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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion |l de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefalan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, 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 46 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 General de Educacion Universitaria, 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

Conforme a lo que establece el Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su fraccion VI, el Estado tiene la facultad de concesionar a particulares,
mediante el otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, la imparticion

de educacion de tipo superior, en todos sus niveles y modalidades.

Como resultado del proceso de restructuracion administrativa realizada por el Gobierno del
Estado de Veracruz, a partir del dia 18 de marzo de 2022, Ia Direccion General de Educacion
Universitaria se encuentra adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior con las atribuciones mencionadas en el Articulo 46 del Reglamento

Interior de la Secretaria de Educacion.

La Direccion General de Educacion Universitaria responde al imperativo de asegurar
mejores niveles de calidad para la formacion universitaria y constituir un espacio especifico
que permita vincular instituciones, padres de familia, alumnos, maestros, investigadores y,
en general, 8 todos aquellos interesados en la oferta educativa de nivel licenciatura,
especialidad, maestria y doctorado; asi como el mejoramiento de servicios y desarrollo de
la Educacion Universitaria impartida por particulares, como parte de un Sistema Educativo

Estatal, bajo la coordinacion de la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

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

e Ley General de Educacion Superior. Ultima Actualizacion 20 de abril de 2021en el D.OF.

¢ LeyReglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones
en la Ciudad de México. Ultima Actualizacion 19 de enero de 2018 en el D.OF.

e Acuerdo 243 de la Secretaria de Educacion PUblica, por el que se establecen las bases
generales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios. Publicado el
27 de mayo de 1998 en el D.OF.

e Acuerdo 17/11/17 de la Secretaria de Educacion PUblica, por el que se establece revisar
de manera integral en los ambitos federal y estatal, los regimenes de reconocimiento
de estudios que imparten las instituciones particulares, a fin de que las reglas para el
otorgamiento del reconocimiento de validez oficial de estudios establezcan criterios
solidos y uniformes de calidad académica, fortaleciendo la calidad y pertinencia de la
Educacion Media Superior, Superior y Formacion para el Trabajo, a fin de que

contribuyan al desarrollo de México. Publicado el 13 de noviembre de 2017 en el D.O.F.

Estatales

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

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

¢ Leydel Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado
el 06 de diciembre de 2019 en la G.O.E.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz. Ultima
Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.
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¢ Decreto nUmero 811 que reforma los Articulos 43, 44, 45 y 571 de la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 07 de febrero
de 2013 en la G.O.E.

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

e Acuerdo SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el Manual de Procedimientos para
la Acreditacion, Certificacion y Titulacion de Estudios de Educacion Superior, realizados
en instituciones oficiales de sostenimiento estatal y particulares incorporadas a la SEV,

distintas de educaciotn normal. Publicado el 08 de diciembre de 2015 en la G.0.E.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA S

I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 46 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita
directamente a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra las
siguientes atribuciones:

I Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion superior que se prestan
en las escuelas pUblicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su
cargo;

Il. Supervisar y vigilar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas a su
cargo, cumplan con el plan y programas de estudio oficial determinado por el
Estado o, en su caso, los generados por instancias con reconocimiento otorgados
por el mismo; asi como con las demas disposiciones legales y técnico-académicas
aplicables;

M. 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 piblicas;

Iv. Establecer medidas y mecanismos de control escolar en las escuelas publicas y
particulares incorporadas a su cargo para que, mediante ello, estas garanticen
contar con la informacion necesaria respecto a los alumnos, docentes y todos los
agentes educativos que correspondan; para si o para informar a la Subsecretaria;

V. Elaborar conjuntamente con la Subsecretaria, diagndsticos sobre las necesidades
técnico-académicas y materiales que requieran las escuelas pablicas del nivel a su
cargo, derivado de un exhaustivo estudio coordinado entre los distintos niveles;

VL. Elaborar y aplicar, previa autorizacion de la persona titular de la Subsecretaria,
programas encaminados a la actualizacion y capacitacion del personal docente,
directivo, de supervision y administrativo del area a su cargo;

VII.  Apoyar y participar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion
educativa que promueva la Subsecretaria o implemente directamente la
Secretaria;

VIIl.  Apoyar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacion

documental, laboratorios y talleres en las escuelas pablicas del area a su cargo;
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IX. Coadyuvar con las areas competentes de los programas de becas escolares a
cargo de la Secretaria en su nivel correspondiente, asi como vigilar que las escuelas
particulares cumplan con el otorgamiento de becas escolares a sus alumnos en
términos de las disposiciones legales aplicables;

X. Coordinar y vigilar los procedimientos para el ingreso y la promocion del personal
docente de las escuelas de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl. Dictaminar sobre la productividad académica del personal docente de las escuelas;

Xil. Colaborar permanentemente, en coordinacion con las areas respectivas de la
Secretaria de Educacion Pablica y la Secretaria, en la revision de las acciones
encaminadas al desarrollo de las instituciones;

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

XIV.  Establecer, coordinar y vigilar académicamente a las instituciones publicas y
particulares incorporadas a su nivel, asi como supervisar y vigilar los mismaos;

XV.  Orientar a las instituciones particulares incorporadas de educacion superior en Ia
elaboracion, y en su caso, actualizaciones de sus planes y programas de estudio
de dicho nivel;

XVI.  Vigilar el cumplimiento del servicio social 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 los planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen, del area administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de la persona titular de la Subsecretaria;

XIX.  Elaborar y entregar un informe cuantitativo, a la persona titular de la Subsecretaria,
de forma mensual, relativo a escuelas particulares en educacion superior de la
entidad, conforme a su competencis;

XX.  Promover en escuelas particulares, la capacitacion y/o certificacion de alumnas y
alumnos, personal docente, directivo y administrativo, dentro del ambito de su
competencia;



