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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion administrativa de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad, transparencia, apertura y
pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los distintos actores educativos”; y en
apego a la Guia para la Elaboraciéon de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria
General del Estado, el Area de Apoyo del C. Secretario, en coordinacién con la Unidad de
Planeacién, Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual
Especifico de Organizacidn como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la
organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el
Articulo 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial

del Estado de Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente del Area de
Apoyo del C. Secretario de Educacion de Veracruz, 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.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; o anterior a fin de cumplir con el Articulo
13, fraccion VIl de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave.
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]
2. ANTECEDENTES

De conformidad con lo establecido en el 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; ensu Atticulo 7, inciso A) fraccién X, se instituye que una de las facultades con
que cuenta el titular de la dependencia es poder designar a los prestadores de servicios de apoyo
técnico o asesoria que requiera, para el mejor desempefio de sus funciones. Por lo que ha sido
necesario conformar la denominada Area de Apoyo del C. Secretario, como responsable de
brindar apoyo y asesoria requerida, y con la finalidad de poder cumplir con los objetivos y metas
que se tienen establecidos, tanto en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, como en el

Programa Sectorial de la Secretaria de Educacion de Veracruz.



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 3
L

3. MARCO JURIDICO

Federales

)l

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de septiembre

de 2024 en el D.OF.

1 Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de 2024
enelD.OF.

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

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

Estatales

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

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

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

9 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 201S en la G.O.E.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de 2022

en la G.O.E. NUm. Ext. 110.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 24 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 Area de Apoyo del C. Secretario, estard adscrita directamente al C. Secretario de
Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

Vil

Organizar, clasificar y canalizar a las areas que correspondan para su atencion
oportung, los documentos oficiales y particulares que son dirigidos al Secretario;

Integrar y canalizar para su atencion, la correspondencia dirigida a la persona titular
del Poder Ejecutivo, que resulte competencia de esta Secretaria;

Coordinar y requerir a las distintas areas de la Secretaria, a fin de que informen a los
particulares acerca del estado en que se encuentran sus peticiones;

Recibir, registrar, informar y dar seguimiento a cada una de las invitaciones dirigidas
al Secretario;

Fungir como enlace del Secretario, previo acuerdo de éste, con las diversas areas de
la Secretaria, autoridades federales, estatales y municipales, asi como con la
ciudadania en general;

Generar vinculos con las autoridades de los diferentes 6rdenes de Gobierno, para
establecer medios que faciliten la atencién y soluciéon de requerimientos y solicitudes
que sean presentadas por la ciudadania en materia educativs;

Turnar y dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
emitidas por el Secretario, a fin de que se cumplan en los términos sefialados,
generando los informes correspondientes a sus avances y resultados;

Atender, dar seguimiento y agilizar la resolucion de todos aquellos asuntos de su
competencia para poder brindar atenciéon oportuns;

Coordinar la agenda de trabajo y acordar la logistica de giras, eventos y reuniones en
que deba participar el Secretario, estableciendo las bases para la programacion y su
contenido, al igual que la coordinacion con las diversas areas de la Secretaria y las
entidades del sector educativo o de otros 6rganos de Gobierno para mejorar el
desarrollo de las mismas;



Xl.

Xil.

Xill.

XIV.
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Organizar y atender las peticiones, quejas y sugerencias de la ciudadania;

Organizar y atender las solicitudes de audiencia, previo acuerdo con el Secretario, asi
como canalizar a las personas a las areas competentes o a las dependencias que
correspondan segln el tema a tratar;

Identificar, en coordinacion con la Oficina de Control de la Gestion, la correspondencia
recibida para el Secretario y canalizar al area que corresponda;

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos, y

Las demas que expresamente le atribuyan este Reglamento y las que determine el
Secretario.



