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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, en coordinacion con la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual
Especifico de Organizacién como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en
la organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas
en el Articulo 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de
2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y tiene como finalidad dar a
conaocer 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 distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion VIl de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

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

Al transferirse los servicios federalizados de educacion basica a las administraciones
estatales en 1992, la Secretaria de Educacion y Cultura vio sustancialmente
incrementadas sus tareas Y responsabilidades al absorber definitivamente a la Direccion
General de Servicios Coordinados. Los servicios educativos se multiplicaron, la cobertura
se ampli6 al igual que las demandas por una mejor atencion a la calidad de la educacion
que en ellos se impartia. No obstante, la Secretaria de Educacion y Cultura mantuvo su
estructura organizativa original, establecida por su Reglamento Interior de 1997, lo que
ocasiond que algunas dependencias tuvieran grandes responsabilidades por los tramos de

control tan amplios que debian atender.

Fue hasta 1998 que la administracion estatal descentraliza la autoridad y delega
funciones, a fin de hacer mas eficiente el servicio y ampliar el impacto del desarrollo social.
Mas aln, propicid las condiciones legales para adecuar la administracion estatal a las
necesidades de entonces y por ello, desde los primeros meses de 1999, se conformaron y
designaron a los titulares de las recién creadas instancias administrativas, aunque fue
hasta el 20 de marzo del afio 2000, la fecha en que se publicé el nuevo Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion y Cultura en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de

Veracruz.

Con dicha base legal, la Secretaria de Educacion y Cultura amplié su estructura organics,
entre otras areas, afiadiendo dos Subsecretarias mas, distribuyendo entre las tres con las
que ahora cuents, las tareas sustantivas que le permiten una mejor atencién a las areas
educativas. Fue asi como la Subsecretaria existente cambidé su denominacion a la de
Desarrollo Educativo y Cultural para enfocarse precisamente en atender los aspectos de
desarrollo y cultura, mientras que las dos Subsecretarias nuevas atenderian a los tipos de

Educacion Basica, Media Superior y Superior.
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Con esta nueva organizacion, la Subsecretaria de Educacion Basica centra su esfuerzo en
los primeros niveles de la educacion en Veracruz y la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior asume la responsabilidad de coordinar el bachillerato y la capacitacion
para el trabajo, asi como también las instituciones de educacidon normal, educacién

tecnolégica y las universidades pedagdgicas.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

1

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

Ley General de Educaci6n. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Actualizacion 18 de mayo de 2018
enel D.OF.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. Ultima Actualizacién 01
de abril de 2024 en el D.OF.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ultima
Actualizacién 20 de mayo de 20271 en el D.OF.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 14 de junio de 2024 en el D.OF.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima Actualizacién
20 de mayo de 2021en el D.OF.

Ley Federal del Derecho de Autor. Ultima Actualizacién 01 de julio de 2020 en el D.OF.
Ley Federal del Trabajo. Ultima Actualizacién 04 de abril de 2024 en el D.OF.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Ultima Actualizacién 071 de abril
de 2024 enel D.OF.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Ultima Actualizacion
26 de enero de 2024 en el D.OF.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. Publicada el 30

de septiembre de 2019 en el D.OF.
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Ultima Actualizacién 29 de
diciembre de 2023 en el D.OF.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Ultima Actualizacién 27
de mayo de 2024 en el D.OF.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Ultima Actualizacién 01 de abril
de 2024 enel D.OF.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Actualizacion 26 de enero de 2024
enel D.OF.

Estatales

T

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

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

Ley de Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

Ley de Bienes del Estado. Ultima Actualizacién 13 de abril de 2011 en la G.OE.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicada el 28 de
diciembre de 2018 en la G.O.E

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 29 de
noviembre de 2018 en la G.O.E.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de 2016
enla G.O.E.

Ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de agosto de 2023 en la G.OE.

Ley del Registro Pablico de la Propiedad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Publicada el 23 de mayo de 2008 en la G.O.E.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicada el 30 de mayo de 2019 en la G.O.E.

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar en el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 23 de septiembre de 2020 en la G.OE.
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Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 12
de noviembre de 2015 en la G.O.E.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave. Ultima Actualizacién 10 de septiembre de 2020 en la G.O.E.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 21 de agosto de 2024 en la G.OE.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 11 de marzo de 2021 en la G.O.E.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz-Llave.
Ultima Actualizacién 26 de enero de 2021 en la G.O.E.

Ley de Derechos y Culturas Indigenas para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave.
Ultima Actualizacién 16 de diciembre de 2019 en la G.OE.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 16 de agosto de 2018 en la G.OE.

Ley para la integracion de las personas con discapacidad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 08 de junio de 2023 en la G.O.E.

Ley para el Fomento de la Lectura y el Libro para el Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 11 de septiembre de 2018 en la G.O.E.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.
Publicada el 15 de mayo de 1967 en la G.O.E.

