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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion |l de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefalan 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 Coordinacion de
Delegaciones Regionales, 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
31del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

Estado, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion de Delegaciones Regionales, y tiene como finalidad dar a conocer las
funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion 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 distincion, 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; o 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

La Secretaria de Educacion Pablica, en la década de los afios 70 establece las Unidades
Regionales de Servicios Descentralizados. A finales de 1978, la Unidad Regional de
Servicios Descentralizados pasa a ser Delegacion General de la Secretaria de Educacion
Pablica en el Estado, siendo asi hasta finales del afio 1983. De 1984 a 1986, se modifica a
Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar. Para 1987, se convierte en Servicios
Coordinados de Educacion PUblica, perdurando asi hasta 1992 afio en que fueran
desincorporadas administrativamente del nivel central hacia los Estados. Este proceso
culmind con la federacion de la educacion, dando inicio asi a la actual Secretaria de

Educacién de Veracruz.

En el periodo que, la Secretaria de Educacion de Veracruz, era nombrada Delegacion
General de la Secretaria de Educacion Publica; en el Estado operaban cuatro
Departamentos de Servicios Regionales, los que se localizaban en, Tuxpan, Orizaba,
Veracruz y Coatzacoalcos, operando en las mismas sedes. Estas tuvieron que
redimensionarse en cuanto a su funcidon sustantiva, pasando a ser Delegaciones
Regionales, cuya funcion, en un dmbito geografico determinado, trascendia el contexto
puramente administrativo en el que se venian desempefiando, para involucrarse en lo
académico, responsabilizandose de la operacion integral de los servicios educativos,
facilitando asi sus trémites, coordinando la ejecucion de los programas educativos
institucionales y participando en la solucion de los problemas que se enfrentaban, con el

apoyo de las estructuras operativas de cada nivel.

A partir del afio de 1994, y ante la demanda de atender al personal docente, al de asistencia
y apoyo a la educacion; asi como a la comunidad en general localizada en el norte de
nuestra entidad, se cred la Delegacion de Tantoyuca. Posterior a ello, en el afio de 1998,
se da origen a las Delegaciones de Cosamaloapan, Martinez de la Torre, Huayacocotla y
Poza Rica. En el afio 2000, fue autorizada la creacion de las Delegaciones de Zongolica y
Acayucan (que, a la fecha esta Gltima, no se encuentra en funciones de manera

permanente), y en el 2010 la Delegacién de Cordoba.
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Para el 24 de mayo de 2006, se cred la Coordinacion de Delegaciones Regionales con la
finalidad de organizar los procesos y mecanismos que regulan a estas unidades

descentralizadas, homologando los servicios que las oficinas centrales prestan.

Las Delegaciones Regionales han sido reconocidas como extensiones de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, inmersas en la jurisdiccion municipal que comprenden las mismas;
las facultades otorgadas a los representantes de estas han ido gradualmente en aumento,
dependiendo de las funciones y servicios descentralizados otorgados por las diferentes
areas que las integran. Todo ello, con la finalidad de acercar los servicios ofrecidos a los
usuarios y en bien de la comunidad escolar. Asimismo, debido a la extension territorial y al
nUmero creciente de las Delegaciones Regionales, el servicio ha requerido de un manejo
especifico de las funciones y un acercamiento pronto y oportuno de la Secretaria de

Educacion de Veracruz.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024, publicada en el D.O.F.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 071 de abril de
2024, enel D.OF.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Actualizacion 18 de mayo de 2018,
publicada en el D.OF.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Actualizacion 24 de
noviembre de 2023, en el D.O.F.

Estatales

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
Actualizacion 12 de enero de 2024, en la G.O.E.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 21 de diciembre de 2022, en la G.OE.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022, enla GOE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 31 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 Delegaciones Regionales estard adscrita
directamente al C. Secretario de Educacion de Veracruz y tendrd las siguientes
atribuciones:

VL.

VIl

Viil.

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

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

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

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

Proponer a las deméas Unidades administrativas de la Secretaria, en el mbito de sus
respectivas responsabilidades, acciones para impulsar la desconcentracion de
tramites y servicios a las regiones;

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

Elaborar las propuestas de planes anuales de la normatividad administrativa y
presupuestal de la Coordinacion, para someterlos a la consideracion de las areas
correspondientes de la Secretaria;

Cumplir y ordenar cumplir, debidamente, a las areas bajo su mando, con las
recomendaciones, resoluciones jurisdiccionales o administrativas;

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
mismos, 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
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XIl.  Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine el Secretario.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Coordinador de Delegaciones Regionales

Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Secretaria Directiva.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Jefe de Departamento de Servicios Educativos.

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz previo acuerdo con el Gobernador del Estado de
Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de disefiar mecanismos de operacion y
seguimiento a los programas, proyectos y tramites educativos a través de las
Delegaciones Regionales; asi como establecer canales de comunicacion, coordinacion y
articulacion de estas con las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Ubicacion en la estructura organica

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
VERACRUZ

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
SECRETARIA ||
DIRECTIVA
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
([ENLACE ([ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
| ]
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS PLANEACION ¥
CONTROL EDUCATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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|
Funciones
Coordinador de Delegaciones Regionales

1. Establecer mecanismos de enlace, para descentralizar los servicios de la Secretaria
de Educacion de Veracruz a través de las Delegaciones Regionales.

2. Coadyuvar en la elaboracion del programa operativo anual, anteproyecto de
presupuesto, estadisticas y administracion de recursos; en coordinacion con el area
responsable de dar seguimiento al programa en mencion, para desarrollar acciones
que permitan cumplir con los objetivos institucionales.

3. Supervisar la operacion de las Delegaciones Regionales, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el Programa Sectorial Veracruzano de Educacion.

4. Difundir a las Delegaciones Regionales la normatividad educativa vigente, para su
conocimiento y cumplimiento.

5. Establecer estrategias que faciliten la vinculacion entre las Delegaciones Regionales
y las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para mejorar los servicios
educativos.

6. Coordinar, a través de las Delegaciones Regionales, el proceso de sistematizacion y
anélisis de acciones educativas establecidas por las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para su correcta aplicacion.

7. Convocar a los Delegados Regionales y a Jefes de Departamento a reuniones de
actualizacion de informacion, comparacion de datos, propuestas de estrategias sobre
servicios y procesos de gestion; para mejorar la toma de decisiones y alcanzar metas
individuales y grupales.

8. Promover las relaciones de las Delegaciones Regionales con los organismos pablicos
y privados de su demarcacion territorial, para procurar el desarrollo de la educacion, la
cultura y el deporte.

9. Instruir a las Delegaciones Regionales para que propongan soluciones en los
conflictos que se presenten en su jurisdiccion, en coordinacion con las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para evitar la afectacion de las actividades
administrativas y educativas.