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 6

I
S. ORGANIGRAMA

VERACRUZ 099 \%A
GOBIERNO 3SR
DEL ESTADO CRUZ

ME LLENA DE ORGULLD

Area de Apoyo del C. Secretario

Estructura Orgénica
SECRETARIA DE
EDUCACION
AREA DE APOYO
DEL C. SECRETARIO
SECRETARIA COORDINACION DE
PARTICULAR ASESORES
Lo S | EESER PO enuace
LA GESTION ADMINISTRATIVO

VERACRUZ

GOBIERNO o VERA

DEL ESTADO General del Estado cw'z
CONTRALORIA GENERAL 0 nete

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA

REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

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

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

i e e
7
/

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

BNAY AR Waren




6. DESCRIPCION DE PUESTOS



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 8
L

Identificacion

Secretario Particular

Jefe Inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de contribuir al desarrollo eficiente de las
acciones, gestiones y encomiendas que dicte el Secretario de Educacion de Veracruz,
recibiendo, canalizando, delegando y dando seguimiento a los asuntos que han sido
solicitados; a través de la organizacion y coordinacion de actividades propias de su cargo.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
DE VERACRUZ

SECRETARIA
PARTICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacién de Veracruz
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Funciones

Secretario Particular

1. Fungir como Enlace del Secretario de Educacion de Veracruz con las diversas areas de
la dependencia, autoridades federales, estatales y municipales, asi como con la
ciudadania en general, realizando las gestiones necesarias con el fin de crear
compromisos para elevar la calidad de la educacion publica y aquella ofrecida por
particulares.

2. Propiciar un marco de mutua cooperacion y cordialidad que favorezca la planeacion de
la oferta educativa, asi como la generacion de proyectos de impacto social que otorguen
oportunidades de desarrollo educativo y social en beneficio de los usuarios, y la
comunidad en general.

3. Generar vinculos con las autoridades de los diferentes 6rdenes de gobierno, para
establecer medios que faciliten la atencion y solucién de requerimientos y solicitudes
que sean presentadas por la ciudadania en materia educativa.

4. Propiciar la comunicacion y coordinacion entre las dependencias y las entidades del
sector educativo, para el debido cumplimiento de las atribuciones que les corresponden.

5. Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas para la comunicacion interna y
externa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como para el manejo de las
relaciones pUblicas con la comunidad y los medios de comunicacién masiva, con el fin de
generar un correcto flujo de informacién.

6. Establecer comunicacion con la Oficina del Programa de Gobierno y con las demas
secretarias particulares de titulares de despacho, para dar seguimiento a todo asunto
que provenga de las mismas.

7. Establecer las bases de organizacion, control y operatividad del archivo de la Oficina del
Secretario de Educacion de Veracruz, optimizando su funcionamiento.

8. Turnar y dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
emitidas por el Secretario de Educacion de Veracruz, a fin de que se cumplan en los
términos sefialados, generando los informes correspondientes a sus avances
resultados.

9. Dar seguimiento a la resolucion de todos aquellos asuntos de su competencia, para
poder brindar atencion.

10. Organizar la agenda de trabajo del Secretario de Educacion de Veracruz y determinar
compromisos Y actividades que deban canalizarse a las distintas areas de la
dependencia, para su atencion.



M.

12.

13.

14.
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Recibir las peticiones, quejas y sugerencias de la ciudadania, y las audiencias asignando
previo acuerdo con el Secretario de Educacion, la fecha y hora de ests, a fin de ordenar
y priorizar su atencion segUn el tema a tratar.

Identificar con el Jefe de la Oficina de Control de la Gestion, la correspondencia recibida
para el Secretario de Educacion de Veracruz y canalizar al drea que corresponda, para su
atencion.

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

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



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 11
L

Relaciones de Comunicacion

Secretario Particular

Comunicacion interna

1

Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
Los Enlaces de las diferentes areas que componen a la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Canalizar las peticiones para su atencion.
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Comunicacioén externa

1

Con:
La Direccion de Consolidacion de Informe Gubernamental de la Oficina del Programa de
Gobierno.

Para:

Organizar la agenda del Secretario de Educacion de Veracruz y asignar en su debido
caso, los representantes que asistiran a los eventos y actos en los que esté presente el
Gobernador del Estado de Veracruz.

Con:
Las secretarias de despacho.

