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]
1. 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 Coordinacién de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional, 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 organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las
atribuciones conferidas en el Articulo 49 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.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional, y tiene como
finalidad dar a conocer las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones
de comunicacidon de estos con otras areas internas Yy 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

Con fecha 29 de agosto de 1978, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto
que crea la Universidad Pedagdgica Nacional como Institucion Publica de Educacion
Superior, con caracter de 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion Pablics,
emitido por el C. José Lépez Portillo, en su momento, Presidente Constitucional de los

Estados Unidos Mexicanos.

En el Decreto de Creacion se sefiala que la Universidad Pedagdgica Nacional tiene por
finalidad prestar, desarrollar y orientar servicios educativos de tipo superior, encaminados
a la formacién de profesionales de la educacion, acorde a las necesidades del pais. Se
definen como funciones sustantivas de la Universidad Pedagdgica Nacional las

relacionadas con la docencia, investigacion y difusién, y extension universitaria.

En noviembre de 1979, con la implementacion de la Licenciatura en Educacion Basica en
modalidad a distancia para profesores en servicio, se incorpora el Sistema de Servicios
Educativos a Distancia de la Universidad Pedagdgica Nacional (SEAD), con la finalidad de
que los profesores en servicio, inscritos en la licenciatura, contaran con un centro en el
que pudieran solicitar asesoria. En 1986 las Unidades SEAD se convirtieron en Unidades

UPN, conformando asi el sistema de la Universidad Pedagbgica Nacional.

Derivado de la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica y
Normal de mayo de 1992, las Unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional en las
entidades del pais, fueron transferidas para su administracién y operacion a los gobiernos
estatales, conservando la Rectoria Nacional en lo relativo al cumplimiento de su Proyecto
Académico, como propésito de cobertura nacional en la formacién de profesionales de la

educacion y en la actualizacion y superacion del magisterio en ejercicio que el pais requiere.
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Con la finalidad de hacer operativa la normatividad de los gobiernos estatales, con la que
se regia a las Unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional, se acudid a diversos
procedimientos supletorios; uno de ellos fue la creacién de una Coordinacion de Unidades,
cuya operacion se dio desde el afio 1998, bajo un esquema discrecional que atendid los
aspectos administrativos, sin una estructura formal, ni oficialmente autorizada, pues ni el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, autorizado y publicado
oficialmente en la Gaceta Oficial del Estado el 20 de marzo de 1999, contempl6 a dicha
Coordinacion; afectando necesariamente esta omision, la asignacion de recursos para la
operacion y cumplimiento de las tareas, en su dindmica educativa de las Unidades

Regionales.

Lainclusion y formalizacion de esta Coordinacion en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion y Cultura, de agosto de 2004, asi como en la actualizaciéon de dicho
Reglamento en mayo de 2006; y la claridad de sus tareas expresadas en ambos
documentas, hicieron propicia la ocasién para plantear una organizacion que respondiera
a las exigencias de operacion del Proyecto Académico de la Universidad Pedagogica

Nacional en las Unidades, congruente con la federalizacion.

En el marco del programa de servicios de formacion continua y actualizacion docente, en
el afio 2013, el Departamento Académico de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagdgica Nacional, disefia y opera el primer programa educativo de creacién
estatal e implementa el Diplomado “Formacién y Desarrollo de Competencias para
Maestros en Educacion Preescolar y Primaria”; siendo en el afio 2014 el egreso de la

primera generacion de estudiantes.

A la fecha, se ofertan 6 diplomados y 9 cursos, de los cuales 3 diplomados y la totalidad
de los cursos forman parte del Catalogo Federal de la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM], que fortalecen la difusion y actualizacion de
los conocimientos, habilidades, actitudes y valores de las maestras, maestros, personal
directivo y personal técnico pedagogico de las instituciones educativas, desde el nivel
basico hasta el de educacion superior, utilizando criterios de excelencia y equidad para
orientar académica y normativamente, la contribucion y cooperacion institucional y social

de instancias interesadas en la educacion.
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Atendiendo las necesidades educativas y la mejora en el ambito laboral, la Universidad
Pedagogica Nacional, exalta la necesidad de, no sblo actualizar al magisterio, sino la
formacion de profesionales de la educacion que atiendan la exigencia social, por lo que a
partir del afio 2017 ofrece 3 licenciaturas en modalidad escolarizada, dirigidas a jovenes

egresados del nivel medio superior.

De esta manersa, la Universidad Pedagogica Nacional opera una reingenieria académica y
administrativa permanente que da respuesta a las necesidades sociales de los

veracruzanos.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

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

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

1 Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional. Publicado el 29 de agosto de
1978 enel D.OF.

1 Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Pedagogica
Nacional. Emitido en 1983.

1 Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la Universidad Pedagdgica
Nacional. Emitido en 1983.

1 Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. Publicado el 19 de
mayo de 1992 en el D.OF.

1 Convenio que, de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica, celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Veracruz. Publicado el 25 de mayo de 1992 en el D.OF.

1 Acuerdo nomero 299 por el que se reforma el diverso nimero 275 para adscribir
organicamente a la Universidad Pedagodgica Nacional al Subsecretario de Educacion
Superior e Investigacion Cientifica. Publicado el 21 de junio de 2001 en el D.O.F.