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA 7

XXI.  Informar sobre conflictos de cualquier indole que sucedan en la comunidad
educativa en instituciones particulares de educacion superior del Estado, de
manera inmediata, a su superior jerarquico correspondiente;

XXIl.  Coordinar la elaboracion de los proyectos y programas de investigacion, evaluacion
e innovacion educativa, tendientes a mejorar los contenidos y métodos educativos,
materiales de apoyo didactico y procedimientos, asi como de la renovacion o
actualizacion de los planes y programas de estudio;

XXIII.  Dar seguimiento y evaluar, en coordinacion con los directores generales y de area
de la Subsecretaria, los planes y programas de estudio vigentes, sus
actualizaciones, asi como los programas y proyectos académicos que se apliquen
en el 8mbito de su competencis;

XXIV. Difundir las normas y los lineamientos técnico-pedagdgicos aplicables a la
educacion de las instituciones en el nivel educativo a su cargo;

XXV. Evaluar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de los programas y
acciones institucionales que en materia de educacion se instrumenten en el nivel
educativo a su cargo;

XXVI. Revisar y autorizar el Reglamento Interno de las escuelas a su cargo, acorde a la
normatividad aplicable;

XXVII. Validar el expediente para el registro de la institucion, carrera y enmienda ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica;

XXVIII. Actualizar el catalogo de centros de trabajo;

XXIX. Elaborar, proponer y ejecutar la promocion, difusion, organizacion de eventos y
actividades de indole académica, deportiva y cultural entre las instituciones en el
nivel educativo a su cargo;

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

XXXIIl. Coadyuvar con las instancias correspondientes, en la capacitacion y/o
certificacion institucional, asi como del personal directivo, docente y administrativo,
dentro del ambito 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 impulsen una cultura de equidad de género e inclusion
social;

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 persona titular 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 colaboracion, con
instituciones pablicas de los tres niveles de gobierno; con instituciones o personas
morales de origen estatal, nacional e internacional, que beneficien a su comunidad
educativa, 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;
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XL.  Planear, elaborar, desarrollar y realizar en la unidad administrativa a su cargo, asi
como en casos especiales de manera interinstitucional, en conjunto con los
subsistemas, coordinaciones, 06rganos desconcentrados Yy  0rganismos
descentralizados sectorizados a la Secretaria y coordinados por la Subsecretaria,
previo visto bueno de la persona titular de la Subsecretaria, proyectos y actividades
que beneficien a la comunidad educativa, en su formacion integral, de acuerdo a los
fines y criterios de la educacion basados en la Nueva Escuela Mexicana, conforme
a la Ley General de Educacion, transversales al modelo de ciudadania del mundo;

XLl.  Sefialar y contribuir, de manera imparcial, dentro de los procedimientos
académicos, operativos, administrativos, directivos, financieros y presupuestales,
sobre actos que se susciten en sedes, planteles o instalaciones educativas de su
competencia, ante la probable responsabilidad en la comision de un acto de
corrupcion, indiscipling, conductas antijuridicas, y las demas previstas por la ley, en
beneficio de las y los integrantes de la comunidad educativa, y reportar los hechos,
acompafiamientos y seguimientos correspondientes a la persona titular de la
Subsecretaria;

XLIl.  Planear, realizar, gjecutar, 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 proteccion de instalaciones, bienes e
informacion vital de los planteles o sedes de su responsabilidad;

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

g

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

Director General de Educacion Universitaria

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcién general:

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

Conductor Ejecutivo.

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subdirector de Supervision y Normatividad.

Subdirector para el Desarrollo Universitario.

Subdirector de Servicios de Apoyo.

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

El titular de este puesto es responsable de supervisar y evaluar los servicios de educacion
superior que imparten las instituciones particulares de educacidn superior con
reconocimiento estatal; asi como organizar las actividades y operatividad del personal a

su cargo.

Ubicacion en la estructura organica:

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

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR
I

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA

ANALISTA
CONDUCTOR ADMINISTRATIVO
EJECUTIVO (APOYQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
[ |
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION PARA -
SUPERVISION ¥ EL DESARROLLO SERVICIOS DE APOYO
NORMATIVIDAD UNIVERSITARIO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion = Fecha autorizacion

Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior y
Director General de Educacion

Secretario de

Educacion de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024

Universitaria
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Funciones

Director General de Educacion Universitaria

1. Establecer estrategias y mecanismos para la regulacion, seguimiento y evaluacion de
las actividades académicas, programas especiales y proyectos en los servicios que
prestan las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento de
validez oficial estatal, con la finalidad de fortalecer el nivel educativo a su cargo.

2. Establecer mecanismos para autorizar la programacion de visitas de supervision en las
instituciones particulares de educacion superior, a fin de garantizar el cumplimiento de
los planes y programas de estudios autorizados.

3. Aplicar las acciones innovadoras en la investigacion y evaluacion educativa que
promueva el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior o instruya
directamente el Secretario de Educacion, para fortalecer el desarrollo del nivel
educativo a su cargo.

4. Vigilar que las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, cuenten en sus bibliotecas escolares, con los libros y servicios digitales, a fin
de asegurar el cumplimiento de los planes y programas de estudio autorizados.

5. Supervisar, en coordinacion con otras areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
los procesos y mecanismos que para el otorgamiento de becas escolares a su
alumnado realicen, las instituciones particulares de educacidon superior con
reconocimiento estatal, para asegurar que se beneficie a la poblacion estudiantil en los
términos de las disposiciones legales vigentes aplicables.

6. Participar, en colaboracion con la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior en el proceso de otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE), para la incorporacidn de nuevos programas o instituciones
particulares de educacitn superior.