10. Representar al Secretario de Educacion de Veracruz en las reuniones convocadas,
para la toma de acuerdos en materia educativa y las demas a las que sea designado.

11. Supervisar el presupuesto asignado a la Coordinacion de Delegaciones Regionales y
a las Delegaciones Regionales, para que se aplique a los conceptos establecidos y se
ajuste a los montos autorizados.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.
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Coordinar campafas interinstitucionales con las Delegaciones Regionales, para
implementar estrategias de prevencion.

Difundir la informacién y material necesario a las Delegaciones Regionales, para la
gestion de servicios ante las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz; asi como ante otras dependencias y entidades de la administracion
pUblica estatal.

Promover a través de las Delegaciones Regionales los servicios que ofrece la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para orientar a los usuarios de su respectiva
competencia territorial.

Coordinar las asesorias y el apoyo técnico a las gestiones de las Delegaciones
Regionales, ante las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, asi como de 6rganos desconcentrados, organismos descentralizados y
entidades de la Administracion PUblica Estatal para mantener el flujo de la informacion.

Supervisar que las solicitudes gestionadas a través de las Delegaciones Regionales,
se envien a las areas correspondientes de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
para su resolucion.

Realizar, en coordinacion con las Delegaciones Regionales, capacitaciones en materia
de acoso escolar, maltrato infantil y actos de connotacién sexual; para su
identificacion, prevencion e intervencion oportuna.

Canalizar casos de violencia escolar a los niveles de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, para su conocimiento e intervencion.

Intervenir en mesas interinstitucionales, para la atencion de la violencia escolar.

Registrar, a través de las Delegaciones Regionales, los actos de violencia escolar
ocurridos en su circunscripcion territorial, para mantener un registro oportuno.

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.
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Relaciones de Comunicacion

Coordinador de Delegaciones Regionales

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educaciéon de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar informacion y 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 subsecretarios de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar las solicitudes presentadas por los Delegados Regionales.

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

Para:
Coordinar actividades relativas a control escolar, indicadores y dictamen enfocados a
la construccion y rehabilitacion de planteles educativos.
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6. Con:
El Director Juridico de |la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:

Solicitar asesoria juridica relacionada con las gestiones de las Delegaciones
Regionales; envio de tramites de correccion de certificados educativos y gestion de
trémites en relacion a la incorporacion de inmuebles destinados al servicio educativo,
al dominio pUblico del Estado, a través del programa “Escuela Garantizada, Escritura
Garante”.

7. Con:
El Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar proyectos y programas institucionales, asi como enlazar las solicitudes de
construccion y rehabilitacion de planteles educativos.

Comunicacion externa

1. Con:
Las autoridades municipales y miembros de la legislatura local.

Para:
Atender las diferentes necesidades en materia de educacion.

2. Con:
El personal operativo de la Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz.

Para:
Colaborar en la solucion de problematicas y conflictos de los planteles educativos.

3. Con:
El personal operativo de la Secretaria de Salud de Veracruz.

Para:
Coordinar campafias de difusion y prevencion a través de las Delegaciones
Regionales.

4. Con:
El personal operativo de la Secretaria de Seguridad Pablica de Veracruz.

Para:
Planear y organizar platicas, talleres y conferencias en materia de seguridad.
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Con:
El personal operativo del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Para:
Combatir la violencia y/o acoso escolar.

Con:
El personal operativo de los Organismos Pablicos Desconcentrados y Auténomos.

Para:
Coordinar actividades educativas y actividades de capacitacion en materia de
identificacion, prevencion e intervencion de Ia violencia escolar.



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES 16

Identificacion

Secretaria Directiva

Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de difundir informacion, reproducir instrucciones
y acuerdos emitidos por el Coordinador de Delegaciones Regionales, a los Jefes de
Departamento y Delegados Regionales.

Ubicacion en la estructura organica

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
| | | ]
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (ENLACE (ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES 17

Funciones

Secretaria Directiva

1. Establecer comunicacion con las Delegaciones Regionales, para transmitir la
informacion e instrucciones del Coordinador de Delegaciones Regionales.

2. Supervisar la redaccion de las circulares que ordene el superior jerdrquico, para
informar alguna indicacion a los Jefes de Departamento de la Coordinacion de
Delegaciones Regionales y a las Delegaciones Regionales.

3. Gestionar espacios fisicos que requiera la Coordinacion de Delegaciones Regionales,
para llevar a cabo reuniones de trabajo y capacitaciones.

4. Recopilar los reportes de actividades de las diferentes areas que conforman la
Coordinacion de Delegaciones Regionales, con la finalidad de conocer el estado actual
y el progreso de los tramites que ayudaran a la toma de decisiones encaminadas al
cumplimiento de los objetivos establecidos.

5. Mantener actualizada la agenda del superior jerarquico, para llevar el control de
reuniones, citas y eventos en los que se requiera de su presencia.

6. Actualizar la base de datos de las autoridades e instituciones con las que se organiza
el Coordinador de Delegaciones Regionales, para el cumplimiento de los objetivos de
esta.

7. Revisar periddicamente diferentes medios de comunicacion, con la finalidad de
detectar posibles conflictos presentados en los planteles educativos de la entidad e
informar al superior jerarquico.

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 Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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 personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Transmitir informacion e instrucciones del superior jerarquico.

4. Con:
El personal operativo del Secretario Particular del Secretario de Educacion de
Veracruz.

Para:
Coordinar respuestas a peticiones gestionadas por las Delegaciones Regionales.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Coordinador de Delegaciones
ausencia temporal: Regionales previo acuerdo con el Secretario de Educacion de

Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de integrar y dar seguimiento a las gestiones del
superior jerarquico en las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
| | ] ]
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (ENLACE (ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Analizar las solicitudes que los centros de trabajo envian a través de las Delegaciones
Regionales, para verificar que cumplan con los requisitos necesarios Y dar
seguimiento a las peticiones.

2. Integrar un sistema de informacion, seguimiento y control de los tramites educativos
que se gestionan por medio de las Delegaciones Regionales, para brindar servicio a los
usuarios.

3. Turnar comprobaciones de viaticos ante la Direccion de Recursos Financieros
generados por el personal comisionado.

4. Operar como enlace ante la Direccion de Tecnologias de la Informacion, realizando
gestiones sobre soporte técnico: mantenimiento a equipos de computo, solicitud de
altas o bajas de usuarios de dominio, creacion de correos institucionales y
actualizacion de datos en telefonia fija; a fin de que el personal del area cuente con las
herramientas necesarias en el cumplimiento de sus funciones diarias.

5. 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 Coordinador de Delegaciones Regionales.

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 personal operativo de la Direccion de Recursos Financieros.

Para:
Realizar tramites presupuestales y gestionar viaticos.

