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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
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 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 Educacion
Normal, 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 48 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

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

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

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; 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 1970, los servicios educativos de la educacion normal en el Estado de Veracruz, se
coordinaban a través de la Subdireccion de Educacion Superior bajo la tutela de la Direccién
General de Educacion Popular, por ser la instancia encargada de la educacion basica y
normal, estableciendo las politicas y lineamientos para la administracion y operacion de las

escuelas normales pUblicas estatales.

En 1984, por decreto presidencial, se elevo la educacion normal al grado de licenciaturs,
ubicdndose estos estudios en el nivel superior, lo que implicé nuevas funciones y

responsabilidades.

En 1991, la Secretaria de Educacion y Cultura tuvo una reestructuracion organica, misma
que derivé en el cambio de Subdireccién de Educacion Superior a Departamento de
Educacion Normal y Superior, y past a formar parte de la Direccion General de Educacion

Media Superior y Superior.

Posteriormente, en 1992 con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
educacion basica, el Gobierno Federal transfirid al Gobierno del Estado, entre otros
aspectos, la responsabilidad y facultades para la administracion de la educacion que se
imparte en instituciones pablicas y particulares establecidas para la formacion de docentes
de educacién basica (escuelas normales y centros de actualizacion del magisterio); en el
caso de la transferencia de las escuelas normales particulares incorporadas a la Secretaria
de Educacion Piblica (SEP), esta se dio hasta 1994 cuando empezaron a ser coordinadas

por el Departamento de Educacion Normal y Superior.

Para el aflo 2004, reconociendo la complejidad y relevancia de las funciones del
Departamento de Educacion Normal y Superior, adquirié el rango de Direccion y se amplio
su tramo de control, al transferirle la supervision y la coordinacion académica de las
instituciones de educacion superior con Registro de Validez Oficial de Estudios (RVOE)

otorgado por la entonces Secretaria de Educacion y Cultura. Se cred dentro de su
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estructura organica el Departamento de Control Escolar y Regularizacion de Escuelas

Normales Particulares.

Posteriormente, el 24 de mayo de 2006, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, con NUmero Extraordinario 119, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, el cual sefiala en su Articulo 4, fraccion 3, que la Direccién de
Educacion Normal pertenece a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
y con esto, nuevamente se emprende una reingenieria de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, por lo que a esta Direccion se le atribuye la responsabilidad de organizar,
controlar y evaluar los servicios de educacion normal que se prestan en las escuelas
publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su cargo; asi como de
establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los bienes,
recursos y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio en las escuelas
normales pablicas y, en su caso a las normales particulares incorporadas; sefialado en el

Articulo 489, fracciones | y lll sucesivamente.

El 18 de marzo de 2022, fue publicado en la Gaceta Oficial del Estado con el NUmero
Extraordinario 110; el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, al cual se agregan
atribuciones como elaborar y armonizar lineamientos, procedimientos y supervisar las
modificaciones y actualizaciones que se lleven a cabo en las estructuras organicas,
reglamento interior, manuales administrativos, lineamientos y documentos normativos de

las escuelas normales a su cargo.

A ello se suman acciones de actualizacion y capacitacion del personal académico de las
instituciones formadoras de docentes, en correspondencia con las funciones sustantivas
de la educacion superior: docencig, investigacion, extension y difusiones académicas; para

atender con calidad y pertinencia las demandas de la educacion basica.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

 Ley Orgéanica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 071 de abril de
2024 enel D.OF.

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

1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima Actualizacién
20 de mayo de 2027Ten el D.OF.

1 Ley General de Educacién Superior. Ultima Actualizacién 20 de abril de 2021 en el
D.OF.

{1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Ultima Actualizacion 12 de julio de 2019 en el
D.OF.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Ultima Actualizacion 15 de
septiembre de 2020 en el D.OF.

1 Acuerdo nimero 590 por el que se expedirad Titulo Profesional a los egresados de las
escuelas que se indican. Publicado el 28 de julio de 2011 en el D.OF.

1 Acuerdos nimero 269, 322 y 349 por los que se establecen los planes de estudio
para la formacion inicial de profesores de educacion, secundaria, educacion fisica y
educacion especial. Publicados el 11 de mayo de 2000, 30 de enero de 2003 y 03 de
diciembre de 2004, respectivamente, en el D.O.F.

1 Acuerdo nimero 2671 por el que se establecen criterios y normas de evaluacion del
aprendizaje de los estudios de licenciatura para la formacién de profesores de
educacion basica. Publicado el 01 de octubre de 1999 en el D.O.F.

1 Acuerdos nimero 643 y 650 por los que se establecen los Planes de Estudios para la
Formacion de Maestros de Educacion Primaria y Preescolar. Publicados el 20 de
agosto de 2012 en el D.OF.
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1 Acuerdo nimero 14/07/18 por el que se establecen los planes y programas de estudio
de las licenciaturas para la formacién de maestros de educacion basica que se indican.
Publicado el 03 de agosto de 2018 en el D.OF.

1 Acuerdo nimero 04/05/14 por el que se establecen criterios y lineamientos de
evaluacion y acreditacion del aprendizaje para las licenciaturas de formacion de
maestros de educacion preescolar, preescolar intercultural bilingUe, primaria y primaria
intercultural bilingUe, Plan de Estudios 2012. Publicado el 29 de mayo de 2014 en el
D.OF.

1 Acuerdo nimero 10/02/19 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Nacional de Becas para el ejercicio fiscal 2019. Publicado el 06 de marzo de 2019 en
el D.OF.