Ley de Desarrollo Integral de la Juventud. Ultima Actualizacién 10 de septiembre de
2020 enla G.OE.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.OE.

Ley que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres. Ultima Actualizacion 26 de febrero
de 2020 enla G.O.E.

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

Ley de Prevencion y Atencién del Acoso Escolar para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. Ultima Actualizacién 31 de mayo de 2017 en la G.O.E.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.
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Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 13
de junio de 2022 en la G.O.E.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 03 de julio de 2020 en la G.O.E.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.OE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 10 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 Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior estara
adscrita directamente al Secretario de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes
atribuciones:

VL.

Vil

VIIL.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas o
programas adscritos a8 su cargo, asi como el servicio que prestan las escuelas
pUblicas y particulares incorporadas de Educacion Media Superior y Superior;

Recibir en acuerdo a los Directores Generales, Rectores, Directores, Coordinadores
y demas titulares de las areas administrativas o programas que dependan
directamente de la Subsecretaria;

Acordar con el Secretario, los programas, proyectos y dictdmenes propuestos por
las Direcciones Generales, Rectores, Direcciones de area, Coordinaciones y demas
areas adscritas a la Subsecretaria;

Otorgar, negar, revocar o retirar la autorizacion o el reconocimiento de validez oficial
de estudios a los particulares, en los niveles correspondientes al area de su
responsabilidad, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Refrendar o negar el refrendo de las autorizaciones otorgadas; asi también conceder
o negar los cambios de domicilio, de titular y deméas que soliciten los particulares de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Autorizar, previa disponibilidad presupuestal y por acuerdo con el Secretario, los
programas de becas de los niveles y las modalidades de su competencia y evaluar
periddicamente los mecanismos mediante los cuales se otorgaran las becas;

Apoyar las acciones que en el dmbito de su competencia lleven a cabo las
Delegaciones Regionales de la Secretaria;

Coordinar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y manuales en el
ambito de su competencia y someterlos a la consideracion del Secretario;

Elaborar propuestas para la reorganizacion o modificacion de la estructura
administrativa de la Subsecretaria y someterlos a la consideracion del Secretario;



Xl.

Xil.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
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Vigilar que el servicio educativo que prestan las escuelas pUblicas y particulares
incorporadas en los niveles y las modalidades a su cargo, se sujete a los planes y
programas oficiales o con reconocimiento, asi como a las deméas disposiciones
legales aplicables;

Promover la capacitacién y actualizacion del personal docente, directivo, de
supervision y administrativo de los servicios educativos a su cargo;

Promover la participacion social en favor de los servicios educativos, dentro del
ambito de su competencia;

Organizar, desarrollar y apoyar las acciones técnico-pedagbgicas encaminadas al
mejor funcionamiento de los servicios educativos que prestan las escuelas publicas
y particulares incorporadas de educacion media superior y superior;

Vigilar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas que prestan servicios
en el 8mbito de su competencia, fomenten en las y los alumnos el amor y el respeto
a los simbolos patrios, y que cumplan con la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el
Himno Nacionales, asi como la Ley del Himno al Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

Apoyar la participacion de la comunidad escolar del Estado, en torneos y justas
deportivas, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Vigilar en coordinacion con los Directores Generales y Directores de area
correspondientes, que en las escuelas publicas y particulares incorporadas se
realicen los actos civicos sefialados en el calendario oficial;

Integrar, revisar, validar y, en su caso, remitir a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo, los estudios de factibilidad para la creacion, expansion,
suspension o cancelacion del servicio educativo, que hayan sido validados como
pertinentes;

Integrar, revisar y, en su caso, validar los proyectos de reestructuracion de zonas
escolares que le presenten los Directores Generales y Directores de area a su cargo
y someterlos a la consideracion del Secretario, previa dictaminacion de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo;

Coordinar la vinculacion del plan y programas de estudio de bachillerato, con los del
nivel de secundaria y los de la Universidad Veracruzana y otras instituciones
educativas de nivel superior;



XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.
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Coadyuvar con las acciones encaminadas a disminuir el indice de analfabetismo en
la Entidad;

Promover la vinculacién de los planes y programas de estudio de la educacion media
superior y superior, con las necesidades del sector productivo en la Entidad;

Coadyuvar con la Coordinacion de Profesiones, la vigilancia de que las personas
egresadas de las instituciones de educacion superior publicas y particulares
incorporadas, cumplan con el servicio social obligatorio; asi como los egresados de
educacion media superior, cuyos planes y programas de estudios le sefialen su
realizacion obligatoris;

Coordinar la elaboracion de los proyectos de los planes anuales que la normatividad
administrativa y presupuestal ordenen de las Direcciones Generales, Direcciones de
Area, Coordinaciones y demas areas a su cargo;

Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

Planear y proponer al Secretario acuerdos, convenios de colaboracion con
instituciones puablicas de los tres niveles de gobierno; con instituciones y con
personas morales de origen estatal, nacional e internacional, que beneficien a la
comunidad educativa en Educacion Media Superior y Superior;

