial
a becarios del Programa Centro de Integracion Social, derivado de solicitudes por parte
de los proveedores del Centro de Integracion Social No. 1, en Acececa, Tantoyucs,
Veracruz.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos

de Educacion Indigena.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Operacion

ausencia temporal: de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion Indigena
previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Operacion de
Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion Indigena.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar actividades de operacion sobre
programas técnico-pedagogicos, en relacion con la capacitacion de docentes, directivos,
asesores técnico-pedagogicos, jefes de sector y supervisores escolares del nivel
educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE OPERACION
DE PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad lc‘le Educqmon Basica Sef:’retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena
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Funciones

Analista Administrativo

1. Detectar a través de los diagnésticos las necesidades educativas de los niveles inicial,
preescolar y primaria indigena, para fundamentar y justificar las acciones de
capacitacion que se rigen por reglas de operacion.

2. Revisar de manera permanente el plan y programas de estudios oficiales vigentes de
los niveles inicial, preescolar y primaria indigena, con la finalidad de detectar areas de
oportunidad.

3. Analizar los Lineamientos Generales de la Educacion Intercultural Bilingie y demas
documentos normativos de la Secretaria de Educacion PUblica, a fin de que se realice
la aplicacion y actualizacion correspondiente.

4. Disefar cursos, talleres, foros, reuniones de trabajo, conferencias y otras acciones,
con el propésito de atender las necesidades de actualizacion, asi como el desarrollo y
fortalecimiento de las lenguas originarias.

5. Atender las areas de oportunidad detectadas por los jefes de sector, supervisores
escolares, asesores técnico-pedagogicos, directivos y docentes de las jefaturas de
sector en materia pedagogica, a fin de que se realicen las actividades conforme a las
disposiciones establecidas en el plan y programas de estudio oficiales vigentes.

6. Impartir cursos, talleres, foros, reuniones de trabajo, conferencias y consejos técnicos
escolares, asi como definir acciones para el desarrollo y fortalecimiento de las lenguas
indigenas originarias, impartidos por la Direcciéon de Educacion Indigena y otras
instancias, con el fin de atender todas aquellas necesidades que las fortalezcan.

7. Realizar investigaciones de campo y documentales en las diversas regiones indigenas,
para construir propuestas pedagogicas bajo contextos especificos de cada sector
educativo con las aportaciones de los jefes de sector, supervisores escolares,
asesores técnico-pedagogicos, directivos y docentes.

8. Coordinar actividades que determinen las reglas de operacion vigentes de los
programas federales en los que participa la Direccion de Educacion Indigena, con la
finalidad de establecer el vinculo que permita llevar a cabo lo determinado por dichos
Programas.

9. Realizar acciones de asesoria, capacitacion y seguimiento, para el fortalecimiento de
las lenguas originarias.
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10. Tramitar comprobaciones y documentacion del Programa del Centro de Integracion
Sacial, relativo a becas alimentarias y de asistencia a nifios y adolescentes indigenas
de la region huasteca del norte del Estado de Veracruz que cursan la educacion basics,
con la finalidad de obtener recursos necesarios para las actividades inherentes.

11. Proporcionar informacion de programacion, estadistica, situacion educativa y de
presupuesto del Centro de Integracion Social, para remitir informacion a solicitud de
las diversas instancias.

12. Solicitar informacion técnico-pedagdgica, ante la instancia correspondiente, relativa a
los programas de educacion inicial, preescolar y primaria de educacion indigena, con
la finalidad de mantener su vigencia.

13. Tramitar reportes de los avances programaticos ante la instancia correspondiente, a
fin de cumplir con lo que determine dicha area.

14. Capturar datos estadisticos de asistencia de los convocados, para la elaboracion de
los informes de las actividades realizadas en cursos y talleres, presentarlos al Jefe de
Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion Indigens, para
su seguimiento en materia administrativa.

15. Elaborar oficios, circulares, tarjetas y comunicados electronicos, para remitir a los
sectores de educacion indigena e informar sobre las acciones programadas  solicitar
informacion a las jefaturas de sector.

