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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 Direccion Juridica, en
coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea
de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como herramienta normativa-
administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas que la integran para la
ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 25 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con

NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

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

externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna 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 sexas; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.



DIRECCION JURIDICA 2

I
2. ANTECEDENTES

El 19 de mayo de 1992, el Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, Lic.
Carlos Salinas de Gortari, junto con los gobiernos estatales y el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion, celebraron el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion. En el Capitulo Sexto, fraccion XXXI, se acordé que el Gobierno Estatal se
encargara de promover y adoptar las medidas juridicas para el cumplimiento de lo previsto
en este Acuerdo, por lo que la Secretaria de Educacion y Cultura, cred un area de asesoria

juridica de staff dependiente del Secretario de Educacion.

En 1999, al inicio de la administracion gubernamental del Lic. Miguel Aleman Velazco, se
hizo una revisién y un diagnéstico sobre la estructura de la Secretaria de Educacion y
Cultura, conforme a las directrices marcadas en el Plan Veracruzano de Desarrollo 1999-
2004; lo que reflejo la duplicidad de funciones, y a su vez trajo como consecuencia que la
Secretaria de Educacion y Cultura tuviera una enorme estructura organica, aunque carecia
de un area responsable de atender los asuntos juridicos. Asimismo, en el mbito de oficinas
centrales existia un Departamento Juridico. Lo anterior origind la falta de un criterio juridico

uniforme.

Ante este panorama, el C. Gobernador del Estado, Lic. Miguel Aleman Velazco, dispuso, el
16 de marzo de 19989, la reestructuracion administrativa de la Secretaria de Educacion y
Cultura, mediante la expedicion de un nuevo Reglamento Interior publicado en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz, con el NOmero Extraordinario 34; el 20 del mismo mes,
estableciendo en su Articulo 20, una Direccién General de Asuntos Juridicos como parte

de la estructura organica, en dicho precepto se instituian sus atribuciones.

El 31 de mayo de 1999, el Acuerdo No. 004/98S, por el cual se suprimieron las unidades de
la Secretaria de Educacion y Cultura que, bajo cualquier denominacion, estuvieran
desarrollando actividades de acuerdo con atribuciones del Reglamento Interior, siento
estas propias y exclusivas de la Direccion General de Asuntos Juridicos, por lo que las
unidades tales como Departamento u Oficinas Juridicas, dejaron de existir, por ser

incompatibles con la nueva organizacion.
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Con fecha 24 de mayo de 2006, se publico en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, estableciendo en su Articulo 16 las
atribuciones que tendria la Direccién Juridica, quedando adscrita directamente al titular de

la dependencia.

El 18 de marzo de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, Tomo CCV,
con el NUimero Extraordinario 110; el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, el cual en su Articulo 25 establece las actuales atribuciones de la Direccién

Juridica.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

T

Constitucién 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.
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion. Publicado el 19 de mayo de

1992 en el D.OF.

Estatales

T

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
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
Actualizacién 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

Ley de Educaci6n para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 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 en la
G.OE

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 en la G.OE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 25 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUomero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccidn Juridica estara adscrita directamente al C. Secretario
de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

Intervenir, por parte de la Secretaria de Educacion y todas las areas que la componen
como representante legal, delegado, mandatario, apoderado legal o cualquiera otra
que sea la denominacion segln la materia, respecto de ésta, el Secretario, asi como
de todas y cada una de las areas que integran la misma y sus titulares, encargados,
suplentes y en general todos y cada uno de sus funcionarios y/o personas que por
cualquier motivo estén al frente de cada una de las areas de esta dependencia y/o
cualquier area o funcionario que intervenga en el desarrollo de sus funciones; lo
anterior con las mas amplias facultades que las leyes civiles, laborales,
administrativas o cualquiera otra requieran al efecto, en todos aquellos juicios y
procedimientos en los que la dependencia o el Secretario sean parte o tengan interés
juridico o legitimo, e informar oportunamente al Secretario de las resoluciones,
recomendaciones, sentencias y laudos respectivos; cuando la Secretaria sea titular
de un derecho para elaborar las demandas y hacer valer las excepciones y defensas
necesarias cuando sea requerida en el cumplimiento de una obligacién mediante la
contestacion de demandas; en general ofrecer pruebas, rendirlas, prepararlas,
desahogarlas, impugnar y objetar las de la parte contraria, absolver posiciones,
formular alegatos, interponer toda clase de incidentes y de recursos; y, en general,
intervenir en toda clase de procedimientos judiciales, contencioso-administrativos y
de derechos humanos en el dmbito de la competencia de la Secretaria, vigilar su
tramitacion y resolucion definitiva, la ejecucion en su caso; y formular denuncias o
querellas, participar en los procesos de mediacion, asi como otorgar el perdon, en el
ambito penal; elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo;
actuar como coadyuvante en los procesos penales en los que sea parte la Secretaria;