4. Con:
El personal operativo de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Solicitar servicios remotos para las Delegaciones Regionales.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar la documentacion de correspondencia
que es turnada al Coordinador de Delegaciones Regionales, asi como redactar, archivar y
escanear documentos de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, o dirigidos a esta
por las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a las Delegaciones Regionales o
dependencias externas.

Ubicacion en la estructura organica

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
| | ] ]
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (ENLACE (ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar oficios, circulares y tarjetas, para gestion de tramites en las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Recibir llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para
seguimiento de los tramites ante las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Registrar las solicitudes en el Sistema Integral de Recepcidon y Entrega de
Documentos para control, orden y seguimiento de los servicios gestionados a través
de las Delegaciones Regionales.

4. Integrar archivo documental turnado a las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para control interno.

5. Escanear la documentacion que se turna a las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para su respaldo digital.

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 Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relacionadas con
sus funciones.

3. Con:
El personal operativo de los niveles educativos.

Para:
Dar seguimiento a las gestiones turnadas a las areas.
Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

El servidor pUblico que designe el Coordinador de Delegaciones
Regionales.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcién general:

El titular de este puesto es el responsable de revisar la documentacion que ingresa en la
correspondencia del area de Enlace Administrativo, analizar la informacion en temas
financieros y de recursos humanos de esta Coordinacion de Delegaciones Regionales y
las Delegaciones Regionales, llevar el control de bienes muebles y solicitar el uso de
material de oficina y limpieza; asi como revisar los oficios de comision de los trabajadores
del area.

Ubicacion en la Estructura Organica:

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
| | ] ]
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (ENLACE (ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Educacién de Veracruz

y Control Educativo

Delegaciones Regionales
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Revisar la documentacion enviada por las Delegaciones Regionales a la Coordinacion
de Delegaciones Regionales, referente a recursos humanos, materiales y financieros,
para verificar que se apeguen a las normas y lineamientos.

2. Difundir la informacion de los cursos de capacitacion que oferta el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal, para promover la superacion profesional,
adiestramiento y elevar las capacidades del personal que labora en esta Coordinacion
y las Delegaciones Regionales.

3. Integrar la informacion generada por las Delegaciones Regionales en materia de
presupuesto y recursos financieros, para control interno.

4. Integrar la documentacion generada por las Delegaciones Regionales sobre los
procesos de ingreso, promociones, incidencias, licencias y remociones del personal,
para la gestidon y seguimiento en las areas correspondientes de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

5. Integrar la documentacion que envia las Delegaciones Regionales sobre los reportes
de inasistencis, filiaciones, tramites de lentes, prorrogas por cambio de actividad, hojas
de reclamo y Utiles escolares, para la gestion y seguimiento ante el area
correspondiente de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Elaborar e integrar el soporte documental sobre modificacion organizacional, asi como
de los honorarios del personal de la Coordinacion de Delegaciones Regionales y de las
Delegaciones Regionales, para la gestion de las propuestas ante las areas
correspondientes.

7. Registrar los requerimientos de bienes muebles, articulos de oficina y de limpieza de
la Coordinacion de Delegaciones Regionales y las Delegaciones Regionales, para que
se haga la solicitud al area correspondiente de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

8. Dar de alta o0 baja, segin corresponda, los bienes muebles de la Coordinacion de
Delegaciones Regionales y las Delegaciones Regionales en el Sistema para el Control
de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP), a fin de llevar el control de Bienes Patrimoniales
dentro del inventario.

9. Elaborar un concentrado mensual de comprobacion de gastos de la Coordinacion de
Delegaciones Regionales, para justificar y transparentar el ejercicio del presupuesto
del area.



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES 27

10. Capturar los justificantes otorgados, en el Programa de Control y Asistencia del
Personal de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, para llevar control de los
mismos.

11. Elaborar la plantilla del personal de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, para
turnarla a la Direccion de Recursos Humanos de acuerdo al calendario establecido por
el area.

12. Controlar la documentacion de los expedientes laborales de los trabajadores de la
Coordinacion de Delegaciones Regionales y las Delegaciones Regionales, para su
completa integracion.

13. 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 Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Delegaciones Regionales.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El personal operativo de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Solicitar informacién sobre actualizacion de inventarios.

5. Con:
El personal operativo de la Direccion de Adquisiciones y Arrendamiento de Inmuebles.

Para:
Solicitar informacion referente a la solicitud de recursos materiales.

6. Con:
El personal operativo de la Direccion de Servicios Generales.

Para:
Solicitar apoyo para mantenimiento general del area.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Coordinador de Delegaciones
ausencia temporal: Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es el responsable de redactar, archivar y escanear documentos
del area de Enlace Administrativo, entregar documentos en las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, asi como realizar y recibir llamadas.

Ubicacion en la Estructura Organica:

COORDINACION DE

DELEGACIONES
REGIONALES
| ] ] |
ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (ENLACE (ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Redactar documentos, para la gestion de trémites en las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

2. Recibir llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para
proporcionar un seguimiento a tramites.

3. Capturar en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de Documentos, los asuntos
turnados al area, para su control y seguimiento.

4. Registrar y escanear los oficios que envia el Enlace Administrativo a las diferentes
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para control interno de los
documentos fisicos.

5. Entregar a la Oficialia Mayor los oficios turnados por el area, para que se le dé el tramite
correspondiente.

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 Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

funciones.

4. Con:
El personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Dar seguimiento a solicitudes y requerimientos.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Coordinador de Delegaciones Regionales.

Analista Administrativo.
Jefe de Oficina de Educacion Basica.
Jefe de Oficina de Educacion Media Superior y Superior.

Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de supervisar y organizar la informacion que
reportan las Delegaciones Regionales referente a los acontecimientos y problematicas
que se suscitan en los centros de trabajo, notificando a los diferentes niveles educativos
mediante analisis.

Ubicacion en la Estructura Organica:

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

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
CONTROL EDUCATIVO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
EDUCACION BASICA

OFICINA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

OFICINA DE PROYECTOS
Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

Revision

Coordinador de
Delegaciones Regionales

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024

32

El servidor publico que designe el Coordinador de Delegaciones
Regionales previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.
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Funciones

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

1. Establecer comunicacion con los responsables de los niveles educativos, para dar
seguimiento a problematicas o incidencias reportadas por las Delegaciones
Regionales en los planteles educativos.

2. Difundir en su area los documentos normativos necesarios, para la operacion de los
tramites y servicios educativos que se brindan en las Delegaciones Regionales.

3. Difundir a través de las Delegaciones Regionales, los programas y actividades
referentes a temas de servicios educativos, para conocimiento y aplicacion del
personal docente, directivo, de supervision y a la poblacion educativa.