16. Enlazar llamadas telefénicas a jefaturas de sector, con la finalidad de mantener el
vinculo de comunicacién referente a informacién y actividades a desarrollar con
dichas instancias.

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion
Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion Indigena

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Indigena.

Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagobgicos de Educacion
Indigena previo acuerdo con el Director de Educacion Indigena.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de evaluar el funcionamiento de los servicios de
educacion indigena conforme a lo establecido en los Programas, Manuales de Operacion
y Lineamientos de la Secretaria de Educacion Pablica y su Direccion General de Educacion
Indigena, Intercultural y Bilingue, asi como de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INDIGENA

OFICINA DE OPERACION OFICINA DE PROGRAMAS
DE PROGRAMAS TECNICO
\ INSTITUCIONALES DE
PEDAGOGICOS DE EDUCACION INDIGENA
EDUCACION INDIGENA
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica Secretario de
- = ; = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y y Director de Educacién de Veracruz

Control Educativo Educacion Indigena
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Funciones

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion Indigena

1. Evaluar el funcionamiento de los servicios educativos conforme a lo establecido en
los programas, manuales de operacion y lineamientos de la Secretaria de Educacion
Publica, Direccion General de Educacion Indigena, Intercultural y Bilingle y la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para brindar una mejor atencion a la Educacion
Intercultural Bilingue.

2. Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion profesional del personal
encargado de operar los servicios de Educacion Inicial, Preescolar y Primaria
Intercultural Bilingue, asi como también al personal asignado a las mesas técnicas
regionales para fortalecer el trabajo colaborativo de los beneficiados.

3. Coordinar acciones de capacitacion en los niveles de educacion inicial, preescolar y
primaria indigena, con la finalidad de contar con informacion para la operacion de los
planes y programas de estudios y dar continuidad a su formacién profesional.

4. Realizar reuniones de caracter técnico con los jefes de sector, supervisores escolares
y personal de mesas técnicas, a fin de mejorar la operacion de los servicios de
educacion inicial, preescolar y primaria intercultural bilingue.

5. Solicitar asesoria con organismos dedicados a la investigacion en Educacion con el fin
de obtener programas, planes y proyectos de estudio que coadyuven al mejoramiento
del quehacer educativo, en funcion de la educacion indigena.

6. Fortalecer la educacion intercultural bilingle a través de acciones de desarrollo
lingUistico y de incorporacion de contenidos étnicos a los planes y programas de
estudio, para impulsar la cultura y el fortalecimiento de las lenguas indigenas en el
Estado de Veracruz.

7. Fomentar la lectura y escritura en los docentes y alumnos de educacion inicial,
preescolar y primaria, con la finalidad de fortalecer sus habilidades de escritura y
compresion lectora.

8. Coordinar talleres, cursos, reuniones y eventos derivados de la Nueva Escuela
Mexicana (NEM), para informar sobre los documentos normativos  las actualizaciones
pedagdgicas.



10.

n.

12.

13.
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Difundir, en las regiones indigenas, informacion relativa con la Nueva Escuela
Mexicana (NEM), con la finalidad de mantener actualizados a jefes de sector,
supervisores escolares, directivos, docentes y asesores técnico-pedagdgicos.

Proponer adecuaciones curriculares y contenidos regionales, en relacion al cambio
climatico y educacion ambiental, con la finalidad de contextualizar con base en las
regiones indigenas del Estado de Veracruz.

Coordinar informacion relativa al Sistema de Alerta Temprana (SIAT) en escuelas
primarias indigenas, la Nueva Escuela Mexicana (NEM), programa Estilos de Vida
Saludable (EsViSa), Ficha Individual Acumulativa, con titulares de los centros de
trabajo, para dar a conocer su operatividad y comunicar el calendario de los sistemas.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion Indigena
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagobgicos de
Educacion Indigena.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion 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 area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Coordinacién General de la Educacion Intercultural Bilingle de la Secretaria de
Educacion Pablica.

Para:
Reforzar estrategias de trabajo en apoyo de la Educacion Intercultural BilingUe.