Remitir para su publicacién en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado, las
disposiciones y lineamientos generales de la Secretaria y del sector educativo que
asi lo ameriten, asi como también difundir los acuerdos del Secretario que no se
divulguen por dicho Organo Oficial;

Cuando las areas facultadas por este Reglamento deban tramitar el cumplimiento
oportuno de las resoluciones que obliguen a la Secretaria, la Direccion Juridica a
peticion de éstas, podrd asesorarlas sobre la forma en como deban cumplirse,
principalmente cuando se trate sobre la interpretacion de normas, resoluciones o
acuerdos dictados en etapa de ejecucion;
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IV. Revisar, opinar y, en su caso, someter a la consideracion del Secretario, los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, contratos,
convenios y demas ordenamientos necesarios para el funcionamiento y operatividad
de la Secretaria, en los términos que disponga la normatividad aplicable; substanciar
y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion,
reconsideracion, revision y, en general, todos aquéllos que tiendan a modificar o
extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la Secretari,
con excepcion de aquéllos que hubiesen sido encomendados a otras unidades
administrativas de la misma;

V. Prestar servicios de asesoria juridica y desahogar las consultas que le requiera el
Secretario o los titulares de las demas areas de la Secretaria;

VI. Recopilar, actualizar y clasificar por temas, conceptos y materias, la legislacion,
reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y demas ordenamientos en el 8mbito
educativo, tanto federal como estatal, asi como los instrumentos normativos que
emitan las demas areas integrantes de la Secretari;

VII. Llevar un registro general de los nombramientos que expida el Secretario; asi como
registrar los instrumentos normativos que éste emita y las unidades administrativas
de la Secretaria, asi como también las autorizaciones que, para ejercer atribuciones,
expidan los titulares de las unidades administrativas conforme a este Reglamento y
las disposiciones aplicables;

VIIl. Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de las y los servidores pUblicos de la
Secretaria que aparezcan asentadas en los documentos que expidan con motivo del
ejercicio de sus atribuciones, a requerimiento de autoridad competente;

IX. Dictaminar acerca de la procedencia de la correccion de certificados educativos
emitidos por la Secretaria, siempre que no lesionen derecho de terceros y sea
solicitado directamente por el interesado o por sus representantes legales, excepto
tratdndose de errores mecanograficos -en cuyo caso seran corregidos directamente
por la unidad administrativa que los emiti6- y cuando esta modificacién no implique
un cambio que deba ser ordenado por autoridad jurisdiccional;
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X. Tramitar ante las dependencias competentes, la expedicidon de las resoluciones
necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio pablico del Estado,
cuando éstos se destinen al servicio de la Secretaria; brindar apoyo a las unidades
administrativas de la dependencia y a las entidades paraestatales coordinadas por
ella, en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar la situacion juridica
de los inmuebles que posean o administren cuando aquéllas lo soliciten, y las demas
que la legislacion aplicable otorgue en materia de bienes inmuebles destinados al
servicio pUblico educativo;

Xl. Propiciar que el personal de la Secretaria, conozca el marco normativo actualizado
que debe regir su desempefio;

Xll. Promover la cultura juridica entre el personal de la Secretaria, a través de cursos,
talleres, conferencias y cualquier otro evento que sirva para tal efecto;

Xlll. Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del area administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las areas correspondientes de la Secretaris;

XIV. 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
mismaos, 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;

XV. Revisar los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los
que intervenga la Secretaria, de acuerdo con los requerimientos de las unidades
administrativas correspondientes, asesorar a las entidades paraestatales
coordinadas por ella cuando lo soliciten, en la preparacion de proyectos de dicha
especie;

XVI. Expedir copias certificadas o fotocopias certificadas de las constancias que obren en
los archivos de la Secretaria, cuando deban ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion, y

XVII. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine el Secretario.
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|
Identificacion
Director Juridico
Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento Contencioso.

Jefe de Departamento Patrimonial.
Jefe de Departamento de Legislacion y Consulta.

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz previo acuerdo con el Gobernador del Estado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender y tramitar todos los asuntos juridicos
que sean de interés de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como dirigir, planear,
organizar y controlar el funcionamiento y operacion del area.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
VERACRUZ
|
DIREQCION
JURIDICA
ANALISTA |
ADMINISTRATIVO
[ |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEE&?;@X&'SLOYDE
CONTENCIOSO PATRIMONIAL CONSULTA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Director Juridico

1. Representar en juicios y procedimientos legales en los que la Dependencia o su titular
sean parte o tengan interés juridico, e informar al Secretario de Educacion de Veracruz
las resoluciones, recomendaciones y laudos respectivos para la ejecucion de las
mismas en el tiempo requerido.

2. Establecer toda clase de procedimientos judiciales y contencioso-administrativos en
el ambito de competencia de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para obtener la
resolucion y ejecucion definitiva de los mismos.