4. Canalizar las gestiones de recursos materiales, docentes y didacticos, realizadas por
los planteles educativos a través de las Delegaciones Regionales, para que presten un
servicio educativo de calidad.

5. Canalizar las incidencias del personal docente gestionadas a través de las
Delegaciones Regionales, para el conocimiento y resolucion de las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Informar al Coordinador de Delegaciones Regionales los reportes de las Delegaciones
Regionales en relacion a los principales conflictos y problematicas suscitadas en los
planteles educativos, para su solucion en coordinacion con las dreas competentes de
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

7. Integrar reportes sobre afectaciones registradas en los centros de trabajo, para que
las areas correspondientes de la Secretaria de Educacion de Veracruz, brinden el
seguimiento y solucién.

8. Supervisar la informacién que envian las Delegaciones Regionales sobre los robos a
centros de trabajo, para gestionar la aplicacion del Programa de Aseguramiento
Patrimonial.

9. Difundir a través de las Delegaciones Regionales los programas y las acciones de la
Secretaria de Educacitn de Veracruz, para conocimiento de los planteles educativos.

10. Difundir actividades conjuntas con las Delegaciones Regionales, para dar
cumplimiento a los programas y proyectos institucionales de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

11. Asesorar respecto a tramites y servicios que se brindan en el Departamento de
Servicios Educativos, para eficientar los tiempos de respuesta.
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12. Planear y coordinar platicas informativas, talleres y congresos en los planteles
educativos, para informar a la poblacion estudiantil sobre temas de salud, seguridad y
bienestar.

13. 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.

14. 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 Servicios Educativos

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

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 Delegados Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.

5. Con:
Los titulares de los niveles educativos de las subsecretarias de Educacion.

Para:
Gestiones y tramites correspondientes al area.
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|
6. Con:
El Coordinador para la Prevencion y Atencion a las Adicciones y Conductas
Antisociales.
Para:

Coordinar platicas y talleres sobre acoso y violencia escolar.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Educativos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Servicios Educativos previo acuerdo con el Coordinador de
Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar las peticiones y solicitudes a turnarse
a las areas de las subsecretarias, asi como dar seguimiento a los acuerdos establecidos
con las areas correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboraciéon Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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S
Funciones

Analista Administrativo

1. Mantener comunicacion con el personal operativo de las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para la resolucion de los asuntos del Departamento de
Servicios Educativos.

2. Remitir a las Delegaciones Regionales los documentos de las areas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, para su difusion, aplicacion y mejora de los servicios.

3. Actualizar permanentemente el catalogo de los programas educativos a cargo de las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para hacer eficiente el
flujo de la informacion.

4. Recopilar los acuerdos establecidos con las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para eficientar los servicios que se ofrecen a través de las Delegaciones
Regionales.

5. Analizar las solicitudes de la comunidad educativa, para la atencion de las
problematicas que se presentan en los centros de trabajo.

6. Revisar que la informacion que ingresa al area cumpla con las condiciones
establecidas, para su registro y atencion.

7. Recopilar la informacion publicada en los medios de comunicacion relacionada con
acontecimientos y problematicas que se suscitan en el sector educativo, para la
elaboracion de reportes.

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.



COORDINACION DE DELEGACIONES REGIONALES 39

Relaciones de Comunicacion
Analista Administrativo

Comunicacién interna

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

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 personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.

4. Con:
El personal operativo de los niveles educativos.

Para:
Dar seguimiento a tramites del area.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Jefe de Oficina de Educacion Basica

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos.

Auxiliar Administrativo.

Delegaciones Regionales.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las acciones, estrategias y
programas institucionales de educacion basica de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
a través de las Delegaciones Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

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

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

OFICINA DE

EDUCACION BASICA

MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

OFICINA DE EDUCACION

OFICINA DE PROYECTOS
Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Revision

Coordinador de
Delegaciones Regionales

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024

40

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Servicios Educativos previo acuerdo con el Coordinador de
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S
Funciones

Jefe de Oficina de Educacion Basica

1. Difundir, a través de las Delegaciones Regionales, la normatividad y lineamientos en
los planteles educativos, para el desarrollo de la educacion basica.

2. Informar a los niveles educativos de educacidon basica sobre problematicas y
conflictos inherentes al servicio educativo, para su solucion.

3. Canalizar las solicitudes de cambios de adscripcion gestionados a través de las
Delegaciones Regionales, para su atencion por las areas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

4. |Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, para coadyuvar en la toma de decisiones.

5. 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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S
Relaciones de Comunicacion
Jefe de Oficina de Educacion Basica

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, 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 Delegados Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.

5. Con:
El personal operativo de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Para:
Canalizar las solicitudes correspondientes al area.

6. Con:
El personal operativo de los niveles educativos.

Para:
Gestionar la resolucion de trdmites del area.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Educacion Basica.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Servicios
Educativos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de entregar los oficios mediante los que se envian
las distintas peticiones y solicitudes a los niveles de la Subsecretaria de Educacion Basica,
asi como recibir llamadas, redactar y archivar documentos de la Oficina de Educacion
Basica.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
EDUCACION BASICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar oficios, circulares y tarjetas, para dar tramite a los asuntos de la Oficina de
Educaciéon Basica, en los diferentes niveles educativos de la Subsecretaria de
Educacion Basica.

2. Registrar las solicitudes gestionadas por instituciones de nivel basico a través de las
Delegaciones Regionales, para su control y seguimiento.

3. Recibir llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para
proporcionar un seguimiento a tramites de la Oficina de Educacion Basica.

4. Capturar y escanear las solicitudes gestionadas por la Oficina de Educacion Basics,
en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de Documentos, para su control y
seguimiento.

5. Archivar los documentos de la Oficina de Educacion Basica, para control interno.

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 Oficina de Educacién Basica.

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 personal operativo de los niveles educativos.

Para:
Dar seguimiento a los trémites gestionados por la Oficina de Educacion Basica.
Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Educacion Media Superior y Superior

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Educativos.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Servicios Educativos previo acuerdo con el Coordinador de
Delegaciones Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento, a través de las Delegaciones
Regionales, a las acciones, estrategias y programas institucionales implementados por la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
OFICINA DE OFICINA DE EDUCACION OFICINA DE
EDUCACION BASICA MEDIA SUPERIOR Y PROYECTOS Y
SUPERIOR PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
o Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Educacion Media Superior y Superior

1. Difundir a través de las Delegaciones Regionales la normatividad y lineamientos en
materia de Educacion Media Superior y Superior, para conocimiento y cumplimiento
en los planteles educativos del Estado.

2. Informar a los niveles educativos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, sobre problematicas y conflictos del nivel, para su solucion.

3. Canalizar las solicitudes en materia de Educacion Media Superior y Superior, realizadas
por conducto de las Delegaciones Regionales, para su atencion y resolucion.

