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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VI, y 15 fraccién Il de la Ley
Orgéanica 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 20719-2024, 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 Direccion de Recursos
Humanos, 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 17 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

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

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Recursos Humanos, 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; 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

En mayo de 1992 con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion
Basica se transfieren las dependencias del sector educativo hasta entonces federales,
sumandose a la estructura de la Secretaria de Educacion y Cultura (SE.C), el sistema

educativo transferido, para constituir la Secretaria de Educacion de Veracruz.

De esta manera, el entonces Departamento de Recursos Humanos asume el control del
personal que en el Estado atendia el sistema educativo federal, identificado como
federalizado. Esto provocé un crecimiento en su estructura, mismo que genera el cambio

de Departamento a Subdireccion de Recursos Humanos.

Se autoriza la reestructuracion de la Subdireccion de Recursos Humanos con base en el
oficio nimero SEV/0OM/03257/08 de fecha 30 de septiembre de 2008, con fundamento
en lo dispuesto por los Articulos 20, fraccion Lill, 34 fracciones Xl y XXV de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, y 37 de los Lineamientos por los que se
establecen los Criterios Técnicos-Administrativos para la Modificacion, Elaboracion y
Autorizacion de la Estructuras Organicas y Plantilla de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Con
oficio numero SFP/CG/922/2008 remitieron la estructura organica aprobada para la

Secretaria de Educacién de Veracruz.

Conforme a lo instruido por el Secretario de Educacién de Veracruz, Lic. Adolfo Mota
Hernandez en su Circular No. SEV/A-OM/090/2010 en la que solicita se articulen e
intensifiquen acciones que favorezcan e impulsen una mejor prestacion del servicio
educativo y garantizar la atencion oportuna del pago del personal con una visién integral,
desde su origen hasta que se hace efectivo dicho pago; en este sentido dentro del marco
de las atribuciones descritas en el Articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, y en seguimiento a la politica administrativa orientada e implementada por el
Ejecutivo del Estado para la simplificacion, modernizacion de los procesos administrativos
con el uso intensivo de las Tecnologias de la Informacion. La Subdireccion de Recursos
Humanos implementd un proceso de mejora continua para la atencion integral de los

movimientos e incidencias del personal, para abatir los tiempos de operacion y desahogar
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estratégicamente los volimenes de estos trémites con el fortalecimiento de la
implementacion y liberacion del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), lo que
generd una reingenieria para delimitar las funciones de las areas que conforman la nueva
estructura organica, con el fin de hacerla operativa y funcional de acuerdo al nuevo

proceso establecido.

Con el oficio nimero SEV/OM/00033/13 de fecha 23 de enero de 2013, el Oficial Mayor,
Lic. Edgar Spinoso Carrera, remite a la Subdireccion de Recursos Humanos la estructura
organica y plantilla de personal autorizada para la Secretaria de Educacion de Veracruz,
misma que incluye las modificaciones que se le realizaron y que fueron autorizadas por la
Contraloria General del Estado y la Secretaria de Finanzas y Planeacion con oficio niUmero
SFP/CG/0037/2013.

Durante el afio 2014, se implementaron diversos mecanismos estratégicos para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, ante los cambios estructurales y
coyunturales que determinaron la Reforma Educativa Constitucional y su Legislacion
Secundaria 2013 y Armonizacion Estatal 2014, asi como, la Reforma Hacendaria en
Materia de Financiamiento Educativo y de Contabilidad Gubernamental. La administracion
del personal en general y el pago del personal federalizado en particular, incrementoé el
numero de solicitudes de servicios y tramites y por ende la necesidad de ajustar cualitativa
y cuantitativamente los procedimientos para actuar de manera oportuna, eficiente, eficaz
y con apego al marco normativo que nos rige actualmente. El 23 de diciembre de 2014, la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado autorizan la
propuesta de estructura organica de la Oficialia Mayor, en la cual se modifica la jerarquia
del primer nivel organizacional. A partir de esta fecha se convierte en Direccion de

Recursos Humanos.

Con base en los cambios a la entrada en vigor de la Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros; asi como, a la publicacion del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, NUmero
Extraordinario 110; de fecha 18 de marzo de 2022, constantemente se realiza un analisis
de la estructura organica de la Oficialia Mayor, con la finalidad de mejorar los servicios y

procedimientos que se realizan en esta.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

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

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

1 Ley Federal del Trabajo. Ultima Actualizacion 04 de abril de 2024 en el D.OF.

 Ley del Seguro Social. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional. Ultima Actualizacién 22 de noviembre de 2021 en el
DOF.

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

1 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ultima Actualizacién
071 de abril de 2024 en el D.OF.

f Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. Ultima
Actualizacion 30 de septiembre de 2019 en el D.O.F.

 Ley de Planeacion. Ultima Actualizacién 08 de mayo de 2023 en el D.OF.

f Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 el D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica. Ultima Actualizacién
15 de septiembre de 2020 en el D.O.F.

1 Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Pablica. Ultima Actualizacién 29 de enero de 1946 en el D.OF.