2. Con:
Los representantes de Grupo Jumex, S.A, Nestlé S.A, BBVA México S.A, World Vision
International.

Para:
Solicitar patrocinio y distribucién de convocatorias sobre los sectores que conforman
el nivel de educacion indigena.



inmediatos:
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion
Indigena.
Subordinados Ninguno.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Programas
ausencia temporal: Institucionales de Educacion Indigena previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagodgicos de Educacion Indigena.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de participar en las reuniones académicas y
cursos, analizar informacion que permita la elaboracion de programas pedagdgicos, asi
como de la lengua indigena para la operacion de los programas institucionales relativos a
la difusién e incorporacion de las escuelas correspondientes al nivel educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES DE
EDUCACION INDIGENA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica
Planeacion, Evaluacion y y Director de

Control Educativo Educacion Indigena

Autorizacion Fecha elaboracion

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Establecer reuniones académicas con docentes, para apoyarles con asesorias y
mejoren su practica docente.

2. Participar en cursos técnico-pedagdgicos, para actualizar, retroalimentar y fortalecer
las actividades académicas en educacion inicial, preescolar y primaria indigena.

3. Analizar documentos pedagdgicos, para elaborar propuestas de asesoria académica.

4. Elaborar programas sobre lengua indigena, para el fortalecimiento de la lectura y
escritura para docentes y alumnos de educacion inicial, preescolar y primaria indigena.

5. Organizar equipos de trabajo y analizar los contenidos de diferentes programas, para
planear y ejecutar acciones en torno a las tematicas elegidas.

6. Elaborar instrumentos estdndar de observacion como listas de cotejo, diarios de
campo y bitacoras, para que los docentes los apliquen y adecuen a su contexto; con
la finalidad obtener un diagndstico sobre las tareas educativas que realizan los
alumnos y proponer acciones de solucion de acuerdo con las necesidades o
problematicas detectadas.

7. Difundirinformacion relacionada con el plan y programas de estudio oficiales, asi como
las reformas a la Nueva Escuela Mexicana (NEM) en la educacion indigena, para
informar a los jefes de sector, supervisores escolares, directivos y docentes, sobre los
elementos que los conforman, observando lo que permanece, o que cambia o se
modifica.

8. Convocar a reuniones de trabajo, para definir los propésitos del Programa de
Educacion Ambiental, asi como la mision, visién y el organigrama.

9. Coordinar actividades con la Coordinacion Estatal de Cambio Climatico y Educacion
Ambiental, para atender las prioridades de las propuestas curriculares.

10. Coordinar reuniones y talleres con los Enlaces de los diferentes niveles de cambio
climatico y Educacion Ambiental, para recibir capacitacion por parte de otras
dependencias.

11. Elaborar la agenda sectorial, para proponer acciones que contribuyan al cuidado del
medio ambiente y cambio climatico.

12. Integrar la informacion del Sistema de Alerta Temprana (SIAT) en escuelas primarias
indigenas, para remitir a los sectores educativos y a la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial.
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13. Recopilar informacion sobre evaluaciones internas de educacion primaria y turnarla a
los sectores, para organizar la aplicacion de la evaluacion en sus escuelas.

14. Operar la Nueva Escuela Mexicana (NEM), para la participacion de los centros de
trabajo de la Direccion de Educacion Indigena.

15. Elaborar el plan de inicio y base de datos, para la Nueva Escuela Mexicana (NEM),
informando el nOmero de escuelas, docentes, directivos e intendentes beneficiados.

16. Operar el programa Estilos de Vida Saludable (EsViSa) y los elementos que la
conforman, con la finalidad de obtener informacién para implementar acciones
tendientes a fomentar los buenos habitos.

17. Validar la informaciéon de los docentes sobre la captura de la Ficha Individual
Acumulativa, a fin de monitorear sobre el avance en las capturas.

18. Elaborar cursos e impartirlos derivados de las acciones del Plan Anual de Trabajo del
Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Educacion
Indigena, para fortalecer el trabajo con los asesores técnico-pedagdgicos de jefaturas

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan

de los objetivos establecidos.