1 Acuerdo nimero 07/02/19 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
para el Desarrollo Profesional Docente para el gjercicio fiscal 2019. Publicado el 28 de
febrero de 2019 en el D.OF.

Estatales

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

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

{1 Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

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

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.

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

1 Acuerdo Secretarial SEV-DG-01-2011 por el que se autoriza a la Benemérita Escuela
Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen” a impartir y acreditar programas de

estudio de posgrado. Publicado el 19 de abril de 2011 en la G.O.E.
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1 Acuerdo Secretarial SEV/DJ/0477/2014 por el que se establecen los Lineamientos
para el proceso de nombramiento de Director de las Escuelas Normales publicas y
Centros de Actualizacion del Magisterio del Estado de Veracruz. Publicado el 24 de
diciembre de 2014 en la G.O.E.

1 Acuerdo nimero SEV/DJ/019/2076 por el que se autoriza al Centro de Actualizacion
del Magisterio No. 29 y al Centro de Actualizacion del Magisterio No. 43, a impartir y
acreditar programas educativos de tipo superior, en los niveles de posgrado. Publicado

el 10 de octubre de 2016 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 48 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; |a Direccion de Educacion Normal estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y tendrd las siguientes
atribuciones:

I Organizar, controlar, supervisar y evaluar los servicios educativos que ofrecen las
escuelas normales pUblicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio
del nivel a su cargo;

Il. Supervisar que las escuelas normales publicas y particulares, cumplan con los
planes y programas de estudio, autorizados por la Secretaria de Educacion
Pablica y vigilar que los programas educativos que ofrecen los centros de
actualizacion del magisterio cuenten con la autorizacion correspondiente; asi
como las demas disposiciones legales y técnico-académicas aplicables;

M. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso de los bienes
muebles e inmuebles, recursos humanos y materiales asignados para la
prestacion del servicio en las escuelas normales y centros de actualizacion del
magisterio;

Iv. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion normal, y someterlos
a la consideracion de la persona titular de la Subsecretaria;

V. Elaborar, conjuntamente con la Subsecretaria, diagnésticos sobre las
necesidades técnico-académicas y materiales que requieran las escuelas
pUblicas del nivel a su cargo;

VL. Elaborar y aplicar, previa autorizacién de la persona titular de la Subsecretaria,
programas encaminados a la actualizacién y capacitacion del personal docente,
directivo y administrativo de las escuelas normales, centros de actualizacion del
magisterio, asi como del area a su cargo;

VII. Apoyar y participar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion
educativas que promuevan las instituciones educativas dependientes, la
Subsecretaria 0 implemente directamente el Secretario;
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VIl Apoyar, promover Y supervisar programas de bibliotecas escolares, centros de
informacion documental, laboratorios y talleres en las escuelas normales
pUblicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio;

IX. Elaborar, proponer, difundir y dar seguimiento a cursos optativos y regionales de
los planes y programas de estudio de las escuelas normales;

X. Verificar y dar seguimiento a la aplicacion de los programas de becas escolares
en su nivel, federales y estatales, asi como vigilar que las escuelas particulares
incorporadas a su cargo, cumplan con el otorgamiento de becas escolares a sus
estudiantes en términos de las disposiciones legales aplicables;

Xl. Coordinar y vigilar los procedimientos para el ingreso y la promacion del personal
docente de las escuelas normales publicas y centros de actualizacion del
magisterio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xil. Dictaminar sobre la productividad académica del personal docente frente a grupo
de las escuelas normales publicas y centros de actualizacion del magisterio;

Xilil. Colaborar permanentemente, en coordinacion con las areas respectivas de la
Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria, en la revision de las acciones
encaminadas al desarrollo de las instituciones formadoras de docentes;

XIV. Coadyuvar con las areas respectivas de la Secretaria de Educacion Pablica para
la revision de los planes y programas de estudio de educacion normal;

XV. Establecer, coordinar y vigilar el proceso de ingreso de alumnos a las escuelas de
educacion normal piblicas y particulares incorporadas a su cargo;

XVI. Vigilar y coadyuvar con la Coordinacion de Profesiones, el cumplimento del
servicio social o su equivalente por parte de los egresados de las escuelas
pUblicas y particulares incorporadas a su cargo;

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

XVIIl.  Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del drea administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de la Subsecretaria;
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XIX. Gestionar la autorizacion estatal y federal de programas de estudio de posgrado
que ofrecen las escuelas normales y centros de actualizacion del magisterio;

XX. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros de las escuelas
normales pUblicas y centros de actualizacion del magisterio, desde los principios
de legalidad, transparencia y pertinencia;

XXI. Establecer proyectos editoriales que publiquen y difundan la investigacion, la
innovacién educativa y el conocimiento cientifico de las escuelas normales,
centros de actualizacién del magisterio y area a su cargo;

XXIl. Nombrar a las personas titulares de las Subdirecciones de las escuelas pUblicas
a su cargo, a propuesta del director de la institucion, previo acuerdo con la
persona titular de la Subsecretaria, siempre y cuando cumplan con un perfil
deseable, acorde al puesto y los lineamientos;

XXIl.  Elaborar y armonizar los lineamientos y procedimientos que resulten necesarios
para la aplicacion de la normatividad estatal y federal, asi como también difundirla
en las escuelas normales y centros de actualizacion del magisterio, previa
autorizacion del Secretario;

XXIV.  Emitir documentos orientadores para la operacion de los programas educativos
que ofrecen las instituciones a su cargo;