1 Reglamento de la Comision Nacional Mixta de Escalafén de los Trabajadores al servicio
de la Secretaria de Educacion Pablica. Ultima Actualizacién 14 de diciembre de 1973

enel D.OF.
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1 Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Pablica. Publicado el 3 de noviembre de 2010 en el D.O.F.
1 Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. Publicado el

19 de mayo de 1992 en el D.OF.

Estatales

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

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

1 Ley de Educaci6n del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

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

1 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 LeyEstatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de 2016
enla G.O.E.

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

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

f Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
12 de noviembre de 2015 en la G.O.E.

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

1 Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Direccion General de
Educacion del Estado de Veracruz. Ultima Actualizacién 11 de agosto de 1952
enla G.O.E.
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Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacién 071 de julio de 2022 en la G.O.E.

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.

Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de los Servicios
Personales de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 07 de enero de 2013 en la G.O.E.
Lineamientos por los que se Establecen los Criterios Técnico- Administrativos para la
Modificacion, Elaboracion y Autorizacion de las Estructuras Organicas y Plantilla de
Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica, del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 21 de marzo de 2019
enla G.O.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019 en la
G.OE.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el

5 de septiembre de 2019 en la G.O.E.


http://187.174.252.244/caev/pdfs/programas_sectoriales/2019/7.%20Gac2019-356%20Jueves%2005%20TOMO%20VII%20Ext.pdf
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 17 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con Nomero Extraordinario 110;
el 18 de marzo de 2022; la Direccion de Recursos Humanos estara adscrita directamente
a la Oficialia Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

I Administrar al personal de la Secretaria, asi como aplicar y vigilar el cumplimiento
de las politicas, criterios, lineamientos, sistemas, procedimientos y normatividad
para su contratacion, administracion y baja, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Il. Proponer y revisar los proyectos de instrumentos técnicos, normativos y demas
aplicables en materia de contratacion, administracion y baja de personal de la
Secretaria, en concordancia con las disposiciones legales aplicables;

M. Elaborar y actualizar los manuales, lineamientos, circulares y otros documentos
normativos de la Direccidn de Recursos Humanos y de las areas administrativas a
su cargo, encaminados al control de trémites de personal, asistencia, puntualidad,
prestaciones laborales, estimulos, incentivos y demas aspectos relativos a la
administracion de los recursos humanos y la relacién laboral; asi como, coadyuvar
con el érea o las areas administrativas de la Secretaria competentes de la revision
y autorizacién de dicha normatividad, en caso de que ésta por la naturaleza de su
contenido, asi lo requiers;

Iv. Participar en la elaboracién de las Condiciones Generales de Trabajo, para
someterlos a la consideracion del Secretario, previa autorizacion de la Oficialia
Mayor;

V. Coadyuvar en la notificacion de sanciones impuestas a trabajadores de la

Secretaria, relativas a la suspension temporal o cese del nombramiento; y en su
caso, solicitar apoyo al nivel educativo o areas administrativas para que notifiqguen
dicha sancion;

VL. Difundir el marco normativo que rige su desempefio, entre el personal a su cargo;

VIl.  Realizar la investigacion, previa instruccion del Secretario o de la Oficialia Mayor, de
aquellos asuntos que competen a la Direccidon de Recursos Humanos y que
afecten la prestacion efectiva del servicio publico educativo y que, dada su
naturaleza, requieran una atenciodn urgente;
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VIIl.  Autorizar ( fiscalizar los movimientos de personal que se registren en el sistema
integral y de plantillas de recursos humanos, que por necesidades del servicio se
requieran dentro de las distintas areas que conforman la Secretaria, los cuales
deberan estar justificados de manera fundada y motivada;

IX. Tramitar, supervisar y emitir los nombramientos y 6rdenes de presentacion del
personal de la Secretaria que deriven de los procesos de seleccion para la admision,
promocion, reconocimiento y cambio de centro de trabajo, regulados en la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, y demas
nombramientos que deban ser expedidos de conformidad a la normatividad
aplicable y la que determine en su momento la autoridad educativa federal o
estatal;

X. Coordinar la emisién de la convocatoria para el otorgamiento anual de premios,
estimulos y recompensas, para el personal docente y administrativo que tengan
derecho a recibirlos y que cumplan lo estipulado en la normatividad aplicable;

Xl. Coadyuvar con la Direccién Juridica de la Secretaria en el seguimiento y solucién
de procedimientos judiciales y en materia de derechos humanos, del personal de la
Secretaria 0 en los que la misma forme parte, a fin de proporcionar la
documentacion e informacion correspondiente para integrar el expediente
respectivo;

Xil. Procurar la correcta aplicacion de los ordenamientos juridicos y demas
normatividad que se emita en materia educativa;

Xlll.  Gestionar y planear la capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria y de
sus areas administrativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables
y la politica que establezca la Oficialia Mayor, previa autorizacion del Secretario, y

XIV. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que le determine la Oficialia Mayor.
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANT'ICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA

REGISTRO ESTATAL DE

Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

DE LAS DEPENDENCIAS

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro nimero:

SEV-04-CG-SFP-0156-353
30 d9 enero, 2020

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA




6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Director de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Oficial Mayor.
Subordinados Secretaria Directiva.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Administracién de Personal Federal.
Jefe de Departamento de Administracion de Personal Estatal.
Jefe de Departamento de Reconocimiento en el Servicio.

Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
Jefe de Departamento Normativo y Control Docente.

Jefe de Departamento de Programacién y Control de Puestos y
Empleos.

Jefe de Departamento de Administracion y Gestion de la
Informacion.

Titular de la Comision Estatal Mixta de Escalafon.

Titular de la Comision Estatal de Escalafon.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de normar y brindar servicios en materia de
administracion de recursos humanos, proponiendo e implementando estrategias,
politicas, directrices, lineamientos y criterios, aplicdndolos con base en la normatividad
establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.



Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Evaluacion y Control
Educativo

Recursos Humanos

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024
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Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director de Secretario de
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Funciones

Director de Recursos Humanos

1. Elaborar y actualizar toda la documentacion normativa de la Direccion de Recursos
Humanos y de las areas administrativas a su cargo, para el desarrollo y control de
trémites relativos a la administracion de los recursos humanos y la relacion laboral.

2. Asistir a reuniones convocadas por la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, para la organizacion de las distintas actividades relativas a
los procesos de Admisién y Promocion.

3. Vigilar que se aplique la vacancia de plazas docentes, que se someteran a los procesos
establecidos para la Admision y Promocion, en el Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, a fin de dar certidumbre a los participantes en estos
procesos.

4. Controlar con atencion las necesidades del servicio educativo, vigilando que la
asignacion de plazas se efectla con estricto apego al orden establecido en la Ley del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para garantizar el ingreso al
servicio.

5. Definir, en coordinacion con la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal y la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, previa autorizacion de la Oficialia Mayor, las
actividades relacionadas con la contratacién y cambio de situacion del personal de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para que estas se den conforme a los montos
autorizados.

6. Vigilar que se turne la informacion de la creacion de las plazas del presupuesto
autorizado de la programacion detallada, para atencion de la Direccion de Contabilidad
y Control Presupuestal.

7. Vigilar que la Programacion Detallada no rebase los recursos disponibles y se ejecute
de acuerdo con la normatividad vigente, para cumplir con los procesos y las fechas
convenidas.

8. Autorizar los informes sobre movimientos de personal, pago de sueldos y ejercicio
presupuestario de servicios personales que le sean requeridos, para tener actualizada
la informacion.

9. Autorizar y supervisar que se registren los movimientos de personal en el sistema
integral y de plantillas de recursos humanos, para cumplir con los tiempos establecidos
para tal efecto.
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10. Gestionar y emitir los nombramientos y 6rdenes de presentacion del personal de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, cambio de centro de trabajo, y demas
nombramientos que deban ser expedidos, para brindar certidumbre laboral a los
trabajadores.

11. Cooperar con la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en el
seguimiento y solucién de procedimientos judiciales y en materia de derechos
humanos, del personal, a fin de proporcionar la documentacion e informacion
correspondiente para la integracion del expediente.

12. Aplicar los ordenamientos juridicos y demas normatividad que se emita en materia
educativa, para operar evitando violaciones al marco de derecho establecido.

13. Vigilar que se informe a la Direccién de Néminas los movimientos reportados como
bajas definitivas o licencias sin goce de sueldo, para que esta retenga preventivamente
el pago y evite la emision de pagos improcedentes.

14. Verificar y autorizar todas las gestiones de liberacidn de pago, reinstalacion y
reanudacion de labores de personal federal que se realizan ante el Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y Direccion General
del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada, para su solucion.

15. Establecer controles y vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a las
prestaciones econdmicas del personal docentes y de apoyo Yy asistencia a la
educacion, se aplique en los conceptos y montos autorizados para cada nivel educativo
en sus diferentes modalidades, para que el personal de la Secretaria de Educacién de
Veracruz reciba las prestaciones a las que tiene derecho.

16. Definir que se reciban y evalUen, de acuerdo con la normatividad establecida, las
solicitudes de beca-comision, a fin de que se otorguen al personal que cumpla con los
requisitos y que sea autorizado para obtener dicha beca.

17. Coordinar la emision de la convocatoria para el otorgamiento anual de premios,
estimulos y recompensas, a fin de informar a los docentes que tengan derecho a
recibirlos.

18. Establecer y vigilar que se cumplan las disposiciones relativas al control de asistencia
del personal, en todas las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como,
en los centros de trabajo, para eficientar el tiempo efectivo de trabajo.

19. Dirigir y planear la capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria de Educacion
de Veracruz y de sus areas administrativas, para contribuir a mejorar los servicios.

20. Organizar y controlar las acciones referentes al seguimiento y apego a la normatividad
y programas en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién, para el desarrollo
de la Direccion de Recursos Humanos.
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21. Establecer las actividades de difusion, informacion y divulgacion de los servicios que
proporciona la Direccidn, para que se conduzcan con base en las leyes, reglamentos y
politicas, internas o externas vigentes.

22.Definir y autorizar los dictémenes técnico-funcionales generados para la
implementacion de modificaciones a la estructura organica, necesarias para el
funcionamiento de la Direccidn, mismos que seran presentados a la Oficialia Mayor, con
la solicitud de que realice las gestiones ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi
como, en la Contraloria General del Estado, para su autorizacion.