Para:
Definir las soluciones a las peticiones que son recibidas por el Secretario de Educacion
de Veracruz.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Secretario Particular.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Secretario Particular.
ausencia temporal:

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de recibir y dar seguimiento a las solicitudes,

oficios y demas documentos dirigidos al Secretario de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA
PARTICULAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacion de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios, tarjetas informativas y documentos tematicos, a fin de mantener
informado al Secretario de Educacién de Veracruz.

2. Dar seguimiento a las solicitudes o recursos de revisién turnados a las areas
administrativas competentes, con el objetivo de satisfacer oportunamente las
necesidades requeridas.

3. Revisar el correo institucional del Secretario de Educacion de Veracruz, con el fin de darle
la atencién correspondiente a todos los oficios y peticiones recibidos, a través de ese
medio.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario Particular.

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. Con:
Las secretarias de despacho o entidades de la Administracion Pablica.

Para:
Brindar la atencién y seguimiento a los oficios presentados.

2. Con:
Los particulares que hayan realizado alguna solicitud.

Para:
Brindarles informacion sobre el estatus que guarda su peticion.
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Identificacion

Coordinador de Asesores

Jefe inmediato: Secretario de Educacién de Veracruz.
Subordinados Asesor.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asesorar al Secretario de Educacion de
Veracruz en materia educativa, cultural, administrativa y legal, a través del analisis de los
instrumentos que requieren de su validacion y autorizacion, asi como dar seguimiento a
cada uno de los casos y proyectos a cargo.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
DE VERACRUZ

COORDINACION DE

ASESORES
ASESOR
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacién de Veracruz
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Funciones

Coordinador de Asesores

1. Asesorar al Secretario de Educacion de Veracruz en la planeacion, desarrollo y
evaluacion de proyectos y programas relacionados con el sector, con el objetivo de dar
cumplimiento a los propésitos encomendados.

2. Orientar en el proceso de toma de decisiones de las diferentes areas, 6rganos y
coordinaciones de la dependencis, cuando el Secretario de Educacién de Veracruz asi lo
instruya, y proponer lineas de accion en situaciones frecuentes, con la finalidad de que
sirvan como guias en la atencion de los asuntos.

3. Desarrollar propuestas de trabajo en materia educativa y administrativa, con el fin de
instrumentarlas coordinadamente con las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz y complementar los diferentes programas educativos y culturales.

4. Coordinar acciones encaminadas a la mejora continua y la calidad en el servicio con los
titulares de las distintas areas de la dependencis, cuando asi lo requieran o por
instrucciones propias del Secretario de Educacion de Veracruz, a fin de eficientar su
funcionamiento.

5. Apoyar el desarrollo y aplicacion de programas y proyectos encomendados a cada una
de las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de cumplir con los
compromisos establecidos en el Programa Sectorial.

6. Mantener informado permanentemente al Secretario de Educacién de Veracruz, de los
asuntos que sobre educacion se generen en el Estado, en el pais y en el ambito
internacional, con la finalidad de tener una vision integral y actualizada del sector
educativo.

7. Dar seguimiento y coordinar con las diversas areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, todos los acuerdos derivados de las reuniones de gabinete, con el fin de
verificar su cumplimiento.

8. Coordinar las reuniones de trabajo del Secretario de Educacion, con las demas
dependencias y funcionarios de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el propdsito
de que se cumplan los objetivos programados.

9. Representar al Secretario de Educacion de Veracruz cuando le sea instruido, en
reuniones de trabajo, eventos académicos Y organismos, con el fin de participar
proactivamente e informar de los acuerdos logrados.

10. Analizar y elaborar dictamenes sobre documentos institucionales, con el fin de que se
apeguen tanto al Plan Veracruzano de Desarrollo, como al Programa Sectorial.



M.
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13.

14.

15.

16.

17.
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Evaluar de forma integral las acciones, programas y proyectos, con el propdsito de
verificar su aplicacion y generar propuestas en funcion de politicas innovadoras y lineas
de accibn estratégicas.