Desarrollar y realizar, en conjunto con los subsistemas, coordinaciones, 6rganos
desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados a la Secretaria y
coordinados por la Subsecretaria, actividades y proyectos que beneficien a la
comunidad educativa de Educacion Media Superior y Superior;

Evaluar los avances y resultados, sobre sus metas y objetivos correspondientes de
los subsistemas, coordinaciones, organismos desconcentrados Y o0rganismos
descentralizados sectorizados a la Secretaria y coordinados por la Subsecretaria, asi
como recibir informes detallados sobre su desempefio, en materia académica,
operativa, administrativa, financiera y presupuestal, asi como en diversos temas, de
manera mensual, trimestral, semestral y anual;

Requerir a los ftitulares de los subsistemas, coordinaciones, 0rganismos
desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados a la Secretaria y
coordinados por la Subsecretaria, la informacion de necesidades diversas, que se
acompafien obligatoriamente con datos de beneficiarios, con caracter desagregado
sobre perfil de género, cronolégico, geografico, social, cultural, de manera
cuantitativa y cualitativa;
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XXIX. Sefialar y contribuir, de manera imparcial, dentro de los procedimientos académicos,
operativos, administrativos, directivos, financieros y presupuestales, de actos que se
susciten en instalaciones educativas de los subsistemas, coordinaciones,
organismos desconcentrados Y organismos descentralizados sectorizados a la
Secretaria y coordinados por la Subsecretaria, ante la probable responsabilidad en la
comisidn de un acto de corrupcion, indisciplina, conductas antijuridicas, actos
inmorales y socialmente reprochables y las demas previstas por la Ley; en beneficio
de las | los integrantes de la comunidad educativa de Educacion Media Superior y
Superior; asi como requerir a8 las y a los responsables titulares competentes,
informes detallados sobre hechos, acompafiamientos Yy seguimientos
correspondientes;

XXX. Vigilar y coordinar las areas adscritas a la Subsecretaria, asi como su actuacion y
operatividad ante las disposiciones y determinaciones;

XXXI. Vigilar las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion destinadas a salvaguardar
la integridad y seguridad fisica de la comunidad y poblacion estudiantil de Educacion
Media Superior y Superior, asi como en la proteccion de instalaciones, bienes e
informacion vital, de los planteles de subsistemas, coordinaciones, organismos
desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados a la Secretaria y
coordinados por la Subsecretaris;

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

XXXIIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el Secretario,
dentro de la esfera de sus atribuciones.



SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR 12
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Secretaria Particular.
inmediatos: Secretaria Ejecutiva.

Consultor de Educacion Media Superior y Superior.
Analista Especializado.

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Conductor Ejecutivo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Director General de Bachillerato.

Director General de Telebachillerato.

Director General de Educacion Universitaria.

Director de Educacion Tecnologica.

Director de Educacion Normal.

Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad
Pedagogica Nacional.

Rector de la Universidad Pedagodgica Veracruzana.
Director General del Instituto Consorcio Clavijero.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar atencion y seguimiento a los
requerimientos planteados por ciudadanos, organizaciones particulares e instancias
oficiales, en materia de educacién media superior y superior.
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Ubicacion en la estructura organica:
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CONDUCTOR
EJECUTIVO (APOYO
DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

SECRETARIA DE
EDUCACION
SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y
SUPERIOR
SECRETARIA SECRETARIA
PARTICULAR EJECUTIVA
CONSULTOR DE
EDUCACION MEDIA ANALISTA
SUPERIOR Y ESPECIALIZADO
SUPERIOR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
[APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)

DIRECCION GENERAL | | DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
EDUCACION NORMAL

COORDINACION DE
UNIDADES REGIONALES

DE BACHILLERATQ DE DE EDUCACION
TELEBACHILLERATO UNIVERSITARIA
[
DIRECCION DE
EDUCACION
TECNOLOGICA
Elaboracion Revision

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

Subsecretario de
Educacion Media Superior
y Superior

Autorizacion

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL
[ |
UNIVERSIDAD INSTITUTO
PEDAGOGICA CONSORCIO
VERACRUZANA CLAVIJERO

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

1. Planear las actividades de las direcciones y coordinaciones adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, conforme a las instrucciones
del Secretario de Educacion de Veracruz, a fin de dirigir y supervisar las acciones
correspondientes.

2. Coordinar los procesos de otorgamiento, negacion o revocacion del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios que los particulares de los niveles educativos
correspondientes a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
soliciten, a fin de analizar y autorizar lo correspondiente con base en las necesidades
del servicio educativo.

3. Coordinar la elaboracion de los proyectos del programa operativo anual de las areas
administrativas a su cargo; asi como de los anteproyectos de presupuesto para cada
ejercicio fiscal en materia de planeacion y contribuir en la elaboracién del presupuesto
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Dirigir la politica educativa, para controlar la ejecucion de esta, dentro del ambito de
Su competencia.