1 Reglamento de Estudios de Licenciatura de la Universidad Pedagogica Nacional.
Publicado en julio de 2014 en la Gaceta UPN, Organo Informativo oficial de la
Universidad Pedagdgica Nacional, Nomero 9.

1 Reglamento General para Estudios de Posgrado de la Universidad Pedagodgica Nacional.
Publicado en septiembre de 2012 en la Gaceta UPN, Organo Informativo oficial de la
Universidad Pedagogica Nacional, NOmero 75.

1 Reglamento General para la obtencion del titulo de licenciatura de la Universidad
Pedagégica Nacional. Publicado el 28 de mayo de 2019 en el Organo Informativo Oficial

de la Universidad Pedagdgica Nacional, Gaceta No. 139.
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Estatales

1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

 Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 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.

1 Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 06 de diciembre de 2019 en la G.O.E.

1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el OS5 de junio de 2019 en la
G.OE.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 en la G.O.E.

1 Acuerdo nimero SEV/DJ/002/2019, por el que se establecen los criterios generales
para la implementacion y uso de titulos electronicos para egresados de instituciones
oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Publicado el 28 de agosto de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 49 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 Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional estara adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y tendra las siguientes atribuciones:

I Prestar los servicios de formacion, actualizacion, capacitacion y superacion
profesional para las y los maestros de Educacion Basica, Media Superior y Superior,
de conformidad con las disposiciones generales que la Secretaria de Educacion
Publica y la Secretaria determinen, asi como con lo previsto en la Ley de Educacion
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Il. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar que la educacién que ofrecen las
Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional del Estado, se dé
conforme a las disposiciones legales emitidas por la Secretaria y por la Rectoria de
la Universidad Pedagbgica Nacional;

M. Coadyuvar mediante la coordinacion y supervision, el desarrollo de la planeacion y
evaluacion de los proyectos académicos que programen las Unidades Regionales
de la Universidad Pedagogica Nacional del Estado, conforme a sus respectivas
disponibilidades presupuestales;

Iv. Elaborar propuestas pedagobgicas Yy ejecucion de proyectos académicos,
encaminados a mejorar la prestacion del servicio educativo de las Unidades
Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional del Estado y someterlos a la
consideracion de la persona titular de la Subsecretaria;

V. Expedir certificados, constancias, diplomas y coadyuvar en la tramitacion de titulos
o documentos de grado a quienes cumplan los requisitos establecidos en los
respectivos planes y programas de estudio;

VL. Supervisar que las Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional del
Estado, cumplan con las politicas institucionales y las normas académicas y
administrativas que establece el Sistema Nacional de la Universidad Pedagogica
Nacional, atendiendo los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan Veracruzano de Desarrollo;
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VIl.  Coordinar y ejecutar los procedimientos para el ingreso y promocion del personal
directivo, docente, de apoyo y administrativo, a las Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional del Estado, con base en las disposiciones legales
aplicables emitidas por la Rectoria de la Universidad Pedagdgica Nacional;

VIIl.  Establecer y supervisar los procedimientos para el ingreso escolar a los programas
académicos que ofertan las Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional del Estado, de conformidad con las disposiciones aplicables en el Estado
y la normatividad establecida por la Rectoria de la Universidad Pedagogica
Nacional;

IX. Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar mecanismos de control, que
garanticen el adecuado uso y manejo de los bienes inmuebles, recursos y
materiales asignados a las Unidades Regionales, para la prestacion del servicio;

X. Coordinar la formulacion y ejecucion de programas de formacion continua, previa
autorizacion de la persona titular de la Subsecretaria, encaminados a la
actualizacion y capacitacion del personal docente, directivo y administrativo,
conforme a la politica educativa establecida por los gobiernos federal y estatal;

Xl. Establecer y autorizar proyectos académicos, tendientes a incrementar la
eficiencia terminal y disminuir los indices de reprobacion y desercién, vigilando su
correcta aplicacion;

XIl. Proponer y ejecutar proyectos en materia de investigacion cientifica y humanistica,
asi como la divulgacion y la promocion de los usos sociales del nuevo conocimiento
para la innovacién educativa;

Xlll.  Coadyuvar con la Subsecretaria, en la elaboracion de diagndsticos sobre las
necesidades técnico-académicas Yy materiales que requieran las Unidades
Regionales a su cargo;

XIV. Supervisar y apoyar los programas de bibliotecas escolares y centros de
informacién documental y virtual, en las Unidades Regionales a su cargo;

XV.  Integrar y dar seguimiento a la gestion realizada por las Unidades Regionales de la
Universidad Pedagodgica Nacional del Estado, ante las Unidades Administrativas de
la Secretaria u otro Organo de Gobierno Estatal, Federal o particular, y fungir de
enlace en los procesos que de ella se derive;
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XVI.  Coordinar el proceso de definicion de indicadores que atiendan a la operatividad de
la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional del
Estado;

XVII. Elaborar los planes anuales que la normatividad administrativa y presupuestal
ordenen del drea administrativa a su cargo, para someterlos a la consideracion de
la persona titular de la Subsecretaria;

XVIIl. Promover, coordinadamente con los subsistemas las practicas y estadias de los
alumnos en empresas o instituciones pUblicas o privadas, que le permitan al
estudiante aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas durante su
carrera, en la realizacion de proyectos especificos;