23. Organizar e implementar directrices, para la aplicacion de la normatividad establecida
en la administracion de los catalogos de puestos y categorias.

24. Presentar | revisar los proyectos técnicos y normativos en referentes a contratacion,
administracion y baja de personal, para que exista relacion con las disposiciones legales
aplicables.

25.Tomar parte en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo, para
someterlos a la consideracion del Secretario, previa autorizacion de la Oficialia Mayor.

26. Instruir la notificacion de sanciones impuestas a trabajadores de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, relativas a la suspension temporal o cese del nombramiento; y
en su caso, solicitar apoyo al nivel educativo o areas administrativas, para que
notifiqguen dicha sancion.

27. Informar sobre el marco normativo que rige su desempenio, entre el personal a su cargo,
para su conocimiento y aplicacion.

28. Investigar y atender todos aquellos asuntos que competen a la Direccion de Recursos
Humanaos, para contribuir a la prestacion efectiva del servicio pblico educativo.

29. Dirigir acciones que advierta la Direccién de Recursos Humanos, en el establecimiento
de procesos, para simplificar y mejorar los sistemas administrativos a través de
estrategias de calidad y mejora continua.

30. Planear la difusion de los criterios de actuacion, control y evaluacion de los asuntos
inherentes a los departamentos y oficinas que integran la Direccién de Recursos
Humanaos, para su aplicacion.

31. Organizar y dirigir las actividades de las areas adscritas a la Direccion, conforme a los
lineamientos que se determinen, para el logro de los objetivos.

32. Establecer el uso racional, transparente y eficiente de los recursos asignados a la
Direccion, en un marco de apego a la normatividad, control y salvaguarda de los bienes
muebles, inmuebles y servicios, para el buen desarrollo de las actividades sustantivas
de la Direccion.
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33. Establecer la atencion y seguimiento a las gestiones sindicales, a fin de administrar las
solicitudes presentadas por las mismas, conforme a la normatividad establecida.

34.Definir la recepcidn, registro y distribucion de la correspondencia turnada a esta
Direccion de Recursos Humanos, para su atencion.

35. 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.

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

Director de Recursos Humanos

Comunicacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

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

4. Con:
Los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Tratar asuntos relacionados con actividades y funciones de la Direccién de Recursos
Humanos.
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Comunicacion externa

1. Con:
La Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Para:
Recibir y proveer informacion requerida para las actividades relativas con las
funciones.

2. Con:
La Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Recibir y proveer informacion requerida para las actividades relativas con las
funciones.

3. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Tratar asuntos administrativos y financieros necesarios para las funciones de la
Direccion de Recursos Humanos

4. Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:
Vigilar que los conceptos que competen a los trabajadores se den conforme a la norma
establecida.

5. Con:
El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Para:
Vigilar y promover las acciones en materia de seguridad social de los trabajadores.

6. Con:
El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Para:
Vigilar la aplicacion en materia de seguridad social de los trabajadores.
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Identificacion

Secretaria Directiva

Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor pablico que designe el Director de Recursos Humanos,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la agends, asistir en reuniones al
Director de Recursos Humanos, recibir y filtrar llamadas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
RECURS0S
HUMANOS

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Secretaria Directiva

1. Atender al personal docente o administrativo a través de llamadas telefonicas o de
manera presencial, con la finalidad de solucionar las peticiones que correspondan a la
Direccion de Recursos Humanos o dirigirlas al area correspondiente.

2. Operar la agenda del Director de Recursos Humanos, para tener un control de las
solicitudes de audiencia de los docentes, de los diferentes sindicatos y del personal de
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Coordinar al personal de apoyo encargado de recibir la correspondencia que llega a la
Direccion de Recursos Humanos, para turnar las peticiones realizadas por los
docentes.

4. Elaborar Oficios y tarjetas que se requieran, para remitir a las diferentes areas de la
Direccion de Recursos Humanos los asuntos referentes a sus funciones.

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

Secretaria Directiva

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos.

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 docente y administrativo de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Recibir solicitudes y proporcionar informacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor pablico que designe el Director de Recursos Humanos,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de planificacion, analisis y
desarrollo de todo lo relativo a los asuntos que deben ser atendidos directamente en la
Direccion de Recursos Humanos, contribuyendo asi con los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANQS

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Informar al Director de Recursos Humanos de los procesos, tramites y servicios, para
su mejor aplicacién.

2. Asistir al Director de Recursos Humanos en la atencion a las diferentes Organizaciones
Sindicales, con la finalidad de resolver la problematica relacionada con los agremiados.

3. Elaborar informes, para dar a conocer los resultados y el impacto de las acciones
programadas y realizadas en toda la Direccion de Recursos Humanos.

4. Recibir y analizar las diferentes solicitudes de inconformidad ya sea de liberacion de
pago, correccién de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y diversas
incidencias en lo que se refiere al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y
Gasto Operativo (FONE), con la finalidad de solucionar cada uno de los casos.