Valorar periddicamente los procedimientos, aplicando innovacion y reingenieria
enfocada en articular y alinear las acciones con los procesos que se ejecutan en la
Secretaria de Educacion de Veracruz, con el proposito de ofrecer una respuesta integral
a los usuarios, y evitar procedimientos aislados o fracturados.

Asesorar en la solucion de conflictos tanto externos como internos que afecten el
desarrollo eficiente de los objetivos de la dependencia y cada una de sus areas de
trabajo, con el propésito de brindar atencion y evitar su reincidencia.

Establecer estrategias que faciliten el acercamiento entre las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz y deméas organismos puUblicos y privados que requieran
informacién y asesoria en el ambito educativo, propiciando con ello una comunicacion
efectiva.

Atender, dar seguimiento y respuesta por indicaciones del Secretario de Educacion de
Veracruz a determinados informes, consultas e investigaciones solicitadas a su area o a
la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de agilizar su entrega.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas de
trabajo del &rea, con la finalidad de coadyuvar en la toma de decisiones.

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

Coordinador de Asesores

Comunicacion interna

1

Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
Las demas unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

Comunicacioén externa

1

Con:
Las secretarias de despacho, entidades federales y municipales.

Para:
Desarrollar mecanismos de coordinacion para el cumplimiento de objetivos comunes.
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|
Identificacion
Asesor
Jefe inmediato: Coordinador de Asesores.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Coordinador de Asesores previo
ausencia temporal:  acuerdo con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de desarrollar y presentar al Coordinador de
Asesores, los proyectos de las diferentes actividades, en beneficio de la educacion del
Estado; asi como revisar, analizar, evaluar y emitir opiniones, referente a la documentacion
y trédmites que requieren ser firmados por el Secretario de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
ASESORES
ASESOR
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Asesor

1. Analizar los documentos emitidos por las diferentes areas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, asi como brindar opinién o sugerencia de estos, con el objetivo de que
continle con su respectivo trémite, de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Registrar la documentacion que se recibe y la que se entrega o turna regularmente por
el ares, a fin de tener conocimiento del seguimiento que se le brinda a cada tema.

3. Elaborar y dar seguimiento a la documentacion interna, como son: oficios, circulares,
informes, reportes, propuestas, bases de datos o tarjetas informativas; con la finalidad
de realizar cada actividad asignada.

4. Difundir mediante tarjetas informativas, todos los eventos, hechos y acciones en el
entorno educativo, administrativo, legislativo y politico, con el propésito de informar al
Coordinador de Asesores y conozca los pormenores de cada eventualidad.

5. Recibir informacién confidencial, a fin de que cuando sea requerida se entregue de
manera oficial.

6. Integrar la documentacion oficial a efecto de auditorias internas y externas, con el
objetivo de atender o solventar lo solicitado por los 6érganos superiores.

7. Realizar proyectos o programas educativos de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
con el fin de atender y cumplir con los objetivos educativos.

8. Informar al pablico a través de diferentes vias, garantizando su satisfaccién, con la
finalidad de apoyarlo en la realizacién de diferentes tramites.

9. Apoyar a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en la realizacion
y entrega de trabajos educativos o administrativos del Secretario de Educacion de
Veracruz.

10. Llevar el registro de las giras de trabajo del Secretario de Educacion de Veracruz, a fin de
organizar los compromisos y objetivos de este.

11. Participar en la elaboracion del informe de actividades del Secretario de Educacion de
Veracruz, con el fin de llevar el desarrollo e implementacion del mismo.
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12. Turnar y dar seguimiento a las peticiones dirigidas al Secretario de Educacion de
Veracruz, a fin de dar cumplimiento al compromiso que tiene con la educacion.

13. Apoyar en la realizacion de eventos educativos, artisticos y culturales, a fin de dar
cumplimiento a los propésitos y funciones encomendadas por el Secretario de
Educacion de Veracruz.

14. Participar en eventos o foros académicos, con la finalidad de desarrollar y promover el
enriquecimiento educativo que se tiene en el Estado.