XXV.  Supervisar y coadyuvar a las modificaciones y actualizaciones pertinentes que
se lleven a cabo en las estructuras organicas, reglamento interior, manuales
administrativos, lineamientos y documentos normativos de las escuelas
normales: Benemérita Escuela Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen’,
Centro Regional de Educacion Normal “Dr. Gonzalo Aguirre Beltran”, Escuela
Normal “Juan Enriquez”, Centro de Estudios Superiores de Educacion Rural “Luis
Hidalgo Monroy", Escuela Normal Superior Veracruzana “Dr. Manuel Suérez
Trujillo”, centros de actualizacion del magisterio, escuelas particulares y todas las
instituciones dependientes de la Direccion de Educacion Normal, a efecto de dar
el visto bueno y turnar a la autoridad competente para su autorizacion;

XXVI.  Coadyuvar con las instituciones educativas a su cargo, en la gestion de convenios
de colaboracion en apoyo a los programas educativos y desarrollo académico de
docentes, estudiantes y directivos;
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XXVIIl.  Impulsar la mejora técnico-académica y administrativa para la acreditacion de
programas educativos y de gestion, asi como la certificacion de procesos a través
de organismos autorizados;

XXVIIl.  Promover, coordinadamente con los subsistemas las practicas y estadias del
alumnado, en empresas o instituciones pUblicas o privadas, que le permitan al
estudiante aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos durante su
carrers, en la realizacion de proyectos especificos;

XXIX. Fortalecer los procesos de ensefianza-aprendizaje que doten a las y los docentes,
de competencias relevantes, a través de la gestion de apoyo a la movilidad
internacional;

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

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

XXXIl. Proponer a la Subsecretaria acuerdos o convenios, con instituciones publicas y
privadas, para el otorgamiento de donaciones y financiamiento, en el dmbito
educativo-social, de origen internacional, nacional y estatal, para realizar
proyectos educativos;

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

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

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

XXXVII. Desarrollar y realizar acciones de difusion y promocion, de proyectos de su
institucion, previo visto bueno de la Subsecretaria; y de proyectos
interinstitucionales coordinados por la misma;

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

XXXIX. Proponer a la Subsecretaria, acuerdos o convenios de colaboracién, con
instituciones puablicas de los tres niveles de gobierno, con instituciones o
personas morales de origen estatal, nacional e internacional, que beneficien a su
comunidad educativa y en casos de caracter interinstitucional, en conjunto con
los subsistemas, coordinaciones, 6rganos desconcentrados Yy 0rganismos
descentralizados sectorizados o0 adscritos a la Secretaria y coordinados por la
Subsecretaria, en materia de desarrollo académico, vinculacion laboral y
empresarial, arte, cultura deporte, desarrollo social, desarrollo tecnolégico, salud,
ciencia y tecnologia, medio ambiente, economia, infraestructura educativa,
formacion integral de jévenes y personas adultas, proteccion de derechos de
adolescentes y jovenes, derechos de la mujer, de cultura de paz y derechos
humanos, corresponsabilidad social, promocion de lenguas originarias y foraneas,
o0 en diversas tematicas que posibiliten atender a las poblaciones mas vulnerables
del Estado de Veracruz, a través de servicios educativos;

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



DIRECCION DE EDUCACION NORMAL 12

XL Sefalar y contribuir, de manera imparcial, dentro de los procedimientos
académicos, operativos, administrativos, directivos, financieros y presupuestales,
sobre actos que se susciten en sedes, planteles y/o instalaciones educativas de
su competencia, ante la probable responsabilidad en la comision de un acto de
corrupcién, indisciplina, conductas antijuridicas, actos inmorales y socialmente
reprochables y las demas previstas por la Ley, asi como reportar los hechos,
acompafiamientos Y seguimientos correspondientes a la Subsecretaria;

XLIL. Planear, realizar, ejecutar, asi como reportar a la Subsecretaria, en materia de
Proteccion Civil, las acciones y resultados, sobre tematicas de prevencion, auxilio
y recuperacion, destinadas a salvaguardar la integridad y seguridad fisica de la
comunidad educativa, asi como en la proteccién de instalaciones, bienes e
informacion vital, de los planteles o sedes de su responsabilidad;

XLII.  Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo,
y en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a
los mismos, previo procedimiento laboral interno, con excepcién 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

XLIV.  Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento
y normatividad aplicable; asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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Identificacion
Director de Educacion Normal
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Jefe de Departamento de Apoyo Académico e Investigacion.
Jefe de Departamento de Desarrollo Curricular.

Jefe de Departamento de Titulacion y Proyectos Estratégicos.
Jefe de Departamento de Desarrollo Institucional.

Jefe de Departamento de Regulacién y Control Educativo.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar el desarrollo académico, administrativo,
normativo y de gestion de las escuelas normales pablicas y particulares incorporadas y
centros de actualizacion del magisterio a su cargo, a fin de contar con las herramientas
necesarias para la formacion de docentes.



Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE EDUCACION NORMAL

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR
DIRECCION DE
EDUCACION NORMAL
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE%T}&"&%“J g DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
APOYO ACADEMICO E DESARROLLO PROYECTOS DESARROLLO REGULACION Y
INVESTIGACION CURRICULAR ESTRATEGICOS INSTITUCIONAL CONTROL EDUCATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Educacién Media Superior Secretario de

Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

y Superior y Director de
Educacion Normal

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024

16
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Funciones

Director de Educacion Normal

1. Establecer procesos que permitan el desarrollo académico-administrativo y de gestion
de las escuelas normales puablicas, particulares y centros de actualizacion del
magisterio, a fin de impulsarlas como instituciones de educacion superior.