XIX. Planear y realizar acciones formativas, preventivas e interinstitucionales que
coadyuven en mejores proyectos de vida para la comunidad académica, que
fortalezcan una Cultura de Paz y de Derechos Humanos;

XX.  Planear y ejecutar acciones para la prevencion y combate de conductas de riesgo
psicosociales y en estrategias de proteccion de derechos, ante cualquier tipo de
violencia escolar, en beneficio de las y los estudiantes conforme a las leyes,
reglamentos y protocolos competentes;

XXI.  Gestionar y desarrollar convenios, con instituciones publicas y privadas, para el
otorgamiento de donaciones y financiamiento, en el dmbito educativo-social, de
origen internacional, nacional y estatal, para realizar proyectos educativos;

XXIl.  Coadyuvar en la capacitacion y/o certificacion institucional, asi como del personal
directivo, docente y administrativo, dentro del 8mbito de su competencia;

XXIIl. Ejecutar acciones para solucionar conflictos de cualquier indole que sucedan
directa e indirectamente, con su debido seguimiento, que afecte a la armonia de la
comunidad educativa que le compete; y reportar, de manera inmediata, a su
superior correspondiente o al 8rea que el superior jerarquico considere;

XXIV. Planear, realizar y coadyuvar en acciones pedagdgicas, preventivas e
interinstitucionales, que coadyuven a impulsar una cultura de equidad de género e
inclusion social;
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XXV. Ejecutar de manera interinstitucional, proyectos socio-educativos que permitan la
debida formacion integral de toda la comunidad educativa, asi como proyectos que
eviten la desercion escolar;

XXVI. Desarrollar y realizar acciones de difusién y promocién, de proyectos de su
institucion, previo visto bueno de la persona titular de la Subsecretaria, y de
proyectos interinstitucionales coordinados por la Subsecretaria;

XXVII. Elaborar y entregar a la persona titular de la Subsecretaria, informacion relativa a
las actividades y acciones, asi como las metas y logros alcanzados en materia
académica, operativa, administrativa, financiera y presupuestal, asi como en temas
diversos, que se acompafien con datos de beneficiarios, con caracter desagregado
sobre perfil de género, cronoldgico, geografico, social, cultural, de manera
cuantitativa y cualitativa;

XXVIIl. Proponer a la Subsecretaria, acuerdos o convenios de colaboracion, con
instituciones publicas de los tres niveles de gobierno; con instituciones o personas
morales de origen estatal, nacional e internacional, que beneficien a su comunidad
educativa, y en casos de caracter interinstitucional, en conjunto con los
subsistemas, coordinaciones, 6rganos desconcentrados y organismos publicos
descentralizados sectorizados a la Secretaria y coordinados por la Subsecretaria,
de acuerdo a los fines y criterios de la educacion basados en la Nueva Escuela
Mexicana, conforme a la Ley General de Educacion, transversales al modelo de
ciudadania del mundo;

XXIX. Planear, elaborar, desarrollar y realizar en su institucién educativa, asi como en
casos especiales, de manera interinstitucional, en conjunto con los subsistemas,
coordinaciones, 6rganos desconcentrados Y organismos descentralizados
sectorizados a la Secretaria y coordinados por la Subsecretaria, previo visto bueno
de la persona titular de la Subsecretaria, proyectos y actividades que beneficien a
la comunidad educativa, en su formacion integral, de acuerdo a los fines y criterios
de la educacion basados en la Nueva Escuela Mexicana, conforme a la Ley General
de Educacion, transversales al modelo de ciudadania del mundo;

XXX. Sefialar y contribuir, de manera imparcial, dentro de los procedimientos
académicos, operativos, administrativos, directivos, financieros y presupuestales,
sobre actos que se susciten en sedes, planteles y/o instalaciones educativas de
su competencia, ante la probable responsabilidad en la comisiéon de un acto de
corrupcion, indisciplina, conductas antijuridicas, actos inmorales y socialmente
reprochables y las demas previstas por la Ley, en beneficio de las y los integrantes
de la comunidad educativa; y a la brevedad, reportar los hechos, acompafiamientos
y seguimientos correspondientes a la persona titular de la Subsecretaria;
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XXXI. Planear, realizar, ejecutar, asi como reportar a la Subsecretaria, en materia de
Proteccion Civil, las acciones y resultados, sobre tematicas de prevencion, auxilio
y recuperacion, destinadas a salvaguardar la integridad y seguridad fisica de la
comunidad educativa, asi como en la proteccién de instalaciones, bienes e
informacidn vital, de los planteles y/o sedes, de su responsabilidad;

XXXII. 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
mismaos, 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,

y

XXXIIl. Las deméas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento
y normatividad aplicable; asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Secretaria Directiva.
inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Jefe de Departamento Académico.
Jefe de Departamento Técnico Operativo.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal:  Media Superior y Superior previo acuerdo con el Secretario de
Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear y evaluar las funciones y actividades
académicas, técnico-operativas y administrativas, asi como supervisar los servicios que
prestan las Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional en el Estado.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES
DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL

ANALISTA

SECRETARIA ADMINISTRATIVO (APOYO
DIRECTIVA DEL ENLACE

ADMINISTRATIVO)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (APOYO
DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ACADEMICO TECNICO OPERATIVO

Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior y
Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

., Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacitn de Veracruz
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Funciones

Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional

1. Coordinar la organizacion, desarrollo, supervision y evaluacion de los programas
educativos que ofrece la Universidad Pedagogica Nacional, a través de las Unidades
Regionales en el Estado, para verificar que se impartan conforme a la normatividad
aplicable.