15. Asesorar en reuniones de indole educativa y administrativa, con el propdsito de
contribuir al desarrollo de las acciones y encomiendas que dicte el Secretario de
Educacion de Veracruz.

16. Elaborar y dar seguimiento a los trabajos para la comparecencia del Secretario de
Educacion de Veracruz, a fin de analizar y desarrollar los temas a tratar ante los
Diputados Locales.

17. Realizar enlaces de atencion y coordinacion con Legisladores del H. Congreso del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el objetivo de establecer bases de organizacion y
colaboracion en materia educativa.

18. Revisar el material de apoyo para la integracién del Informe de Gobierno, que preside el
Gobernador del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de analizar que
se cumplan los objetivos planteados en los asuntos educativos, administrativos y
culturales.

19. Apoyar a las autoridades municipales y diferentes dependencias, en el seguimiento a
trabajos de colaboracion y coordinacion, con el fin de contribuir con la aportacion de
informacion en el tema educativo.

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

Asesor

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Asesores.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
Las demas unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las secretarias de despacho, entidades federales y municipales.

Para:
Desarrollar mecanismos de coordinaciéon para el cumplimiento de objetivos
comunes.
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Identificacion

Jefe de la Oficina de Control de la Gestion

Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal:  Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la correspondencia dirigida al
Secretario de Educacion de Veracruz y dar seguimiento a las invitaciones a eventos, a
través de la organizacion y gestion.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
DE VERACRUZ

OFICINA DE CONTROL
DE LA GESTION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de la Oficina de Control de la Gestion

1. Validar los documentos oficiales y particulares recibidos en esta Oficina de Control de la
Gestion, y que son dirigidos a la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de
clasificarlos.

2. Elaborar un programa de atencion a las solicitudes recibidas de acuerdo a las peticiones
de los representantes populares, con el propésito de canalizarlas al area que
corresponda y obtener respuesta.

3. Integrar la correspondencia que es dirigida al Gobernador del Estado de Veracruz y que
debido a su competencia es canalizada a esta Secretaria de Educacion de Veracruz, con
el fin de dar atencion.

4. Elaborar concentrados del estado que guardan los asuntos turnados a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, por parte de la Coordinacién de Documentacion y Control de
Gestion de la Jefatura de la Oficina del Gobernador del Estado de Veracruz, con la
finalidad de informar el estatus de los mismos.

5. Generar estrategias de seguimiento de las peticiones que el pablico realiza ante esta
Secretaria de Educacitn de Veracruz, considerandolo desde su inicio hasta su término,
a fin de proporcionar su debida atencion.

6. Informar a los usuarios cuando asi lo requieran, acerca del estatus en que se encuentra
su peticion, con el objetivo de brindar la atencion a los mismos.

7. Recibir y dar seguimiento a cada una de las invitaciones dirigidas al Secretario de
Educacion de Veracruz, con el fin de atenderlas.

8. Participar con el Secretario Particular del Secretario de Educacion de Veracruz, en todo
lo relativo a la asistencia a eventos, cuyas invitaciones son recibidas por esta oficina, y
en su caso, definir, previo acuerdo con el Secretario Particular, quién sera la persona que
asistira en su representacion.

9. Informar periddicamente al superior jerarquico, el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, con el 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 Control de la Gestion

Comunicacién interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de las diferentes areas de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:

Turnar la correspondencia, solicitudes y peticiones que sean de su competencia para
su correcta atencion, asi como solicitar informacion acerca del estatus que guarda
cada solicitud.
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Comunicacioén externa

1.

Con:
Las secretarias de despacho.

Para:
Apoyar y canalizar las peticiones que son de su competencia.

Con:
La Coordinacion de Gestion Institucional de la Oficina de |la Secretaria Particular
del C. Gobernador del Estado de Veracruz.

Para:
Estandarizar y ordenar los procesos de flujo de informacion de los diversos asuntos
que se turnan a la Secretaria de Educacion de Veracruz.