4. Promover capacitaciones en materia de Educacion Media Superior y Superior, a través
de las Delegaciones Regionales, para impulsar su desarrollo en el Estado.

5. Difundir a través de las Delegaciones Regionales, la modalidad no escolarizada que
oferta la Coordinacion Estatal de Preparatoria Abierta, para conocimiento de la
poblacion.

6. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, para coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y las 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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T
Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Educacion Media Superior y Superior

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar informacion, 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.

4. Con:
Los Delegados Regionales.
Para:
Atender solicitudes y requerimientos.
5. Con:
El personal operativo de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Para:

Canalizar las solicitudes correspondientes al area.

6. Con:
El personal operativo de los niveles educativos de Educacion Media Superior y
Superior.

Para:
Dar seguimiento a los tramites gestionados por la Oficina de Educacion Media Superior
y Superior.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Servicios Educativos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de entregar la documentacion, mediante la cual,
se envian las solicitudes a los niveles de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior de la Secretaria de Educacion de Veracruz; asi como recibir llamadas, redactar y
archivar documentos de esta Oficina de Educacion Media Superior y Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revisién Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de
Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar oficios, circulares y tarjetas, para gestionar peticiones en los diferentes
niveles educativos que pertenecen a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

2. Registrar Ias solicitudes de caracter educativo, administrativo, docente o de padres de
familia, generados por las instituciones educativas de Educacion Media Superior y
Superior, para brindar servicio a los usuarios.

3. Recibir llamadas telefénicas y revisar el correo electronico institucional, para
proporcionar un seguimiento a tramites de la Oficina de Educacion Media Superior y
Superior.

4. Capturar y escanear las solicitudes gestionadas por la Oficina de Educacion Media
Superior y Superior, en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de Documentos,
para su control y seguimiento.

5. Archivar los documentos de la Oficina de Educacion Media Superior y Superior, para
control interno.

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 Oficina de Educacion Media Superior y Superior.

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 personal operativo de los niveles educativos de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.
Para:

Dar seguimiento a trémites gestionados por la Oficina de Educacion Media Superior y
Superior.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Educativos.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Servicios Educativos previo acuerdo con el Coordinador de
Delegaciones Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los
programas, proyectos y lineamientos del sector educativo, a través de las Delegaciones
Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
OFICINA DE
OFICINA DE DL RE A PROYECTOS Y
EDUCACION BASICA SUPERIOR Y SUPERIOR PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
|
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

1. Promover acciones con las Delegaciones Regionales, para el cumplimiento de los
Programas y Proyectos Institucionales que ofrece la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Difundir, a través de las Delegaciones Regionales, el otorgamiento de becas en los
diferentes niveles educativos, para el conocimiento de la comunidad educativa.

3. Difundir la oferta educativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
conacimiento de la poblacion del Estado.

4. Promover las acciones que realiza la Coordinacion para la Proteccion Civil, para
orientar e informar al personal de la Coordinacion de Delegaciones Regionales sobre
las medidas preventivas.

5. Notificar, a través de las Delegaciones Regionales, los tramites de la Direccion para la
Incorporacion de Escuelas Particulares, a fin de facilitar los procesos administrativos.

6. Gestionar, ante la Coordinacion de Profesiones, el registro de titulos y expedicion de
cédulas profesionales, para la resolucion de los tréamites solicitados a través de las
Delegaciones Regionales.

7. 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.

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

Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales

Comunicacion interna

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

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 Delegados Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.

5. Con:
El personal operativo de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

Para:
Coordinar actividades relativas a sus funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Proyectos y
ausencia temporal: Programas Institucionales previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Servicios Educativos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar y recopilar datos de los tramites
gestionados por la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales, ante las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz y en las Delegaciones Regionales, asi como enviar y
recibir documentos internos y externos.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROYECTOS Y
PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Recopilar datos de centros de trabajo afectados por siniestros y desastres naturales,
para elaborar reportes e informes a las areas correspondientes.

2. Enviar informacion a las Delegaciones Regionales sobre los cursos y talleres
impartidos por el Departamento de Misiones Culturales, para la difusion y participacion
de la comunidad educativa.

3. Enviar y recibir documentacion de la Direccidn para la Incorporacion de Escuelas
Particulares a través de las Delegaciones Regionales.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y las 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 Proyectos y Programas Institucionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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:
El personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos de gestion de tramites.

4. Con:
Los Enlaces de Programas Institucionales.

Para:
Canalizar las solicitudes correspondientes al area correspondiente.

5. Con:
El personal operativo de la Direccion General del Instituto Consorcio Clavijero.

Para:
Organizar actividades de difusion.

6. Con:
El personal operativo de la Direccion para la Incorporacion de las Escuelas Particulares.

Para:
Dar seguimiento a los tramites y solicitudes gestionados por la Oficina de Proyectos
y Programas Institucionales.
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|
7. Con:
El personal operativo de la Coordinacion Estatal de Preparatoria Abierta.
Para:
Dar seguimiento a tramites gestionados por la Oficina de Proyectos y Programas
Institucionales.
8. Con:

El personal operativo de la Coordinacion para la Proteccion Civil.

Para:
Recopilar informacion en materia de proteccion de prevencion de riesgos.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Proyectos y Programas Institucionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Proyectos y
ausencia temporal: Programas Institucionales previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Servicios Educativos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de redactar oficios y archivar la informacion
documental de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales, asi como entregar
documentos en las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROYECTOS Y
PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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S
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios, circulares y tarjetas de la Oficina de Proyectos y Programas
Institucionales, para gestion de tramites en las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Recibir llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para dar
seguimiento a tramites y en su caso, turnarlos al area correspondiente.

3. Capturar las solicitudes en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de
Documentos, para control, orden y seguimiento de los tramites gestionados por los
usuarios a través de las Delegaciones Regionales.

4. Registrar los oficios turnados a la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales y
de esta remitirlos a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para control
interno de los documentos fisicos.

5. Escanear la documentacion que se turna a las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para respaldo digital de la informacion.

6. Entregar documentacion de la Oficina de Proyectos y Programas Institucionales a las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para resolucion de las gestiones
correspondientes.

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 Oficina de Programas y Proyectos Institucionales.

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 personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.
Comunicacion Externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo

Jefe inmediato: Coordinador de Delegaciones Regionales.

Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Programacion.

Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar.