5. Analizar y solicitar ante la Direccion General del Sistema de Administracion de la
Nomina Educativa Federalizada la solventacion de las retenciones de pago del personal
de sostenimiento federal, con la finalidad de que se autoarice la liberacion.

6. Revisar las diversas peticiones del personal docente federal, para darle seguimiento a
cada uno y pueda ser gestionados y turnados los casos a la instancia correspondiente,
como es la Direccion de Néminas, Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal y
Direccion de Recursos Financieros.

7. Capturar las plazas de nueva creacion en el Sistema de Mddulo de Administracion de
Plazas (MAP), para ingresarlas y posteriormente puedan ser utilizadas en los procesos
de Admision y Promocion del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

8. Recibir y analizar las solicitudes de reinstalacion y reanudacion de labores, para
gestionar ante la Direccion General del Sistema de Administracién de la Nomina
Educativa Federalizada lo procedente.

9. Recopilar la informacion y documentacion necesaria para atender los requerimientos,
en materia de recursos humanos, de los 6rganos fiscalizadores, a fin de solventar el
Pliego de Observaciones de las auditorias a las Cuentas Pablicas del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

10. Analizar y mantener un seguimiento a través de los sistemas de control en materia de
recursos humanos del estatus del personal, para solventar las observaciones
realizadas por las auditorias.
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11. Capturar las bases de datos, para identificar y poder enviar la informacion ante el Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y Direccion
General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

12. Elaborar los oficios y/o reportes, para gestionar la informacion ante el Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE) y Direccion General
del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

13. Analizar y turnar la documentacion recibida para la gestion, de acuerdo con los asuntos
que le competen a cada una de las areas con las que cuenta la Direccion de Recursos
Humanos.

14. Recopilar los oficios de bolsa de trabajo mediante los cuales realizan solicitudes de
plazas administrativas, de intendencia o docencis, para su seguimiento.

15. Elaborar oficios de respuesta a las diferentes solicitudes de bolsa de trabajo, para
atender los asuntos diversos.

16. Recopilar los oficios remitidos por la Oficina de Control de la Gestion, con la finalidad de
atender las peticiones realizadas por el Secretario de Educacién de Veracruz.

17. Verificar en las dreas que dependen de la Direccién de Recursos Humanos, que se
cumpla con en el Manual de Identidad Visual del Gobierno del Estado, para asegurar
que se respeten cada uno de los elementos en la redaccion de los oficios.

18. Revisar la sintaxis, ortografia, signos de puntuacion de toda la documentacion que
suscribe el Director de Recursos Humanos, para la redaccion de una peticion o
respuesta segin sea el caso.

19. Promover la equidad de género en todos los ambitos de la dindmica laboral de la
Direccion de Recursos Humanos, con la finalidad de fortalecer la igualdad entre el
personal que en esta labora.

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 Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos.

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

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor pablico que designe el Director de Recursos Humanos,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de recibir la documentacion y dar atencion al

pUblico en general que llega a la Direccion de Recursos Humanos.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
RECURS0S HUMANOS

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir la documentacion que es dirigida a la Direccion de Recursos Humanos, para
atender las solicitudes del personal.

2. Capturar y digitalizar en el Sistema de Correspondencia cada uno de los documentos
recibidos, para su control.

3. Digitalizar en el Sistema de Correspondencia todos los oficios que se redactan en la
Direccion de Recursos Humanos tanto de peticién como de respuesta, con la finalidad
de contar con un respaldo de todo lo atendido.

4. Atender en el médulo de atencidn, a todo el personal docente o pUblico en general que
solicita informacion referente a algin asunto competencia de la Direccion de Recursos
Humanos, con la finalidad de orientarlos al area correspondiente.

5. Registrar a todo personal docente o pablico en general que solicitan audiencia con el
Director de Recursos Humanos, para su respectivo control.

6. Elaborar oficios y tarjetas que se requieran, para remitir a las diferentes areas de la
Direccion de Recursos Humanos los asuntos referentes a sus funciones.

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 Director de Recursos Humanos.

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 docente y administrativo de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Recibir solicitudes, registrar audiencia y proporcionar informacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal

Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos.
Subordinados Secretaria Operativa.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Operacion de Tramites Federal.

Jefe de Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal.
Jefe de Oficina de Control de Asistencia Federal.

Jefe de Oficina de Certificacion de Servicios Federal.

Jefe de Oficina de Archivo Federal.

Suplencia encasode Elservidor pablico que designe el Director de Recursos Humanos,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de verificar la operacion de los trémites e
incidencias de personal del sostenimiento federal, asi como, otorgamiento de prestaciones
y servicios ofrecidos a los trabajadores de la Secretaria de Educacion de Veracruz
aplicando estrategias, planes y programas.
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Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- CAPACITACION Y PROGRAMACION Y ADMINISTRACION Y
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECONOCIMIENTO EN DESARROLLO DE NORMATIVO Y CONTROL DE PUESTOS ESTION DE LA
CONTROL DOCENTE .
PERSONAL FEDERAL PERSONAL ESTATAL EL SERVICIO PERSONAL  EMPLEOS NFORMACION
SECRETARIA ANALISTA
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
QOFICINA DE OFICINA DE
OHCINA DE PRESTACIONES Y CONTROL DE OFIC\NAE}E OFICINA DE
OPERACION DE SEGURIDAD SOCIAL ASISTENCIA CERTIFICACION DE ARCHIVO FEDERAL
TRAMITES FEDERAL FEDERAL CEDERAL SERVICIOS FEDERAL
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director de Secretario de

Evaluacion y Control

Educativo

Recursos Humanos

Octubre de 2024

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal

1. Integrar los criterios generales, con base en la normatividad establecida, para la
implementacién de controles para la atencion y aplicacion de tréamites y movimientos
de personal de sostenimiento federal, asi como, en el otorgamiento de prestaciones y
servicios que se ofrecen.

