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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 Subdireccién de
Investigacion y Anélisis de la Informacién, en coordinacion con la Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual
Especifico de Organizacién como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en
la organizacion 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, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Subdireccion de Investigacion y Analisis de la Informacion, y tiene como finalidad dar a
conacer las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de
comunicacion de estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion

de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna 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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I
2. ANTECEDENTES

El 20 de marzo de 1999 mediante el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Cultura publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, la 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; formando parte de
la estructura de la Direccion General de Evaluacion y Control Educativo el Departamento

de Estadistica.

Con base en las politicas, prioridades y restricciones para el logro efectivo de los objetivos
y metas del Plan Veracruzano de Desarrollo y del Programa Sectorial, el 24 de mayo de
2006 se publica en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
Articulo 4 fraccion | y XV, publicado en la Gaceta Oficial del Estado, Nom. Ext. 119, que las
Direcciones Generales de Evaluacion y Control Educativo y de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion se fusionan nuevamente y se integran como Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, en una sola estructura organica, cuyos departamentos
escalan al nivel de Subdirecciones, por lo que el Departamento de Estadistica se convierte

en Subdireccion de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Finalmente, el dia 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 estard adscrita directamente al Secretario de
Educacion de Veracruz, formando parte de las &reas subordinadas a esta la Subdireccion

de Investigacion y Analisis de la Informacion, con tres departamentos y siete oficinas.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

1

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

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

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 01 de abril de
2024 enel D.OF.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima Actualizacién
071 de abril de 2024 en el D.OF.

Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.OF.
Manual de Procedimientos para la Operacién del Catalogo de Centros de Trabajo. Ultima

Actualizacién agosto 2021 Secretaria de Educacion Publica.

Estatales

T

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacién 18 de marzo de
2022 en la G.OE.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S 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:

I 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;

Il. Desarrollar en coordinacion con las dependencias correspondientes  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;

i Disefiar, 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;

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

V. 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;

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

VII. Dar seguimiento a los resultados de las estrategias implementadas para la mejora
continua de la educacion;

VIl Realizar estudios e investigaciones estadisticas que permitan recabar
informacion 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;
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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 Autorizacion de Estudios
o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), otorguen becas a un
minimo del porcentaje del total de matricula inscrita, 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 validacion en la plataforma de
titulacion electrénica, de la informaciéon necesaria para expedir los titulos
electronicos 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 electronica 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, pUblicos 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;

XVI. 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;

XVIIl.  Coordinar el proceso de integracion del informe de gobierno, asi como de los
programas y proyectos educativos;

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;
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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 diagnésticos de
los sistemas administrativos de la Secretaria;

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

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 Diagnostico 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;

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 excepcion de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor; asi como auxiliar a la misma, en la notificacion de sus
resoluciones;

XXX.  Coadyuvar en la operacion del Sistema Integral de Formacion a través de los
resultados de las evaluaciones diagnosticas;
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XXXI.  Fungir como responsable de la Secretaria para la coordinacion de los procesos de
simplificacion y modernizacion de los tréamites y servicios, en el marco normativo
de la mejora regulatoria;

XXXII.  Analizar e integrar el Diagndstico de Servicios Educativos de Educacion Basics,
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 Puablica, en la integracion de la
plataforma informéatica de datos del Sistema Educativo Nacional y Estatal que
facilite la transparencia y rendicién de cuentas con relacion a la planeacion,
evaluacion, infraestructurs, estadistica y control educativo en la Entidad;

XXXVI. Realizar el proceso de preinscripciones en coordinacién con la Subsecretaria de
Educacion Basica, y su oficializacion ante la Secretaria de Educacion Piblica;

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;

XXXVIII. 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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Identificacion

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacién

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.

Jefe de Departamento de Integracion y Procesamientos
Estadisticos.
Jefe de Departamento de Vinculacién Estratégica.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacion,
ausencia temporal: Evaluacion y Control Educativo previo acuerdo con el Secretario
de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear y coordinar estrategias de integracion
y analisis de informacion encaminadas a la mejora educativa, dando seguimiento a la
evaluacion en los programas, proyectos y actividades de la Subdireccion de Investigacion
y Analisis de la Informacion, que sirvan como base para la planeacion, toma de decisiones
y la generacion de conocimiento vinculado con el entorno educativo, social y productivo,
asi como implementar estrategias para la promocion, desarrollo, difusién y
aprovechamiento de la informacién cuantitativa en las diferentes regiones del Estado.
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Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO
SUBDIRECCION DE .
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y SUBDIRECCION DE
PLANEACION EVALUACION ANALISIS DE LA ADME'N'STE:S'ON
INFORMACION SCo
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEE’;EEQTCE:\O—‘LOYDE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E PROCESAMIENTOS VINCULACION
INNOVACION EDUCATIVA ESTADISTICOS ESTRATEGICA