2. Coordinar ante las instituciones estatales y federales, la gestion para la autorizacion
de los programas de estudio de posgrado para profesionales de educacion basics,
media superior y superior, que ofrecen las escuelas normales pablicas, particulares y
centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad de fortalecer el desarrollo de
profesionales de la educacion, generando, aplicando y difundiendo el conocimiento.

3. Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente en las escuelas normales publicas,
particulares y centros de actualizacion del magisterio, asi como coordinar la difusion y
aplicacion en el nivel de educacion superior.

4. Dirigir las acciones de supervision y asesoria que se brindan a las escuelas normales
pUblicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio, con Ia finalidad de dar
cumplimiento al modelo educativo de nivel superior.

5. Dirigir estrategias que generen condiciones para la investigacion, la formacion y la
consolidaciéon de cuerpos académicos, que permitan la publicacion, difusion y
promocion del conocimiento, con la finalidad de la mejora técnico-académica y
administrativa.

6. Vigilar el desarrollo, actualizacion y capacitacion profesional del personal docente,
directivo y administrativo, en congruencia con las necesidades del modelo educativo,
a fin de dar continuidad a la formacién de docentes y de los programas de estudio para
atender las agendas de la educacion superior.

7. Gestionar la vinculacion interinstitucional, mediante convenios y acuerdos de
colaboracion, asi como entre los sistemas de educacion basica y escuelas normales
pUblicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio, y otras instituciones
de educacion superior nacionales e internacionales, a fin de contribuir al desarrollo
académico del personal docente y administrativo que les permita desempefiarse en los
diversos contextos socioeducativos.
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Promover la cultura de la planeacion y evaluacion institucional, a fin de mejorar los
servicios que ofrecen las escuelas normales publicas, particulares y centros de
actualizacion del magisterio.

Dirigir las acciones para el otorgamiento del programa de Estimulo al Desempefio del
Personal Docente, que beneficie a los docentes que cumplan con los requisitos
establecidos en la reglamentacion institucional y en la normatividad estatal y federal
aplicable, asi como en la suficiencia presupuestal, con el proposito de reconocer la labor
de los educadores en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Disefar cursos que apoyen la formacion inicial de docentes en la actualizacion del
modelo educativo, con el objetivo de responder a las necesidades de la educacion
basica y al contexto del Estado de Veracruz, en colaboracion con la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Promover la evaluacion y la acreditacion de programas educativos, asi como la
certificacion de procesos académicos, administrativos y de gestion en las escuelas
normales y en la Direccion de Educacion Normal, con el fin de continuar avanzando en
la disminucién de desigualdades en la educacion.

Coordinar la elaboracion de acuerdos, lineamientos y directrices que apoyen y
complementen la normatividad vigente de la Direccion de Educacion Normal, escuelas
normales pablicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio, a fin de estar
en concordancia con la legislacién estatal y federal.

Dirigir los procesos para el ingreso de los alumnos a las escuelas de educacion normal
pUblicas y particulares incorporadas, con la finalidad de garantizar la transparencia.

Promover y dirigir la aplicaciéon de los programas de becas escolares federales y
estatales, asi como vigilar que las escuelas particulares otorguen las becas a los
estudiantes, con la finalidad de estimular y apoyar a los alumnos en su formacion
profesional.

Evaluar con los directores de las escuelas normales pablicas y centros de actualizacion
del magisterio, que los nombramientos de los subdirectores cuenten con el perfil afin
al cargo y a las politicas de educacion superior, para asegurar que los directivos
cuenten con las habilidades requeridas para el desempefio de sus funciones.
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16. Supervisar que el personal docente cumpla con el perfil requerido, para autorizar los
movimientos de ingreso y promocion en las escuelas normales pablicas y centros de
actualizacion del magisterio.

17. Gestionar ante la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacion de
Veracruz, los recursos humanos, financieros y materiales, para el funcionamiento del
servicio educativo que se ofrece en las escuelas normales puablicas, particulares y
centros de actualizacién del magisterio.

18. Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Educacion Normal, para presentarlo ante la autoridad superior, con la finalidad de
realizar las acciones planteadas en los proyectos institucionales.

19. Supervisar la administracion de los recursos financieros, materiales, asi como de los
bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccion de Educacion Normal, a fin
asegurar la transparencia y rendicion de cuentas correspondiente.

20. Proponer proyectos que contribuyan al desarrollo de la cultura de la legalidad,
sustentabilidad, de paz, derechos humanos, equidad de género, diversidad cultural,
deporte, arte y cultura, a fin de fomentar la armonia institucional, prevenir y combatir
conductas de riesgo psicosociales, acoso o violencia escolar.

21. Evaluar el desarrollo académico de las escuelas normales puablicas, particulares y
centros de actualizacion del magisterio, para obtener datos que permitan planificar
estrategias y proyectos de atencion.

22. Promover programas de acompafiamiento académico y proyectos socioeducativos en
las escuelas normales pablicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio,
a fin de garantizar la permanencia de los estudiantes en riesgo de fracaso 0 abandono
escolar, asi como para elevar y fortalecer la eficiencia terminal y las competencias
académicas.

23. Coordinar con las areas correspondientes de la Direccién de Educacion Normal, la
evaluacion del personal docente frente a grupo de las escuelas normales pablicas,
particulares y centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad de conocer la
productividad académica del personal adscrito.