7. Revisar la documentacion necesaria, en colaboracion con la Secretaria de Salud de
Veracruz en el proceso de otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE), para la incorporacion de nuevos programas o instituciones del area
de la salud.
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8. Supervisar, coordinadamente con otras areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, que el proceso de ingreso de estudiantes a las instituciones particulares de
educacion superior se realice conforme a las politicas y normas correspondientes, a fin
de garantizar el acceso a la educacion de los interesados.

9. Autorizar las actualizaciones y enmiendas a los planes y programas de estudio que
presenten las instituciones particulares de educacién superior con reconocimiento
estatal.

10. Promover el disefio y operacion de talleres de orientacion, para propiciar el
mejoramiento de los contenidos de los programas de acuerdo con las necesidades del
contexto social actual.

11. Supervisar el cumplimiento del servicio social como requisito previo, para la titulacion
de los egresados de instituciones particulares de educacion superior, para garantizar
la actualizacion del registro de las instituciones receptoras de este servicio.

12. Autorizar, en su caso, las solicitudes de exdmenes profesionales, de especialidad y de
grado; las opciones de titulacion, sinodales y sustentantes de las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, para que se dé certeza
juridica a los estudiantes.

13. Autorizar los reglamentos internos, asi como las modificaciones o enmiendas que
presenten las instituciones particulares de educacién superior con reconocimiento
estatal, 0 estén en proceso de obtener el mismo, para que se dé certeza juridica a los
estudiantes.

14. Coordinar, en conjunto con las instancias correspondientes, el proceso de expedicion
de cédula profesional de los egresados de las instituciones particulares de educacion
superior, a fin de proporcionarles los documentos oficiales que validen sus estudios
profesionales.

15. Autorizar las propuestas de plantilla de personal docente y del personal directivo, asi
como los cambios en horarios y turnos que presenten las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, con la finalidad de asegurar que los
perfiles profesionales correspondan a las asignaturas que se imparten dentro de los
programas educativos.

16. Proporcionar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo la informacion
concerniente de las instituciones particulares de educacidbn superior con
reconocimiento estatal, para la actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo, a fin
de asegurar la legalidad correspondiente a las carreras que ofertan.
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17. Asistir administrativamente a la Oficialia Mayor en la instauracion del procedimiento
laboral disciplinario a los trabajadores del area a su cargo, por los hechos u omisiones
que les hayan imputado.

18. Proponer a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior estrategias
innovadoras para la elaboracion de diagnosticos y estudios que permitan determinar
las caracteristicas y problematicas de la educacion universitaria que se ofertan en las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, para
contribuir en la instrumentacion de proyectos de mejora continua.

19. Disefiar los anteproyectos del Programa Operativo y del Presupuesto Anual del area a
su cargo, para someterlos a la consideracion del Subsecretario y atender las
necesidades y requerimientos que permitan el logro de los objetivos.

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

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

Director General de Educacion Universitaria

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

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

Para:
Solicitar y proporcionar informacion que contribuya a la actualizacion del Catalogo de
Centros de Trabajo.

S. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Coordinar actividades relativas a sus funciones.

6. Con:
El Coordinador de Profesiones.

Para:
Contribuir y dar seguimiento al proceso de titulacion de los egresados.
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Comunicacioén externa

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

Para:
Contribuir y dar seguimiento a los asuntos relacionados con el registro de los
Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios (RVOE) del tipo superior.

2. Con:
La Secretaria de Salud del Estado de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades encaminadas a los Reconocimientos de Validez Oficial de
Estudios (RVOE) del tipo superior del area de la salud.
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Identificacion

Conductor Ejecutivo

Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de operar los servicios, mantenimientos y tramites
requeridos para la operacion del vehiculo oficial, asi como de trasladar al Director General
de Educacion Universitaria a los lugares requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
ANALISTA AUXILIAR
CONDUCTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
EJECUTIVO (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Conductor Ejecutivo

1. Conducir el vehiculo dentro y fuera de la ciudad para trasladar al Director General de
Educacion Universitaria a giras o reuniones de trabajo, bajo los reglamentos y
normatividad vigente de transito.

2. Verificar los niveles de gasoling, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y la
condicion de llantas y luces, para asegurar el funcionamiento del vehiculo.

3. Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto del vehiculo y conducirlo al taller
mecanico para su reparacion, asi como informar sobre cualquier falla mecanica o
eléctrica y solicitar la reparacion de la misma para evitar contratiempos.

4. Mantener el vehiculo limpio y en condiciones de uso, para asegurar los traslados
cuando se requieran y evitar contratiempos.

5. Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos por transito, como la
licencia de conduccitn, tarjeta de circulacion y los seguros exigidos por la Ley de
Transito del Estado, a fin de evitar sanciones o multas que interrumpan el desarrollo de
las actividades.

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

Conductor Ejecutivo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA 21

Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de actualizar los inventarios y de elaborar 6rdenes
de pago, para control y seguimiento en los tramites de retribuciones econémicas de la
Direccion General de Educacion Universitaria.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
ANALISTA AUXILIAR
CONDUCTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
EJECUTIVO (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar e integrar los reportes correspondientes de némina, resguardo de bienes
muebles activos, reporte de justificantes e impresion de plantilla de manera mensual, a
fin de asegurar el pago de salarios del personal de la Direccion General de Educacion
Universitaria y mantener actualizado el inventario de muebles asignados.

2. Organizar eventos culturales y deportivos de la Direccion General de Educacion
Universitaria, a fin de contribuir al desarrollo intelectual del personal involucrado.

3. Organizar la documentacion oficial que se recibe en la Direccion General de Educacion
Universitaria, asi como dar seguimiento a las solicitudes de informacion o tramites que
se requieran, a fin de cumplir con el trabajo solicitado.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de registrar y controlar la documentacion que

ingresan las instituciones particulares de educacion superior por medio de ventanilla.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
ANALISTA AUXILIAR
CONDUCTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
EJECUTIVO (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion = Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Director General de Educacion  Educacion de Veracruz

Universitaria

Evaluacion y Control
Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Revisar la documentacion que entregan las instituciones particulares de educacion
superior en la Direccion General de Educacion Universitaria, a fin de corroborar que
cumplan con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente, y en su caso,
entregar oficios de observaciones.