Elaboracién
Oficial Mayor y Jefe

Revision

Autorizacion

Fecha elaboracion

Fecha autorizacién

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacién

1. Generar estrategias para la integracion y analisis de informacion, a fin de obtener los
resultados esperados.

2. Supervisar el seguimiento a los programas, proyectos y actividades, a fin de
obtenerlos, aplicarlos y mejorar las funciones propias de la Subdireccion de
Investigacion y Analisis de la Informacion.

3. Coordinar los trabajos de investigacion en las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, con la finalidad de innovar y desarrollar proyectos en la mejora
educativa.

4. Aportar informacion que permita identificar la problematica fundamental de Ia
educacion en sus diferentes niveles, sostenimientos y modalidades, a fin de atender
las necesidades reales del sector educativo.

5. Supervisar la actualizacion del Sistema de Informacion Estadistica del sector educativo
en la entidad, a fin de brindar informacion precisa.

6. Dirigir la construccion y calculo de indicadores educativos confiables basados en la
informacion que se genera en la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de
implementar los ejercicios de evaluacion.

7. Coordinar el levantamiento y actualizacion de informacion relativa al proceso de
educacion basica, media superior, extraescolar, bibliotecas, superior, alumnos con
necesidades educativas especiales e infraestructura computacional y audiovisual,
para obtener la informacion estadistica educativa de la entidad.

8. Coordinar los informes de indicadores educativos para la evaluacion de resultados del
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

9. Supervisar la actualizacion y validacion permanente del Catalogo de Centros de Trabajo
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de contar con informacién confiable, y
utilizarlo en los sistemas estadisticos del sector educativo de la entidad.

10. Brindar atencion a los distintos requerimientos de informacion estadistica del sector
educativo, por diversas instancias gubernamentales, investigadores y particulares, a
fin de resolver sus dudas y necesidades.
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Supervisar la elaboracion de reportes estadisticos que solicitan los despachos de la
Auditoria Superior de la Federacion (ASF), sobre el Fondo de Aportaciones para realizar
la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

Coordinar la integracion de la informacion generada en los sistemas estadisticos, para
su incorporacion a los sistemas nacionales.

Proponer mecanismos innovadores, practicos y sistematicos, para el analisis y difusion
oportuna de la informacién.

Coordinar con la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno de Veracruz
(SEFIPLAN]) y el Comité Estatal de Informacién Estadistica y Geografia del Estado de
Veracruz (CEIEG), el Proyecto de Integracion de Informacion Estadistica y Geografica
de los Estados (IIEGE), a fin de que los datos que se proporcionen sean recientes y
confiables.

Coordinar la integracion de la informacion del levantamiento del Censo Nacional de
Gobiernos Estatales, a fin de colaborar con la Subsecretaria de Planeacion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

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

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

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacién

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, acordar trabajos conjuntos, para la elaboracién de
documentos programados, como Anuario Estadistico, prontuarios, entre otros.

2. Con:
Los institutos o areas educativas dedicadas a la investigacion; estatales, nacionales e
internacionales.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, asesorias y analizar solicitudes de informacion
estadistica como: cuadros y reportes, entre otros.
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3. Con:
LLa Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Recibir y proporcionar informacién sobre la estadistica basica del Sistema Educativo
Nacional y Estatal.

4. Con:
Las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Estatal.

Para:
Coordinar actividades relacionadas con el sector educativo y la elaboracion de
cuadros | reportes de informacién estadistica.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Subdirector de Investigacion y
ausencia temporal: Andlisis de la Informacion previo acuerdo con el Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de apoyar en la elaboracion de insumos en la

creacion de documentos de datos estadisticos, llevando acciones y procedimientos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS DE LA
INFORMACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz



SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION 17

I
Funciones

Analista Administrativo

1. Proporcionar informacion de los diferentes niveles, sostenimientos y modalidades, a
fin de atender las necesidades reales del sector educativo.

2. Participar en la elaboracion de estrategias para la construccion y calculo de indicadores
confiables basados en la informacion que se genera en la Secretaria de Educacion de
Veracruz, necesarios para la implementacion de ejercicios de evaluacion.

3. Realizar el levantamiento y actualizacién de informacién relativa al proceso de
educacion basica, media superior, extraescolar, bibliotecas, superior, alumnos con
necesidades educativas especiales e infraestructura computacional y audiovisual,
para recabar informacion estadistica.