24. Definir con las distintas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y las escuelas
normales pablicas, particulares y los centros de actualizacion del magisterio, los planes
y programas de estudio con el fin de mantenerlos actualizados.
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25. Evaluar y aprobar las propuestas de plantillas del personal directivo, docente, y

administrativo que le presenten los propietarios de las escuelas normales particulares
incorporadas, con la finalidad de verificar se cumpla con los perfiles adecuados.

26. Aprobar la actualizacion o elaboracion de las estructuras organicas, reglamentos

27.

internos, manuales administrativos, lineamientos y demas documentos normativos de
las escuelas normales pablicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio,
con la finalidad mantener actualizada la normatividad que competa a la Direccion de
Educacion Normal y escuelas normales que dependan de ella para el desarrollo de las
actividades correspondientes.

Supervisar la aplicacion de los proyectos interinstitucionales sobre salud, cultura,
deporte, arte, habilidades blandas, educacion socioemocional, educacion civica y étics,
medio ambiente y sustentabilidad, desarrollo tecnolégico, economia, emprendimiento,
vinculacion laboral y empresarial, lenguas originarias y foraneas, entre otras, a fin de
desarrollar la formacién integral de los estudiantes y una vision de ciudadano del
mundo.

28. Supervisar la investigacion y resolucion de asuntos administrativos, legales, laborales,

29.

30.

31.

relacionados con indiscipling, conductas antijuridicas, actos inmorales, socialmente
reprochables y actos de corrupcion, que se susciten en las instituciones a su cargo, asi
como verificar que se apliquen las medidas disciplinarias con la finalidad de contribuir
en la solucion de conflictos.

Difundir entre las escuelas normales pUblicas y particulares la informacion del proceso
de admision en educacién basica, para que las instituciones cuenten con los requisitos
necesarios que la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM] plantea en sus lineamientos.

Coordinar el acompafiamiento a los estudiantes normalistas que participen en el
proceso de admision en educacion basica, a fin de asegurar que se cumplan los
requisitos correspondientes para lograr la participacion en el proceso.

Analizar y determinar, mediante estudios de factibilidad, la generacion, crecimiento,
suspension, o inhabilitacion de aquellas escuelas normales puUblicas que, por
cuestiones de baja o nula matricula, por no cubrir las necesidades académicas,
administrativas y legales o no atender los fines para los cuales fue creada, puedan ser
valoradas, a fin de someterlas a consideracion del titular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.
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32. Establecer las medidas preventivas, de auxilio y recuperacion en materia de proteccion
civil, asi como capacitar a las escuelas normales publicas, particulares y centros de
actualizacion del magisterio, con la finalidad de salvaguardar la integridad y seguridad
fisica de la comunidad educativa.

33. 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.

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

Director de Educacion Normal

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los directores de los subsistemas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Para:
Acordar situaciones de apoyo con relacion a la practica docente del normalista y
procesos de actualizacion.
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Comunicacion externa

1. Con:
Las escuelas normales pablicas, particulares y centros de actualizacion del magisterio.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar el desarrollo de la formacion
inicial y continua de docentes.

2. Con:
La Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio de la Secretaria de
Educacion Publica.

Para:
Desarrollar e impulsar acciones de actualizacion e intercambio académico de directivos
y docentes de las escuelas normales.

3. Con:
Las dependencias gubernamentales de la entidad.

Para:
Gestionar procesos académicos y administrativos de manera expedita.

4. Con:
Las instituciones de educacién superior del pais.

Para:
Establecer vinculos que favorezcan el apoyo a la formacion de docentes.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Director de Educacién Normal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir solicitudes de funcionarios y piblico en
general, integrar correspondencia de salida, controlar el sistema de administracion de la
Direccion de Educacion Normal, entre otras.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION
NORMAL
AUXILIAR
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (APQYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Educacién Media Superior Secretario de
P Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  y Superior y Directorde  Educacion de Veracruz
y Control Educativo Educacion Normal



DIRECCION DE EDUCACION NORMAL 25

Funciones

Analista Administrativo

1.

Recibir las solicitudes de funcionarios, directivos, docentes, alumnos y publico en
general, a fin de canalizarlas con el Director de Educacién Normal.

Informar a las instituciones, dependencias y organizaciones sobre la asistencia del
Director de Educacién Normal a los distintos eventos o reuniones, para estar en
posibilidades de mantener la coordinacion y participacion que se requiera.

Entregar la correspondencia de salida a las distintas areas, dependencias e
instituciones, a fin de dar cumplimiento a las solicitudes recibidas.

Dar seguimiento a las peticiones realizadas a través del Sistema Integral de Atencion
Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz, asignadas a la Direccion de Educacion
Normal, a fin de dar cumplimiento a las distintas peticiones que se reciban.

Controlar el sistema de administracion de la Direccion de Educacion Normal, mediante
el registro de datos, digitalizacién y canalizacion a los departamentos y areas de la
documentacion recibida y saliente, a través de sus correspondientes cuentas de
usuario, a fin de atender las solicitudes recibidas.

Integrar y registrar la agenda de reuniones, eventos y actividades del Director de
Educacion Normal, para su calendarizacion electrénica.

Revisar la ediciobn de archivos multimedia tales como formatos de texto,
presentaciones, videos, graficos, entre otros, solicitados por el Director de Educacion
Normal, a fin de contar con el material requerido para el desarrollo de las funciones.

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 Educacion Normal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El personal de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Para:
Coordinar actividades del Director de Educacion Normal y proporcionar informacion.