3. Dirigir las denuncias o querellas en nombre de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
para participar en los procesos de mediacion, en los juicios de amparo, otorgar el perdén
en el dmbito penal y auxiliar a la Fiscalia General del Estado de Veracruz cuando
corresponda a esta la representacion del Ejecutivo.

4. Autorizar la evaluacion a las disposiciones y lineamientos generales de la Secretaria de
Educacion de Veracruz para su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado, asi como
difundir a los servidores publicos, en el marco normativo actualizado los acuerdos del
Secretario de Educacion de Veracruz, que no se divulguen por dicho 6rgano oficial.

5. Validar, y en su caso someter a consideracion del Secretario de Educacion de Veracruz,
el anélisis realizado de los proyectos de convenios, contratos y demas actos
consensuales en los que intervenga la Secretaria de Educacion de Veracruz, de
acuerdo con los requerimientos de las Unidades Administrativas correspondientes,
con la finalidad de que estos se apeguen a la normatividad vigente y aplicable.

6. Verificar la resolucion de los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de demostrar que fueron emitidos en apego
a la normatividad aplicable.

7. Supervisar la recopilacion de la legislacion, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales
y demas ordenamientos en el 8mbito educativo, tanto federal como estatal, que expida
el Secretario de Educacion de Veracruz y las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, a fin de mantener la informacion ordenada y al alcance para
emitir opiniones juridicas.
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Revisar que se cuente con el registro general de los nombramientos, asi como también
las autorizaciones que, para ejercer atribuciones, expidan los titulares de las Unidades
Administrativas y las disposiciones aplicables, a fin de verificar que los servidores
pUblicos de la Secretaria de Educacion de Veracruz, tengan atribuciones que conforme
a la ley requieran para la suscripcion de documentos.

Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores publicos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz que aparezcan asentadas en los documentos que
expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones para cumplir con los
requerimientos de la autoridad correspondiente.

Aprobar los dictdmenes acerca de la procedencia de la correccion de certificados
educativos emitidos por la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de coadyuvar
con el interesado para que cuente con certificados correctos.

Vigilar el cumplimiento de los tramites de expedicion de las resoluciones, para la
incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del Estado.

Supervisar la difusion del marco normativo actualizado a los servidores pUblicos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que cuenten con las herramientas
necesarias para el desempefio de sus funciones.

Evaluar los procedimientos laborales internos solicitados por las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que las medidas sancionatorias se
apliquen conforme a la normatividad establecida.

Asesorar a las Entidades Paraestatales coordinadas por la Secretaria de Educacion de
Veracruz cuando lo soliciten, en la preparacion de proyectos y llevar el registro de los
actos aludidos una vez formalizados, para su control.

Autarizar copias o fotocopias certificadas de las constancias que obren en los archivos
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion.

Revisar las observaciones realizadas tanto a las bases de participacion de las
licitaciones como a los procesos que se van a realizar, para que cumplan los elementos
normativos aplicables de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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17. Prestar servicios de asesoria juridica y desahogar las consultas que le requiera el
Secretario de Educacion de Veracruz o los titulares de las demas éareas de la
Dependencia, a fin de realizar acciones apegadas a la normatividad.

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

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

Director Juridico

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Oficial Mayor, Subsecretarios, Subdirectores, Directores Generales y Directores.

Para:
Solicitar e intercambiar informacién y coordinar actividades relativas a los
procedimientos juridicos aplicables conforme a derecho.

Comunicacion externa

1. Con:
Las dependencias centralizadas de la administracion puablica estatal y federal,
ayuntamientos, asi como organismos publicos descentralizados, desconcentrados,
fideicomisos paraestatales no sectorizados y otras autoridades de los tres 6rdenes de
Gobierno.

Para:
Coordinar actividades sobre los procedimientos juridicos aplicables conforme a
derecho.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Director Juridico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode Elservidor publico que designe el Director Juridico previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar las actividades del Subsecretario de
Desarrollo Educativo, asi como integrar la informacion proporcionada por las areas
adscritas a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, asi como la supervisién para la
elaboracion del Informe de Gobierno.

Ubicacion en la estructura organica:

MREQUON

JURIDICA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la

Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Consultar el registro general de nombramientos a fin de que el Director Juridico pueda
validar que los servidores publicos de la Secretaria de Educacion de Veracruz tengan
atribuciones para la suscripcion de documentos.

2. Cotejar documentacion original a fin de certificar copias o fotocopias de las
constancias que obren en los archivos de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativos y, en general,
para cualquier proceso o averiguacion.

3. Elaborar los dictdmenes para la correccion de certificados de educacion expedidos por
la Secretaria de Educacion de Veracruz, para ser remitidos a la Subdireccion de
Administracion Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

4. Realizar la certificacion de copias o fotocopias de las constancias que obren en los
archivos de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para ser exhibidas en
procedimientos judiciales o contencioso-administrativos y, en general para cualquier
proceso 0 averiguacion.

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 Director Juridico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento Contencioso

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Director Juridico.