4. Realizar la actualizacion y validacion de manera permanente del Catélogo de Centros
de Trabajo de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de contar con informacion
oportung, veraz y confiable, para su utilizacion en los sistemas estadisticos del sector
educativo de la entidad.

5. Proporcionar la informacion estadistica al sector educativo, a fin de que la utilicen para
los fines necesarios.

6. Proporcionar los mecanismos innovadores, practicos y sistematicos, para el analisis y
difusién oportuna de la informacion.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.

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

Los demés puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1.  Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa

Jefe inmediato: Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Subordinados Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion.

inmediatos: Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
Educativos.

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Subdirector de Investigacion y
ausencia temporal: Analisis de la Informacién previo acuerdo con el Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de dar seguimiento y evaluar el conjunto de
proyectos y actividades del Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa,
impulsar la creacion y permanencia de un sistema que desarrolle y promueva la
investigacion educativa en las diferentes areas y niveles de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS DE LA
INFORMACION
I |
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E PROCESAMIENTOS VINCULACION
INNOVACION EDUCATIVA ESTADISTICOS ESTRATEGICA
OFICINA DE )
INVESTIGACION OFICINA DE INNOVACION Y
PROSPECTIVAEN DESARROLLO DE
EDUCACION PROYECTOS EDUCATIVOS
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
yory Subdirector de .
de la Unidad de Secretario de

Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

i Educacién de Veracruz
de la Informacion

Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo
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I
Funciones

Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa

1. Promover asesoria tedrico-metodologica a las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, sobre el proceso de investigacion e innovacion educativa, a
fin de que sirva como base para propuestas de estudio.

2. Coordinar la participacion de todos los actores del proceso educativo en la elaboracion
y el desarrollo de proyectos de investigacion, a fin de que los productos se puedan
aplicar como parte de una reingenieria y mejora.

3. Promover asesoria en la creacién y permanencia de un sistema de desarrollo, para
promover la investigacion educativa en las diferentes areas y niveles de la Secretaria
de Educacion de Veracruz.

4. Garantizar a los investigadores el acceso a la vida escolar real para que puedan
asumirla como objeto de estudio, y promover que el docente se apropie de los
productos de la investigacion educativa.

5. Garantizar la comunicacion y el intercambio de experiencias sobre actividades de
investigacion entre instituciones educativas y docentes, a fin de obtener resultados
eficientes y de retroalimentacion.

6. Supervisar los procesos de innovacion académica, a fin de que se apliquen donde haya
necesidades.

7. Supervisar la estructuracion y elaboracion de los documentos de Interpretacion de los
Datos Estadisticos de la 911, asi como de documentos de Investigacion y Proyectos,
a fin de proveer de informacion estratégica a los tomadores de decisiones de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo y de las areas que conforman la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

8. Coadyuvar en coordinacion con las areas correspondientes, para la publicacion y
difusion de los trabajos de investigacion e innovacion educativa realizados en el
Estado.

9. Supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Indicadores de Gestion, ajuste de
metas, los reportes de seguimiento mensual de las acciones realizadas del mismo, y
reporte final de resultados, con el fin de proporcionarlos al Subdirector de
Investigacion y Analisis de la Informacion.

10. Supervisar la elaboracion de documentos que sirvan de insumos para la integracién y
elaboracion del Programa Sectorial Veracruzano de Educacion, en coordinacion con
quien designe el Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo y en
los términos de la legislacion aplicable y del Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como
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de la Agenda 2030, para Informe de Gobierno y Comparecencia del Secretario de
Educacion de Veracruz.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos, 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.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Investigacion y Analisis 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:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
El Comité de Planeacion y Desarrollo del Estado de Veracruz.

Para:
Consultas focalizadas de estadisticas publicadas en el Anuario de Gobierno del
Estado.

2. Con:
El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Sede Veracruz).

Para:
Recibir y proporcionar informacién actualizada de los censos y conteos de poblacion
y vivienda, para realizar cuadros y reportes estadisticos.
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Con:
Los institutos o areas educativas dedicadas a la investigacion: estatales, nacionales e
internacionales.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, asesorias y analizar solicitudes, para realizar
documentos de investigacion.

Con:
Las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Estatal.

Para:

Cooperar permanentemente en el intercambio y difusidn de investigaciones y/o
investigadores para la generacion del conocimiento, vinculado con el entorno
educativo, social y productivo.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Investigacion e Innovacion Educativa previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de desarrollar estrategias y acciones que
promuevan la cultura de la investigacion educativa entre los docentes y los profesionales
interesados en la educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E
INNOVACION EDUCATIVA

EeTAGE OFICINA DE INNOVACION Y
INVESTIGACION
PROSPECTIVA EN DESARROLLO DE
EDUCACION PROYECTOS EDUCATIVOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion

1. Desarrollar y proponer estrategias y acciones que promuevan la cultura de la
investigacion educativa entre docentes y profesionales interesados en la educacion,
para la mejora de la practica pedagogica.