Jefe de Oficina de Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Coordinador de Delegaciones
Regionales previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar que se ejecuten, por conducto de las
Delegaciones Regionales, las acciones y procedimientos establecidos por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz, que
permitan dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Plan Sectorial de Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
DELEGACIONES
REGIONALES
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
DE SERVICIOS CONTROL
EDUCATIVOS EDUCATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
OFICINA DE
OFICINA DE_ OFICINA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION ESTADISTICAY DIAGNOSTICO DEL
CONTROL ESCOLAR PROCESQ
EDUCATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de

Planeacion, Evaluacion

Coordinador de

Secretario de

y Control Educativo

Delegaciones Regionales

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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S
Funciones

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo

1. Canalizar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, los tramites en
materia de planeacion y control educativo, gestionados a través de las Delegaciones
Regionales, para su resolucion.

2. Integrar los programas anuales de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, asi
como de las Delegaciones Regionales, para establecer los objetivos y estrategias que
impulsaran y promoveran el desarrollo del area.

3. Supervisar los mecanismos de recopilacion e integracion de informacion, para la
actualizacion de manuales administrativos de la Coordinacion de Delegaciones
Regionales y de las Delegaciones Regionales; asi como dirigir el proceso de
verificacion, validacion y registro de los mismos, para definir las funciones del personal
de cada area.

4. Fungir como enlace ante la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo en
la integracion de las acciones de la Coordinacion de Delegaciones Regionales y de las
Delegaciones Regionales, para la integracion del informe anual de actividades del
Secretario de Educacion de Veracruz.

5. Supervisar que en las Delegaciones Regionales se lleve a cabo la correcta recopilacion
de datos en los sistemas y plataformas establecidos por la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, para mantener actualizados los datos del sistema
educativo de la entidad.

6. Difundir en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo,
los calendarios escolares, a través de las Delegaciones Regionales, para la planeacion
de las actividades de los centros escolares.

7. Turnar al area correspondiente de la Secretaria de Educacion de Veracruz, las
solicitudes gestionadas a través de las Delegaciones Regionales, en materia de
construccion y rehabilitacion, para la mejora de la infraestructura de los planteles
educativos.

8. Turnar a la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de Veracruz, los tramites
del programa “Escuela Garantizada, Escritura Garante”, que se gestionen a través de
las Delegaciones Regionales, para que los planteles educativos obtengan el
instrumento de propiedad de los inmuebles donde se ubican.



10.

n.

12

13.

14.
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Canalizar a la Oficialia Mayor las solicitudes de planteles educativos, para que sean
incorporados al Convenio de Cobranza Centralizada, condonacion de pagos en el
servicio de energia eléctrica, cambio de voltaje y subsidio del pago de agua potable.

Dar seguimiento, a las solicitudes gestionadas por los planteles educativos a través
de las Delegaciones Regionales ante la Oficialia Mayor, para la dotacion de mobiliario,
equipo tecnoldgico y material didactico.

Informar a las Delegaciones Regionales acerca de los tramites y servicios gestionados
ante las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para eficientar su resultado.

Supervisar la distribucién del material educativo a través de las Delegaciones
Regionales, para eficientar su entrega en los planteles educativos.

Informar periddicamente al supervisor jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del areg, 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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T
Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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:
Solicitar y proporcionar informacion relativa a sus funciones.

4. Con:
Los Delegados Regionales.

Para:
Gestionar tramites y coordinar actividades.

5. Con:
El personal operativo de la Direccion de Servicios Generales.

Para:
Turnar solicitudes referentes a los servicios de energia eléctrica y agua potable.

6. Con:
El personal operativo de la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Gestionar trdmites de mobiliario.
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7. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Turnar solicitudes correspondientes al area.

8. Con:
El personal operativo de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:

Turnar solicitudes gestionadas a través de la Delegaciones Regionales, sobre la
incorporacion de planteles educativos al programa “Escuela Garantizada, Escritura
Garante”.

9. Con:
El personal operativo del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Para:
Turnar solicitudes de construccion y rehabilitacion de centros de trabajo.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Planeacion y Control Educativo previo acuerdo con el Coordinador
de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recopilar e integrar la informacion necesaria
sobre la actualizacion de los manuales administrativos de la Coordinacion de Delegaciones
Regionales, asi como de revisar y dar seguimiento a los tramites y gestiones del
Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
CONTROL EDUCATIVO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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S
Funciones

Analista Administrativo

1. Enviar a las Delegaciones Regionales los programas emitidos por las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para hacer eficiente el flujo de informacion y
organizar actividades institucionales.

2. Recopilar e integrar la informacién necesaria, para la actualizacion de los manuales
administrativos de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, que definen las
funciones de cada area, para eficientar su funcionamiento.

3. Revisar las solicitudes de construccion y rehabilitacion de aulas, para que cuenten con
la documentacion requerida por el Instituto de Espacios Educativos del Estado.

4. Dar seguimiento a los tramites de gestion en relacion al programa “Escuela
Garantizada, Escritura Garante,” para que los planteles educativos accedan a los
proyectos y programas de infraestructura.

5. Verificar las solicitudes gestionadas por los planteles educativos a través de las
Delegaciones Regionales, en materia de incorporacion al convenio de pago del servicio
de energia eléctrica y de agua potable, para que contengan la documentacion
requerida por la Oficialia Mayor.

6. Remitir a la Oficialia Mayor las solicitudes de mobiliario, equipo tecnolégico y material
didactico que envian los diferentes centros de trabajo a través de las Delegaciones
Regionales, para su resolucion.

7. Enviarinformacion a las Delegaciones Regionales sobre los requisitos e integracion de
documentos requeridos por las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
optimizar su tramite.

8. Revisar de manera periddica el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de
Documentos, para evaluar el desempefio del personal e informar al superior jerarquico.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y 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:
El Jefe de Oficina de Planeacion y Control Educativo.

Para:
Gestionar tramites correspondientes al area.

4. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Enviar informacion correspondiente al area.

5. Con:
El personal operativo de la Direccion Juridica.

Para:
Dar seguimiento a tramites de ftitulos de propiedad de planteles educativos,
gestionados a través de las Delegaciones Regionales.

6. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, y el
personal operativo del Instituto de Espacios Educativos del Estado.

Para:
Turnar solicitudes de construccion y rehabilitacion de centros de trabajo, tramitados
a través de las Delegaciones Regionales.
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|
7. Con:
El personal operativo de la Oficialia Mayor.
Para:
Salicitar informacion en relacion a solicitudes de mobiliario, energia eléctrica y agua
potable.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Planeacion y Control Educativo previo acuerdo con el
Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de redactar oficios, circulares y tarjetas, gestionar
tramites en las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz; asimismo
clasificar y archivar oficios de este Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
CONTROL EDUCATIVO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar oficios, circulares y tarjetas, para gestion de tramites en las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Atender llamadas telefonicas y revisar el correo electrénico institucional, para dar
seguimiento a tramites.

3. Capturar las solicitudes en el Sistema Integral de Recepcién y Entrega de
Documentos, para control y seguimiento de los trémites turnados a este
departamento.