2. Registrar en el sistema interno y sellar la documentacion que entregan las
instituciones particulares de educacion superior, a fin de llevar el control interno de
solicitudes y turnar al 8rea correspondiente para su atencion.

3. Organizar la agenda del Director General de Educacion Universitaria para que asista a
las reuniones y citas programadas.

4. Atender y dar seguimiento a los correos electronicos que llegan al correo institucional
de la Direccion General de Educacion Universitaria, para atender los requerimientos o
solicitudes.

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

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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

Subdirector de Supervision y Normatividad
Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.

Subordinados Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular.
inmediatos: Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad.
Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar y validar el cumplimiento del
desarrollo administrativo y académico de las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, en apego a la normatividad vigente.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION PARA SUBDIRECCION DE
SUPERVISION Y EL DESARROLLO SERVICIOS DE
NORMATIVIDAD UNIVERSITARIO APQOYO
CAS?STA%POEN v OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACION REGULACION Y SUPERVISIQN Y APOYO
CURRICULAR NORMATIVIDAD ACADEMICO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion = Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Subdirector de Supervision y Normatividad

1. Organizar y supervisar los procesos académicos de las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, para asegurar que la formacion
educativa de los estudiantes se realice conforme a las regulaciones y disposiciones
normativas vigentes.

2. Coordinar la elaboracion del proyecto anual de las visitas de inspeccion a las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de
contar con el documento que permita ejecutar las supervisiones de cumplimiento de la
normativa aplicable.

3. Verificar que las propuestas de actualizacion o enmiendas a los planes y programas de
estudio que presenten las instituciones particulares de educacidon superior con
reconocimiento estatal, cumplan con la normatividad aplicable, a fin de obtener la
autorizacion correspondiente.

4. Validar, previo a la imparticion de cursos, la plantilla directiva y docente, asi como
horarios de las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, para dar legalidad a los cursos que reciben los estudiantes.

5. Supervisar y validar, en su caso, las propuestas de suplencia de docentes que
presenten las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, para asegurar que los suplentes cumplan con el perfil deseado de acuerdo a la
normativa vigente.

6. Examinar las propuestas de moadificacion de turno de las carreras que ofertan y
presenten las instituciones particulares de educacién superior con reconocimiento
estatal, a fin de otorgar su autorizacion que permita la ejecucion correspondiente.

7. Proponer y organizar talleres de orientacion sobre aspectos normativos, escolares y
administrativos para el personal de las instituciones particulares de educacion superior
con reconocimiento estatal, con la finalidad de mejorar el servicio educativo que
ofrecen.

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

Subdirector de Supervision y Normatividad

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Jefe inmediato: Subdirector de Supervision y Normatividad.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subdirector de Supervision y
ausencia temporal:  Normatividad previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de concentrar y validar la informacion contenida
en las propuestas a los distintos procesos administrativos y académicos que presenten
las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
SUPERVISION Y
NORMATIVIDAD
CAS;E:ITAACIIDOEN v OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACION REGULACION Y SUPERVISIQN Y APOYO
CURRICULAR NORMATIVIDAD ACADEMICO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

1. Concentrar las propuestas de plantillas directivas y personal docente, de horarios y
calendario escolar, de suplencias de docentes, y de modificacion de turno de las
instituciones particulares de educacion superior, y verificar que el contenido cumpla
con los lineamientos correspondientes, para someterlas a la validacion del Subdirector
de Supervision y Normatividad.

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

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

Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision y Normatividad.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Capacitacion
ausencia temporal: y Evaluacion Curricular previo acuerdo con el Subdirector de
Supervision y Normatividad.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de analizar y capturar lo referente a las
propuestas de plantillas directivas, personal docente, horarios y calendario escolar que
ingresan las instituciones particulares de educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CAPACITACION Y
EVALUACION
CURRICULAR

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion = Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion

Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Analizar las propuestas de plantillas directivas y personal docente de las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de detectar
errores U omisiones en la informacion presentada y notificar a la institucion lo
correspondiente para dar seguimiento al tramite.

2. Analizar las propuestas de horarios y calendarios escolares de las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de detectar
errores U omisiones en la informacion presentada y notificar a la institucion lo
correspondiente para dar seguimiento al tramite.

3. Analizar las propuestas de suplencias de docentes de las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de detectar errores u omisiones
en la informacion presentada y natificar a la institucion lo correspondiente para dar
seguimiento al tramite.

4. Analizar las propuestas de modificacion de turno de las carreras que presenten las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de
detectar errores u omisiones en la informacion presentada y notificar a la institucion lo
correspondiente para dar seguimiento al tramite.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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L

Identificacion

Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad

Jefe inmediato: Subdirector de Supervision y Normatividad.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subdirector de Supervision y
ausencia temporal:  Normatividad previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de verificar y analizar las actualizaciones de los

planes y programas de estudio de las instituciones particulares de educacion superior con
reconocimiento estatal.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCIQN DE
SUPERVISION Y
NORMATIVIDAD
CARlE OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACION REGULACION Y SUPERVISION Y APOYO
CURRICULAR NORMATIVIDAD ACADEMICO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA 38

Funciones

Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad

1. Verificar la aplicacion de los programas y las acciones técnico-pedagogicas de los
servicios educativos que ofrecen las instituciones particulares de educacion superior
con reconocimiento estatal, a fin de asegurar que se realice en apego a lo establecido
por la normatividad vigente y que promueva el desarrollo académico de los estudiantes.