2. Verificar que se elaboren los trédmites e incidencias del personal de sostenimiento
federal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos, para su envio al
Departamento de Néminas del Sistema Federal y este Unicamente aplique el pago
requerido.

3. Supervisar la validacion de la vacancia de plazas docentes de sostenimiento federal,
que se someteran a los procesos de Admision y Promocion en el Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

4. Verificar que se elaboren los movimientos de alta del personal de sostenimiento federal
que fue asignado como resultado de su participacion en los procesos de Admisién y
Promocién en Educacion Basica, para que este se dé en los tiempos y la forma
dispuestos en la norma.

5. Verificar que se elaboren los movimientos de alta de nuevo Ingreso del personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion de sostenimiento federal, que hayan sido
determinados como acuerdo en los exdmenes psicolégicos y psicomeétricos, para su
aplicacion.

6. Supervisar que se realicen los cambios de adscripcion del personal de sostenimiento
federal, para su aplicacion conforme a la convocatoria.

7. \Verificar la atencién a los movimientos y trémites de personal de sostenimiento federal,
a través del Sistema Integral de Recursos Humanos, a efecto de que se ejecuten sin
contratiempos.

8. Confirmar que en caso de no proceder o ser rechazado algdn trémite del personal de
sostenimiento federal se informe al Nivel Educativo correspondiente el motivo del
rechazo, a fin de que sea corregido.

9. Verificar que la informacion que soliciten las autoridades competentes referentes a
resoluciones, recomendaciones, acuerdos, sentencias o laudos, etc., sean atendidos
conforme a la normatividad, para que se ejecuten en los tiempos establecidos.
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10. Planear controles y registros actualizados, para atender al pablico y personal docente
0 administrativo, que acuda a solicitar informacion sobre la situacion de sus tramites y
prestaciones.

11. Validar la recepcitn de los reportes de movimientos de bajas definitivas o licencias sin
goce de sueldo que remitan los titulares de los Centros de Trabajo Docentes y
Administrativos, Supervisores, Jefes de Sector, Delegados, Coordinadores de Zona,
Niveles Educativos y demas instancias responsables, para evitar pagos improcedentes
del sistema federal.

12. Verificar que se informe al Departamento de Nomina del Sistema Federal los
movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de sueldo, para que
esta retenga preventivamente el pago y evite la emision de pagos improcedentes.

13. Verificar el envio de los reportes de suspension o liberacion de pago de bajas o
licencias, al Departamento de Néminas del Sistema Federal, para su aplicacion.

14. Establecer acciones que permitan la actualizacién de la informacién de los archivos
electrénicos y documentales del personal, asi como, supervisar su correcto orden y
custodia, para brindar un eficiente servicio al personal de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

15. Verificar que las prestaciones del personal federal, que repercuten en una
remuneracion econémica, sean enviados al Departamento de Néminas del Sistema
Federal, para su aplicacion.

16. Supervisar que se validen las constancias y hojas de servicio de acuerdo con la
normatividad establecida, a fin de que se otorguen los estimulos de antigledad.

17. Informar en todas las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz de
sostenimiento federal, asi como, en los centros de trabajo, las disposiciones relativas
al control de asistencia del personal federal, para evitar incidencias.

18. Verificar que se renueven y propongan mecanismos para mantener actualizadas las
plantillas del personal federal que integra la Secretaria de Educacion de Veracruz.

19. Proponer el establecimiento de controles, para evitar deficiencias en la atencion a los
servicios y prestaciones solicitados en la ventanilla del Departamento de
Administracion de Personal Federal y turnarlos al superior jerarquico, para su
autorizacion.

20. Verificar que se reciban y evalGen, las solicitudes de beca-comision, para que se
otorguen al personal que cumpla con los requisitos y que sea autorizado para obtener
dicha beca.
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21. Verificar que se otorguen las prestaciones que en materia de seguridad social le
corresponda al personal de sostenimiento federal, coordinadndolas con las instituciones
que las tienen a su cargo, conforme a los lineamientos establecidos, a fin de revisar su
contenido y en su caso, promover las adecuaciones que procedan.

22. Supervisar que el personal que obtiene una beca cumpla con los derechos y
obligaciones como becario, para la prorroga de esta.

23. Supervisar que se reciban las solicitudes de la prestacion de anteojos al personal que
le corresponda dicha prestacion, para comprobar que se otorgue de acuerdo con la
normatividad.

24. Atender a trabajadores de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en asuntos
relacionados a la aplicacion de trédmites e incidencias de personal, servicios y
prestaciones, para su solucion.