4. Clasificar y archivar documentos del Departamento de Planeacion y Control
Educativo, para su control interno.

5. Escanear la documentacion del Departamento de Planeacion y Control Educativo,
para su respaldo digital.

6. Entregar la documentacion turnada del Departamento de Planeacion y Control
Educativo a las diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para la
resolucion de los trémites correspondientes.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los puestos internos del area.

Para:
Enviar informacion relacionada a temas del area.

3. Con:
El Jefe de Oficina de Planeacion y Control Educativo.

Para:
Atender solicitudes y requerimientos.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Programacion
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
Planeacion y Control Educativo previo acuerdo con el Coordinador
de Delegaciones Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de proyectar las metas que debera alcanzar esta
Coordinacion de Delegaciones Regionales con base en los indicadores de apoyo y solucion
de conflictos; también se encarga de recopilar datos a través de las Delegaciones
Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y
CONTROL
EDUCATIVO
OFICINA DE
OFICINA DE ANALISIS Y
PRgggg\‘hﬁA%lfON ESTADISTICAY DIAGNOSTICO DEL
CONTROL ESCOLAR PROCESO
EDUCATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Programacion

1. Supervisar la generacion de reportes de indicadores, para establecer el cumplimiento
de las metas de la Coordinacion de Delegaciones Regionales y de las Delegaciones
Regionales.

2. Aportar informacion para definir las lineas de accion que integraran el Plan Estratégico
Anual de la Coordinacion de Delegaciones Regionales, para establecer los objetivos y
metas del area.

3. Elaborar el Anteproyecto de Planeacion Anual de la Coordinacion de Delegaciones
Regionales, para programar las metas a alcanzar.

4. Concentrar, calcular y registrar en el Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz, los indicadores de evaluacion que envian las Delegaciones
Regionales, para su planeacion y seguimiento.

5. Recopilar la informacion del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz y el Sistema de Informacion, para la planeacion y seguimiento de envio a
la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

6. Establecer con las Delegaciones Regionales y los departamentos del area, un
calendario de entrega de reportes de actividades y acciones, para integrarlo en el
informe anual del Secretario de Educacion de Veracruz.

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

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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T
Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Programacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

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:
Los Delegados Regionales.

Para:
Solicitar reportes de actividades relevantes.

4. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Canalizar, transmitir informacion y enviar reportes de actividades correspondientes al
area.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Programacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode Elservidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Programacion
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Planeacion y
Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de enviar oficios, circulares y tarjetas de la Oficina
de Programacion, relacionados con la gestion de tramites en las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en |a estructura organica:

OFICINA DE
PROGRAMACION
ANALISTA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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S
Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar las solicitudes turnadas a la Oficina de Programacion, a fin de verificar que
cumplan los requisitos exigidos por las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Capturar las solicitudes en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de
Documentos, para su control y seguimiento.

3. Clasificar y archivar los oficios que turnan a la Oficina de Programacion las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para su control interno.

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

Analista Administrativo
Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Programacion.
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:
Los Enlaces de programas de las Delegaciones Regionales.
Para:
Dar seguimiento a reportes de actividades.
4. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Estadistica y Control Educativo.

Para:
Dar seguimiento a informacion relevante del area.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Programacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Programacion previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Planeacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de monitorear correos electronicos, revisar
documentacion, fotocopiar, archivar, atender el teléfono, registrar mensajes, redactar
oficios de la Oficina de Programacion; asi como entregar documentos a las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROGRAMACION
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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S
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar y remitir documentos de la Oficina de Programacion, a fin de entregarlos a
las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Atender llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para el
optimo servicio de la Oficina de Programacion.

3. Escanear la documentacion de la Oficina de Programacion, para su respaldo digital.

4. Entregar documentacion de la Oficina de Programacion a las diversas areas de la
Secretaria de Educacitn de Veracruz, para la resolucion del servicio correspondiente.

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

Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Programacion.

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 personal operativo de las Delegaciones Regionales.

Para:
Salicitar reportes de actividades relevantes.

4. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Estadistica y Control Educativo.

Para:
Solicitar informacion en relacion a las gestiones del area.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Planeacion y Control Educativo previo acuerdo con el
Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de recopilar, integrar y procesar, dentro de la
Coordinacion de Delegaciones Regionales, los datos sobre la actualizacion de los sistemas
de informacion estadistica y catalogos basicos, de acuerdo a los lineamientos de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y
CONTROL

EDUCATIVO
OFICINA DE
ESTADISTICA Y
CONTROL ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar

1. Proporcionar informacion a las Delegaciones Regionales, para que la actualizacion de
los sistemas de informacion estadistica educativa y catadlogos basicos se realice de
acuerdo a las politicas y normas establecidas por la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Integrar los documentos referentes a solicitudes de duplicados de certificados y
constancias de calificaciones por extravio de boleta original, para que se turnen a la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

3. Coordinar, con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, la asignacion
de claves de ingreso al Sistema Integral de Control Escolar de Veracruz (SICEV) y al
Sistema de Certificacion Electronica de Veracruz (CEDIV), a través de las Delegaciones
Regionales, para que se realice de manera confiable y segura.

4. Supervisar el seguimiento de tramites de resolucion judicial de cambio de nombre y
correccion de documentos escolares por error ortografico, adopciones o cambio de
sexo turnados a la Direccion Juridica, para su resolucion.

5. Coordinar, con los niveles educativos de la Secretaria de Educacion de Veracruz, los
tramites de traslado de alumnos, para su ingreso a los planteles educativos del Estado.

6. Canalizar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, los tramites
relacionados con los certificados de los niveles educativos, para su oportuna
resolucion.

7. Supervisar el seguimiento de los tramites realizados ante la Direccion Juridica de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, referente a correccion de Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP), para que alumnos provenientes del extranjero puedan
inscribirse en algun plantel educativo del Estado.

8. Monitorear los tréamites que se realizan en la Subdireccion de Legalizacion y Permisos
de la Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz, para que se dé la validez oficial
oportuna de documentos escolares gestionados, a través de las Delegaciones
Regionales.

9. Asistir a todas las reuniones de capacitacion convocados por la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, para mantener informadas a las Delegaciones
Regionales.
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10. Comunicar a las Delegaciones Regionales las fechas de apertura de preinscripciones
e inscripciones escolares, altas y bajas de alumnos, para su correcta difusion en los
centros de trabajo.

1. 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.

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

Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar
Comunicacion interna
1. Con:

El Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

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 Delegados Regionales.

Para:
Atender solicitudes y gestionar tramites.

5. Con:
El personal operativo de la Direccion Juridica.

Para:
Gestionar los tramites correspondientes al area.

6. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Gestionar trdmites referentes al area.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Estadistica
ausencia temporal: y Control Escolar previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Planeacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de monitorear correos electronicos y revisar la
documentacion de las solicitudes gestionadas a través de las Delegaciones Regionales,
asi como llevar el control de la documentacion y archivo de la Oficina de Estadistica y
Control Escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ESTADISTICA Y
CONTROL ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de

Planeacion, Evaluacion  Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo
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S
Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar las solicitudes que los centros de trabajo envian a través de las Delegaciones
Regionales, a fin de verificar que contengan los documentos requeridos para su
trémite y seguimiento.

2. Llevar el control del archivo y tramites que se turnan a las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para el seguimiento pertinente.

3. Turnar la documentacion emitida por el Jefe de Oficina de Estadistica y Control
Escolar a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su resolucion.

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

Analista Administrativo
Comunicacion interna
1. Con:

El Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar.

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y 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:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Salicitar informacion en relacion a los trémites turnados por esta oficina.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode Elservidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Estadistica y
ausencia temporal: Control Escolar previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Planeacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar documentos de la Oficina de
Estadistica y Control Escolar, gestionar tramites en las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, clasificar y archivar documentos y entregarlos en las areas.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ESTADISTICAY
CONTROL ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Coordinador de Secretario de
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S
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Redactar oficios, circulares y tarjetas, para gestion de tramites en las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Atender llamadas telefonicas y revisar el correo electronico institucional, para
proporcionar seguimiento a tramites.

3. Capturar los documentos de la Oficina de Estadistica y Control Escolar en el Sistema
Integral de Recepcion y Entrega de Documentos, para su control y seguimiento.

4. Escanear la documentacion de la Oficina de Estadistica y Control Escolar, para su
respaldo digital.

5. Entregar documentacion a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
gestion y resolucion de tramites.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Estadistica y Control Escolar.

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 Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo

Jefe inmediato:

Subordinados

inmediatos:

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Planeacion y Control Educativo, previo acuerdo con el

Coordinador de Delegaciones Regionales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de diagnosticar y analizar procesos educativos de
desempefio, identificando y proponiendo areas de oportunidad que apoyen el rendimiento
de los recursos humanos y desarrollar estrategias que mejoren la operatividad de los
mismos, a través de las Delegaciones Regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de

Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y
CONTROL
EDUCATIVO

OFICINA DE
ANALISIS Y
DIAGNOSTICO DEL
PROCESO
EDUCATIVO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Coordinador de Secretario de

Delegaciones Regionales  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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S
Funciones

Jefe de Oficina de Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo

1. Integrar reportes a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, sobre los
programas Yy proyectos educativos en los que participa la Coordinacion de
Delegaciones Regionales, para identificar alternativas y tomar decisiones basadas en
el mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

2. Coordinar, con las Delegaciones Regionales, la aplicacion del Plan Nacional para la
Evaluacion de los Aprendizajes, a fin de lograr su oportuna implementacion en los
planteles del Estado.

3. Informar a las Delegaciones Regionales sobre la actualizacion de la Plataforma de
Infraestructura de Planteles Escolares de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
para su conocimiento.

4. Proporcionar la informacion que solicite la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, para la actualizacion de la plataforma de Catélogo de Centros de Trabajo
(CCT).

5. Difundir a través de las Delegaciones Regionales los cursos y talleres que oferta la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, para conocimiento de los docentes
de educacion basica en servicio.

6. Coordinar con el Enlace Administrativo la difusion de los cursos brindados por el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal, para profesionalizar y
eficientar el servicio del area.

7. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, para coadyuvar en la toma de decisiones.

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

Jefe de Oficina de Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo
Comunicacion interna
1. Con:

El Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo.

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 Delegados Regionales.

Para:
Coordinar la elaboracion de reportes estadisticos de las actividades de esta area.

5. Con:
El personal operativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Ejecutar acciones de mejora educativa.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Anaélisis y Diagndstico del Proceso Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Analisis y
ausencia temporal: Diagnéstico del Proceso Educativo previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de monitorear correos electronicos, revisar
documentacion relacionada con tramites gestionados ante las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, a través de las Delegaciones Regionales, asi como llevar un control
de ello.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ANALISIS Y
DIAGNOSTICO DEL
PROCESO
EDUCATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de
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S
Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar las solicitudes de gestion enviadas a través de las Delegaciones Regionales,
para verificar que contengan los requisitos exigidos para su resolucion.

2. Llevar el control de los documentos de la Oficina de Analisis y Diagnostico del Proceso
Educativo, para su adecuado manejo y seguimiento.

3. Enviar a las Delegaciones Regionales los documentos turnados por la oficina de
Analisis y Diagnostico del Proceso Educativo, para su conocimiento o resolucion.

4. Dar seguimiento a las solicitudes gestionadas por la oficina de Analisis y Diagndstico
del Proceso Educativo en las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y las
Delegaciones Regionales, para su resolucion.

5. Revisar el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de Documentos, para dar
seguimiento a los tramites gestionados por la Oficina de Analisis y Diagnostico del
Proceso Educativo.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Anélisis y Diagndstico del Proceso Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y 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:
El personal operativo de la Oficina de Planeacion y Control Educativo.

Para:
Requerir reportes estadisticos de sus actividades.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Analisis y Diagndstico del Proceso Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Analisis y
ausencia temporal: Diagnéstico del Proceso Educativo previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Planeacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de redactar oficios, circulares y tarjetas de la
Oficina de Analisis y Diagnéstico del Proceso Educativo, para gestion de tramites en las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como clasificar y archivar los
documentos propios de esta oficina.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ANALISIS Y
DIAGNOSTICO DEL
PROCESQ
EDUCATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador de Secretario de
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S
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Atender llamadas telefénicas y revisar el correo electronico institucional, para
proporcionar seguimiento a tramites gestionados por la Oficina de Analisis y
Diagnostico del Proceso Educativo.

2. Capturar la documentacion de la Oficina de Analisis y Diagnostico del Proceso
Educativo en el Sistema Integral de Recepcion y Entrega de Documentos, para su
control y seguimiento.

3. Escanear la documentacion de la Oficina de Analisis y Diagndstico del Proceso
Educativo, para su respaldo digital.

4. Entregar documentacion de la Oficina de Analisis y Diagnostico del Proceso Educativo
a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para la resolucion de los
trémites correspondientes.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Anélisis y Diagndstico del Proceso Educativo.
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 Jefe de Oficina de Planeacion y Control Educativo.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
7. DIRECTORIO

Marte Dorantes Sanchez

Coordinador de Delegaciones Regionales

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7526

marte.dorantes@msev.gob.mx

Maria Iveth Morales Marin

Jefa de Departamento de Servicios Educativos

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7568

mimorales@msev.gob.mx

Gabriel Hugo Filobello Baez

Jefe de Departamento de Planeacion y Control Educativo
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7478

gfilobello@msev.gob.mx
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