2. Revisar las propuestas de modificacion o actualizacion a los planes y programas de
estudio de las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, para asegurar que se contemplen beneficios que impulsen el desarrollo
académico de los estudiantes.

3. Analizar, en conjunto con la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, las
solicitudes de incorporacion de nuevos programas de estudio, a fin de determinar que
las propuestas cumplan con los lineamientos vigentes y procedan con el proceso de
autorizacion.

4. Verificar el contenido de las asignaturas propuestas en el plan de estudios por las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de
asegurar que cumpla con las disposiciones correspondientes y permita el desarrollo
académico de los estudiantes.

5. Verificar el contenido del acervo bibliografico propuesto por las instituciones
particulares de educacidn superior con reconocimiento estatal, a fin de asegurar que
esté alineado a los contenidos de los planes de estudio.

6. Integrar las propuestas de capacitacion dirigidas al personal directivo y administrativo
de las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, con
el objetivo de brindar herramientas, habilidades y conocimientos que les permitan
desarrollar sus actividades en menor tiempo, y disminuir los indices de devolucion de
tramites.

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

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

Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision y Normatividad.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Regulacion y
ausencia temporal:  Normatividad previo acuerdo con el Subdirector de Supervision y
Normatividad.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de apoyar en la revision, captura y archivo de las

propuestas de los planes y programas de estudio que ingresan las instituciones
particulares de educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
REGULACION Y
NORMATIVIDAD
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar la informacién concerniente a las propuestas de los planes y programas de
estudio de las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, a fin de contar con la informacion que respalde su factibilidad.

2. Revisar que los planes y programas de estudio de las solicitudes de incorporacion de
nuevos programas cuenten con la informacion complets, a fin de identificar errores u
omisiones de informacion para su atencion.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Regulacion y Normatividad.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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L

Identificacion

Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico
Jefe inmediato: Subdirector de Supervision y Normatividad.

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo.

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Subdirector de Supervision y
ausencia temporal:  Normatividad previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar la elaboracion y supervision del

programa de visitas de inspeccion y procesar la informacion, para dar seguimiento a las
observaciones detectadas en las instituciones particulares de educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCIQN DE
SUPERVISION Y
NORMATIVIDAD
el OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACION REGULACION Y SUPERVISION Y APOYO
CURRICULAR NORMATIVIDAD ACADEMICO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control

Educativo

Director General de Educacion
Universitaria

Educacion de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico

1. Revisar el programa de visitas de supervisidon a las instituciones particulares de
educacion superior, a8 fin de someterlo a consideracion del Director General de
Educacion Universitaria, para asegurar que las actividades académicas
administrativas se realicen en apego a la normatividad aplicable.

2. Notificar a las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, que seran objeto de supervision, para asegurar la legalidad del acto.

3. 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.

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

Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico
Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision y Normatividad.

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.
Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Supervision y
ausencia temporal: Apoyo Académico previo acuerdo con el Subdirector de
Supervision y Normatividad.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar el programa de las visitas de
inspeccion a las instituciones particulares de educacion superior, asi como los oficios de
notificacion correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
SUPERVISION Y APOYO
ACADEMICO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion

Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar el programa de las visitas de supervision que se realizan a las instituciones
particulares de educacion superior, a fin de organizar el trabajo del area.

2. Elaborar los documentos de notificacion para las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, que seran objeto de supervision, a fin
de dar a conocer mediante via oficial las visitas programadas para asegurar la legalidad
del acto.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Supervision y Apoyo Académico.

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

Subdirector para el Desarrollo Universitario
Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.

Subordinados Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas.
inmediatos: Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar las actividades
académicas, programas especiales y proyectos encaminados a la recopilacion y analisis
de informacion de estadisticas sobre diversos aspectos de las instituciones particulares
de educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
SUBDIRECCIQN DE SUBDIRECCION PARA SUBDIRECCION DE
SUPERVISION Y EL DESARROLLO SERVICIOS DE
NORMATIVIDAD UNIVERSITARIO APQOYO
OFICINA DE OFICINA DE
ESTADISTICAS PROSPECTIVA E
BASICAS INNOVACION
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Subdirector para el Desarrollo Universitario

1. Supervisar la recoleccion de la informacion derivada de las actividades académicas,
programas especiales y proyectos que se realizan en las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de contar con datos que permitan
analizar el desarrollo de las actividades y proponer adecuaciones 0 innovaciones que
favorezcan la formacion integral de los estudiantes.

2. Disefiar y proponer al Director General de Educacion Universitaria diagnosticos
técnico-académicos sobre las instituciones particulares de educacion superior con
reconocimiento estatal, que permitan el establecimiento de politicas pdblicas que
mejoren el servicio educativo.

3. Coordinar la elaboracion de diagnosticos sobre la productividad académica que valoren
los aspectos de docencig, investigacion y extension de las instituciones particulares
de educacion superior con reconocimiento estatal, para recomendar acciones dirigidas
hacia el mejoramiento de su desempefio.

4. Supervisar el proceso de ingreso de alumnos a las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, para asegurar la transparencia en el
proceso Y asegurar el acceso a la educacion superior de los interesados.

5. Supervisar el registro de los programas generales de docencia, investigacion,
extension y difusion, en las bases de datos correspondientes, a fin de ofrecer un medio
de acceso de informacién comin entre usuarios autorizados que verificaran el
cumplimiento de los lineamientos requeridos a las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal.

6. Coordinar la integracion y actualizacion del padron de las instituciones receptoras del
servicio social, para que los estudiantes cuenten con opciones avaladas por la
Direccion General de Educacion Universitaria, para elegir donde realizar el servicio
social.

7. Supervisar y validar el inicio, cumplimiento y exencion del servicio social por parte de
los estudiantes y egresados de las instituciones particulares de educacion superior
con reconocimiento estatal, para vigilar que la prestacion del servicio social cumpla con
la normatividad vigente.
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.
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13.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA 51

Impulsar y registrar convenios de vinculacion entre el sector productivo y las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de
generar una bolsa de trabajo.