Abogado.
Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales.
Jefe de Oficina de Juicios Laborales.

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Director Juridico previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de representar a la Secretaria de Educacion de
Veracruz ante los tribunales y juzgados, conforme al poder notarial de representacion
legal; asi como emitir opiniones y llevar a cabo acciones de caracter juridico.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
JURIDICA
|
| | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE'LDEAGFE/CXSELOYDE
CONTENCIOSO PATRIMONIAL CONSULTA
ABOGADO —
[ |
OFICINA DE
PROCEDIMIENTQOS OFICINA DE JUICIOS
ADMINISTRATIVOS Y LABORALES
PENALES
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Director Juridico Secretario de Octubrede 2024  Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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Funciones

Jefe de Departamento Contencioso

1. Examinar Revisar los proyectos de opinion juridica para solventar los recursos de
revision interpuestos por escuelas particulares a fin de que se autorice la resolucion.

2. Revisar informes, notificaciones y cumplimiento de sentencia dentro de los juicios de
amparo para sustentar la legalidad y constitucionalidad de los actos de autoridad
reclamados.

3. Coordinar la representacion de la Dependencia en los procedimientos judiciales,
laborales, civiles, agrarios, mercantiles, contenciosos, penales o administrativos para
informar al Director Juridico de las resoluciones, recomendaciones, sentencias o
laudos respectivos.

4. Revisar acuerdos y términos judiciales, soportes de contenido administrativo, para
llevar el control y dar respuesta en los términos dictaminados por las instancias
correspondientes.

5. 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.

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

Jefe de Departamento Contencioso

Comunicacion interna

1. Con:
El Director Juridico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
Los organismos del Poder Judicial.

Para:

Defender ante las instancias jurisdiccionales, Estatales y Federales los distintos juicios
que se formulen en contra de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a través de la
Direccion Juridica o sus apoderados legales.

2. Con:
Las areas afines del Gobierno del Estado de Veracruz.

Para:
Mantener una relacion permanente y coordinarse con ellas en los asuntos de interés
comuUn, para la pronta resolucion de los mismos.
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I
Identificacion
Abogado
Jefe inmediato: Jefe de Departamento Contencioso.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal: Contencioso previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar las demandas y notificaciones, elaborar
informes y recursos durante la substanciacion del juicio de amparo; asi como elaborar la
estrategia de las audiencias, diligencias, cumplimientos de requerimientos y demas actos
procesales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

ABOGADO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Abogado

1. Revisar demandas y notificaciones, elaborar informes, asi como recursos durante la
substanciacion del juicio de amparo, para sustentar la legalidad y constitucionalidad de
los actos de autoridad reclamados.

2. Planear la estrategia de cumplimiento a las audiencias, diligencias, requerimientos y
demas actos procesales para defender los intereses de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

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

Abogado

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Contencioso.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Con:
El Juzgado de Distrito del Poder Judicial de la Federacion.

Para:
Recibir informacién sobre el desarrollo de los juicios de amparo.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Jefe de Departamento Contencioso.

Abogado.
Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Departamento

ausencia temporal:

Contencioso previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar las denuncias penales acompafiadas
de las pruebas, la gestion de la documentacion ante las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, asi como revisar los recursos de queja cuando la Fiscalia General
del Estado de Veracruz determine el no gjercicio de la accién penal o, en su caso, la reserva
para defender los intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

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

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
OFICINA DE
PROCEDIMIENTOS OFICINA DE JUICIOS
ADMINISTRATIVOS LABORALES
Y PENALES
AUXILIAR
ABOGADO ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Director Juridico Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales

1. Vigilar las acciones para el cumplimiento de las obligaciones en las que la Secretaria de
Educacion de Veracruz sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones
necesarias.

2. Revisar las denuncias penales acompafiadas de las pruebas, para defender los
intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Gestionar la documentacion de las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
para cumplir con los requerimientos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

4. Revisar los recursos de queja cuando la Fiscalia General del Estado de Veracruz
determine el no ejercicio de la accion penal o, en su caso, la reserva para defender los
intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Supervisar la actuacion de los abogados en representacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz en los asuntos agrarios que le competen, a fin de incorporar
bienes inmuebles al dominio pUblico del Estado.

6. Revisar amparos cuando la determinacién en primera instancia sea contraria a la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para evitar se le cause algin perjuicio.

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 Procedimientos Administrativos y Penales

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Contencioso.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
La Fiscalia General del Estado de Veracruz, Tribunal Unitario Agrario, los Juzgados
Penales y de Distrito de Procesos Federales.

Para:

Entablar denuncias y desahogar diligencias, asi como el material probatorio sobre los
hechos imputados para interponer el amparo contra resoluciones que perjudiquen a la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
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L
Identificacion
Abogado
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Procedimientos Administrativos y Penales previo acuerdo con el
Jefe de Departamento Contencioso.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de exigir el cumplimiento de las obligaciones en
las que la Secretaria de Educacion de Veracruz sea titular de un derecho, asi como
presentar denuncias Y recursos para defender los intereses de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y
PENALES

AUXILIAR
HEUEADY ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Abogado

1. Ejercer las acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que la
Secretaria de Educacion de Veracruz sea titular de un derecho y hacer valer las
excepciones necesarias.