2. Definir propuestas claras para la inclusion de la investigacion educativa como
tematica prioritaria en los programas de formacion y actualizacién de docentes, para
generar comunidades de aprendizaje e innovacion educativa.

3. Realizar investigaciones y analisis prospectivos sobre las tendencias y escenarios
internacionales, nacionales, estatales y regionales en materia educativa, a fin de
proveer de informacion estratégica a los tomadores de decisiones de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

4. Coordinar el disefio y elaboracion de documentos de analisis e investigacion, con la
finalidad de proveer materiales técnicos para la difusion de estrategias, diagnosticos
y acciones de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Elaborar escenarios prospectivos sobre temas relacionados con el desarrollo social,
con el fin de contar con informacion estratégica, para la toma de decisiones.

6. Proponer metodologias y estrategias con el fin de fortalecer los estudios o actividades
que realicen las areas de analisis, seguimiento o evaluacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, en el dmbito de su competencia, para dar mayor eficiencia a
la operacién de las mismas.

7. Proporcionar al Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa los
datos que le requiera para la elaboracion del Anteproyecto de Indicadores de Gestion,
para el seguimiento mensual de las acciones realizadas del mismo.

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 Comunicacion

Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion

Comunicacion interna

1

3.

Con:
El Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
El Consejo Veracruzano de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico.

Para:

Cooperar permanentemente en el intercambio y difusiéon de investigaciones y/o
investigadores para la generacion del conocimiento, vinculado con el entorno
educativo, social y productivo.

Comunicacion externa

1.

Con:
La Comision de Planeacion y Desarrollo del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, acordar trabajos conjuntos, para la elaboracion de
documentos de investigacion.
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Con:
El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Sede Veracruz).

Para:
Recibir y proporcionar informacién, para la elaboracién de cuadros resumen de
informacion estadistica.

Con:
Los institutos o areas educativas dedicadas a la investigacion, estatales, nacionales e
internacionales.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, asesorias y analizar solicitudes de documentos de
investigacion.

Con:
LLa Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Recibir asesorias e informacion, actualizacion y formacién de investigadores.
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L
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Investigacion e Innovacion Educativa previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar insumos para la creacién de
documentos de interpretacion de datos estadisticos, desarrollar estrategias y acciones
que promuevan la cultura de la investigacion educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
INVESTIGACION
PROSPECTIVA EN
EDUCACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Implementar estrategias y acciones que promuevan la cultura de la investigacion
educativa entre docentes y profesionales interesados en la educacion, para la mejora
de la practica pedagogica.

2. Realizar investigaciones y analisis prospectivos sobre las tendencias y escenarios
internacionales, nacionales, estatales y regionales en materia educativa, a fin de
proveer de informacion estratégica a los tomadores de decisiones de la Unidad de
Planeacitn, Evaluacion y Control Educativo.

3. Elaborar documentos de analisis e investigacion, con la finalidad de proveer materiales
técnicos para la difusion de estrategias, diagnosticos y acciones de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

4. Proponer metodologias y estrategias con el fin de fortalecer los estudios o actividades
que realicen las areas de andlisis, seguimiento o evaluacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, en el 8mbito de su competencia; que den mayor eficiencia a la
operacion de las mismas.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Innovacién y Desarrollo de Proyectos Educativos

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacién Educativa.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Investigacion e Innovacion Educativa previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Anélisis de la Informacién.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar innovaciones en materia de desarrollo
educativo, desde una perspectiva comparada y las recomendaciones de diversos
documentos e informes internacionales, asi como promover permanentemente la
innovacion y desarrollo de proyectos educativos aprovechando la investigacion realizada
en las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y respondiendo a las
necesidades sociales y productivas.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E
INNOVACION EDUCATIVA

OFICINA DE OFICINA DE INNOVACION Y

INVESTIGACION

PROSPECTIVA EN DESAHRRELLODI=
EDUCACION PROYECTOS EDUCATIVOS

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
dela Ungidagde Subdirector de Secretario de
Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Educacién de Veracruz

y Control Educativo de la Informacion
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos Educativos

1. Realizar innovaciones en materia de desarrollo educativo desde la perspectiva
comparada Y las recomendaciones de diversos documentos e informes
internacionales, con el fin de proponer proyectos y acciones para la operacion y el
disefio de estrategias de desarrollo educativo.