Validar las opciones de titulacion y propuestas de sinodales que realizaran examenes
profesionales, a fin de asegurar que la transparencia de los procesos correspondientes
y permitir a los estudiantes opciones acorde a sus objetivos.

Supervisar la actualizacion de la informacion estadistica, concerniente a las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, de los
programas y procedimientos de la Direccion General de Educacion Universitaria, que
permita generar informes, indicadores educativos, resimenes, prontuarios y
diagnosticos, que apoyen a los procesos de toma de decisiones.

Supervisar la administracion, actualizacion y el mantenimiento del sitio web de la
Direccion General de Educacion Universitaria, a fin de mantener informadas a las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal sobre
disposiciones normativas y demas requerimientos de la autoridad.

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

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

Subdirector para el Desarrollo Universitario

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA 53

Identificacion

Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas

Jefe inmediato: Subdirector para el Desarrollo Universitario.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Subdirector para el Desarrollo
ausencia temporal:  Universitario previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable recolectar informacion de actividades que realizan
las instituciones particulares de educacién superior, para la construccion de informes y
resUmenes estadisticos que permitan proponer mejoras al servicio educativo que ofrecen.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION PARA
EL DESARROLLO
UNIVERSITARIO

OFICINA DE OFICINA DE
ESTADTSTICAS PROSPECTIVAE
BASICAS INNOVACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas

1. Recolectar datos para construir resimenes que se deriven de las actividades
académicas, programas especiales y proyectos encaminados a asegurar la calidad de
los servicios de educacion superior en las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal.

2. Asesorar en la elaboracion de diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas
y materiales que requieren las instituciones particulares de educacién superior con
reconocimiento estatal, a fin de establecer politicas pUblicas que permitan mejorar los
servicios educativos que se ofrecen.

3. Elaborar diagndsticos sobre la productividad académica que valoren los aspectos de
docencig, investigacion y extension de las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, a fin de analizar las actividades desarrolladas y
proponer mejoras en el servicio educativo.

4. Recolectar datos sobre el proceso de ingreso de alumnos a las instituciones
particulares de educacidn superior con reconocimiento estatal, a fin de asegurar que
el proceso se realice con transparencia y permita el ingreso de estudiantes a la
educacion universitaria.

5. Registrar los programas generales de docencig, investigacion, extension y difusion que
operan en las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, a fin de contar con la informacion actualizada en materia educativa para
proporcionarla cuando se requiera.

6. Coordinar la actualizacion de la base de datos del registro de cumplimiento del servicio
social de los estudiantes y egresados de las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, para reducir los tiempos de respuesta de los
tramites correspondientes y mejorar la atencion a las instituciones y alumnos.

7. Coordinar el registro de las solicitudes de exdmenes profesionales de especialidad y
de grado, y opciones de titulacion, sinodales y sustentantes, de las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de contar con una
base de datos que permita brindar la informacién cuando se requiera.
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8. Administrar y actualizar el sitio web de la Direccion General de Educacion Universitaria
con la informacion correspondiente, a fin de mantener informadas a las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal sobre disposiciones
normativas y demas requerimientos que el servicio educativo demande.

9. 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.

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

Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas

Comunicacioninterna

1. Con:
El Subdirector para el Desarrollo Universitario.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Estadisticas
ausencia temporal:  Basicas previo acuerdo con el Subdirector para el Desarrollo
Universitario.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de operar, actualizar y participar en la elaboracion
e integracion de los manuales administrativos de la Direccion General de Educacion
Universitaria, asi como del control de pagos que realizan las instituciones particulares de
educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ESTADISTICAS
BASICAS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion

Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo

1

Recopilar y analizar la informacion de las actividades que realiza cada area de la
Direccion General de Educacion Universitaria, con la finalidad de que se incluyan en el
contenido de los manuales administrativos.

Capturar lo correspondiente a pagos de tramites y servicios de las instituciones
particulares de educacion superior, como plantillas escolares, cambios de horario,
personal docente, directivo, cuota anual por alumno y reexpedicion de constancias de
servicio social, a fin de contar con la informacion pertinente y brindarla cuando se
requiera.

Elaborar los concentrados de pagos de los de tramites y servicios de las instituciones
particulares de educacion superior, a fin de proporcionar el reporte general a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para 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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Estadisticas Basicas.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion

Jefe inmediato: Subdirector para el Desarrollo Universitario.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector para el Desarrollo
ausencia temporal:  Universitario previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar los programas de
titulacion, servicio social y productividad académica de las instituciones particulares de
educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION PARA
EL DESARROLLO
UNIVERSITARIO

OFICINA DE OFICINA DE
ESTADTSTICAS PROSPECTIVA E
BASICAS INNOVACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion

1. Analizar el perfil académico de sinodales propuestos y operar el proceso de examenes
de titulacién y actos protocolarios, para vigilar que los profesionales cuenten con el
perfil requerido y los estudiantes concluyan sus estudios de acuerdo a lo estipulado
en su reglamentacion.

2. Coordinar el proceso de servicio social, desde su inicio hasta su exencion, por parte de
los estudiantes y egresados de las instituciones particulares de educacion superior
con reconocimiento estatal, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables.

3. Proponer las acciones conducentes a la elaboracion de los programas generales de
docencia, investigacion y extension en las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, para la mejora de los servicios educativos que
ofertan.

4. Impulsar la creacion de comisiones de trabajo académico entre distintas areas de la
Direccion General de Educacion Universitarig, a fin de contar con un equipo de trabajo
para la atencidbn de asuntos académicos que se presenten en las instituciones
particulares de educacién superior con reconocimiento estatal.