5. Planear actividades académico-administrativas de las areas o programas adscritos a
su cargo, asi como dirigir el servicio que prestan las escuelas publicas y particulares
incorporadas de educacion media superior y superior, para ofrecer servicios
educativos en la entidad.

6. Someter a consideracion del Secretario de Educacion de Veracruz, instrumentos
juridicos como proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y convenios de su
competencia, asi como los manuales de organizacion, procedimientos y de servicios
al publico de las areas a cargo de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, a fin de contar con las herramientas juridicas, administrativas y de
organizacion para la realizacion de las actividades correspondientes.

7. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, 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

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

Comunicacién interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

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 demés puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Oficina del Gobernador del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir indicaciones superiores.

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

Para:
Mantener relaciones interinstitucionales.

3. Con:
Las instituciones del Gobierno Federal.

Para:
Coordinar acciones inherentes a los programas educativos.
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|
Identificacion
Secretaria Particular
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular del puesto es responsable de atender audiencias, recibir y turnar
correspondencia, firmar oficios de salida, elaboracion de discursos, coordinacion y
seguimiento de eventos y giras, asi como fungir como Enlace con todas las areas
correspondientes adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA
PARTICULAR

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de
Unidad de Planeacion, Secretario de

- Educacion Media Superior o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control ) Educacién de Veracruz
Educativo y Superior
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Funciones

Secretaria Particular

1. Coordinar las audiencias del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior,
con el fin de proporcionar la debida atencién, canalizando al interesado con la persona
0 4rea correspondiente.

2. Dirigir las actividades de |la agenda del Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior, y controlar la instrumentacién de estas, a fin de otorgar la atencion
conforme lo encomendado por el Secretario de Educacion de Veracruz.

3. Canalizar las actividades de representacion que el Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior delegue y realizar el seguimiento de estas, a fin de garantizar su
atencion.

4. Distribuir los documentos que se reciben para que el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior tenga conocimiento del estado en que se encuentran las
areas a su cargo y dé seguimiento a estos.

5. Realizar el seguimiento a las resoluciones que emite el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior, a fin de corroborar que se resuelvan conforme a lo
establecido.

6. Revisar la correspondencia remitida al Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior, asimismo, coordinar el control y seguimiento de esta, para el deshago y
cumplimiento de cada una de las peticiones.

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

Secretaria Particular
Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

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

Para:
Intercambiar informacién para la ejecucion de las funciones del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior.

2. Con:
La Secretaria de Educacion Pablica.

Para:
Intercambiar informacion para la ejecucion de las actividades correspondientes y dar
respuesta a diversas peticiones.

3. Con:
La ciudadania, visitantes y pablico en general.

Para:
Recibir las peticiones y atenderlas a la brevedad posible.
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I
Identificacion
Secretaria Ejecutiva
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planificar y administrar la agenda diaria,
coordinar los vigjes y actividades del Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior, asi mismo realizar las tareas administrativas para ejecutar las funciones
gjecutivas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, como la
preparacion y revision de informes, la gestion de correspondencia, el seguimiento de
tareas pendientes y la preparacion de presentaciones.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA
EJECUTIVA

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de
Educacion Media Superior
y Superior

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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Funciones

Secretaria Ejecutiva

1. Convocar a reuniones y dar seguimiento a los acuerdos, llevando el control y archivo
de actas, expedientes y documentacion correspondiente.

2. Atender a las personas que se presenten en la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior para resolver o canalizar las gestiones, peticiones o informacion
que solicitan.

3. Revisar los textos oficiales y presentaciones que realizard el Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior, a fin de asegurar que cuenten con la redaccion
adecuada.

4. Atender las llamadas telefnicas oficiales, a fin de otorgar la resolucion o canalizacion
del asunto que soliciten.

5. Asesorar al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior en los asuntos
particulares que se presenten, a fin de asistirlo en la resolucion de estos.

6. Dar seguimiento, en coordinacion con la Secretaria Particular del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior, a su agenda de trabajo, para el cumplimiento de
las actividades y asegurar su presencia en los eventos requeridos.

7. Coordinar los vigjes y las actividades del Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior, asegurandose de que se cumplan todos los detalles logisticos y que esté
debidamente preparado para cada evento.

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 Ejecutiva

Comunicacién interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las instituciones publicas y privadas.

Para:
Proporcionar la informacién o cooperacion que requieran las dependencias.