2. Realizar permanentemente la innovacion y desarrollo de proyectos educativos
aprovechando la investigacion realizada en las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz que responda a las necesidades sociales y productivas, para su
pertinente atencion.

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

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

Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos Educativos

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.

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

4. Con:
El Consejo Veracruzano de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

Para:
Cooperar permanentemente en el intercambio y difusidn de investigaciones y/o

investigadores para la generacion del conocimiento, vinculado con el entorno
educativo, social y productivo.

Comunicacion externa

1. Con:
Los institutos o areas educativas dedicadas a la investigacion; estatales, nacionales e
internacionales.

Para:
Recibir y proporcionar informacion, acordar trabajos conjuntos, como documentos de
investigacion, reportes, etc.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
Educativos.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia encasode El servidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Innovacién y
ausencia temporal: Desarrollo de Proyectos Educativos previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.

Descripcion general:

El titular de este puesto es el responsable de elaborar documentos que contribuyan al
desarrollo educativo, desde una perspectiva comparada, asi como las recomendaciones
de diversos documentos internacionales y nacionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE INNOVACION Y
DESARROLLO DE
PROYECTOS EDUCATIVOS

AUXILIAR
ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
OfIdctIeallalvluangigz;éJ (;Jee e Subdirector de Secretario de
Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Educacién de Veracruz

y Control Educativo de la Informacion
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Funciones

Analista Administrativo

1. Analizar el conjunto de programas Y proyectos con innovaciones en materia de
desarrollo educativo, desde una perspectiva comparada y las recomendaciones de
diversos documentos e informes internacionales, con el fin de coadyuvar en la
propuesta de proyectos Yy acciones para mejorar las estrategias de desarrollo
educativo.

2. Identificar las estrategias de innovacion y desarrollo de proyectos educativos
aprovechando la investigacion realizada en las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, que responda a las necesidades sociales y productivas, para
su pertinente atencion.

3. Asistir al jefe de oficina en la coordinacion con las diferentes areas, niveles y
modalidades educativas, en la aplicacion de proyectos educativos, que impliquen
mejorar las acciones que realizan.

4. Recopilar los datos que le requiera su jefe inmediato, para la elaboracion del
Anteproyecto de Indicadores de Gestion, para el seguimiento mensual de las acciones
realizadas del mismo e informe anual de resultados.

5. Elaborar tablas, graficos, presentaciones y bases de datos de utilidad para los
proyectos de innovacion e interpretacion de datos estadisticos para proveer de
informacion a los tomadores de decisiones de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion.

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
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
Educativos.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Innovacién y
ausencia temporal: Desarrollo de Proyectos Educativos previo acuerdo con el
Departamento de Investigacion e Innovacion Educativa.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar y digitalizar archivos, elaborar oficios
g tarjetas, asi como apoyar en los diferentes procesos para la elaboracion de insumos que
se utilizan en la Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos Educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE INNOVACION Y
DESARROLLO DE

PROYECTOS EDUCATIVOS
AUXILIAR
ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacioén

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

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones
Auxiliar Administrativo

1. Atender llamadas telefonicas del Departamento de Investigacidon e Innovacion
Educativa, para contribuir en la prestacion de un mejor servicio.

2. Apoyar en la interpretacion estadistica y conjuntar informacion, para la elaboracion de
documentos de la Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos Educativos.

3. Capturar y analizar documentos de indicadores de gestion que requiera el Jefe de
Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos Educativos, a fin de dar cumplimiento
a lo solicitado por la Subdireccion de Planeacion.

4. Recibir correspondencia de la Oficina de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
Educativos, capturarla y organizarla en el sistema de correspondencia y en archivo
interno, a fin de organizarla y favorecer su localizacion.

5. Elaborar oficios  tarjetas que requiera el Jefe de Oficina de Innovacion y Desarrollo de
Proyectos Educativos, para dar respuesta a la correspondencia de entrada y
solicitudes de informacion que se requieran.

6. Mantener actualizados los inventarios con sus resguardos de la Oficina de Innovacion
y Desarrollo de Proyectos Educativos, para llevar el control en los periodos de revision.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Investigacion Prospectiva en Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Integracién y Procesamientos Estadisticos

Jefe inmediato: Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.
Subordinados Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos.
inmediatos: Jefe de Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico.