2. Supervisar los proyectos que desarrollan los directores de las Unidades Regionales,
para optimizar la prestacion del servicio educativo estatal.

3. Vigilar el cumplimiento de las politicas institucionales y normas académicas por parte
de las Unidades Regionales, que para tal efecto establece la Universidad Pedagogica
Nacional y que fomentan el funcionamiento, desarrollo y crecimiento de ésta.

4. Expedir documentos de certificacion de los programas que ofertan las Unidades
Regionales, a fin de asegurar que los egresados obtengan el documento oficial
probatorio de estudios realizados.

5. Coordinar el ingreso y promocion del personal docente en las Unidades Regionales en
el Estado, y supervisar que se realice de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, para que se respeten los afios de servicio, la experiencia y derecho laboral
a promocionarse.

6. Evaluar que las convocatorias para el ingreso escolar en los distintos programas
educativos que se ofrecen en las Unidades Regionales, se ajusten a la normatividad
aplicable y que no se exceda en la disponibilidad presupuestal correspondiente.

7. Gestionar la elaboracion de programas para la actualizacion y capacitacion del personal
docente, directivo y administrativo de la Coordinacion y las Unidades Regionales de la
Universidad Pedagodgica Nacional, a fin de fomentar la actualizacion académica-
administrativa permanente.

8. Evaluar la efectividad de los talleres de nivelacion y titulacién implementados por los
directores de las Unidades Regionales, que permitan el incremento en la eficiencia
terminal, para contribuir con la disminucion de los indices de reprobacion, desercion y
otros similares.
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Ejecutar gestiones interinstitucionales para robustecer los trabajos de investigacion
educativa propuestos por los directores de las Unidades Regionales, para la
elaboracion de diagnésticos, que permitan el fortalecimiento académico.

Establecer convenios de colaboracion para ampliar la oferta de programas de
educacién continua, con la contribucibn académica de instituciones educativas,
nacionales e internacionales.

Autorizar la calendarizacion de actividades que den cumplimiento a los programas
institucionales que atienden los Enlaces de la Coordinacion de Unidades Regionales de
la Universidad Pedagbgica Nacional.

Coordinar las actividades en las que interviene como Secretario Técnico de la Comision
Estatal para el Otorgamiento del Estimulo al Desempefio Docente; de la Comision Mixta
para el Otorgamiento de la Beca para Estudios de Posgrado; y de la Comision de
Registro, Seleccion, Evaluacion y Dictaminacién de aspirantes a ocupar los cargos de
directores de las Unidades Regionales, a fin de coordinar las actividades académico-
administrativas que permitan el desarrollo de las acciones de cada comision.

Vigilar la difusion y organizacion de la informacion para los procesos de Otorgamiento
de Becas Estatales y Federales en el Estado de Veracruz, para garantizar la
participacion de los estudiantes de las Unidades Regionales.

Establecer los objetivos que regirdn los proyectos de investigacion cientifica en
materia educativa y disciplinas afines, a fin de darlos a conocer a los directores de
Unidades Regionales, para que se cumplan y sean aplicados como parte de las
acciones fundamentales de la Universidad Pedagbdgica Nacional.

Implementar las acciones que posibiliten la divulgacion estatal de los objetivos,
programas Y actividades que desarrollan las Unidades Regionales en beneficio de la
comunidad universitaria, organismos y publico en general, buscando posicionar a la
Universidad Pedagogica Nacional como un referente de difusion del conocimiento y la
cultura, asi como del deporte y la recreacion.

Supervisar que las actividades sustantivas realizadas por los directores de las
Unidades Regionales, asi como las que se realizan en las areas a su cargo, se ajusten a
la normatividad y reglamentos que regulan a la Universidad Pedagadgica Nacional.
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17. Solicitar, ante la Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Direccién Tecnoldgica
de la Universidad Pedagogica Nacional-Ajusco, servicios de soporte técnico y de
mantenimiento a la infraestructura tecnolégica, asi como el disefio y la implementacion
de soluciones basadas en las tecnologias de la informacién y comunicacion para la
creacion y gestion de programas informaticos, educativos y de actualizacion.

18. Implementar, junto con los directores de las Unidades Regionales, los mecanismos de
control que permitan el adecuado uso y manejo de los bienes, recursos y materiales
didacticos asignados a las Unidades Regionales, para el desempefio de sus funciones
sustantivas.

19. Vigilar el cumplimiento de los procedimientos laborales internos acerca de los hechos
que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo, para determinar, aplicar,
ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los mismos.

20. 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.

21. 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

Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

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 titulares de las areas de |la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Intercambiar informacion, participar en programas comunes y colaborar con actividades
conjuntas.

5. Con:
Los directores de las Unidades Regionales.

Para:
Comunicar y acordar la realizacion de acciones para el cumplimiento de los programas
de la Universidad Pedagogica Nacional.
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Comunicacion externa

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion, realizar tréamites y atender cualquier
asunto relacionado con la Universidad Pedagdgica Nacional.