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 28
L

Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de la Gestion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina de Control de
ausencia temporal: la Gestion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar documentos, actualizar el archivo y
registrar en los libros y sistemas informaticos el control de los documentos recibidos y
generados en la Oficina de Control de la Gestion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE CONTROL
DE LA GESTION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar los documentos y participar en las actividades que le solicite el Jefe de la Oficina
de Control de la Gestién, a fin de dar cumplimiento a las funciones del area.

2. Mantener actualizado el archivo de la Oficina de Control de la Gestion, a efecto de
registrar los documentos recibidos y generados por la misma.

3. Registrar en los libros y sistemas informaticos el control de los documentos recibidos y
generados en la Oficina de Control de la Gestion, a fin de dar cumplimiento de la funcién
del area.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de la Oficina de Control de la Gestion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las secretarias de despacho.

Para:
Apoyar y canalizar las peticiones que son de su competencia.



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 31
L

Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal:  Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar los recursos humanos, materiales y

financieros de la Secretaria Particular.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
DE VERACRUZ

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(APQOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

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

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacion de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Registrar la documentacion recibida, a fin de llevar un seguimiento del cumplimiento
de esta.

2. Integrar en el sistema de registro y control de néminas los movimientos, a efecto de
mantener actualizados los registros del personal.

3. Integrar la base de datos general del personal adscrito al Area de Apoyo del
Secretario de Educacion de Veracruz, con el objetivo de mantener actualizado el
sistema de recursos humanos.

4. Realizar el registro actualizado de los ingresos, bajas y transferencias del personal,
que permita mantener actualizada la plantilla del personal con que cuenta el Area de
Apoyo del Secretario de Educacion de Veracruz.

5. Resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal del Area de Apoyo
del Secretario de Educacion de Veracruz, con la finalidad de controlar los
documentos comprobatorios.

6. Elaborar oficios, tarjetas y circulares que permitan dar a conocer al personal las
disposiciones, que en materia de recursos humanos se determine.

7. Elaborar los resguardos de los bienes muebles, a fin de contar con el registro
actualizado de los usuarios responsables del bien, asi como de la ubicacion de estos
en el Area de Apoyo del Secretario de Educacion de Veracruz.

8. Registrar en el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Educacion de
Veracruz los movimientos de altas, bajas y transferencias de mobiliario y equipo, con
el propésito de mantener la informacion actualizada.

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

Analista Administrativa

Comunicacion interna
1. Con:

El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en el Area de Apoyo del Secretario de Educacién de
Veracruz.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Secretario Técnico del Consejo Interinstitucional Veracruzano de
Educacion

Jefe inmediato: Secretario de Educacién de Veracruz.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal:  Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y evaluar las actividades del Consejo
Interinstitucional Veracruzano de Educacion, con fundamento en el Decreto de Creacion
y su Reglamento Interior.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
DE VERACRUZ

SECRETARIO TECNICO

DEL CONSEJO
INTERINSTITUCIONAL
VERACRUZANO DE
LA EDUCACION
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Secretario de

Secretaria Particular Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

Educacion de Veracruz
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Funciones

Secretario Técnico del Consejo Interinstitucional Veracruzano de
Educacion

1. Convocar a sesiones ordinarias Y extraordinarias del Consejo Interinstitucional
Veracruzano de Educacion, previo acuerdo del presidente para plantear la problematica
del sector educativo en el Estado, a través de las comisiones y subcomisiones que
integra el Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion.

2. Dar a conocer al Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion el orden del dis,
con el objetivo de obtener su aprobacion y dar lectura al acta de la sesion anterior, a fin
de dar seguimiento y evaluar los resultados de las acciones concretadas y programadas.

3. Tomar la votacion de los asistentes a las sesiones, con la previa verificacion de la
existencia del quérum legal, por parte del Secretario de Educacion de Veracruz, para
exponer los planteamientos desarrollados con anterioridad.

4. levantar las actas en que se asienten los acuerdos en las sesiones del Consejo
Interinstitucional Veracruzano de Educacion, a fin de someterse a su aprobacion que
para tal efecto determine el Secretario de Educacion de Veracruz.