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Subdirector de Investigacion y
ausencia temporal: Andlisis de la Informacién previo acuerdo con el Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de operar y procesar las acciones relativas a la
integracion de la estadistica educativa, en coordinacion con la Oficina de Analisis y
Desarrollo Estadistico, asi como atender los requerimientos de la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica
relacionados con los diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa y su
incorporacion a los sistemas nacionales de informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS DE LA
INFORMACION
| |
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E PROCESAMIENTOS VINCULACION
INNOVACION EDUCATIVA ESTADISTICOS ESTRATEGICA
OFICINA DE ANALISIS Y OFICINA DE
DESARROLLO SISTEMAS
ESTADISTICO ESTADISTICOS
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
dela Ungidagde Subdirector de Secretario de
Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Educacién de Veracruz

y Control Educativo de la Informacion
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Funciones
Jefe de Departamento de Integracién y Procesamientos Estadisticos

1. Supervisar las acciones relativas a la integracion y procesamiento de la estadistica
educativa de la entidad, a fin de mantener la operacion de los sistemas de manera
actualizada.

2. Coordinar los diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa y su
incorporacion a los sistemas nacionales de informacion, a fin de mantenerlos
actualizados.

3. Coordinar los trabajos solicitados por las diversas areas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz y por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo,
relacionados con la estadistica educativa del Estado, a fin de determinar la demanda
de los distintos centros educativos.

4. Coordinar el proceso de captacion de informacion estadistica a partir del uso de
sistemas institucionales, a fin de simplificar el proceso.

5. Coordinar las capacitaciones sobre el llenado de los cuestionarios estadisticos 911 de
los niveles de educacion basica, media superior y superior y bibliotecas, con la finalidad
de disminuir errores en la captura estadistica de cada ciclo escolar.

6. Establecer estrategias para célculo de indicadores educativos basados en la
informacion que se genera en la Secretaria de Educacion de Veracruz, para el
tratamiento de informacion estadistica del sector.

7. Supervisar la integracion de informacion estadistica del sector educativo en la entidad,
para proporcionar a los interesados informacién veraz y actualizada.

8. Coordinar la descarga, validacién y estructuracion en las bases de datos, los sistemas
de captura via internet de la estadistica de educacion basica, media superior y superior
y estadistica de bibliotecas, para brindar informacion actualizada del sector educativo.

9. Coordinar el disefio y la edicion del prontuario estadistico y el documento de principales
cifras del sector educativo, a fin de ponerlo a disposicion de los integrantes del sistema
educativo y aquellos interesados.



10.

n.

12.

13.

14.
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Coordinar la integracion de la informacion del levantamiento del Censo Nacional de
Gobiernos Estatales, a fin de apoyar a la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Participar en reuniones nacionales Y estatales, a fin de mejorar y actualizar los
sistemas de informacion.

Coordinar el proceso de distribucion de calendarios escolares de cada ciclo escolar, a
fin de proveer a escuelas de educacion basica y escuelas normales.

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

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

Jefe de Departamento de Integracién y Procesamientos Estadisticos

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Investigacion y Analisis 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:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la
Secretaria de Educacion Pablica.

Para:
Recibir y proporcionar informacion sobre la estadistica del Sistema Educativo
Nacional y Estatal.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de

Estadisticos.

Integracion y Procesamientos

Subordinados Analista Administrativo.

inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Integracion y Procesamientos Estadisticos previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de operar y procesar las acciones relativas a la
integracion de la estadistica educativa, en coordinacion con la Oficina de Anélisis y
Desarrollo Estadistico, asi como atender los requerimientos de la Direcciéon General de
Planeacitn, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica
relacionados con los diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa y su
incorporacion a los sistemas nacionales de informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION Y
PROCESAMIENTOS
ESTADISTICOS

OFICINA DE
SISTEMAS
ESTADISTICOS

OFICINA DE ANALISIS Y
DESARROLLO
ESTADISTICO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion

y Control Educativo

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos

1. Revisar las acciones relativas a la integracion de la estadistica educativa, en
coordinacion con la Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico, poniéndola a
disposicion de los integrantes del sistema educativo, con la finalidad de cumplir con el
reglamento interno de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Atender los requerimientos de la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacién Puablica relacionados con los
diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa para su incorporacion a
los sistemas nacionales de informacion, a fin de atender las solicitudes de informacion.

3. Supervisar las actividades para los levantamientos estadisticos, de cada ciclo escolar
de los niveles de educacion basica, media superior, superior, educacion para adultos y
bibliotecas.

4. Realizar en coordinacion con las delegaciones regionales y niveles educativos, jefes de
sector y supervisores escolares, las acciones inherentes al levantamiento estadistico.

5. Supervisar las acciones relacionadas con la captacion de informacion estadistica en
los diferentes niveles y modalidades educativas del Estado, a fin de actualizar el
sistema.