25. Verificar que el gjercicio del presupuesto asignado a las prestaciones econémicas del
personal federal como docentes y de apoyo, asi como, asistencia a la educacion, a fin
de que se aplique a los conceptos y montos autorizados para cada nivel educativo en
sus diferentes modalidades.

26. 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.

27. 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.



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 34

Relaciones de Comunicacién

Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos.

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

4. Con:
Las diferentes areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:

Tratar asuntos relacionados con los trémites de personal, requerir y remitir informacion
necesaria para el funcionamiento del Departamento de Administracion de Personal
Federal.

Comunicacion externa

1. Con:
El Institutito de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Para:
Supervisar que los conceptos que en materia de seguridad social de los trabajadores
se dé conforme a la norma establecida.
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2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Tratar asuntos administrativos y financieros necesarios para las funciones de este
Departamento.

3. Con:
La Aseguradora vigente.

Para:
Supervisar que los conceptos en materia de seguridad social se apliquen.
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I
Identificacion
Secretaria Operativa
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Administracion de Personal Federal, previo acuerdo con el
Director de Recursos Humanos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir a usuarios, atender llamadas telefnicas,
atender la correspondencia, archivar documentos del Departamento de Administracion de
Personal Federal.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL FEDERAL

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Atender las llamadas telefonicas realizadas por los usuarios, con la finalidad de
canalizar internamente las peticiones que correspondan al Departamento de
Administracion de Personal Federal o, en su caso, dirigirlas al area correspondiente.

2. Recibir la correspondencia que es dirigida al Departamento de Administracion de
Personal Federal, con la finalidad de atender y distribuir las solicitudes del personal
docente o administrativo.

3. Elaborar oficios y tarjetas que se requieran en el Departamento de Administracion de
Personal Federal, para remitir a las diferentes areas de la Direccidon de Recursos
Humanos los asuntos referentes a sus funciones.

4. Notificar a las diferentes areas de la Direccion de Recursos Humanos los nimeros de
folios y fechas que fueron establecidas, a fin de que se lleve a cabo la entrega de los
estimulos mensuales del personal administrativo federal.

5. Informar alas diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y Delegaciones
Regionales los nUmeros de folio y fechas que fueron establecidas, a fin de que se lleve
a cabo la entrega de los estimulos trimestrales del personal administrativo federal.

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

Secretaria Operativa

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.

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 docente y administrativo de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Recibir peticiones, solicitudes y proporcionar informacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Administracion de Personal Federal, previo acuerdo con el
Director de Recursos Humanos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender los procesos de trémites e incidencias
derivados de los movimientos de personal, prestaciones y servicios de sostenimiento
federal.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL FEDERAL

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Realizar la validacion de las claves presupuéstales vacantes que fueron reportadas al
departamento por los diferentes niveles educativos de sostenimiento federal, a fin de
conformar las bases de datos que seran enviadas al area correspondiente.

2. Remitir al Departamento Normativo y Control Docente las bases de datos que
contienen las claves presupuestales que ya fueron validadas y aprobadas, para ser
asignadas en los procesos de Admision y Promocion del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

3. Elaborar los oficios de respuesta a los diferentes niveles educativos y a docentes, para
mantenerlos informados del proceso en el que se encuentran sus solicitudes.

4. Atender al personal docente o administrativo, con la finalidad de solucionar las
peticiones que correspondan al Departamento de Administracion de Personal Federal.

5. Remitir a los niveles educativos federales las diferentes solicitudes de cambios de
adscripcién que se reciben en el Departamento de Administracion de Personal Federal,
cuando se encuentra abierta la convocatoria para dicho proceso, con la finalidad de
que se registren los docentes y puedan participar.

6. Notificar a los docentes que envian solicitudes para cambios de adscripcidn que existe
una convocatoria de dicho proceso, con la finalidad de que cuando sea publicada
puedan registrarse y participar.

7. Elaborar la validacion respectiva de movimiento de bajas definitivas o licencias sin goce
de sueldo remitidos por los titulares de los centros de trabajo docentes o
administrativos, supervisores, jefes de sector, delegados, coordinadores de zona,
niveles educativos y demas instancias responsables, con la finalidad de turnar a la
Direccion de Néminas, para que esta retenga preventivamente o libere el pago segin
sea la situacion.

8. Realizar la validacion correspondiente de las solicitudes de Ayuda de Anteojos, Apoyo
de Tesis y Aparatos Ortopédicos, con la finalidad remitir la informacion a la Direccién
de Néminas, para su respectivo pago.

9. Recibir y realizar la validacion de la documentacion del personal docente o
administrativo que se inscribid en la convocatoria de Beca-Comision, para verificar si
entrega toda la informacion solicitada.
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10. Remitir al area correspondiente la informacion recibida por el personal docente y/o
administrativo que se inscribi6 a la convocatoria de Beca-Comision, para que
determinen si procede o no el tramite.

11. 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 Comunicacién

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.