5. Auxiliar al Presidente, en la ejecucion de los acuerdos del Consejo Interinstitucional
Veracruzano de Educacion, con el objetivo de promover la coordinacion de las
instituciones que lo integran en el cumplimiento de acciones consecuentes, con sus
respectivas atribuciones y de acuerdo con los programas educativos.

6. Integrar y mantener actualizada la informacion que surja del desarrollo de las actividades
del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion, de las comisiones y de las
subcomisiones, con la finalidad de aprobar los programas de trabajo, operacién y de
funciones que se formulen.

7. Proporcionar a los miembros del Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion,
toda la informacion que le soliciten al Presidente, acerca de sus actividades, a efecto de
establecer conjuntamente, el proceso y los pasos especificos a seguir para el desarrollo
de la planeacion y programacitn de las comisiones.

8. Recabar la informacion que le sea solicitada al Presidente, por las comisiones y
subcomisiones relativa a los asuntos que estas tienen encomendadas, a fin de dar
cumplimiento al proceso de planeacion y programacion de cada comision.

9. Dar cuenta al Presidente la correspondencia recibida y acordar el despacho de esta, con
el fin de supervisar lo relativo a las propuestas presentadas por el Consejo
Interinstitucional Veracruzano de Educacion, con el objetivo del desarrollo de la oferta
educativa.
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10. Informar periddicamente al superior jerarquico, el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, con el fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

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



AREA DE APOYO DEL C. SECRETARIO 37
L

Relaciones de Comunicacion

Secretario Técnico del Consejo Interinstitucional Veracruzano de
Educacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Director Juridico de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Enviar informacion sobre documentacion apoécrifa y dar cumplimiento a las
disposiciones aplicables.

3. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:

Acordar actividades, compartir informacion y definir estrategias relacionadas al
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentos aplicables, promover y
difundir el "Reconocimiento a la labor del Maestro Veracruzano”.

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

Para:

Acordar actividades, compartir informacion y definir estrategias encaminadas al
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentos aplicables, promover y
difundir el “Reconocimiento a la labor del Maestro Veracruzano”, y analizar el
procedimiento para revision técnica de los planes y programas de instituciones
particulares y oficiales de educacion media superior y superior que solicitan
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), y autorizacion.
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5. Con:

El Subsecretario de Desarrollo Educativo y el Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Acordar actividades, compartir informacion y definir estrategias encaminadas al
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos aplicables.

Comunicacioén externa

1.

Con:
El Rector de la Universidad Veracruzana.

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

Con:
Las dependencias federales, estatales, instituciones del sector privado, poblacion en
general y organismos descentralizados.

Para:
Coordinar actividades enfocadas a la planeacion, programacion, evaluacion y analisis
de seguimiento, y del sistema educativo en el Estado.

Con:

Los titulares de las diversas secretarias dependientes del Gobierno del Estado de
Veracruz, los H. Ayuntamientos del Estado, la Universidad Pedagogica Veracruzana,
la Direccion de Escuelas Normales, Ia Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion en las entidades federativas y el Instituto Veracruzano de la Cultura.

Para:

Solicitar y recibir informacion, asi como coordinar actividades enfocadas en la
planeacién, programacion, evaluacion, y analisis al seguimiento del sistema
educativo en el Estado.

Con:
La Direccién de Planeacion Institucional de la Universidad Veracruzana.

Para:
Acordar trabajos conjuntos, recibir y proporcionar informacion.
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7. DIRECTORIO

Victor Emmanuel Vargas Barrientos

Secretario de Educacién de Veracruz

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

Tel: 22 88 4177 00 Ext. 7441

victvargas@msev.gob.mx

Efrain Francisco Lizarraga Meza

Secretario Particular

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

Tel: 22 88 4177 00 Ext. 7539

elizarraga@msev.gob.mx

Coordinacion de Asesores

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

Tel: 22 88 4177 00 Ext. 7667

Octavio Armenta Hernandez

Jefe de la Oficina de Control de la Gestion

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

Tel: 22 88 4177 00 Ext. 7516
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