2. Con:
La ciudadanis, visitantes o pablico en general.

Para:
Recibir las peticiones y atenderlas a la brevedad posible.
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I
Identificacion
Consultor de Educacion Media Superior y Superior
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asistir al Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior, dando el seguimiento a los requerimientos que le son planteados por
los ciudadanos, organizaciones particulares e instancias oficiales, manteniendo el Enlace
operativo con las areas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

CONSULTOR DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Subsecretario de Educacion Secretario de
Evaluacion y Control Media Superior y Superior Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Consultor de Educacion Media Superior y Superior

1. Revisar la documentacion que contiene asuntos académicos y escolares turnados a
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, para gestionar con las
instancias internas y externas lo correspondiente, a fin de darle unidad a las acciones
con base en las metas y objetivos de la Educacion Media Superior y Superior.

2. Elaborar propuestas de seguimiento y solucion a las distintas situaciones que se
presentan en el desarrollo de las actividades de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior y de las diferentes areas de su dependencia, que tienen
implicaciones técnico-académicas, de escolaridad, docencia e investigacion, a fin de
responder a los requerimientos en el desarrollo de los programas.

3. Programar anualmente las actividades académicas derivadas del Programa Estatal de
Educacion, a fin de darle unidad y direccion al trabajo propio de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, mediante la elaboracion del Programa Anual de
Indicadores.

4. Elaborar propuestas de aplicacion de la politica educativa del Gobierno Estatal,
manifestadas en eventos pUblicos y escolares, a través de comunicados escritos o
de participacion directs, a fin de dar sentido a las acciones de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior y a los objetivos del Programa Sectorial.

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

Consultor de Educacion Media Superior y Superior

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario 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.

Comunicacion externa

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

Para:
Dar seguimiento a la informacion solicitada o proporcionada para solventar los
requerimientos.

2. Con:
Las instituciones del Gobierno Federal.

Para:
Coordinar acciones inherentes a los programas educativos.
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I
Identificacion
Analista Especializado
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion

ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:

Eltitular de este puesto es responsable de analizar y gestionar las actividades académicas,
normativas, estadisticas, de planeacion y todas aquellas que permitan cumplir con las
funciones y objetivos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

ANALISTA
ESPECIALIZADO

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

Subsecretario de
Educacion Media Superior
y Superior

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Analista Especializado

1. Establecer contactos con camaras empresariales nacionales, estatales y organismos
internacionales, para contribuir en el desarrollo educativo de instituciones del nivel
medio superior y superior e incentivar la participacion del sector productivo y
progresar en la ensefianza.

2. Gestionar capacitaciones de los entes involucrados en los modelos de formacion dual,
emprendimiento e innovacion, para ofrecer una ensefianza continua y actualizada a
los proximos egresados del nivel medio superior y superior.

3. Analizar y evaluar la implementacion de carreras tecnoldgicas a nivel profesional y
superior, asi como asegurar que las carreras estén enfocadas en las necesidades del
contexto laboral estatal y nacional vinculadas al sector especifico.

4. Analizar proyectos o adecuaciones curriculares en los planteles y atender las
necesidades regionales de los sectores productivos para generar propuestas
educativas en beneficio de la comunidad estudiantil.

5. Impulsar el desarrollo emprendedor a través de los programas e incubadoras
institucionales de la educacion media superior y superior, para brindar a las jovenes
opciones en la realizacidon de su servicio social, becas de instituciones privadas y
oportunidades laborales que les permitan continuar sus estudios.

6. Promover coordinadamente con los subsistemas, las practicas y estadias de los
alumnos en empresas e instituciones pUblicas o privadas, para aplicar los
conocimientos Y las habilidades adquiridas durante la carrera e impulsar las
actividades de investigacion y desarrollo.

7. Gestionar convenios con casas certificadoras a través de capacitacion, certificacion
e incorporacion a docentes Y alumnos de los idiomas inglés, francés y lenguas
originarias en los niveles medio superior y superior a fin de fortalecer los programas
educativos impartiendo clases para el aprendizaje de algin idioma diferente al de
origen.

8. Registrar y llevar el control de Ias invitaciones que llegan para el Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior en una base de datos, para poder determinar a
qué eventos asistira y confirmar la asistencia.
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9. Integrar el presupuesto de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
para contar con un techo financiero y tomar en cuenta todas las operaciones del area
en el ejercicio fiscal proximo.

10. Contribuir en la planeacion y supervision de la prestacion de los servicios
administrativos que requieran las areas de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, a fin de coordinar las acciones administrativas para brindar
atencion a los requerimientos.

11. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, a fin de contar con el equipo necesario, para
la realizacion de las funciones y, en su caso, reportar algin extravio para la reposicion
correspondiente.

12. Asesorar a los Organismos Piblicos Descentralizados sectorizados a la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior, en la elaboracion de estudios y analisis
financiero-presupuestal, para que soliciten los recursos que requieran, para la
operacidn de cada area.

13. Dar seguimiento al ejercicio de los recursos que provengan de programas federales,
para cumplir con los objetivos y metas que se tengan establecidos, para la atencion
de las necesidades de la poblacion beneficiaria.

14. Representar al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior cuando asi se
requiera, a fin de figurar en los Organos de Gobierno de los Organismos Publicos
descentralizados y contribuir en la toma de decisiones estratégicas.