2. Con:
La Direccion de Unidades de la Rectoria Universidad Pedagbégica Nacional-Ajusco.

Para:
Gestionar lo relativo a programas de estudio que ofrecen las Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional.

3. Con:
Las Unidades de la Universidad Pedagodgica Nacional de las entidades federativas.

Para:
Desarrollar acciones académicas-técnicas operativas de los proyectos educativos.

4. Con;
La Direccién General de Profesiones de |la Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Colaborar en el registro de los programas educativos que ofertan las Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional en el Estado de Veracruz.
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Identificacion

Secretaria Directiva

Jefe inmediato: Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica

Nacional.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Coordinador de Unidades
ausencia temporal:  Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la agenda de trabajo del Coordinador
de Unidades Regionales de la Universidad Pedagogica Veracruzana, asi como elaborar
documentos oficiales para responder a las solicitudes recibidas.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES
DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la - . .
Media Superior y Superior y

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024



COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 21

Funciones

Secretaria Directiva

1. Organizar y actualizar la agenda de trabajo del Coordinador de Unidades Regionales de
la Universidad Pedagodgica Nacional, a fin de brindar la gestion administrativa que
permita cumplir con los compromisos adquiridos.

2. Elaborar los documentos oficiales que se requieren en la Coordinacion de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagogica Nacional, a fin de oficializar toda la
informacion solicitada y enviada a las diferentes instancias oficiales y a particulares.

3. Investigar tematicas de asuntos afines a la gestion de la Coordinacion de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional, que permitan tener una panordmica
general en otros 8mbitos educativos.

4. Proporcionar al inmediato superior, la documentacion requerida que le permita el
desarrollo apropiado de los temas a tratar con los funcionarios y usuarios en general,
que asistan a las instalaciones de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional.

5. Integrar carpetas de archivo y mantenerlas actualizadas con los documentos que la
Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional genere,
para proporcionar la informacion solicitada sobre documentos resguardados y
actividades desarrolladas.

6. Asistir, junto con el Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagogica
Nacional, a los eventos oficiales, a fin de elaborar un informe ejecutivo al término de los
Mmismos.

7. Elaborar la Minuta de Acuerdos en cada sesion de trabajo que el Coordinador de
Unidades Regionales de la Universidad Pedagodgica presida, para oficializar los
compromisos establecidos en dichas reuniones.

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 Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

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

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con;
Los auxiliares de los titulares de las areas de |la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Concertar reuniones e intercambiar informacion.

Comunicacioén externa

1. Con:
Los auxiliares de los titulares de las Unidades Administrativas del Gobierno del Estado
de Veracruz.

Para:
Concertar citas y confirmar asistencia a reuniones del Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagagica.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador de Unidades Regionales de Ia Universidad Pedagdgica
Nacional.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Coordinador de Unidades
ausencia temporal:  Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de actualizar informacion en sistemas, elaborar
documentos y revisar situaciones, en relacién a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagdgica.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES
DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVOQ)
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la - . .
Media Superior y Superior y

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Actualizar el catdlogo de cursos de capacitacion y actualizacion que imparte la
Secretaria de Educacion de Veracruz y otras instituciones educativas, a fin de
difundirlo entre los titulares de las areas de la Coordinacion y las Unidades Regionales
de la Universidad Pedagdgica Nacional.

2. Actualizar la plantilla de personal en el Sistema Integral de Recursos Humanos, a fin de
reflejar la informacion oficial del personal que pertenece a la Coordinacion de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

3. Integrar los datos e informacion requerida para la elaboracion del reporte mensual del
Programa Anual de Indicadores y Proyeccion Anual, a fin de determinar el plan de
trabajo anual de la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagogica
Nacional.

4. Recabar lainformacion referente a gastos operativos de la Coordinacion y las Unidades
Regionales de la Universidad Pedagotgica Nacional, con la finalidad de realizar Ia
comprobacion de los gastos presupuestarios.

5. Elaborar los reportes de las incidencias mensuales del personal docente y
administrativo de la Coordinacion y las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional, a fin de remitir a la Direccion de Recursos Humanos la
informacion requerida para la aplicacién del otorgamiento de estimulos o aplicacion de
sanciones, segun los documentos normativos aplicables.

6. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional, a fin de contar con los fondos econémicos
necesarios para el desarrollo de los proyectos programados.

7. Revisar las instalaciones, equipo y servicios de la Coordinacion de Unidades Regionales
de la Universidad Pedagbdgica Nacional, a fin de detectar necesidades de
mantenimiento o reposicion para la operatividad de las areas.

8. Elaborar el requerimiento de materiales de papeleria y de limpieza, asi como insumos
de equipos tecnoldgicos, a fin de solicitar lo necesario para la operacion de las
actividades de la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional.
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9. Elaborar oficios, circulares, tarjetas y reportes, a fin de solicitar o proporcionar
informacién requerida de acuerdo con solicitudes recibidas.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y desarrollar 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

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador de Unidades Regionales de Ia Universidad Pedagdgica
Nacional.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Coordinador de Unidades
ausencia temporal:  Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la documentacion oficial que se
recibe en la Coordinacién de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional,
asi como de dar seguimiento a las solicitudes de informacién o trémites que se requieran.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES
DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la - . .
Media Superior y Superior y

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Coordinador de Unidades Octubre de 2024 Octubre de 2024
Regionales de la Universidad

Pedagogica Nacional
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Actualizar el directorio telefénico, a fin de contar con la informacion vigente que
permita entablar comunicacién con las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Integrar carpetas de archivo y mantenerlas actualizadas con los documentos que la
Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagogica Nacional genere,
con la finalidad de proporcionar la informacion solicitada sobre documentos
resguardados y actividades desarrolladas.