2. Elaborar y presentar las denuncias penales acompafiadas de las pruebas, para
defender los intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Elaborar oficios de solicitud de documentacion ante las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz para cumplir con los requerimientos de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz.

4. Elaborar y presentar recursos de queja cuando la Fiscalia General del Estado de
Veracruz determine el no ejercicio de la accion penal o, en su caso, la reserva, para
defender los intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Representar a la Secretaria de Educacion de Veracruz en los asuntos agrarios que le
competen, a fin de incorporar bienes inmuebles al dominio publico del Estado.

6. Formular amparos cuando la determinacion en primera instancia sea contraria a la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para evitar se le cause algin perjuicio.

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

Abogado

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
La Fiscalia General del Estado de Veracruz, Tribunal Unitario Agrario, los Juzgados
Penales y de Distrito de Procesos Federales.

Para:

Entablar denuncias y desahogar diligencias, asi como el material probatorio sobre los
hechos imputados para interponer el amparo contra resoluciones que perjudiquen a la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos y Penales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Procedimientos Administrativos y Penales previo acuerdo con el
Jefe de Departamento Contencioso.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar las solicitudes y la documentacion
relacionada a los juicios mercantiles y penales de los que es parte la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para llevar el control y archivo del area.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y
PENALES
]
| ]
AUXILIAR
ABOGADO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Registrar las solicitudes relativas a juicios mercantiles y penales, para mantener el
control de las mismas.

2. Iniciar e integrar al expediente interno las actuaciones y soportes de informacion de
las areas para facilitar la consulta de cada uno de ellos.

3. Archivar la documentacion generada para facilitar la consulta de la informacion.
4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas 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 Procedimientos Administrativos y Penales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. 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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Identificacion

Jefe de Oficina de Juicios Laborales

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Contencioso.
Subordinados Abogado.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal: Contencioso previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asesorar en la comparecencia de los abogados
ante los tribunales laborales del orden comudn y federal, coordinar la gestion de los
elementos de prueba necesarios en las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
revisar la elaboracion de contestaciones de demandas, asi como vigilar la asistencia de los
abogados a las audiencias de juicios.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
]
| ]
OFICINA DE
PROCEDIMIENTOS OFICINA DE JUICIOS
ADMINISTRATIVOS Y] LABORALES
PENALES
]
| ]
AUXILIAR
ABOGADO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Juicios Laborales

1. Asesorar y vigilar la comparecencia de los abogados para representar a la Secretaria
de Educacion de Veracruz, ante los tribunales laborales del orden comdn y federal.

2. Coordinar la gestion de los elementos de prueba necesarios en las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para acreditar derechos y justificar excepciones
en los juicios en que la dependencia intervenga.

3. Revisar la elaboracién de contestaciones de demandas y vigilar la asistencia de los
abogados a las audiencias de juicios, la ejecucion de las acciones, la oposicion de las
excepciones, el ofrecimiento de pruebas, la interposicion de los recursos necesarios,
para defender los intereses de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. 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.

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

Jefe de Oficina de Juicios Laborales

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Contencioso.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
Los organismos en materia judicial, federal y estatal y las Juntas de Conciliacién y
Arbitraje.

Para:
Interpelar los distintos recursos 0 amparos ante laudos contrarios para el desahogo de
las etapas del proceso laboral.

2. Con:
Los representantes sindicales.

Para:
Promover la conciliacién de los distintos juicios laborales.
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|
Identificacion
Abogado
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Juicios Laborales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Juicios
ausencia temporal: Laborales previo acuerdo con el Jefe de Departamento
Contencioso.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar y gestionar la documentacion
necesaria para representar a la Secretaria de Educacién de Veracruz ante los tribunales
laborales del orden comuan y federal.

Ubicacion en la estructura organica

OFICINA DE JUICIOS
LABORALES
]
| ]
AUXILIAR
AEIGADD ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Abogado

1. Representar a la Secretaria de Educacion de Veracruz ante los tribunales laborales del
orden comun y federal en los cuales sea parte la dependencia, para fungir como
soporte y apoyo de la misma.

2. Gestionar y obtener oportunamente de las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, los elementos de prueba necesarios para acreditar derechos y justificar
excepciones en los juicios en que la dependencia intervenga.

3. Elaborar contestaciones de demandas, concurrir a las audiencias de juicios, ejercer las
acciones, oponer las excepciones, ofrecer pruebas, prepararlas, interponer los
recursos nNecesarios Y preparar, en su caso, proyectos de demandas de amparo en
materia de caracter laboral, para defender los intereses de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

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

Abogado

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Juicios Laborales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Los organismos en materia judicial, federal y estatal y las Juntas de Conciliacion y
Arbitraje.