15. Gestionar obras y requerimientos de los planteles de educacion media superior y
superior, a fin de atender las necesidades de infraestructura que permitan el
desarrollo de las actividades académicas.

16. Coordinar el proceso de otorgamiento de becas, en conjunto con los Enlaces de los
subsistemas, a fin de controlar las actividades correspondientes.

17. Difundir los programas de becas en las diferentes instituciones, para ampliar
oportunidades de beneficios a estudiantes del nivel media superior y superior.

18. Coordinar la atencidn y seguimiento de asuntos relacionados con la intervencion
educativa de los diferentes subsistemas con el objeto de facilitar la mediacion
educativa y en la canalizacién de asuntos ante las instancias internas y externas, en
materia de violencia escolar e institucional que se susciten en instituciones
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educativas del nivel medio superior y superior, para beneficio de los docentes y
padres de familia.

19. Coordinar la atencién, asesoria y seguimiento, asi como en la capacitacion y
promocion, en materia de igualdad y equidad de género, en coordinacion con las areas
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi como en el impulso
de una cultura armoénico-social, en beneficio de la poblacion estudiantil.

20. 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 Especializado

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las instituciones pablicas y privadas.

Para:

Cumplir las acciones que le encomiende el Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior y, por acuerdo de este, proporcionar la informacioén o cooperacion que
requieran otras dependencias.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar y gestionar las actividades
administrativas que permitan atender a los diversos programas asignados a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

ANALISTA ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracién Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la )
Unidad de Planeacion Subsecretario de Secretario de
- " Educacién Media Superior o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control y Superior Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Responder la correspondencia del area del Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior recibida en ventanilla y correo electrénico, a fin de atender los
temas en los términos que corresponda y transmitir la informacion.

2. Dar continuidad a las actividades de la agenda del Secretario Particular, asi como
vigilar el seguimiento a las mismas.

3. Redactar oficios de salida, dando seguimiento a los temas que se reciben por
correspondencia o correo electrénico.

4. Dar seguimiento a los documentos que se reciben para que el Secretario Particular
tenga conocimiento de la situacion que guardan las areas adscritas a la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

5. Brindar la informacion requerida para el desarrollo de eventos y giras
correspondientes a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

6. Realizar actividades relativas a la organizacion del archivo del Secretario Particular y
del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, para el control
correspondiente.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Con:
Los demés 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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Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

Ninguno.

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

El titular de este puesto es responsable de elaborar y entregar oficios en el area
correspondiente, asi como llevar el control de asistencias del personal y viaticos.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboraci6én
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

CONDUCTOR EJECUTIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Revision

Autorizacion

Subsecretario de
Educacion Media Superior
y Superior

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Brindar atencién a las personas interesadas en algin trémite que ofrece la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, a fin de proporcionar
informacién y orientacion sobre los requisitos y el proceso a seguir, para su
resolucion.

2. Promover la ensefianza de las lenguas originarias en cada regién a través del disefio
y difusion de guias didacticas, cursos de capacitacion a los docentes y carteles para
fortalecer la diversidad lingUistica del Estado de Veracruz, con la coordinacion de
becas y la coordinacion académica.

3. Elaborar oficios para gestionar la atencion de las peticiones del personal docente
perteneciente a los subsistemas, a fin de resolver las diversas necesidades o
problematicas.

4. Recibir documentacion, como tarjetas, circulares y archivos para generacion de folios
de entrads, a fin de corroborar la pertinencia de la informacion, registrarls,
seleccionarla y turnarla al drea que corresponda para brindar solucion a todas las
peticiones.

5. Generar reportes mensuales del estado que guardan los asuntos de solicitudes y
peticiones que se reciben en la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, a fin de dar seguimiento a la resolucion de estas.

6. Revisar informacion que llega al sistema de correspondencia sobre los programas de
Transparencia y de la Contraloria Ciudadana, para generar respuestas oportunas,
cumpliendo con los lineamientos del pedimento y respetando los términos.

7. Asistir a reuniones de trabajo para actualizar la plataforma nacional de transparencia,
para que los usuarios cuenten con la informacion suficiente que requieran de esta
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

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

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Con:
Los demés 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

Conductor Ejecutivo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Media Superior y Superior.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de los traslados en vehiculo del Subsecretario de

Educacion Media Superior y Superior de acuerdo con lo solicitado.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONDUCTOR EJECUTIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de
Educacion Media Superior
y Superior

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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Funciones

Conductor Ejecutivo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Conducir el vehiculo dentro y fuera de la ciudad para trasladar al Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior, a giras o reuniones de trabajo bajo los
reglamentos y normatividad vigente de Transito del Estado.

2. Mantener al corriente todos los servicios del vehiculo, asi como verificar
periddicamente los niveles de gasoling, aceite, agus, liquido de frenos, transmision y
la condicién de llantas y luces, con el fin de brindar seguridad al Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior y personal a su cargo que requiera utilizar dicho
vehiculo.