3. Descargar del correo electronico de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional, los oficios recibidos y turnarlos a las oficinas
correspondientes, para la atencion de situaciones diversas.

4. Elaborar oficios, circulares y tarjetas en respuesta a las solicitudes de informacion,
recibidas en la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagogica
Nacional, a fin de dar cumplimiento a las peticiones.

5. Organizar y turnar la correspondencia recibida en la Coordinacion de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional, a fin de proporcionar la atencién
oportuna en las distintas areas.

6. Atender el teléfono de la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional y turnar las llamadas al area correspondiente, a fin de dar
respuesta a las solicitudes recibidas.

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 (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y desarrollar 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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I
Identificacion
Jefe de Departamento Académico
Jefe inmediato: Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina Técnico Pedagogica.
Jefe de Oficina de Apoyo Académico.

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Coordinador de Unidades
ausencia temporal:  Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional previo acuerdo
con el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear, dirigir, organizar, vigilar y asesorar la
implementacion de los planes y programas de estudio de licenciaturas, especializaciones,
posgrados Y formacion continua, orientados a lograr la formacion profesional de los
estudiantes.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES

DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL
]
| |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ACADEMICO TECNICO OPERATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
| |
OFICINA TECNICO OFICINA DE APOYO
PEDAGOGICA ACADEMICO
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de I3 Media Superior y Superior
Unidad de Planeacion, P g =up Y Secretario de

Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control

Educativo

Educacitn de Veracruz
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Funciones

Jefe de Departamento Académico

1. Integrar los planes y programas de estudio a desarrollar por la Coordinacion y las
Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional, para remitirlos a los
6rganos académicos de la Universidad Pedagdgica Nacional-Ajusco para su revision y
posterior autorizacion.

2. Dirigir la planeacion institucional, acorde con las metas, politicas y estrategias
establecidas en los programas sectoriales aplicables, a fin de alinearla con el Plan de
Desarrollo Institucional.

3. Coordinar la elaboracion del informe de gobierno de la Coordinacion y las Unidades
Regionales de la Universidad Pedagobgica Nacional, a fin de cumplir con los
requerimientos superiores.

4. Organizar los trabajos de los directores de las Unidades Regionales referente a la
realizacion de los diagnosticos sobre los planes y programas de estudios de las
licenciaturas y posgrados que las Unidades Regionales ofrecen, a fin de proponer
modificaciones para su actualizacion.

5. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de licenciaturas,
especializaciones y maestrias, impartidos en las Unidades Regionales, con la finalidad
de cumplir con los acuerdos tomados en las reuniones colegiadas.

6. Asesorar a los cuerpos directivos y dar seguimiento para la constitucion de academias
y grupos colegiados, al interior de las Unidades Regionales, para proponer lineamientos,
politicas, planes y programas, entorno al desarrollo académico e integral de la
Institucion.

7. Integrar, en coordinacion con las academias de las Unidades Regionales, grupos de
trabajo que desarrollen programas y proyectos de investigacion educativa de
licenciatura y posgrado, acordes a las necesidades del Sistema Educativo Nacional y
se ejecuten conforme a los lineamientos y normas académicas establecidas.
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16.
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Promover la formacion continua y actualizacion de los docentes de la Coordinacion y
las Unidades Regionales de la Universidad Pedagb6gica Nacional, para incorporar
elementos de innovacion pedagdgica, priorizando la inclusion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en los procesos de aprendizaje y evaluacion del
conocimiento.

Asistir a congresos académicos nacionales e internacionales, a fin de obtener
informacion vigente en dmbitos educativos que se relacionen con los objetivos y metas
que persigue la Universidad Pedagodgica Nacional.

Acordar, en conjunto con las Unidades Regionales, los contenidos teméticos de Ia
educacion, para el disefio y desarrollo de proyectos académicos institucionales de
manera conjunta en los 8mbitos de docencia, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Organizar y difundir entre los directores de las Unidades Regionales, la informacion
referente a las jornadas académicas intersemestrales a desarrollarse, a fin de organizar
los planes de trabajo requeridos.

Coordinar y organizar con las Unidades Regionales, |a creacion de un Consejo Editorial,
que funja como filtro para editar las publicaciones de los docentes o alumnos del
subsistema.

Solicitar, al area administrativa de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional, los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnolégicos requeridos para el cumplimiento de las funciones inherentes al area
académica y de aquellas que le asigne el superior jerarquico.

Elaborar, en conjunto con el superior jerarquico, el Programa Institucional de Desarrollo
de la Universidad y el Programa Presupuestario, con el fin de establecer los objetivos
anuales que deben alcanzar las Unidades Regionales.

Informar periédicamente 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 Departamento Académico

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, 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:
Los directores y subdirectores de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional.

Para:
Coordinar, instruir, proporcionar y recibir informacion referente al area.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion de Unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional-Ajusco.