Para:
Interpelar los distintos recursos 0 amparos ante laudos contrarios para el desahogo de
las etapas del proceso laboral.

2. Con:
Los representantes sindicales.

Para:
Promover la conciliacion de los distintos juicios laborales.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Juicios Laborales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Juicios
ausencia temporal: Laborales previo acuerdo con el Jefe de Departamento
Contencioso.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar las solicitudes y la documentacion
relativa a juicios laborales, asi como integrar al expediente interno las actuaciones y
soportes de informacion de las areas.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE JUICIOS
LABORALES

AUXILIAR

ABOGADO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir las solicitudes relativas a juicios laborales y registrarlas para asignarlas al
abogado que dara atencion.

2. Integrar al expediente interno las actuaciones y soportes de informacion de las areas,
para facilitar la consulta de cada expediente.

3. Archivar la documentacion generada para facilitar la consulta de la informacion.
4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Juicios Laborales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Jefe de Departamento Patrimonial

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

Director Juridico.

Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles.
Jefe de Oficina de Coordinacion y Gestion.

El servidor publico que designe el Director Juridico previo acuerdo
con el Secretario de Educacion de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de tramitar ante las dependencias competentes,
la expedicion de las resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles a
dominio publico del Estado, asi como apoyar en la gestion para la resolucion de la situacion
juridica de los inmuebles que posea o administre la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
JURIDICA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION Y
CONSULTA

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

OFICINA DE OFICINA DE
REGULARIZACION DEj COORDINACION Y
INMUEBLES GESTION

Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Director Juridico Secretario de Octubrede 2024  Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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Funciones

Jefe de Departamento Patrimonial

1. Revisar la gestion ante las dependencias competentes la expedicion de las
resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio pUblico
del Estado, cuando estos se destinen al servicio de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Apoyar y coordinar a las unidades administrativas de la dependencia y a las entidades
paraestatales en los trémites necesarios para la regularizacion de inmuebles que
posean o administren.

3. Revisar 0 en su caso atender los conflictos relacionados con la tenencia de la tierra de
los solares destinados a centros educativos, a fin de elaborar minuta de acuerdos.

4. Supervisar la gestion ante el Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) y
Petroleos Mexicanos, de la obtencién de las escrituras publicas de los inmuebles al
servicio pUblico educativo, a favor del Gobierno del Estado de Veracruz para poder ser
contemplados en distintos programas de apoyo social.

5. Validar la gestion de la documentacion de inmuebles escolares donados por
particulares y ayuntamientos o por resolucion judicial para obtener la escritura publica
o resolucion judicial a favor del Gobierno del Estado de Veracruz.

6. Promover y tramitar ante el Registro Agrario Nacional y la Procuraduria Agraria la
obtencion de los titulos de propiedad de los solares que se encuentran en ejidos y
comunidades agrarias.

7. Supervisar y vigilar que se realice la actualizacion del registro de bienes inmuebles, para
mantener un control del mismo.

8. Acudir a las reuniones solicitadas por las dependencias, para agilizar trémites de
regularizacion.

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.



DIRECCION JURIDICA 44

Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento Patrimonial

Comunicacion interna

1. Con:
El Director Juridico.

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. Con:
Los organismos puUblicos sectorizados y descentralizados.

Para:
Apoyar, brindando asesoria para la tramitacion y gestion de la regularizacion de los
bienes inmuebles, cuando estos lo soliciten.

2. Con:
La Secretaria y Subsecretaria de Gobierno de Veracruz.

Para:
Atender los conflictos que se presenten, relacionados con los inmuebles escolares.
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Con:
La Procuraduria Agraria y el Registro Agrario Nacional.

Para:
Gestionar y coordinar con ambas dependencias a fin de tramitar los titulos de
propiedad de las escuelas ubicadas en ejidos.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Direccion General de Patrimonio del Estado.

Para:
Gestionar la escrituracion de los inmuebles escolares y atencion de conflictos, en su
Caso.

Con:
Los Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar la donacion de inmuebles propiedad de los Ayuntamientos.

Con:
La Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Inspeccion y Archivo
General de Notarias de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Para:
Investigar la situacion juridica de los documentos de propiedad de los inmuebles que
ocupan las escuelas.

Con:
El Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS).

Para:
Tramitar la donacion y escrituracion de los inmuebles escolares que se encuentran en
terrenos propiedad del Instituto.

Con:
La empresa Petroleos Mexicanos.

Para:
Gestionar la donacion de los inmuebles escolares ubicados en terrenos propiedad de
esa dependencia.