6. Realizar las capacitaciones para las delegaciones regionales, previo a la captura de los
cuestionarios estadisticos 9711 de los niveles de educacion basica, media superior,
superior y cuestionarios 912 de bibliotecas en cada ciclo escolar, a fin de resolver
dudas sobre la captura.

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

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

Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Investigacion y Analisis 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.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la
Secretaria de Educacion Pablica.

Para:
Recibir y proporcionar informacién sobre la estadistica del Sistema Educativo Nacional
y Estatal.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Integracién y Procesamientos Estadisticos previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Anélisis de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar las acciones relativas a la integracion
de la estadistica educativa, asi como atender los requerimientos relacionados con los
diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa y su incorporacion a los
sistemas nacionales de informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
SISTEMAS
ESTADISTICOS

ANALISTA

ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
de la Unidad de Subdirector de Secretario de

Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

i Educacién de Veracruz
de la Informacion

Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Realizar trabajos adicionales que le requiera el Jefe de Departamento de Integracién y
Procesamientos Estadisticos, y atender las solicitudes concernientes con los
diferentes procesos de integracion de la estadistica educativa para su incorporacion a
los sistemas nacionales de informacion.

2. Realizar los levantamientos estadisticos, de cada ciclo escolar de los niveles de
educacion basica, media superior, superior, educacion para adultos y bibliotecas.

3. Capturar el Formato Estadistico 911, a fin de llevar a cabo el levantamiento estadistico.

4. Recepcionar informacion estadistica de los diferentes niveles y modalidades
educativas del Estado, para actualizar el sistema.

5. Realizar las capacitaciones para las delegaciones regionales, previo a la captura de los
cuestionarios estadisticos 9711 de los niveles de educacion basica, media superior,
superior y bibliotecas en cada ciclo escolar, a fin de resolver dudas sobre la captura.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y realizar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Jefe de Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Integracion y Procesamientos

Estadisticos.

Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Integracion y Procesamientos Estadisticos previo acuerdo con el
Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacién.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de implementar en coordinacion con la Oficina de
Sistemas Estadisticos, la sistematizacion de la informacion estadistica del sector
educativo, integrar y actualizar la base de datos de la estadistica educativa, asi como
desarrollar estrategias para la construccion y calculo de indicadores basados en la
informacion que se genera en la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION Y
PROCESAMIENTOS
ESTADISTICOS
OFICINA DE OFICINA DE ANALISIS Y
SISTEMAS DESARROLLO
ESTADISTICOS ESTADISTICO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
dela Ungidagde Subdirector de Secretario de
Investigacion y Anélisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Educacién de Veracruz

y Control Educativo de la Informacion
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Funciones

Jefe de Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico

1. Sistematizar la informacion estadistica del sector educativo, para realizar el analisis
correspondiente y posterior difusion.

2. Supervisar la elaboracion de las bases de datos con informacion de todos los niveles
educativos, con el fin de proporcionarla al Departamento de Vinculacion Estratégica
para el uso de informacion.

3. Supervisar e implementar los mecanismos de distribucion de calendarios de cada ciclo
escolar, con la finalidad de ser entregados a todas las instancias educativas del Estado
de Veracruz.

4. Supervisar la elaboracion del prontuario estadistico, documento de las principales
cifras del sector y documento de los principales indicadores del Estado de Veracruz,
para brindar informacion actualizada del sector educativo.

5. Colaborar en la construccion estrategias para calculo de indicadores basados en la
informacion que se genera en la Secretaria de Educacion de Veracruz, para el
tratamiento de informacion estadistica del sector.

6. Supervisar la elaboracion de folletos estadisticos e indicadores educativos regionales,
municipales, por nivel, modalidad, sostenimiento y género, para su difusion.

7. Realizar la validacion y estructuracion de las bases de datos de los sistemas de captura
via internet de la estadistica de educacioén béasica, media superior y superior y
estadistica de bibliotecas, para brindar informacién actualizada del sector educativo.

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

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

Jefe de Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Integracion y Procesamientos Estadisticos.

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.

Comunicacion externa

1. Con:
LLa Secretaria de Educacion Puablica.

Para:
Recibir y proporcionar informacion sobre |a estadistica basica del Sistema Educativo
Nacional y Estatal y distribuir calendarios escolares.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Anélisis y Desarrollo Estadistico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Anélisis y
ausencia temporal: Desarrollo Estadistico previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Integracion y Procesamientos Estadisticos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar en coordinaciéon con la Oficina de
Sistemas Estadisticos, la sistematizacion de la informacién estadistica del sector
educativo e integrar y actualizar la base de datos de la estadistica educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE ANALISIS Y
DESARROLLO
ESTADISTICO
AUXILIAR
ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe .
dela Ungidagde Subdirector de Secretario de
Investigacion y Analisis Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion

y Control Educativo de la Informacion

Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar las bases de datos con informacion estadistica de todos los niveles
educativos, con el fin de proporcionarla al Departamento de Vinculacion Estratégica
para el manejo de informacion.