Comunicacioén externa

1. Con:
Las escuelas normales y centros de actualizacion del magisterio.

Para:
Recibir informacioén, asi como coordinar actividades relacionadas con las funciones de
la Direccion de Educacion Normal.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Educacién Normal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar las actividades administrativas, asi
como realizar las llamadas telefonicas que se generan de las acciones y funciones del
Director de Educacion Normal.

Ubicacion en la estructura organica:

AUXILIAR
ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVOQ)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Educacién Media Superior Secretario de
P Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  y Superior y Directorde  Educacion de Veracruz
y Control Educativo Educacion Normal
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Atender las llamadas telefénicas sobre asuntos importantes, a fin de informar al
Director de Educacion Normal lo correspondiente para el analisis y solucion respectiva.

2. Organizar la correspondencia fisica y digital recibida en la Direccion de Educacion
Normal, a fin de mantener un control de esta y dar atencion a los temas que surjan.

3. 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 Educacion Normal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El personal de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Para:
Coordinar actividades del Director de Educacion Normal y proporcionar informacion.
Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director de Educacién Normal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar las actividades que se generan de las
acciones financieras, de incidencias de personal, recursos materiales, asi como de las
tecnologias de la informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION NORMAL

AUXILIAR
ANALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de

| i i0 i i retari
a Unidad de Educacién Media Superior Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  y Superior y Directorde  Educacion de Veracruz
y Control Educativo Educacion Normal
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto estatal de acuerdo con las necesidades de
la Direccion de Educacion Normal, a fin de dar cumplimiento a las actividades del
Programa Operativo Anual.

2. Elaborar los reportes de los avances trimestrales del programa presupuestario, con la
finalidad de que la autoridad educativa pueda medir el grado de avance de las acciones
sustanciales de la Direccion de Educacion Normal.

3. Recibir los recursos para el programa de Estimulo al Desempefio del Personal Docente
de las escuelas normales publicas, con la finalidad de cumplir con el pago a los
beneficiarios.

4. Revisar y verificar la documentacion de programas federales de las escuelas normales
pUblicas del Estado, con la finalidad de llevar a cabo las gestiones pertinentes para su
aplicacion ante la Direccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion de
Veracruz y la Direccion General de Educacion Superior para el Magisterio de la
Educacion de la Secretaria de Educacion Publica.

5. Verificar las comprobaciones de recursos ejercidos por las escuelas normales
beneficiadas con el programa federal del Fondo de Aportaciones para Némina
Educativa y Gasto Operativo (FONE), para su respectivo trémite ante las instancias
correspondientes.

6. Monitorear el pago, asi como las tarifas vigentes de los servicios que proporcionan las
escuelas normales, para verificar su correcta aplicacion.

7. Mantener el control de los recibos oficiales F-113 que se proporcionan a las escuelas
normales pUblicas y particulares, con la finalidad de que cada una cuente con la
cantidad suficiente para los tréamites de pagos correspondientes.

8. Revisar la aplicacion de los recursos autorizados, para el mantenimiento de la
infraestructura fisica de las escuelas normales pUblicas.

9. Verificar el cumplimiento y la aplicacion de los recursos pUblicos asignados a las metas
de los programas federales sujetos a reglas de operacion, con la participacion de los
beneficiarios para que estos sean vigilantes y verificadores de dichos proyectos y
servicios.
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Realizar la comprobacion de los recursos asignados de la Direccion de Educacion
Normal ante las instancias correspondientes, para garantizar su aplicacion en las
actividades que derivan de la operacién de esta.

Monitorear el presupuesto asignado, con la finalidad de verificar el pago y uso del
recurso correspondiente a las capacitaciones, estimulos, vidticos, estudios e
investigaciones y contribuir al cumplimiento de los programas asignados a la Direccion
de Educacion Normal.

Tramitar los recursos federales de las escuelas normales puablicas y centros de
actualizacion del magisterio para su autorizacion, gestién de pago y comprobacion
correspondiente, ante la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Solicitar cotizaciones para el mantenimiento y construccion de las escuelas normales
pUblicas, con la finalidad de que los requerimientos se apeguen a lo establecido en el
presupuesto.

Solicitar ante la Secretaria de Educacion de Veracruz los recursos materiales, papeleria
y limpieza, con el fin de cubrir las necesidades de la Direccion de Educacion Normal.

Fungir como Enlace ante las escuelas normales y centros de actualizacion del
magisterio en los programas de proteccion civil, seguridad y colecta anual de Cruz Rojs,
con la finalidad de brindar informacién oportuna sobre estos temas.

Remitir la documentacion oficial a las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
de Veracruz y organismos sindicales, a fin de que las solicitudes y requerimientos sean
atendidos.

Elaborar el reporte del padron de servidores pUblicos superiores pertenecientes a este
subsistema, que ostenten cargos de mandos medios y superiores, a fin de contar con
informacién transparente cuando asi se requiera.

Elaborar la peticion, ante la Direccion de Recursos Humanos, para solicitar las
comisiones temporales del personal que se requieren en este subsistems, a fin de
proporcionar seguridad a la estabilidad laboral del personal.

Procesar los trémites de movimientos de personal que cumplan con la normatividad
vigente, de las escuelas normales publicas estatales, federales y centros de
actualizacion del magisterio, en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), con
el fin de lograr la autorizacion ante las instancias correspondientes y su aplicacion en
la némina estatal y federal.
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20.Revisar que las areas de recursos humanos en las escuelas normales publicas
estatales, federales y centros de actualizacion del magisterio, lleven a cabo los
procesos administrativos conforme a la normatividad vigente.