DIRECCION JURIDICA 46

Identificacion

Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Patrimonial.
Subordinados Analista administrativo.
inmediatos: Auxiliar administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal: Patrimonial previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion General:

El titular de este puesto es responsable de realizar acciones para formalizar, mediante
escritura publica, la posesion de los bienes inmuebles destinados al servicio pUblico
educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
PATRIMONIAL

OFICINA DE OFICINA DE
REGULARIZACION DH COORDINACION' Y
INMUEBLES GESTION

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles

1. Realizar la gestion ante el Registro Agrario Nacional y la Procuraduria Agraria para la
obtencion de los titulos de propiedad de los solares que se encuentran en ejidos y
comunidades agrarias.

2. Tramitar la documentacion de inmuebles escolares donados por particulares y
Ayuntamientos o por resolucion judicial, para obtener la escritura pUblica o la
resolucion judicial a favor del Gobierno del Estado de Veracruz.

3. Revisar la documentacion presentada ante el Instituto Nacional de Suelo Sustentable
(INSUS) y Petréleos Mexicanos, para la obtencion de las escrituras piblicas a favor del
Gobierno del Estado de Veracruz, de los inmuebles al servicio publico educativo, para
poder ser contemplados en distintos programas de apoyo social.

4. Verificar la elaboracién y actualizacion del registro de bienes inmuebles, para mantener
un control del mismo.

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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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Patrimonial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
Los organismos pUblicos sectorizados y descentralizados.

Para:
Apoyar la tramitacion y gestion de la regularizacién de los bienes inmuebles, cuando
estos lo soliciten.

2. Con:
La Procuraduria Agraria y el Registro Agrario Nacional.

Para:
Tramitar los titulos de propiedad de las escuelas ubicadas en ejidos.
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Con:

La Direccion General de Patrimonio del Estado de la Secretaria de Finanzas y
Planeacitn (SEFIPLAN).

Para:
Colaborar en asuntos relacionados con los inmuebles destinados al Servicio Pablico
Educativo.

Con:
La Direccion General del Registro Pablico de la Propiedad y de Inspeccion y Archivo
General de Notarias de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Para:
Solicitar informacion de la situacion juridica de los inmuebles que ocupan las escuelas.

Con:
Los Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar la donacion de inmuebles propiedad de los Ayuntamientos.

Con:
El Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) y Petroleos Mexicanos.

Para:
Tramitar la donacion y escrituracion de los inmuebles escolares que se encuentran en
terrenos propiedad de las dependencias.



Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:
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Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles.

Ninguno.

El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de
Regularizacién de Inmuebles previo acuerdo con el Jefe de
Departamento Patrimonial.

El titular de este puesto es responsable de recibir las solicitudes y solicitar la
documentacion necesaria para la regularizacion de inmuebles en los que se imparte el
servicio publico educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

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

OFICINA DE
REGULARIZACION
DE INMUEBLES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion

Director Juridico

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar documentacion para gestionar, ante el Registro Agrario Nacional y la
Procuraduria Agraria, la obtencion de titulos de propiedad de los solares que se
encuentran en ejidos y comunidades agrarias.

2. Solicitar la documentacion de inmuebles escolares donados por particulares y
ayuntamientos, o por resolucion judicial, para obtener escritura publica o la resolucién
judicial a favor del Gobierno del Estado de Veracruz.

3. Gestionar ante el Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) y Petréleos
Mexicanos, la obtencion de titulos de propiedad a favor del Gobierno del Estado de
Veracruz, de los inmuebles al servicio pUblico educativo, para poder ser contemplados
en distintos programas de apoyo social.

4. Registrar informacion de la escritura publica o titulo de propiedad del inmueble en el
Sistema del Registro Inmabiliario, a fin de mantenerlo actualizado.

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 Regularizacién de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion General de Patrimonio del Estado de la Secretaria de Finanzas y
Planeacitn (SEFIPLAN).

Para:
Colaborar en asuntos relacionados con los inmuebles destinados al Servicio Pablico
Educativo.

2. Con:
La Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Inspeccion y Archivo
General de Notarias de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Para:
Solicitar informacion de la situacion juridica de los inmuebles que ocupan los centros
escolares.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Regularizacion de Inmuebles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Regularizacién de Inmuebles previo acuerdo con el Jefe de
Departamento Patrimonial.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de registrar las solicitudes y la documentacion
generada en la Oficina de Regularizacion de Inmuebles.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
REGULARIZACION DE
INMUEBLES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir las solicitudes de regularizacion de los inmuebles para asignarlas al personal
que dara atencion.

2. Registrar las solicitudes relativas a la regularizacion de inmuebles destinados al
servicio publico educativo para mantener el control de las mismas.

3. Archivar la documentacion generada, para facilitar la consulta de la informacion.
4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas 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 Regularizacién de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion
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Jefe de Oficina de Coordinacion y Gestion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Departamento Patrimonial.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento

Patrimonial previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de programar y designar personal para atender de
manera conciliatoria conflictos derivados de invasiones, despojos, de uso Yy como

intermediario con los niveles educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

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

DEPARTAMENTO
PATRIMONIAL
|
| ]
OFICINA DE OFICINA DE
REGULARIZACION DE COORDINACION Y
INMUEBLES GESTION
]
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Director Juridico

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024



DIRECCION JURIDICA 57

Funciones

Jefe de Oficina de Coordinacion y Gestion

1. Programar y designar al personal para llevar a cabo reuniones de trabajo en los
conflictos derivados de invasiones, despojos, y de uso, a fin de lograr resultados
conciliatorios.