5. Impulsar acciones conducentes dentro del nivel educativo, para que los programas
educativos alcancen los estandares de calidad y permitan el cierre de brechas entre
sus resultados académicos.

6. Proponer mecanismos de evaluacion en las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, que permitan analizar el desarrollo de actividades
de investigacion, extension y docencig, a fin de detectar oportunidades de mejora en
los servicios educativos.

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

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

Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector para el Desarrollo Universitario.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Prospectiva e
ausencia temporal:  Innovacion previo acuerdo con el Subdirector para el Desarrollo
Universitario.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de integrar y capturar la informacion
correspondiente al proceso de servicio social por parte de los estudiantes y egresados de
las instituciones particulares de educacion superior.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROSPECTIVAE
INNOVACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar que el perfil académico de sinodales propuestos para operar el proceso de
examenes de titulacion y actos protocolarios de las instituciones particulares de
educacion superior, cumpla con los reglamentos vigentes, a fin de asegurar que el
proceso se realice de acuerdo con lo estipulado y evitar retrasos en los tréamites de los
estudiantes.

2. Capturar y actualizar el padron de las instituciones receptoras del servicio social que
tienen convenio con las instituciones particulares de educacion superior, a fin de
brindar a los estudiantes diferentes opciones para realizar su servicio social.

3. Elaborar un reporte mensual para dar seguimiento al proceso de servicio social, desde
su inicio hasta su exencion, por parte de los estudiantes y egresados de las
instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento estatal.

4. Desarrollar acciones conducentes a la elaboracion de los programas generales de
docencig, investigacion y extension en las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, que permitan analizar las actividades y procesos
académicos y proponer iniciativas para mejorar los servicios educativos que ofrecen.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Prospectiva e Innovacion.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Subdirector de Servicios de Apoyo

Jefe inmediato: Director General de Educacion Universitaria.
Subordinados Jefe de Oficina de Difusion Cultural.
inmediatos: Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal:  Universitaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar el cumplimiento de la normatividad
referente al otorgamiento de becas, el registro de institucion y carrera, entre otras, ante
la Direccion General de Profesiones, asi como impulsar progyectos de actualizacion y
capacitacion del personal del area, que impacten en el desempefio laboral.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION PARA SUBDIRECCION DE
SUPERVISION Y EL DESARROLLO SERVICIOS DE
NORMATIVIDAD UNIVERSITARIO APQOYO
OFICINA DE OFICINA DE
DIFUSION DESARROLLO Y
CULTURAL ACTUALIZACION
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Subdirector de Servicios de Apoyo

1. Examinar y validar, en su caso, las propuestas de modificaciones o enmiendas al
Reglamento Interior que presenten las instituciones particulares de educacion superior
con reconocimiento estatal, para verificar que cumplan con la normatividad aplicable,
y que cuenten con normatividad interna.

2. Analizar y validar las ternas de nombre propuestas por las instituciones particulares de
educacidn superior con reconocimiento estatal, para su autorizacion en la asignacion
de un nombre a la institucion educativa, y asegurar que cumpla lo establecido en el
Acuerdo 279 de la Secretaria de Educacion Publica.

3. Validar los documentales que presentan las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal, para el registro de institucion, carrera y
enmiendas, ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica, para que se autorice e integre el expediente y la institucion pueda continuar
con su tramite.

4. Gestionar, ante la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, los tramites
correspondientes a clave de centro de trabajo, de institucion y de los programas
académicos de las instituciones particulares de educacidon superior con
reconocimiento estatal, para dar certeza a la actualizacion de la informacion del
sistema de catalogo de centro de trabajo.

5. Supervisar el otorgamiento de becas, desde la convocatoria, revision, validacion y
publicacion en las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal, para garantizar y asegurar el cumplimiento de lo establecido en la normatividad
aplicable y registrar a los beneficiados en el Sistema de Becas.

6. Promover la difusion y organizacion de eventos y actividades de indole académica,
deportiva y cultural entre las instituciones particulares de educacion superior con
reconocimiento estatal, para lograr su vinculacion e intercambio de experiencias entre
sectores.

7. Desarrollar y someter a consideracion del Director General de Educacion Universitaria,
programas encaminados a la capacitacion del personal del area, con el fin de garantizar
mejores resultados en el desempefio laboral.
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Coordinar la revision del material de las bibliotecas de las instituciones particulares de
educacidn superior con reconocimiento estatal, a fin de vigilar que incluyan por lo
menos tres titulos por unidad de aprendizaje, de indole cultural, cientifico y deportivo,
para promover una educacion integral entre su alumnado.

Difundir entre el personal de la Direccion General de Educacion Universitaria, las
invitaciones a diferentes cursos y talleres de actualizacion que envia la Secretaria de
Educacion de Veracruz y coordinar la asistencia a los mismos para fomentar la
adquisicion de habilidades y destrezas, y su continua actualizacion.

Proponer al Director General de Educacion Universitaria, la imparticion de talleres y
proyectos de actualizacion en materia educativa, para su validacion y autorizacion, a
fin de proporcionar herramientas que permitan mejorar los servicios educativos de las
instituciones particulares de educacion superior.

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

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

Subdirector de Servicios de Apoyo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Difusion Cultural

Jefe inmediato: Subdirector de Servicios de Apoyo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Subdirector de Servicios de
ausencia temporal:  Apoyo previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proponer acciones para la realizacion y
organizacion de eventos cientificos, culturales y deportivos entre autoridades educativas
estatales y las instituciones particulares de educacion superior, asi como vigilar el
cumplimiento en el otorgamiento de becas a los estudiantes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS DE APOYO
OFICINA DE OFICINA DE
DIFUSION DESARROLLOY
CULTURAL ACTUALIZACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Jefe de Oficina de Difusion Cultural

1. Proponer actividades de promocion, difusion y organizacion de eventos y actividades
de indole académica, deportiva y cultural entre las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, para lograr su vinculacion e
intercambio de experiencias entre sectores.