21. Turnar a la Direccion de Nominas, la solicitud de las prestaciones econdmicas,
verificando a las que tiene derecho el personal de educacion normal estatal, federal y
centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad de que se proporcione el pago
oportuno, de conformidad con la normatividad vigente.

22. Elaborar los reportes mensuales de incidencias del personal de las escuelas normales
pUblicas estatales y concentrar los reportes de las escuelas normales publicas
federales y centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad de enviarlas a la
Direccion de Néminas y a la Direccién de Recursos Humanos, respectivamente, para la
aplicacion de los trémites correspondientes.

23. Asesorar a las areas de recursos humanos de las escuelas normales publicas estatales,
federales y centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad de mantener las
plantillas de personal integradas y actualizadas.

24.|ntegrar el concentrado anual de incidencias del personal de las escuelas normales
pUblicas estatales, federales y centros de actualizacion del magisterio, para asegurar
el pago de las prestaciones de fin de afio.

25, Elaborar las Hojas Unicas de Servicio solicitadas por el personal de las escuelas
normales publicas, a fin de llevar a cabo diversos tramites que les son requeridos, ante
la Secretaria de Educacion de Veracruz, el Instituto de Pensiones del Estado de
Veracruz, o lo que corresponda.

26.Revisar la compatibilidad en los horarios de los trabajadores del subsistema de
normales estatales, federales y centros de actualizacion del magisterio, con la finalidad
de certificar que puedan cubrir las plazas que se les van a asignar dependiendo del
trémite a realizar.

27. Actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Direccién de
Educacion Normal, escuelas normales puUblicas y centros de actualizacion del
magisterio, para asegurar que las condiciones de estos vayan acorde a la prestacion
del servicio.
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28.Informar a las escuelas normales pUblicas y centros de actualizacion del magisterio
sobre el periodo de amparo de la péliza del Programa Integral de Aseguramiento
Patrimonial de la Secretaria de Educacion Publica, a fin de dar seguimiento al proceso
correspondiente y asegurar la operatividad de las instituciones.

29. Apoyar en la solicitud para el diagnéstico de factibilidad del uso de suelo para la
creacion y expansion de un plantel de educacién normal, asi como las condiciones de
infraestructura para la suspension o cancelacion de centros de trabajo.

30. Elaborar un reporte de las necesidades de los recursos materiales solicitados por las
escuelas normales pUblicas y centros de actualizacion del magisterio, para solicitar los
insumos ante la Secretaria de Educacion de Veracruz y garantizar el desarrollo de las
actividades correspondientes.

31. Monitorear la entrega de los recursos materiales de programas estatales y federales a
las escuelas normales puablicas, y centros de actualizacion del magisterio, a fin de
asegurar se realice de acuerdo con lo estipulado.

32. Monitorear el cumplimiento y la entrega de los trabajos de infraestructura realizados
en las escuelas normales puUblicas con recursos de programas federales, para
corroborar la pertinencia con lo solicitado.

33. Integrar las unidades de proteccion civil que operan en las escuelas normales pablicas,
a fin de contar con personal capacitado y de apoyo para colaborar en caso de siniestros
y desastres naturales.

34.Informar a las escuelas normales pUblicas y centros de actualizacion del magisterio
sobre la capacitacion en materia de proteccion civil realizada por la Secretaria de
Educacion de Veracruz, a fin de que se mantengan actualizados respecto a
contingencias y siniestros.

35. Administrar y/o supervisar los sistemas de informacion desarrollados para las escuelas
normales, centros de actualizacion del magisterio y la Direccion de Educacion Normal,
asi como colaborar en las actividades de anélisis y disefio para la implementacion de
nuevos sistemas, a fin de dotar recursos tecnologicos que permitan desarrollar las
actividades pertinentes.

36. Informar a las escuelas normales de la estrategia de seguridad desde la educacion, para
la prevencion social de la violencia y el delito, por medio de la conformacion de las
unidades de prevencion social en cada una de las escuelas normales.



DIRECCION DE EDUCACION NORMAL 35
]

37. Brindar soporte técnico, mantenimiento al equipo tecnolégico y actualizacion de
software de los departamentos de la Direccién de Educacion Normal, con la finalidad
de mantenerlos funcionando.

38. Administrar la pagina web de la Direccion de Educacion Normal, con la finalidad de
presentar informacion vigente.

39. Revisar la logistica de los eventos realizados por la Direccion de Educacion Normal y
escuelas normales pablicas y centros de actualizacion del magisterio, a fin de asegurar
que se desarrollen de acuerdo con los programas establecidos.

40.Monitorear la infraestructura y equipamiento tecnolégico de las escuelas normales, los
centros de actualizacion del magisterio y la Direccion de Educacién Normal, con el fin
de implementar acciones de mejora.

41. 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 Enlace Administrativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con;
Los Enlaces de las Direcciones de Recursos Financieros, Recursos Humanos, Servicios
Generales y Tecnologias de la Informacion.

Para:
Coordinar actividades relacionadas con los recursos federales y estatales, incidencias
de personal, bienes, becas, recibir instrucciones y proporcionar informacion.

4. Con:
El Enlace de Difusion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Para:
Coordinar actividades para la difusién de eventos oficiales, recibir instrucciones y
proporcionar informacion.
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Comunicacion externa

1. Con:
La Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio de la Secretaria de
Educacion Publica.

Para:
Coordinar acciones respecto a recursos federales, recibir instrucciones y proporcionar
informacion.