Para:
Proporcionar y recibir informacion inherente al area.

2. Con:
Las dependencias del Gobierno del Estado de Veracruz.

Para:
Coadyuvar en la firma de convenios de colaboracion académica.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal:  Académico previo acuerdo con el Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de actualizar los catdlogos con informacion

referente a programas educativos y plantillas de docentes de las Unidades Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO

ACADEMICO
|
| |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la - . .
Media Superior y Superior y

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Actualizar el catalogo de planes y programas de estudio de las carreras que imparten
las Unidades Regionales, asi como de programas de formacion continua, a fin de brindar
la informacion vigente a los interesados.

2. Actualizar la plantilla de personal docente por categorias, niveles y especialidades, con
la finalidad de contar con la informacion requerida para la asignacion de carga laboral
en las Unidades Regionales.

3. Verificar la realizacion de los diagndsticos sobre los planes y programas de estudios de
las licenciaturas y posgrados que ofrecen las Unidades Regionales, para su analisis y,
en su caso, realizar modificaciones para su actualizacion.

4. Elaborar el registro de los proyectos de investigacion que se desarrollan en las
Unidades Regionales, a fin de contar con la informacién completa que permita
supervisar su desarrollo.

5. Supervisar el funcionamiento de la plataforma de los programas de formacién continus,
a fin de ofrecer las herramientas necesarias para el desarrollo de los cursos que ofertan
las Unidades Regionales.

6. Recopilar la informacién requerida de las areas de la Coordinacion y Unidades
Regionales de la Universidad Pedagbdgica Nacional, para realizar la integracion del
informe de gobierno.

7. Elaborar las minutas de trabajo en las reuniones del Departamento Académico, para
oficializar los compromisos establecidos en cada reunion.

8. Elaborar el calendario de las jornadas académicas intersemestrales a desarrollarse en
las Unidades Regionales, a fin de dar a conocer a la comunidad educativa las fechas
correspondientes.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y desarrollar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor puablico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal: Académico previo acuerdo con el Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la documentacion oficial que se
recibe en el Departamento Académico, asi como dar seguimiento a las solicitudes de
informacion o trémites que se requieran.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
ACADEMICO
|
| |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
- Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la A . .
Media Superior y Superior y

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

Coordinador de Unidades Educacion de Veracruz

Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Actualizar el directorio telefonico para contar con los datos vigentes a fin de entablar
comunicacion entre las areas del Departamento Académico y de la Coordinacion de
Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

2. Elaborar carpetas de archivo y mantenerlo actualizado con los documentos que el
Departamento Académico genere, para proporcionar la informacion que se requiera.

3. Descargar del correo electronico del Departamento Académico, los oficios recibidos y
turnarlos a las oficinas correspondientes, para la atencién de situaciones diversas.

4. Actualizar la agenda de trabajo del Jefe de Departamento Académico, para cumplir con
los compromisos adquiridos y preparar la informacion requerida en cada caso.

5. Elaborar y entregar oficios, circulares y tarjetas para responder a las solicitudes de
informacion, atencion o respuesta del Departamento Académico, a fin de remitirlos a
las autoridades y particulares correspondientes.

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

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Académico.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina Técnico Pedagdgica

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Académico.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor puablico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal:  Académico previo acuerdo con el Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover el desarrollo de proyectos de
investigacion y programas educativos de los niveles de licenciatura y posgrado, asi como
dar seguimiento a los programas de titulacion, servicio social y egresados, y realizar el
analisis de los materiales didacticos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
ACADEMICO

OFICINA T/ECNICO OFICINA DE APOYO
PEDAGOGICA ACADEMICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior y
Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

., Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacitn de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina Técnico Pedagdgica

1. Analizar los estudios de factibilidad de los programas de licenciaturas y posgrados de
la Universidad Pedagogica Nacional-Ajusco, a fin de obtener la autorizacion que
permita ampliar o actualizar la oferta educativa de las Unidades Regionales.

2. Supervisar la aplicacion de los programas de licenciatura, especializacion, posgrados y
formacion continua que imparten las Unidades Regionales, para asegurar que los
contenidos y métodos pedagdgicos se desarrollen conforme a los programas
autorizados.

3. Analizar el acervo bibliografico que se emplea en las licenciaturas y posgrado que se
imparten en las Unidades Regionales, a fin de corroborar su pertinencia de acuerdo con
los contenidos que establecen los programas autorizados.

4. Asesorar y dar seguimiento al Programa de Investigacion Educativa al interior de las
Unidades Regionales, para establecer los mecanismos regulatorios que orienten a los
docentes en el proceso de elaboracion, registro, revision, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de investigacion.

5. Establecer la operatividad de los proyectos de investigacion con los programas de
posgrado que se imparten en las Unidades Regionales, para que estos atiendan a las
necesidades reales del magisterio.

6. Dar seguimiento a la formulacion de programas Y proyectos relacionados con la
investigacion educativa, a fin de que se elaboren y ejecuten conforme a los
lineamientos y normas académicas establecidas.

7. Promover la participacion de los investigadores de las Unidades Regionales, a través
de foros, congresos, simposios, conferencias y coloquios, con la colaboracion
interinstitucional del tipo superior.

8. Implementar acciones para la conformacion del cuerpo académico en formacion a nivel
estatal, a fin de contar con un grupo de trabajo para la revision y analisis de propuestas
en materia educativa.