2. Realizar la distribucién de calendarios escolares de cada ciclo escolar, con el fin de que
lleguen a todas las escuelas de educacion basica.

3. Elaborar el prontuario estadistico, el documento de las principales cifras del sector y el
documento de los principales indicadores del Estado de Veracruz, a fin de ponerlos a
disposicion de los integrantes del sistema educativo.

4. Generar las bases de datos de los sistemas de captura via internet de la estadistica de
educacion basica, media superior y superior y estadistica de bibliotecas, para brindar
informacidn actualizada del sector educativo.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y realizar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Anélisis y Desarrollo Estadistico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Anélisis y
ausencia temporal: Desarrollo Estadistico previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Integracion y Procesamientos Estadisticos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar las bases de datos con informacion
estadistica de todos los niveles educativos y elaborar los reportes estadisticos para
integrar los documentos oficiales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE ANALISIS Y
DESARROLLO
ESTADISTICO
AUXILIAR
ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

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

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar las bases de datos con informacion estadistica de todos los niveles
educativos, a fin de proporcionarla al Departamento de Vinculacion Estratégica para el
manejo de informacion.

2. Elaborar los reportes estadisticos para integrar los documentos oficiales de todos los
niveles educativos, con el fin de proporcionarla al Jefe de Oficina de Anélisis y
Desarrollo Estadistico.

3. Recibir las solicitudes, realizar el fotocopiado y digitalizacion de las mismas, a fin de
llevar el control dentro de la Oficina de Analisis y Desarrollo Estadistico.

4. Actualizar la agenda de contactos y el calendario de actividades, con el fin de que el
Jefe de Oficina de Analisis y Difusion de la Informacion cuente con datos confiables.

5. Enviar correos y administrar archivo, para atender y resguardar todas las peticiones de
informacion.

6. Atender las llamadas telefénicas, a fin de dar respuesta a sus solicitudes.

7. Redactar oficios y demas documentos que surjan en el area, para dar respuesta a
todas las solicitudes.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Sistemas Estadisticos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y realizar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1.  Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Vinculacién Estratégica

Jefe inmediato: Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.
Jefe de Oficina de Vinculacion Interinstitucional.

Jefe de Oficina de Vinculacion Intrainstitucional.

Jefe de Oficina de Anélisis y Difusion de la Informacion.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Subdirector de Investigacion y
Anélisis de la Informacién previo acuerdo con el Jefe de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de generar estrategias de vinculacion intra e
interinstitucional con los diferentes agentes educativos, llevar a cabo el analisis de la
informacion estadistica del sector, prondsticos y difusion de la misma, asi como actualizar
el sistema de informacion estadistica del sector educativo de la entidad, ademas de la
integracion de Informacion Estadistica y Geografica de los Estados para México en Cifras
(IEGEMC), en coordinacion con el Comité Estatal de Informacion Estadistica y Geogréafica
(CEIEG).

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION E PROCESAMIENTOS VINCULAGEN
INNOVACION EDUCATIVA ESTADISTICOS ESTRATEGICA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ANALISIS Y
VINCULACION VINCULACION DIFUSION DE LA
INTRAINSTITUCIONAL INTERINSTITUCIONAL INFORMACION
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén

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

Subdirector de
Investigacion y Analisis
de la Informacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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I
Funciones

Jefe de Departamento de Vinculacién Estratégica

1. Proponer estrategias de vinculacion intra e interinstitucional, asi como con los diversos
agentes educativos, a fin de proponer y mejorar el servicio.

2. Coordinar la atencion a las distintas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y
dependencias de la administracion pUblica, sobre la informacion estadistica educativa,
a fin de atender diversas solicitudes de informacion.

3. Coordinar las acciones relativas al procesamiento y generacion de la estadistica
educativa de la entidad, a fin de mantener la operacion de los sistemas de manera
actualizada.

4. Supervisar la actualizacion del Sistema de Informacion Estadistica del sector educativo
de la entidad, disponible, para la consulta de todos los interesados en la materia, en el
sitio oficial de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Supervisar la informacién estadistica del sector educativo, para realizar los analisis

correspondientes y posteriormente |a ||| GTcNGGGE