3. Reportar al jefe inmediato, cualquier tipo de desperfecto del vehiculo y conducirlo al
taller mecanico para su reparacion.

4. Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos por transito, como
la licencia de conduccién, tarjeta de circulacion y los seguros exigidos por la Ley de
Transito del Estado.

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

Conductor Ejecutivo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacién interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades relativas a sus funciones.

3. Con:
Los demés 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

Director General de Bachillerato

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subdirector Técnico de Bachillerato.

Subdirector de Supervision de Bachillerato.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior previo acuerdo con el Secretario de
Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir y controlar la prestacién de los servicios
educativos de bachillerato general, profesional técnico y de formacion para el trabajo, en
las escuelas dependientes de la Direccion General de Bachillerato, con el fin de garantizar
la equidad, la excelencia y la mejora continua en la educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y
SUPERIOR

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA

. DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DE

DE BACHILLERATO TELEBACHILLERATO

AUXILIAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

(APOYO DEL ENLACE

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO)

SUBDIRECCION
TECNICA DE
BACHILLERATO

SUBDIRECCION DE
SUPERVISION DE
BACHILLERATO

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Fecha elaboracion

Fecha autorizacion

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

Subsecretario de
Educacién Media Superior
y Superior

Secretario de

Educacion de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Director General de Bachillerato

1. Organizar y evaluar los servicios educativos de bachillerato general, profesional
técnico y de formacion para el trabajo que ofrecen las escuelas, a fin de asegurar la
continuidad en el desarrollo académico de los estudiantes, asi como la obtencion de
los conocimientos y herramientas necesarias para su incorporacion a la educacion
superior y al ambito laboral, en apego a los principios, fines y criterios de la educacion.

2. Vigilar el cumplimiento de los contenidos de los planes y programas de estudio
vigentes, asi como la normatividad de caracter técnico, pedagdgico y administrativo,
tendientes a favorecer el desarrollo integral y gradual de los educandos.

3. Vigilar el manejo de los recursos, materiales didacticos e instrumentos disponibles en
las escuelas oficiales, a fin de garantizar el aprovechamiento por parte de los
estudiantes y la mejora continua de los servicios educativos.

4. Autorizar y vigilar que se implementen acciones en materia de simplificacion,
modernizacion y desconcentracion de tramites y servicios al publico, a efecto de
impulsar la mejora continua de los servicios educativos que ofrece la Direccion
General de Bachillerato.

5. Proponer y aprobar, en conjunto con la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, los proyectos para la creacion o expansion de servicios educativos, a fin de
garantizar condiciones de accesibilidad e incrementar la cobertura en el Estado.

6. Autorizar y dirigir la implementacion de programas y proyectos de investigacion
educativa, a fin de impulsar la modernizacion de la educacion y la mejora continua de
los servicios educativos que se ofrecen en el nivel.

7. Dirigir acciones orientadas a identificar las necesidades, estilos y ritmos de
aprendizaje de los estudiantes, con la finalidad de adoptar medidas que favorezcan la
accesibilidad y modernicen los métodos y estrategias bajo los cuales se imparten los
servicios educativos de bachillerato general, profesional técnico y formacion para el
trabajo.

8. Proporcionar programas de capacitacion y actualizacion dentro del marco de la Nueva
Escuela Mexicana al personal docente, directivo, de supervision y administrativo que
conforma la Direccion General de Bachillerato, para desarrollar competencias que
favorezcan la mejora continua de los servicios educativos que se ofrecen.
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Vigilar y garantizar que en las escuelas se cumpla con los programas institucionales
y especiales implementados por la Direccion General de Bachillerato, a fin de
fortalecer los aprendizajes en materia de ciencia y tecnologia, asi como el estimulo de
la creatividad, el cuidado del medio ambiente, la salud fisica y socioemacional, el
pensamiento constructivo y la resolucion de problemas con empleo de métodos
cientificos.

Vigilar que los programas de bibliotecas escolares, laboratorios y talleres de las
escuelas oficiales cumplan con las normas aplicables, a fin de fomentar la formacién
integral de los alumnos.

Asesorar a cada escuela oficial dependiente de la Direccion General de Bachillerato,
sobre los procedimientos a seguir para gestionar infraestructura, mobiliario y equipo,
a fin de lograr la obtencién de recursos que permitan ofrecer los servicios educativos
correspondientes.

Facultar a cada escuela oficial dependiente de la Direccion General de Bachillerato,
que solicite y cumpla con los requisitos establecidos, para impartir las materias de
capacitacion para el trabajo y actividades paraescolares, acordes al plan y programas
vigentes, con la finalidad de fortalecer la educacion integral de los educandos.