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 docente y administrativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir solicitudes y proporcionar informacion relativa a las peticiones planteadas.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Administracion de Personal Federal, previo acuerdo con el
Director de Recursos Humanos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de recepcion y atencion de
documentacion referente a los procesos de trémites e incidencias derivados de los
movimientos de personal, prestaciones y servicios de sostenimiento federal.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL FEDERAL

SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion Director de Secretario de
- ' o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Atender al personal docente, administrativo y de los sindicatos, con la finalidad de
proporcionar informacion sobre las peticiones que correspondan al Departamento de
Administracion de Personal Federal.

2. Recibir y capturar en el Sistema de Correspondencia cada uno de los documentos
recibidos, para su respectivo control.

3. Analizar y turnar la documentacion recibida, para la gestion de acuerdo con los asuntos
que le competen a cada una de las areas del al Departamento de Administracion de
Personal Federal.

4. Elaborar Oficios y tarjetas mediante los cuales se atienden los diferentes asuntos
administrativos, con la finalidad de darles un adecuado seguimiento a las peticiones
realizadas.

5. Capturar las solicitudes de Ayuda de Anteojos, Apoyo de Tesis y Aparatos Ortopédicos
que envian el personal docente o administrativo, para su respectivo control.

6. Revisar las diferentes solicitudes sobre el estimulo del Programa de tiempo completo,
a fin de gestionar el respectivo pago a la Direccion de Néminas.

7. Mantener un control y seguimiento de los tramites del Programa de tiempo completo
para informar a los interesados en que proceso se encuentra.

8. Elaborar oficios, para notificar al personal docente y/o administrativo que se inscribid
en la convocatoria de Beca-Comision sobre la procedencia o improcedencia de su
trémite.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.

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 docente y administrativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir solicitudes y proporcionar informacion relativa a las peticiones planteadas.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Operacion de Tramites Federal

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de Personal Federal.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Administracion de Personal Federal, previo acuerdo con el
Director de Recursos Humanos.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de recibir y validar los tramites e incidencias de

personal de sostenimiento federal.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL FEDERAL

OFICINA DE OFICINA DE OFICINADE OFICINA DE OFICINA DE
) PRESTACIONES Y CONTROL DE -
OPERACION DE SEGURIDAD SOGIAL ASISTENCIA CERTIFICACION DE ARCHIVO
TRAMITES FEDERAL FEDERAL CEDERAL SERVICIOS FEDERAL FEDERAL
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director de Secretario de

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Recursos Humanos Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones
Jefe de Oficina de Operacion de Tramites Federal

1. Aplicar los criterios generales de acuerdo con la normatividad establecida, para la
operacion de los distintos tréamites e incidencias de personal de sostenimiento federal.

2. Elaborar e implementar controles, para hacer eficiente la atencion de los tramites e
incidencias de personal de sostenimiento federal que se elaboran en el area, desde su
recepcion hasta su culminacion o probable fecha de pago y presentarlos a su jefe
inmediato para su aprobacion.

3. Recibir y elaborar en oficinas centrales los trédmites e incidencias de personal del
sostenimiento federal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos, para abatir
tiempos de operacion.

4. Mantener actualizados los registros y controles automatizados, para que permitan
atender al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, que acuda a
solicitar informacion sobre la situacion de sus tramites.

5. Verificar que los tréamites cumplan con los requisitos documentales sefalados por la
Direccion de Recursos Humanos, para que se apegue a los criterios normativos para
cada uno de ellos.

6. Verificar que los trémites de personal remitidos por los niveles educativos no excedan
la retroactividad establecida de 45 dias, a fin de cumplir con las disposiciones
implementadas para tal efecto.

7. Recibir y validar los trémites que elaboran los niveles educativos y Delegaciones
Regionales, para su aplicacion en el Departamento de Nominas del Sistema Federal.

8. Detectar anomalias o errores en los trémites a realizar, en el mbito de su competencis,
las correcciones pertinentes o en su caso, remitir al nivel educativo correspondiente, a
fin de agilizar la atencién de estos.

9. Identificar y en su caso requerir a los niveles educativos digitalizacion documental
adicional o faltante, para la continuidad del trémite.

10. Realizar la validacion a los trémites e incidencias de personal por medio del Sistema
Integral de Recursos Humanos, para su envio a la Direccion de Noéminas y este
Unicamente aplique el pago requerido.

11. Elaborar las relaciones de movimientos de personal, para su envio a la Direccion de
Nominas, y este Gnicamente aplique el pago requerido.

12. Aplicar los instrumentos necesarios, para el seguimiento de los Formatos de
Movimiento de Personal y los nimeros de folio asignados para su control.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

21.
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Efectuar la recepcion de documentacion de trédmites de nuevo ingreso y tramite de
prérroga segun corresponda, de los sustentantes idoneos en el concurso de oposicion
para la Admision en Educacion Basica, para su digitalizacion, validacion y lotificacion.

Sugerir validaciones automaticas al Sistema Integral de Recursos Humanos, con el
proposito de reducir las validaciones manuales, para que permitan simplificar y
automatizar los procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

Recibir y elaborar los trédmites e incidencias del personal de apoyo y asistencia a la
educacion, adscrito a Oficinas Centrales y previamente autorizados, a través del

inas

22. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto

de los objetivos establecidos.