2. Con:
Las escuelas normales publicas y centros de actualizacion del magisterio.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion relativa a las actividades correspondientes de cada
area.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Apoyo Académico e Investigacion

Jefe inmediato: Director de Educacién Normal.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.
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Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director de Educacion Normal
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion Media Superior

y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar y dirigir las actividades necesarias
para promover la equidad de género, la profesionalizacion, la evaluacion externs, la

investigacion educativa y difusion del conocimiento.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
EDUCACION
NORMAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE%’ET&%%\‘J 3 DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
APOYO ACADEMICO E DESARROLLO PROYECTOS DESARROLLO REGULACION Y
INVESTIGACION CURRICULAR ESTRATEGICOS INSTITUCIONAL CONTROL EDUCATIVO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
L | AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Educacién Media Superior Secretario de
P Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion  y Superior y Directorde  Educacién de Veracruz
y Control Educativo Educacion Normal
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Funciones

Jefe de Departamento de Apoyo Académico e Investigacion

1. Implementar acciones de formacion continua para los docentes y apoyos técnicos a
través de posgrados, diplomados, cursos, talleres, intercambios académicos,
conferencias, congresos, simposios, foros y encuentros, a fin de contribuir en el
enriquecimiento de su perfil académico y desemperio docente con el fortalecimiento e
incorporacion de nuevos elementos tedricos, metodolégicos, instrumentales y
disciplinares.

2. Gestionar las condiciones basicas para el desarrollo de la investigacion educativa, la
formacion de cuerpos académicos, la definicion de lineas de generacion y aplicacion
del conocimiento, asi como organizar la participacion de los docentes en programas
federales y estatales, con la finalidad de contribuir a la capacidad y competitividad
académicas.

3. Coordinar el proceso de autorizacion estatal y federal de los programas educativos de
posgrado Y las convocatorias correspondientes que propongan las instituciones
formadoras de docentes, a fin de incrementar la oferta de programas educativos.

4. Implementar estrategias para la vinculacion, movilidad y el intercambio entre escuelas
normales a nivel estatal o federal, asi como con otras instituciones de educacion
superior, a partir de convenios y proyectos comunes, con el proposito de contribuir al
fortalecimiento de los programas educativos y al desarrollo profesional de estudiantes,
docentes y directivos.

5. Coordinar el programa de seguimiento a egresados en las escuelas normales, para
retroalimentar los programas educativos y actualizar el servicio educativo acorde a las
nuevas necesidades profesionales.

6. Coordinar estrategias para promover los derechos humanos y la equidad de género en
el quehacer de la comunidad de las instituciones formadoras de docentes, a fin de que
sean incorporadas en sus acciones personales, profesionales y sociales.

7. Desarrollar en coordinacién con los distintos departamentos de la Direccion de
Educacion Normal, el proceso de autoevaluacion y evaluacion externa de los
programas educativos, a fin de obtener la acreditacion por organismos externos de
reconocido prestigio.

8. Promover propuestas de acuerdos o convenios de colaboracién, con instituciones
pUblicas y privadas, a fin de beneficiar a la comunidad de educacién normal.
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Organizar las estrategias, acciones y medios para la difusion, divulgacion y extension
académica en el sistema de educacion normal, con el propésito de promover los
programas y servicios educativos que se ofertan.

Dirigir las publicaciones de la Direccion de Educacion Normal como medio de
divulgacion de informacion, conocimientos y experiencias académicas de investigacion
e innovacion educativas, a fin de contribuir en la formacién y desarrollo profesional de
la comunidad normalista.

Impulsar proyectos o acciones en las instituciones formadoras y actualizadoras de
docentes, que contribuyan al desarrollo de la cultura de sustentabilidad, de paz
derechos humanos, equidad y diversidad cultural para fortalecer la formacion de los
estudiantes.

Coordinar acciones formativas basadas en la Nueva Escuela Mexicana, conforme a la
Ley General de Educacion, transversales al modelo de ciudadania del mundo, en
beneficio de la comunidad de educacién normal.

Desarrollar, en coordinacion con los departamentos de la Direccion de Educacién
Normal, la elaboraciéon de los estudios de factibilidad para la creacion, expansion,
suspension o cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion normal.

Elaborar, en conjunto con la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
diagnosticos sobre las necesidades académicas de las escuelas normales pUblicas, a
fin de generar programas y proyectos que permitan fortalecer la formacién inicial.

Elaborar, en conjunto con el equipo correspondiente, proyectos educativos de
implementacion y de evaluacion de planes que se desarrollen con instituciones
pUblicas y privadas, para fortalecer los procesos Yy programas educativos en las
escuelas normales.

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

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

Jefe de Departamento de Apoyo Académico e Investigacion

Comunicacion interna

1. Con;
El Director de Educacion Normal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Enlace de CONAHCYT en la Oficina del Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:

Establecer acuerdos para el uso, operacién y seguimiento del Registro Nacional de
Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT) por la Direccion de
Educacion Normal y las escuelas normales publicas.

5. Con:
El Enlace Académico de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Para:

Solicitar autorizacion estatal de los programas educativos de posgrado que proponen
las escuelas normales pablicas, particulares y los centros de actualizacion del
magisterio.
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6. Con:
El Enlace de la Coordinacion para la Difusion y Optimizacion de los Servicios Educativos.

Para:

Gestionar los procesos [

7. Con:

Para:
Direccion de Educacion Normal

Co

1. Con;:

Para:

Para:

3. Con:
Para:
4. Con:

Para:
Revisar