Proponer la celebracién de convenios para asignar plazas de servicio social a
pasantes de las carreras técnicas de enfermeria y trabajo social, entre la Secretaria
de Educacion de Veracruz, las instituciones de la Secretaria de Salud de Veracruz,
Servicios de Salud de Veracruz y el Instituto Mexicano del Seguro Social, conforme a
los lineamientos establecidos, para incorporar a los alumnos al nivel profesional.

Establecer vinculacion con la Universidad Veracruzana y otras instituciones
educativas de nivel superior, bachillerato general y educacion profesional técnica, a
fin de fortalecer los métodos y estrategias, para facilitar la transicion entre educacion
media superior y educacion superior.

Dirigir el proceso de ubicacion a la educacion media superior en las escuelas oficiales
dependientes de la Direccion General de Bachillerato y supervisar que se cumpla con
los requisitos establecidos en la convocatoria, para garantizar las condiciones de
acceso, equidad e igualdad a los aspirantes.
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16. Establecer e implementar acciones relacionadas con el Programa Especial sobre
Cultura de Paz y Derechos Humanos, asi como para la prevencién de conductas de
riesgo vinculadas al dmbito escolar (violencia, violencia de género, adicciones, salud
sexual y reproductiva, acoso, entre otros), con el proposito de garantizar el pleno
ejercicio, respeto, proteccion y promocion de los derechos durante el trayecto
formativo de los estudiantes.

17. Vigilar que las escuelas oficiales cumplan con los lineamientos para llevar a cabo
funciones directivas y docentes, y autorizar las propuestas de directivos y personal,
con la finalidad de avalar que cuenten con el perfil determinado.

18. Proponer a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior los proyectos
de calendario escolar para las modalidades escolarizada y mixta de bachillerato
general, asi como el correspondiente a educacion profesional técnica y formacion
para el trabajo, con el objetivo de planear y organizar las actividades necesarias para
cubrir los planes y programas de estudio.

19. Vigilar que en las escuelas dependientes de la Direccion General de Bachillerato se
tramiten u otorguen las becas y deméas apoyos econdémicos para estudiantes que
enfrenten un contexto socioeconémico desfavorable, con la finalidad de establecer
condiciones que permitan el ejercicio pleno del derecho a la educacion, asi como evitar
la desercion escolar.

20. Aprobar el Programa Anual de Indicadores para Resultados y el Anteproyecto de
Presupuesto Anual de la Direccién General de Bachillerato, con la finalidad de que
sean remitidos para su autorizacion a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en
apego a los objetivos, estrategias y lineas de accion consideradas en el Plan
Veracruzano de Desarrollo vigente.

21. Llevar a cabo el seguimiento normativo de los procedimientos administrativos
laborales correspondientes al personal adscrito a la Direccion General de Bachillerato
que incurra en alguna falta, con el objetivo de notificar las determinaciones, sancionar
o conciliar y dar solucidon o en su caso, turnar a las areas correspondientes.

22. Atender las necesidades e inconformidades respecto a la prestacion del servicio
educativo, interpuestas por padres de familia, tutores o estudiantes inscritos en las
escuelas, a fin de resolver de manera imparcial la problematica que se presente, con
apoyo de las diferentes areas y en apego al marco normativo aplicable para tal efecto.

23. Coordinar y dirigir las actividades deportivas, artisticas, culturales y académicas de la
Direccion General de Bachillerato, con el objetivo de contribuir al desarrollo integral de
los estudiantes.
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24. Autorizar el contenido de la pagina web, plataformas, herramientas digitales y medios
de difusion, con el fin de actualizar la informacién de conformidad con los datos y
necesidades de |a Direccién General de Bachillerato.

25. Coordinar y vigilar, al término de cada ciclo escolar, la elaboracion y entrega del
Informe de Actividades y Rendicion de Cuentas por parte del personal directivo de las
escuelas, asi como su desempenio institucional, con la finalidad de fomentar la cultura
de la transparencia y la rendicién de cuentas, asi como garantizar la mejora continua
del servicio educativo y de la propia infraestructura.

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

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

Director General de Bachillerato
Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

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

4. Con:
El Director Juridico.

Para:
Darle seguimiento a los procedimientos laborales-administrativos instaurados en
contra de personal de la Direccion General de Bachillerato.

S. Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion.

Para:

Solicitar mantenimiento, diagnosticos y dictdmenes de los equipos de computo y dar
seguimiento al micrositio institucional y los sistemas de la Direccion General de
Bachillerato.
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6. Con:
El Director de Recursos Humanos.

Para:
Coordinar la integracion de informes y la aplicacion de sanciones administrativas.

7. Con:
El Jefe de la Unidad de Género.

Para:
Coordinar la implementacion de acciones que promuevan una igualdad sustantiva y
lograr la eliminacién de la violencia en contra de las mujeres, nifias y adolescentes.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion General de Bachillerato de la Secretaria de Educacion PUblica.

Para:
Coordinar programas curriculares.

2. Con:

La Contraloria General del Estado de Veracruz y el || GG

Para:

3. Con:
Para:
Con:

Para:



