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1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Subdireccion de
Evaluacion, 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 organizacién de las areas que la
integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 23 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

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

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

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la 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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2. ANTECEDENTES

En febrero de 1996, la Secretaria de Educacién Puablica (SEP), inicia formalmente el
Programa de Instalacion y Consolidacion de Areas Estatales de Evaluacion, con el objetivo
de capacitar a los grupos estatales en materia de evaluacion. Desde ese afio, las acciones

para impulsar a la evaluacion han sido diversas.

En septiembre de 1997, se crea la Coordinacion Estatal de Evaluacion de Planes y
Proyectos Institucionales (CEEPPI), dependiente de la Unidad de Planeacion y Evaluacion;
con la instauracién de esta nueva area se inicia una etapa de consolidacion en materia de
evaluacion educativa, a partir de entonces se han desarrollado acciones considerando dos
aspectos importantes: el fortalecimiento en la participacion de la entidad en el Sistema

Nacional de Evaluacion, instituido por la SEP y el desarrollo de proyectos de iniciativa local.

Para marzo de 1999, y debido a la reestructuracion de la Secretaria de Educacion y Culturs,
se considera la evaluacion como parte fundamental en la calidad de los servicios
educativos, misma que debe estar cimentada en un sistema de informacién mas completo,
s6lido y oportuno, a fin de proporcionar al sector educativo la orientacién necesaria, para
su fortalecimiento y mejora. Es asi que se establece la Direccion General de Evaluacion y
Control Educativo, en la cual se deposita la responsabilidad de realizar todas las acciones
de evaluacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz. Los Centros de Especializacion
en Estudios Psicolégicos de la Infancia (CEEPI) pasa a depender de esta nueva area como
organo de evaluacion integral, teniendo como uno de sus objetivos el de suministrar la

informacién que apoye en la toma de decisiones.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
y Cultura publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave el 20
de marzo de 199S, la entonces Unidad de Planeacion y Evaluacion Educativa se
reestructura, separando las funciones de Evaluacion y Planeacion, elevando su rango a
Direcciones Generales de Evaluacion y Control Educativo, y de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion. Sin embargo, con base en las politicas, objetivos y metas del Plan

Veracruzano de Desarrollo y del Programa Sectorial, se fusionan nuevamente en el
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz publicado en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz el 24 de mayo de 2006, quedando como Unidad de

Planeacién, Evaluacion y Control Educativo.

Finalmente, el 18 de marzo de 2022, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
Numero Extraordinario 110, Tomo CCV; se establece en el Articulo 23 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, las atribuciones de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, la cual estd adscrita directamente al Secretario de

Educacion.
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MARCO JURIDICO

Federales

1

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

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

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

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

Ley Reglamentaria del Articulo 3o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2019 en el D.O.F.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.OF.

Estatales

1

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

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

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

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

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

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

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.
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1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.O.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el OS5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 23 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 Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo estara
adscrita directamente al C. Secretario de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes
atribuciones:

VL.

Vil

Ejecutar, dirigir y controlar los procesos de planeacion, investigacion y analisis
estadistico, evaluacion y administracion escolar, para el fortalecimiento de la
politica educativa en el Estado, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Desarrollar en coordinacion con las dependencias correspondientes y las areas
de la Secretaria, los sistemas de seguimiento de los programas presupuestarios,
actividades institucionales y otros programas, con base en indicadores para la
evaluacion del desempefio;

Disefar, coordinar y orientar los proyectos de los procesos de evaluacion para
que contribuyan al cumplimiento de la politica del sector educativo que
coadyuven con los programas y planes estatales, nacionales e internacionales en
esta materia, para los niveles de educacion basica y media superior y superior, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Disefar e instrumentar la logistica de aplicacion de las acciones necesarias para
la ejecucion en los procesos de evaluaciones para la admision, promaocion,
reconocimiento y demas que se indiquen para los docentes de educacion basica
y media superior en el Estado, en coordinaciéon con las dependencias
correspondientes Y las areas responsables de la Secretaria, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

Elaborar, en coordinacion con las distintas areas de la Secretaria, estudios,
proyectos e investigaciones que promuevan el fortalecimiento de la calidad de los
servicios educativos que se ofertan en el Estado;

Analizar y difundir periédicamente los resultados globales de las evaluaciones
educativas que se apliquen en el Estado;

Dar seguimiento a los resultados de las estrategias implementadas para la mejora
continua de la educacion;
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VIl Realizar estudios e investigaciones estadisticas que permitan recabar
informacién de los indicadores del Sistema Educativo Veracruzano, para
suministrar datos informativos y estadisticos al Sistema Nacional de Indicadores
Educativos y de otros sistemas que conforme a la normatividad sean requeridos;

IX. Coordinar y supervisar los programas de becas que tenga a su cargo la Secretaria;
con excepcién del relativo a la beca-comisién que, por su naturaleza laboral, le
corresponde a la Oficialia Mayor;

X. Verificar que las escuelas particulares que cuentan con Autorizacién de Estudios
o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), otorguen becas a un
minimo del porcentaje del total de matricula inscrits, establecido en los acuerdos
federales aplicables;

Xl. Organizar, dirigir y supervisar los procesos de control, registros y certificacion
escolar, asi como los de equivalencia y revalidacion de estudios de los distintos
niveles y modalidades educativas que atiende la Secretaris;

Xil. Regular y llevar a cabo el procedimiento de validacién en la plataforma de
titulacion electrénica, de la informaciéon necesaria para expedir los titulos
electrénicos de los egresados de instituciones pUblicas y particulares
incorporadas a la Secretaria, conforme a la normatividad que emita la autoridad
educativa federal;

Xiil. Organizar, dirigir y supervisar el proceso de titulacion electrénica para la
educacion media superior y superior de instituciones educativas dependientes de
la Secretaria;

XIv. Integrar y difundir la estadistica general oficial de los centros de trabajo
educativos de todos los niveles y modalidades, piblicos y particulares que operen
en el Estado;

XV. Elaborar, en coordinacion con la Oficialia Mayor, el anteproyecto y el plan anual

de trabajo de la dependencia, sometiéndolo a la consideracion del Secretario;

XVL. Elaborar, en coordinacion con las distintas areas de la Secretaria y en los términos
de la legislacion aplicable y del Plan Veracruzano de Desarrollo, el Programa
Sectorial de la Secretaria, asi como los programas institucionales, transversales,
regionales, prioritarios y especiales;

XVIl.  Coordinar el proceso de integracion del informe de gobierno, asi como de los
programas Y proyectos educativos;
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XVIIl.  Validar el proyecto de calendario escolar que le presenten las instancias
correspondientes y proponer a la persona titular de la Subsecretaria respectiva,
los ajustes necesarios para su autorizacion correspondiente;

XIX. Coordinar y asesorar a las correspondientes areas de la Secretaria en los
procesos de planeacion anual de los programas presupuestarios y las actividades
institucionales, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria
de Finanzas y Planeacion;

XX. Analizar y dictaminar la factibilidad para la creacion, expansion o clausura de
servicios educativos de educacion basica, media superior y sistemas especificos
del sector pUblico;

XXI. Difundir los calendarios escolares oficiales que rijan a las escuelas de educacion
basica, media superior, normal y, en su caso, a las instituciones de educacion
basica y particulares incorporadas;

XXIl.  Coordinar y supervisar la elaboracién de los estudios, analisis y diagndsticos de
los sistemas administrativos de la Secretaris;

XXIl.  Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion y actualizacion de manuales
administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Secretaris;

XXIV.  Analizar y dictaminar los proyectos de reestructuracion y creacion de jefaturas
de sector y zonas de supervision escolar con la finalidad de coadyuvar en la
organizacion y toma de decisiones del Sector Educativo conforme a la
disponibilidad presupuestal y a las disposiciones legales aplicables;

XXV.  Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Infraestructura Fisica Educativa, a fin
de determinar las necesidades de construccion, rehabilitacion y equipamiento de
espacios;

XXVI. Establecer las prioridades estatales de atencion de infraestructura fisica
educativa que sustenten las acciones y proyectos de mejora que las diferentes
instancias planeen;

XXVII.  Dictaminar y validar las diferentes propuestas de atencion a la infraestructura
fisica educativa, a fin de integrar con los organismos ejecutores de obra los
proyectos y programas con cargo a recursos federales, estatales y municipales,
considerando en todo momento la equidad y justicia social;
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XXVIII.  Administrar, organizar y actualizar el catalogo de centros de trabajo educativo,
administrativo y de apoyo que operen en el Estado, aplicando los movimientos de
altas, clausuras, reaperturas y cambios de atributos, solicitados por las distintas
areas de la Secretaria 0 las que deriven de los mecanismos internos de
actualizacion;

XXIX. 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 excepcidn de la suspensién
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;

XXX.  Coadyuvar en la operacion del Sistema Integral de Formacion a través de los
resultados de las evaluaciones diagnosticas;

XXXI.  Fungir como responsable de la Secretaria para la coordinacion de los procesos de
simplificacion y modernizacion de los tramites y servicios, en el marco normativo
de la mejora regulatoria;

XXXII.  Analizar e integrar el Diagnéstico de Servicios Educativos de Educacion Basica,
Media Superior y Sistemas Especificos del sector pablico en la Entidad, de
acuerdo a las estructuras ocupacionales vigentes;

XXXIIl.  Analizar y dictaminar las solicitudes de incremento y cambios de centro de trabajo
de personal de los planteles educativos pUblicos de educacion basica, media
superior y sistemas especificos que proponen las autoridades educativas;

XXXIV. Vigilar, en coordinacion con la Oficialia Mayor, que los procesos de asignacion de
recursos de personal/horas en las escuelas publicas del Estado, se sustenten en
los resultados del Diagnéstico de Servicios Educativos;

XXXV. Coadyuvar con la Secretaria de Educacion Publica, en la integracion de la
plataforma informatica de datos del Sistema Educativo Nacional y Estatal que
facilite la transparencia y rendicion de cuentas con relacion a la planeacion,
evaluacion, infraestructurs, estadistica y control educativo en la entidad;

XXXVI. Realizar el proceso de preinscripciones en coordinacion con la Subsecretaria de
Educacion Basica, y su oficializacion ante la Secretaria de Educacion Pablica;
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XXXVII. Coadyuvar con las instancias estatales y federales correspondientes, en la
generacion de cédulas de identidad poblacional de docentes y alumnos de los
servicios educativos en el Estado;

XXXVIIl. Mantener actualizados los archivos de la Unidad, conforme a la normatividad
aplicable;

XXXIX. Cumplir y ordenar cumplir, debidamente, a las areas bajo su mando, con las
recomendaciones, resoluciones jurisdiccionales o administrativas, y

XL. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento
y demas normatividades aplicables, asi como las que determine el Secretario.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS



Identificacion

Subdirector de Evaluacion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

Secretaria Operativa.
Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.

Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacion.
Jefe de Departamento de Diagnoéstico y Analisis de Resultados.
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Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

El servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo previo acuerdo con el Secretario
de Educacion de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de dirigir las acciones, organizar las actividades,
controlar los procesos y supervisar el disefio o reorientacion de la politica de evaluacion en
la entidad, ademas de organizar y controlar los procesos de las evaluaciones docentes y
educativas, asi como de instrumentar mecanismos de difusion, analisis y aprovechamiento

de los resultados.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL

EDUCATIVO

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ADMINISTRACION
PLANEACION EVALUACION ANALISIS DE LA ESCOLAR
INFORMACION
SECRETARIA
OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE DE:SS;:E"E’:ITSEDE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA INSTRUMENTOS DE DIAGNOSTICO Y ANALISIS
INFORMACION - DE RESULTADOS
EVALUACION
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subdirector de
Evaluacion

Secretario de

Educacion de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024



SUBDIRECCION DE EVALUACION 14
]

Funciones

Subdirector de Evaluacion

1. Participar en el disefio, desarrollo, implementacion y seguimiento de la politica de
evaluacion de la entidad y en los proyectos que de esta se deriven para la consecucion
de la Politica de Evaluacion Educativa Nacional.

2. Participar en los procesos de evaluacion docente y educativa, disefiados en la entidad
o por las instancias federales, para su cumplimiento conforme al marco normativo y de
referencia aplicables.

3. Controlar las acciones para la convocatoria, reclutamiento, capacitacion y
actualizacion del personal participante en las evaluaciones, con el fin de mejorar y
consolidar los procesos de aplicacion para cumplir con la normatividad establecida.

4. Fungir como enlace entre las instancias federales y las areas educativas en la entidad,
para el desarrollo de los procesos de evaluacion.

5. Vigilar que el proyecto de gestion atienda las necesidades para desarrollar los procesos
y las acciones de la Subdireccion de Evaluacion.

6. Dirigir las acciones para el analisis, difusion y propuesta de uso de los resultados de las
evaluaciones docentes y educativas para atender a las necesidades de informacion de
los usuarios.

7. Supervisar que las estrategias de implementacion, seguimiento y monitoreo de las
evaluaciones cumplan con los requerimientos de informacion a fin de que estas sirvan
de orientacion para la toma de decisiones.

8. Fungir como evaluador, dentro de comités de evaluacion, en procesos de validacion de
candidatos a ocupar puestos directivos.

9. Dirigir que la integracion de informes de los resultados de las evaluaciones aplicadas
en la entidad, sean orientados para el uso oportuno de la informacion y una toma de
decisiones fundamentada.

10. 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.

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

Subdirector de Evaluacion

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
La Direccién de Educacién Normal y la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM] - Veracruz.

Para:
Participar en los comités de procesos de evaluacion y dictaminacion para la seleccion
de personal participante en puestos de direccion.

S. Con:
Los Enlaces de las Subsecretarias de Educacion Basica y de Educacion Media Superior
y Superior.

Para:
Implementar estrategias que garanticen el uso de los resultados de las evaluaciones.

6. Con:
El Enlace de la Coordinacion de Delegaciones Regionales.
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Para:
Implementar estrategias de organizacion en los procesos de la aplicacion de
evaluaciones.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion General de Analisis y Diagnostico del Aprovechamiento Educativo
(DGADAE) de la Secretaria de Educacion Pablica (SEP).

Para:
Recibir y entregar informacioén sobre los procesos de evaluacion educativa.

2. Con;
Las Autoridades Educativas Federales.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién sobre los procesos de evaluacion y de los
lineamientos, criterios y manuales para el disefio y operacion de la politica estatal de
evaluacion, en la aplicacion de evaluaciones.

3. Con:
La Oficina de Enlace Educativo de la Secretaria de Educacion Piblica (SEP).

Para:
Coordinar los procesos de evaluacion correspondientes al 8mbito de su competencia.

4. Con:
El Consejo Nacional de Fomento Educativo.

Para:
Implementar estrategias de organizacién en los procesos de la aplicacién de
evaluaciones educativas.

5. Con:
El representante de educacion media superior de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP) en el Estado.

Para:
Implementar estrategias de organizacion en los procesos de la aplicacion de
evaluaciones educativas, la difusion y uso de los resultados.
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Identificacion

Secretaria Operativa

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector de Evaluacion.
ausencia temporal:

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de organizar la agenda y la informacion del

Subdirector de Evaluacion, asi como atender el teléfono y manejar informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION
SECRETARIA
OPERATIVA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Organizar la agenda del Subdirector de Evaluacion, para atender los asuntos
relacionados con el tema de las evaluaciones docentes y educativas.

2. Recibir oficios de las autoridades estatales y federales, para atender los asuntos
relacionados con las evaluaciones docentes y educativas.

3. Enviar informacion a las autoridades educativas, previa indicacion del Subdirector de
Evaluacion, para informar y coordinar procesos de evaluacion.

4. Archivar documentacion, para su facil recuperacion cuando se necesite.

5. Mantener comunicacion constante y permanente con el personal de la Subdireccién
de Evaluacion, para sostener el flujo de informacion.

6. Difundir los comunicados de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo
(UPECE), previa indicacion del Subdirector de Evaluacion, al personal de la
subdireccion, para cumplir lo establecido por las autoridades.

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

Comunicacion interna

1. Con;
El Subdirector de Evaluacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Subdirector de Evaluacion.

Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion.
Jefe de Oficina de Procesamiento de Resultados.
Jefe de Oficina de Desarrollo y Gestion.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector de Evaluacion
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion

y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar las bases de datos, sistematizar y
procesar la informacion requerida en las diferentes etapas de las evaluaciones que se
llevan a cabo; asi como elaborar los reportes estadisticos y de resultados

correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION

y Control Educativo

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE
INFORMACION DE EVALUACION RESULTADOS
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
INTEGRACION DE LA PROCESAMIENTO DE DESARROLLO Y
INFORMACION RESULTADOS GESTION
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de Subdirector de Secretario de
P i o = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz
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Funciones

Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion

1. Gestionar con las areas de la Secretaria de Educacién de Veracruz, la informacion
necesaria, para la integracion de las bases de datos correspondientes a la aplicacion
de las evaluaciones en el Estado.

2. Coordinar la integracion de bases de datos y administrar la informacion de los
procesos de las evaluaciones del sector educativo que se desarrollan en la entidad,
para conformar el histérico de evaluaciones.

3. Generar informacidn necesaria, para el desarrollo de los procesos de evaluacién en el
Estado, en coordinacion con los Departamentos de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacion, y de Diagnéstico y Analisis de Resultados.

4. Participar en el disefio de los mecanismos e insumaos para el desarrollo de los procesos
de evaluacion, en coordinacion con los Departamentos de Aplicacion de Instrumentos
de Evaluacién, y de Diagnéstico y Anélisis de Resultados.

5. Coordinar el procesamiento de las bases de datos, para proporcionar informacion
sobre los reportes estadisticos, de indicadores y resultados de los procesos que se
desarrollan en la Subdireccion de Evaluacion.

6. Desarrollar, en coordinacién con el Departamento de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacion, el registro, reclutamiento y seleccion de personal, para la implementacion
de las evaluaciones.

7. 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.

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.



SUBDIRECCION DE EVALUACION 22
]

Relaciones de Comunicacioén

Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Evaluacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Enlace de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.

Para:
Solicitar el software, reparacion de equipos y mantenimiento de la red institucional.

5. Con:
El Enlace de la Subdirecciéon de Administracion Escolar.

Para:
Solicitar informacién de los alumnos de los grados escolares plausibles a ser evaluados.
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6. Con:
El Enlace de la Subdireccion de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Para:
Solicitar informacion de Estadisticas de inicio de cursos referente a las escuelas, grupos
y alumnos.

7. Con:
El Enlace de la Subdireccién de Planeacion.

Para:
Solicitar informacion necesaria del Catalogo de los Centros de Trabajo e infraestructura
de los mismos.

Comunicacion externa

1. Con;:
El Enlace de la Direccién General de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de
Educacién Pablica (SEP) y Autoridades Educativas Federales.

Para:

Solicitar los requerimientos de informacion para las bases de datos del personal o
alumnos susceptibles a ser evaluados; asi como las bases de datos de los resultados
de las evaluaciones.

2. Con:
El Enlace de las Autoridades Educativas Federales.

Para:
Solicitar informacion referente a la organizacion y distribucion de las evaluaciones del
Sistema Educativo Nacional, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes.
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I
Identificacion
Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Administracion de la Informacion previo acuerdo con el
Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de integrar, sistematizar y procesar la informacion

requerida en la aplicacion de las evaluaciones en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
INTEGRACION DE LA PROCESAMIENTO DE DESARROLLOY
INFORMACION RESULTADOS GESTION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
| 4 ) .
de a_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion

1. Identificar y obtener los requerimientos de informacion, para la integracion de las
bases de datos de los aspirantes a ser evaluados en los diferentes procesos.

2. Supervisar la integracion de las bases de datos de la poblacion que participa en las
evaluaciones del sector educativo de Veracruz, para informar a la autoridad
competente.

3. Supervisar que se lleve a cabo el procesamiento de las bases de datos, para la
generacion de informacion requerida en los procesos de evaluacion.

4. Supervisar la elaboracion de materiales de apoyo, para el control de la aplicacién de
las evaluaciones que se desarrollen en la entidad.

5. Validar los reportes estadisticos derivados de las evaluaciones en el sector educativo
de Veracruz, para minimizar errores.

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

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

Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion.

Ninguno.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Integracion de
ausencia temporal: la Informacién previo acuerdo con el Jefe de Departamento de

Administracion de la Informacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de integrar la informacién requerida y operar los
sistemas de informacion de las evaluaciones en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

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

OFICINA DE
INTEGRACION DE LA
INFORMACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion Educacion de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Recopilar la informacion, para la integracion de las bases de datos de los aspirantes a
ser evaluados en los diferentes procesos.

2. Elaborar las bases de datos de la poblacion participante en las evaluaciones docentes
y educativas, a fin de identificar la demanda.

3. Revisar las bases de datos, para la generacion de informacion requerida en los
procesos de evaluacion, cuidando su integridad y pertinencia.

4. Remitir los reportes y formatos de apoyo a la Oficina de Integracion de la Informacion,
para el control de la aplicacion de las evaluaciones que se desarrollen en la entidad.

5. Elaborar los reportes estadisticos de las aplicaciones educativas y docentes, a fin de
tener un concentrado de lo aplicado y los participantes.

6. Elaborar las estrategias de mejora continua en los procesos que se desarrollan en el
Departamento de Administracion de la Informacion, para que apoyen en la toma de
decisiones.

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

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Integracion de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion
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Jefe de Oficina de Procesamiento de Resultados

Jefe inmediato:

Subordinados

inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Administracion de |la

Analista Administrativo.

Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de organizar la estadistica descriptiva, con base a
los datos obtenidos de las evaluaciones aplicadas en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA

Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.

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

Subdirector de
Evaluacion

Secretario de
Educacion de Veracruz

INFORMACION
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
INTEGRACION DE LA PROCESAMIENTO DE DESARROLLOY
INFORMACION RESULTADOS GESTION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024

30

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Informacién previo acuerdo con el
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Funciones

Jefe de Oficina de Procesamiento de Resultados

1. Supervisar la integracion y administracion de las bases de datos con los resultados de
las evaluaciones, para que estén disponibles cuando se soliciten.

2. Supervisar la generacion de las bases de datos con los resultados de las evaluaciones,
de acuerdo a los campos de estudio solicitados por el Departamento de Diagnéstico
y Analisis de Resultados, para su presentacion.

3. Supervisar la generacion de los tableros de resultados de las evaluaciones,
considerando los campos de estudio, para su analisis correspondiente.

4. Coordinar la integracion de los resultados de las evaluaciones, para los informes
histéricos de la entidad.

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

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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T
Relaciones de Comunicacién

Jefe de Oficina de Procesamiento de Resultados

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.

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:
Salicitar 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 Procesamiento de Resultados.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Procesamiento de Resultados previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Administracion de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recopilar la informacion obtenida de las
evaluaciones, elaborar la estadistica descriptiva y preparar los datos con que se realizaran
los analisis de resultados de las evaluaciones que se implementen en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROCESAMIENTO DE
RESULTADOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Procesar las bases de datos de los resultados de las evaluaciones, garantizando su
integridad y pertinencia, para los informes de resultados.

2. Generar informacion, para el analisis de resultados de las evaluaciones de acuerdo a
los campos de estudio solicitados por el Departamento de Diagnéstico y Analisis de
Resultados.

3. Capturar en la base de datos, los tableros de resultados de las evaluaciones, a fin de
considerar los campos de estudio.

4. Recopilar la informacion de los resultados de las evaluaciones en los informes
histéricos de la entidad, para generar una base conjunta.

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 Comunicacién
Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Procesamiento de Resultados.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Jefe de Oficina de Desarrollo y Gestion
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Administracion de la Informacion previo acuerdo con el
Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de sistematizar la informacion generada por las
diferentes areas de la Subdireccion de Evaluacion, asi como capacitar a sus areas internas
de la Subdireccion de Evaluacion, en el manejo de sistemas y programas requeridos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
INTEGRACION DE LA PROCESAMIENTO DE DESARROLLO Y
INFORMACION RESULTADOS GESTION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Desarrollo y Gestion

1. Sistematizar la informacion generada por las diferentes areas de la Subdireccion de
Evaluacion, para su aprovechamiento, generando politicas y mecanismos de control.

2. Capacitar, a las areas internas de la Subdireccion de Evaluacion, en el manejo de
sistemas y programas requeridos, para el desarrollo de las actividades.

3. 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.

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.



SUBDIRECCION DE EVALUACION 38
]

Relaciones de Comunicacién

Jefe de Oficina de Desarrollo y Gestion

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Desarrollo y Gestion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Desarrollo y
ausencia temporal: Gestion previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Administracion de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de operar los mecanismos de control sobre la
seguridad de la informacion generada por las diferentes areas de la Subdireccion de
Evaluacion, asi como administrar los sistemas y programas, para el desarrollo de las
actividades de sus areas.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
DESARROLLOY
GESTION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 5 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Operar los mecanismos de control sobre la seguridad de la informacion generada por
las diferentes areas de la Subdireccion de Evaluacion, para su aprovechamiento.

2. Administrar los sistemas y programas, para el desarrollo de las actividades de las areas
de la Subdireccién de Evaluacion.

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 Comunicacioén
Analista Administrativo

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion.
Subordinados Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes.
inmediatos: Jefe de Oficina de Evaluaciones Educativas.

Suplenciaencasode Elservidor publico que designe el Subdirector de Evaluacion previo
ausencia temporal: acuerdo con el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la logistica y los medios
correspondientes con que se llevard a cabo la aplicacién de las evaluaciones del sector
educativo de Veracruz, asi como dirigir los procesos de seleccion, capacitacion y
organizacion del personal que desempefia tareas especificas de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE
INFORMACION DE EVALUACION RESULTADOS
OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACIONES EVALUACIONES
DOCENTES EDUCATIVAS
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de Subdirector de Secretario de
P i o = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Jefe Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

1. Dirigir el disefio y operacion de la estrategia de aplicacion de las evaluaciones que se
realizan en la entidad, en apego a la normatividad y lineamientos vigentes, para su
cumplimiento.

2. Desarrollar, en coordinacion con el Departamento de Administracion de la Informacion,
el mecanismo de reclutamiento y seleccion del personal participante en la aplicacion
de las evaluaciones, para cumplir con la normatividad aplicable.

3. Planear y coordinar los procesos de capacitacion, a las figuras participantes en las
evaluaciones, para realizar la aplicacién conforme a lo establecido.

4. Proponer mecanismos para el manejo, clasificacion, distribucion y recuperacion de los
instrumentos y materiales de evaluacion, para llevar a cabo la aplicacion de
evaluaciones.

5. Difundir las convocatorias sobre la seleccién de personal que va a desempefar
actividades especificas de evaluacion, a fin de que sean postulados los candidatos
idéneos.

6. Recabar, del Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacién, los informes
finales de los procesos de aplicacion de las evaluaciones implementadas en la entidad,
para detectar oportunidades de mejora.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del res, 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 Comunicacién

Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Evaluacion.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion General de Analisis y Diagndstico del Aprovechamiento Educativo de la
Secretaria de Educacion Pablica (SEP).

Para:
Obtener informacion respecto a los lineamientos y criterios de aplicacion de las
evaluaciones educativas.
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2. Con:
La Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Para:

Obtener informacion respecto a los lineamientos y criterios de aplicacion de las
evaluaciones normativas y la postulacion de personal para desempefiar actividades
especificas de evaluacion.
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Identificacion
Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacion.
Subordinados Analista Administrativo.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion previo acuerdo con el
Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de supervisar la ejecucion de la estrategia de

aplicacién de las evaluaciones docentes, asi como la seleccion de personal que desempeiia
actividades especificas de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
APLICACION DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION
OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACIONES EVALUACIONES
DOCENTES EDUCATIVAS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de Subdirector de Secretario de
P i o = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes

1. Analizar la normatividad establecida por la Autoridad Educativa Federal,
correspondiente a los procesos de evaluacion docente, para definir las acciones a
realizar en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion.

2. Proponer la estrategia operativa de los procesos de aplicacion de evaluaciones
docentes, y de seleccion de personal, a fin de desempefiar actividades especificas de
evaluacion.

3. Supervisar el proceso de reclutamiento y capacitacion de las diferentes figuras
participantes, en los procesos de aplicacion de evaluaciones normativas, a fin de
contar con personal suficiente y capacitado.

4. Elaborar la lista de requerimientos minimos necesarios, para el proceso de evaluacion
docente en la entidad.

5. Supervisar y dirigir la elaboracion y organizacion de los materiales, para la aplicacion
de las evaluaciones docentes.

6. Elaborar los documentos oficiales, derivados de las evaluaciones docentes, para su
registro y control.

7. Realizar y organizar los materiales, para la capacitacion de las diferentes figuras
participantes en los procesos de evaluacion docente.

8. Supervisar la estrategia operativa en cada una de las aplicaciones de los instrumentos
de evaluacion, para que se desarrolle en apego a la normatividad vigente.

9. Resguardar los formatos de control y las actas de cada una de las aplicaciones de las
evaluaciones docentes, para brindar la atencion y orientacion necesaria a quien lo
solicite e integrar los informes respectivos.

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

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

Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion.

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 informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



SUBDIRECCION DE EVALUACION 49
]

Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes.

Ninguno.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Evaluaciones
ausencia temporal: Docentes previo acuerdo con el Jefe de Departamento de

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar |a estrategia de organizacion de la
aplicacion de las evaluaciones docentes; asi como operar la misma, y participar en la
seleccidn de personal que desempefia actividades especificas de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

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

OFICINA DE
EVALUACIONES
DOCENTES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar la normatividad establecida por la autoridad Educativa Federal,
correspondiente a los procesos de evaluacidon docente, para conocer las Ultimas
actualizaciones en la normatividad de los procesos.

2. Integrar la estrategia operativa de los procesos de aplicacion de evaluaciones
docentes y de seleccion de personal, a fin de ejecutar las actividades especificas de
evaluacion.

3. Realizar los procesos de reclutamiento y capacitacion de las diferentes figuras
participantes, en los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion docente,
para contar con personal suficiente y capacitado.

4. Capturar la lista de requerimientos minimos necesarios, para el proceso de evaluacion
docente en la entidad.

5. Elaborar y organizar los materiales utilizados para la capacitacion de las diferentes
figuras participantes en los procesos de evaluacion docente, a fin de aplicarlos para su
ejecucion.

6. Elaborar y organizar los materiales para la aplicacion de las evaluaciones docentes, a
fin de cumplir con lo establecido.

7. Recopilar los formatos de control de cada una de las aplicaciones de las evaluaciones
docentes, para apoyar en la atencion y orientacidon necesaria a quien lo solicite, y
auxiliar en la integracion de los informes respectivos.

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 Comunicacioén
Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Evaluaciones Docentes.

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
2. Con:

Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Jefe de Oficina de Evaluaciones Educativas
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacion.
Subordinados Analista Administrativo.

inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Aplicacién de Instrumentos de Evaluacion previo acuerdo con el
Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la ejecucion de la estrategia de
aplicacion de las evaluaciones educativas, asi como la seleccidon de personal que
desempenfia actividades especificas de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
APLICACION DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION
OFICINA DE OFICINA DE
EVALUACIONES EVALUACIONES
DOCENTES EDUCATIVAS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de Subdirector de Secretario de
P i o = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo



SUBDIRECCION DE EVALUACION 53
]

Funciones

Jefe de Oficina de Evaluaciones Educativas

1. Analizar la normatividad correspondiente a los procesos de evaluaciones educativas,
para definir las acciones a realizar en la aplicacion de instrumentos.

2. Proponer la estrategia operativa de los procesos de aplicacion de evaluaciones
educativas y de seleccion de personal, para desempefiar actividades especificas de la
evaluacion.

3. Supervisar el proceso de reclutamiento y capacitacion de las diferentes figuras
participantes, en los procesos de aplicacion de evaluaciones educativas, para contar
con personal suficiente y capacitado.

4. Disefar y distribuir los instrumentos de evaluacion y formatos de control, para cada
una de las aplicaciones que se realizan en la entidad.

5. |dentificar los materiales a utilizar en la capacitacion sobre aplicacion de evaluaciones,
a las diferentes figuras involucradas, para su empleo.

6. Supervisar la estrategia operativa, en cada una de las aplicaciones, a fin de que se
desarrolle en apego a la normatividad vigente.

7. Resguardar los formatos de control de cada una de las evaluaciones, para brindar la
atencién y orientacién necesaria a quien lo solicite e integrar los informes respectivos.

8. 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.

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

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Evaluaciones Educativas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Evaluaciones
ausencia temporal: Educativas previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Aplicacién de Instrumentos de Evaluacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la elaboracion y aplicacion de la
estrategia de organizacion de las evaluaciones educativas; asi como de la seleccion de
personal que desempefia actividades especificas de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE EVALUACIONES
EDUCATIVAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c/retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Revisar la normatividad correspondiente a los procesos de evaluaciones educativas,
para apoyar en las acciones a realizar en la aplicacion de instrumentos.

2. Integrar y participar en la propuesta de la estrategia operativa de las evaluaciones
educativas, asi como en la seleccion de personal para desempefar actividades
especificas de la evaluacion.

3. Participar en el reclutamiento y capacitacion de las diferentes figuras participantes en
los procesos de las evaluaciones educativas, previo acuerdo con el Jefe de Oficina de
Evaluaciones Educativas, para contar con personal suficiente y capacitado.

4. Analizar los materiales para la capacitacion de las diferentes figuras involucradas en
las evaluaciones.

5. Elaborar los mecanismos de aplicacion de los instrumentos de evaluacion en los
diferentes formatos establecidos, para que se lleve a cabo segun la normatividad.

6. Elaborar los formatos y documentos derivados de cada una de las aplicaciones
educativas que se realicen en la entidad, a fin de contar con los comprobantes de
informacién.

7. Orientar y dar acompafiamiento durante las aplicaciones, para que cada una de las
evaluaciones educativas implementadas en la entidad, se desarrollen en apego a la
normatividad vigente.

8. Recopilar los formatos de control, de cada una de las evaluaciones, y dar atencion y
orientacion a las figuras implicadas que lo soliciten; asi como capturar los informes
respectivos, para su integracion.

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 Comunicacioén
Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Evaluaciones Educativas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades en conjunto.

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.



Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Identificacion

Subdirector de Evaluacion.
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Jefe de Oficina de Disefio de Evaluaciones.
Jefe de Oficina de Anélisis de Resultados.

Jefe de Oficina de Difusion de Resultados.
Jefe de Oficina de Seguimiento y Monitoreo.

y Control Educativo.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar el disefio, implementacion y
seguimiento de la politica estatal de evaluacion, en coordinacién con las Autoridades
Educativas Federales; asi como, validar el analisis de los resultados de las evaluaciones
realizadas en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION

Jefe de Departamento de Diagnéstico y Analisis de Resultados

El servidor publico que designe el Subdirector de Evaluacion
previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE
INFORMACION DE EVALUACION RESULTADOS
[ [ [ |
OFICINA DE DISENO DE OFICINA DE ANALISIS DE OFICINA DE DIFUSION DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACIONES RESULTADOS RESULTADOS MONITOREO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe

de la Unidad de
Planeacitn, Evaluacion

Subdirector de
Evaluacion

y Control Educativo

Secretario de
Educacion de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Diagnéstico y Analisis de Resultados

1. Coordinar la elaboracion del diagnéstico de necesidades de evaluacion, para integrar
0, en su caso, reorientar la politica estatal de evaluacion.

2. Supervisar la integracion y adecuacion de los marcos normativos, y de referencia de
las evaluaciones educativas y normativas que se disefien e implementen en la entidad,
para adaptarlos al contexto donde se desarrollen.

3. Definir los campos de estudio, para el analisis de resultados de las evaluaciones
educativas y normativas que se disefien e implementen en la entidad, solicitando al
Departamento de Administracion de la Informacion los reportes de resultados
correspondientes.

4. Validar el andlisis de los resultados de las evaluaciones identificando brechas o
situaciones problematicas, en el sistema educativo estatal, a fin de establecer
estrategias de difusion, asi como instrumentos Yy mecanismos enfocados al
levantamiento de la informacion, para el desarrollo de las evaluaciones estatales.

5. Verificar que el uso de los resultados de las evaluaciones desarrolladas, se oriente al
logro de los objetivos, y que el catdlogo de productos sea disefiado acorde al tipo de
usuario, a fin de elaborar los alcances de los informes técnico-académicos.

6. Presentar los alcances de los informes técnico-académicos, para connotar las
limitaciones y los logros de la implementacion de las estrategias de uso y difusion de
resultados.

7. Presentar al Subdirector de Evaluacion el analisis de los resultados de las
evaluaciones educativas y normativas que se efectlen en el Estado, con base en los
reportes por campo de estudio y considerando a los usuarios de la informacién, para
la rendicion de resultados.

8. Impulsarel desarrollo de las estrategias de difusion, uso de los resultados, seguimiento
y monitoreo de las evaluaciones de la politica estatal, educativas y normativas que se
propongan o apliquen en el Estado, para que los resultados lleguen a todos los actores
educativos.

9. Coordinar la integracion de los informes técnico-académicos de las evaluaciones de
la politica de evaluacion, educativas y normativas desarrolladas en el Estado, para
contar con un documento de informe.

10. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Relaciones de Comunicacioén

Jefe de Departamento de Diagndstico y Analisis de Resultados
Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Evaluacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de las Subsecretarias de Educacion Basica y Media Superior y Superior.

Para:
Brindar informacion referente a los resultados de las evaluaciones desarrolladas en la
entidad.

Comunicacion externa

1. Con:
El Enlace de la Direccidon General de Evaluacion de Politicas de la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacion y Coordinacion.

Para:
Obtener informacion respecto a los marcos referenciales, unidades de analisis e
indicadores con que se construyen las evaluaciones.
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2. Con:
El Enlace de la Autoridad Educativa Federal.

Para:

Obtener informacion respecto a los marcos referenciales, unidades de anélisis e
indicadores con que se construyen las evaluaciones.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Identificacion
Jefe de Oficina de Diserno de Evaluaciones
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Diagnoéstico y Analisis de Resultados.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Diagnéstico y Anélisis de Resultados previo acuerdo con el
Subdirector de Evaluacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable del acopio y analisis de informacion, elaboracion
del diagnostico de necesidades de la politica estatal de evaluacion; asi como del disefio o
ajuste de los marcos normativos y de referencia.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

DIAGNOSTICO Y ANALISIS
DE RESULTADOS
[ [ [ |
OFICINA DE DISENO DE OFICINA DE ANALISIS DE OFICINA DE DIFUSION DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACIONES RESULTADOS RESULTADOS MONITOREO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Diserio de Evaluaciones

1. Elaborar el diagnéstico de necesidades de la politica de evaluacion educativa o
normativa.

2. Disefiar mecanismos enfocados a la identificacion de brechas o situaciones
problematicas, para generar, adecuar o implementar procesos de evaluacion.

3. Elaborar o adecuar los marcos normativos y de referencia de las evaluaciones
educativas y normativas, que se disefien e implementen, para adaptarlos al contexto
de la entidad.

4. Disefar instrumentos y sistemas, para el levantamiento de la informacion necesaria
en el desarrollo de las evaluaciones estatales.

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

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 Comunicacién

Jefe de Oficina de Diserio de Evaluaciones
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Diagnostico y Analisis de Resultados.

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 Disefio de Evaluaciones.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Disefio de
ausencia temporal: Evaluaciones previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Diagndstico y Analisis de Resultados.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar el proceso de disefio de evaluaciones,
recopilacion, verificacion e implementacion de la informacion de los diferentes procesos
de evaluacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
DISENO DE EVALUACIONES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia_/Unldad de 3 Subdwect_ofr de Se_c’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacitn, Evaluacion Evaluacion Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Realizar el acopio de informacién, para llevar a cabo los diagnosticos de necesidades
de la politica de evaluacion educativa o normativa.

2. lIdentificar las brechas o situaciones problematicas, para optimizar los procesos de
evaluacion.

3. Recopilar la informacién de los marcos normativos y de referencia de las evaluaciones
educativas y normativas que se disefien e implementen, para contar con repositorio de
informacion.

4. Operar los instrumentos y sistemas enfocados al levantamiento de la informacion
necesaria, para el desarrollo de las evaluaciones estatales.

5. Actualizar la informacion relacionada con el diagnéstico de los diferentes tipos de
evaluaciones, para conocer avances o retrocesos.

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 Comunicacién

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Disefio de Evaluaciones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con;

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