2. Organizar y coordinar el proceso de otorgamiento de becas, desde su convocatorig,
validacion y publicacion, para asegurar que, en las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, cumplan con la asignacion y registro
en el sistema de becas.

3. Vigilar que las instituciones particulares de educacion superior con reconocimiento
estatal incluyan en sus bibliotecas escolares por lo menos tres titulos por unidad de
aprendizaje, de indole cultural, cientifico y deportivo, para promover una educacion
integral entre su alumnado.

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

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

Jefe de Oficina de Difusion Cultural

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Servicios de Apoyo.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Difusion Cultural.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Difusion
ausencia temporal:  Cultural previo acuerdo con el Subdirector de Servicios de Apoyo.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de planear actividades para la organizacion de
eventos culturales, deportivos y académicos en las instituciones particulares de
educacion superior, asi como difundir la informacioén correspondiente al proceso de
otorgamiento de becas.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
DIFUSION
CULTURAL
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Difundir las actividades de indole académica, cultural y deportiva entre las instituciones
particulares de educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de lograr la
organizacion de eventos de este tipo, para fomentar la vinculacion e intercambio de
experiencias entre sectores.

2. Difundir la informacion referente al proceso de otorgamiento de becas, desde su
convocatoria, validacion y publicacion, para que las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, realicen las actividades
correspondientes y otorguen el beneficio a los estudiantes que lo ameriten.

3. Generar un reporte con los titulos de los materiales bibliograficos con los que cuentan
las bibliotecas escolares de las instituciones particulares de educacion superior con
reconocimiento estatal, a fin de contar con la informacién actualizada y verificar lo
correspondiente.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Difusion Cultural.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Jefe inmediato: Subdirector de Servicios de Apoyo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Subdirector de Servicios de
ausencia temporal:  Apoyo previo acuerdo con el Director General de Educacion
Universitaria.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar propuestas de modificacion o
actualizacion de normatividad que presentan las instituciones particulares de educacion
superior, asi como elaborar y proponer talleres y cursos para la capacitacion del personal
de la Direccion General de Educacion Universitaria.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS DE
APQOYO
OFICINA DE OFICINA DE
DIFUSION DESARROLLO Y
CULTURAL ACTUALIZACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de

Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Universitaria
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Funciones

Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion

1. Verificar la documentacion contenida en los expedientes propuestos por las
instituciones particulares de educacion superior, para el registro de institucion y
programas, y dar continuidad al tramite ante la Direccion General de Profesiones.

2. Reaquisitar los formatos para la gestion del tramite de clave de centro de trabajo de la
institucion particular de educacion superior y de los programas académicos, ante la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, a fin de actualizar el sistema
correspondiente.

3. Analizar las propuestas de actualizacion al Reglamento Interno de las instituciones
particulares de educacidén superior con reconocimiento estatal, para vigilar que
cumplan con lo establecido en el Acuerdo 17/11/17 de la Secretaria de Educacion
Publica.

4. Asesorar en la terna de nombres propuesta por las instituciones particulares de
educacion superior con reconocimiento estatal, a fin de asegurar que la asignacion del
mismo se realice en apego a la normatividad aplicable.

5. Proponer programas de desarrollo y actualizacion, encaminados a la capacitacion del
personal del area, con el fin de garantizar mejores resultados en el desempefio laboral.

6. Difundir entre el personal de la Direccion General de Educacion Universitaria las
invitaciones a diferentes cursos y talleres de actualizacion que envia la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para coordinar la asistencia a los mismos y evaluar los
resultados obtenidos.

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

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

Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Servicios de Apoyo.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Desarrollo y
ausencia temporal:  Actualizacion previo acuerdo con el Subdirector de Servicios de
Apoyo.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de revisar y capturar la documentacion contenida
en los expedientes administrativos propuestos por las instituciones particulares de
educacion superior, asi como recopilar informacion para la gestion del tramite de clave de
centro de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
DESARROLLO Y
ACTUALIZACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Educacion
Unidad de Planeacién, Media Superior y Superior y Secretario de
Evaluacion y Control Director General de Educacion  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar e integrar la documentacion contenida en los expedientes propuestos por las
instituciones particulares de educacion superior para el registro de institucion y
programas académicos ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Pdablica, a fin de corroborar que cumpla con los requisitos requeridos y
proceda con el proceso de autorizacion.

2. Recopilar la informacion referente a los formatos que las instituciones particulares de
educacion superior ingresan para el tramite de clave de centro de trabajo, a fin de
proporcionarla para la gestion del tramite cuando se requiera.

3. Notificar al Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion, las propuestas de
actualizacion al Reglamento Interno que las instituciones particulares de educacion
superior con reconocimiento estatal presentan, a fin de brindar la informacion
correspondiente para el analisis correspondiente.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Desarrollo y Actualizacion.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
7. DIRECTORIO

Fernando Hernandez Cabarias

Director General de Educacion Universitaria
Calle Rio Tecolutla No. 33. Colonia Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalaps, Veracruz

Tel. 22 88 12 47 06
fhernandezc@msev.gob.mx

Arely Itzel Marchena Aguilar

Subdirectora de Supervision y Normatividad
Calle Rio Tecolutla No. 33. Colonia Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz

Tel. 228812 47 06

amarchena@msev.gob.mx

Rogelio Morgado Rodriguez

Subdirector para el Desarrollo Universitario
Calle Rio Tecolutla No. 33. Colonia Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalaps, Veracruz

Tel. 22 8812 47 06

rmorgado@msev.gob.mx

Eyra Karla Montano Velasco

Subdirectora de Servicios de Apoyo

Calle Rio Tecolutla No. 33. Colonia Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 8812 47 06

emontano@msev.gob.mx
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