9. Coordinar la elaboracion de material bibliografico que permita divulgar las lineas de
investigacion de las Unidades Regionales.



10.

n.

12.

13.

14.
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Analizar las modificaciones que se presenten en la operacion de los programas y
proyectos académicos de la Universidad, a fin de recomendar las medidas de ajuste
necesarias.

Coordinar acciones de colaboracion con otras instancias educativas del nivel superior
y casas editoriales, para divulgar la labor proactiva de los docentes y alumnos de las
Unidades Regionales.

Verificar que se lleven a cabo las reuniones académicas con las Unidades Regionales,
al inicio, intermedio y cierre del ciclo escolar de cada programa educativo impartido, a
fin de promover la actualizacibn en los procesos de disefio, innovacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion curricular.

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.

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.



COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 43

Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina Técnico Pedagdgica

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Académico.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina Técnico Pedagdgica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina Técnico
ausencia temporal:  Pedagbdgica previo acuerdo con el Jefe de Departamento
Académico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar los estudios de factibilidad que
presentan las Unidades Regionales para la expansion de los servicios educativos, asi como
analizar los reportes de eficiencia terminal de los diferentes programas ofertados.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA TECNICO
PEDAGOGICA
I
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
- Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la A . .

Media Superior y Superior y

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

Coordinador de Unidades Educacion de Veracruz

Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Revisar los estudios de factibilidad de las Unidades Regionales, a fin de corroborar que
el contenido cumpla con las especificaciones requeridas para la implementacion de
nuevos programas educativos.

2. Analizar los reportes de las Unidades Regionales acerca de la eficiencia de los
programas de licenciatura, especialidades, posgrados y formacion continua, con el fin
de determinar pertinencia en la continuidad de los programas.

3. Actualizar el registro de los proyectos de investigacion que se desarrollan en las
Unidades Regionales, a fin de contar con la informacién vigente que permita dar
seguimiento a su desarrollo y conclusion.

4. Actualizar la agenda de trabajo del Jefe de Oficina Técnico Pedagdgica, para cumplir
con los compromisos adquiridos y preparar la informacion requerida en cada caso.

5. Elaborar las minutas de las reuniones de trabajo de la Oficina Técnico Pedagdgica, para
oficializar los compromisos establecidos en cada reunion.

6. Elaborar y entregar oficios, circulares y tarjetas para responder a las solicitudes de
informacion, atencion o respuesta recibidas en la Oficina Técnico Pedagdgics, a fin de
remitirlos a las autoridades y particulares correspondientes.

7. Actualizar el directorio telefénico para contar con la informacién vigente que permita
entablar comunicacion con las areas de la Coordinacion de Unidades Regionales de la
Universidad Pedagogica Nacional.

8. Elaborar carpetas de archivo y mantenerlo actualizado con los documentos que la
Oficina Técnico Pedagogica genere, para proporcionar informacion solicitada sobre
documentos resguardados y actividades desarrolladas.

9. Descargar del correo electrénico de la Oficina Técnico Pedagodgica, los oficios recibidos
y turnarlos a las oficinas correspondientes, para la atencion de situaciones diversas.

10. 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 Jefe de Oficina Técnico Pedagbgica.

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

Jefe de Oficina de Apoyo Académico

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Académico.
Subordinados Docente.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal:  Académico previo acuerdo con el Coordinador de Unidades
Regionales de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar los convenios y acuerdos de
colaboracién para el desarrollo del servicio social, asi como proponer estrategias que
permitan incrementar la eficiencia terminal de los estudiantes, y promover los programas
de formacion continua y actualizacion del personal de las Unidades Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO

ACADEMICO
|
[ ]
OFICINA TECNICO OFICINA DE APOYO
PEDAGOGICA ACADEMICO
|
DOCENTE
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
= Subsecretario de Educacion
Oficial Mayor y Jefe de la - . .

Media Superior y Superior y

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

Coordinador de Unidades Educacion de Veracruz

Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Apoyo Académico

1. Analizar los convenios y acuerdos de colaboracion para el desarrollo del servicio social,
practicas profesionales y programas de titulacion, a fin de asegurar que las actividades
desarrolladas correspondan con los contenidos de los programas educativos.

2. Analizar las opciones de titulacion que establece el Reglamento de la Universidad
Pedagogica Nacional, para revisar la pertinencia de su operatividad y proponer a las
Unidades Regionales estrategias que permitan incrementar la eficiencia terminal.

3. Elaborar el Programa Institucional de Formacion Continua y Actualizacion Docente, con
el propésito de llevar un seguimiento en el cumplimiento de los objetivos.

4. Promover el registro, de manera interna y externa, del catalogo de talleres, cursos,
diplomados, conferencias, seminarios, coloquios, simposios Y trayectos formativos,
para su operacion a nivel nacional, estatal y local, a fin de propiciar la formacion
continua.

5. Coordinar la realizacion de las jornadas académicas intersemestrales que permitan el
fortalecimiento académico, para mejorar el servicio educativo.

6. Coordinar el disefio y propuesta de estrategias de formacion continua y actualizacion
del personal directivo, docente y administrativo de las Unidades Regionales, para

8. Supervisar

9. Informar al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
area

Realizar 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.