2. Actuar como intermediario con los niveles educativos para la instalacion de nuevos
centros educativos en terrenos existentes.

3. Verificar la solicitud de informacion de la situacion juridica de los inmuebles que ocupan
las escuelas, a fin de dar soluciones a los conflictos derivados de invasiones, despojos,
y de uso.

4. Organizar el archivo de los documentos de propiedad correspondientes a los inmuebles
escolares, a fin de que se disponga de la informacion cuando sea requerida.

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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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Coordinacion y Gestion
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Patrimonial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
Las dependencias federales, estatales y municipales.

Para:
Programar y llevar a cabo reuniones de trabajo para atender la problematica
presentada en los inmuebles escolares.

2. Con:
La Direccion General de Patrimonio del Estado de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN).

Para:
Colaborar en asuntos relacionados con los inmuebles destinados al servicio pUblico
educativo.
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3. Con:
La Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Inspeccion y Archivo
General de Notarias de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Para:
Solicitar informacion de la situacion juridica de los inmuebles que ocupan las
escuelas.
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Identificacion

Analista Administrativo

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

Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Coordinacion
ausencia temporal: y Gestion previo acuerdo con el Jefe de Departamento
Patrimonial.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de atender las solicitudes relacionadas a

conflictos legales con los bienes inmuebles del sector educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
COORDINACION Y
GESTION

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Atender las solicitudes relacionadas a los conflictos legales que se presentan en
terrenos destinados al servicio pUblico educativo, a fin de elaborar la minuta de
acuerdos correspondientes.

2. Gestionar la documentacion e informacién con los niveles educativos para la
instalacion de nuevos centros escolares en terrenos existentes.

3. Organizar el archivo de los documentos de propiedad correspondientes a los inmuebles
escolares, a fin de que se disponga de la informacion cuando sea requerida.

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

Analista Administrativo
Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General de Patrimonio del Estado de la Secretaria de Finanzas y
Planeacitn (SEFIPLAN).

Para:
Colaborar en asuntos relacionados con los inmuebles destinados al servicio pUblico
educativo.

2. Con:
La Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Inspeccion y Archivo
General de Notarias de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Para:
Salicitar informacion de la situacion juridica de los inmuebles que ocupan las escuelas.



Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Coordinacién y Gestion.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:
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Suplencia encasode Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Coordinacion
ausencia temporal: y Gestion previo acuerdo con el Jefe de Departamento

Patrimonial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar las solicitudes relacionadas a los
conflictos legales que se presentan en terrenos destinados al servicio piblico educativo
y la documentacion generada en la Oficina de Coordinacion y Gestion.

Ubicacion de la estructura organica:

OFICINA DE
GESTION

COORDINACION Y

ANALISTA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision

Oficial Mayor y Jefe de la

Unidad de Planeacion, Director Juridico

Educativo

Autorizacion

Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir las solicitudes relativas a los conflictos legales que se presentan en terrenos
destinados al servicio publico educativo, para asignarlas al personal que dara atencion.

2. Registrar las solicitudes relativas a los conflictos legales que se presentan en terrenos
destinados al servicio publico educativo, para mantener el control de las mismas.

3. Archivar la documentacion generads, para facilitar la consulta de la informacion.
4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Legislacion y Consulta

Jefe inmediato: Director Juridico.
Subordinados Jefe de Oficina de Normatividad Educativa.
inmediatos: Jefe de Oficina Consultiva.

Suplencia en casode Elservidor piblico que designe el Director Juridico previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de desahogar las consultas juridicas que formulen
las diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, llevar a cabo la compilacién
legislativa y educativa en general, asi como elaborar los anteproyectos de acuerdos y
reformas legales en materia educativa o vinculada con esta.

Ubicacion en la estructura organica:

DIREQCION
JURIDICA
|
| ] ]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO D MR PE
CONTENCIOSO PATRIMONIAL CONSULTA
]
| ]
OFICINA DE
NORMATIVIDAD oA
EDUCATIVA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de Octubre de 2024  Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Legislacién y Consulta

1. Supervisar la evaluacion de las disposiciones y lineamientos generales de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, para su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado, asi como
difundir a los servidores publicos en el marco normativo actualizado los acuerdos del
Secretario de Educacion de Veracruz que no se divulguen por dicho 6rgano oficial.

2. Validar y someter a consideracion del Director Juridico, el analisis realizado a los
proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los que intervenga
la Secretaria de Educacion de Veracruz, de acuerdo con los requerimientos de las
Unidades Administrativas correspondientes, con la finalidad de que estos se apeguen
a la normatividad vigente aplicable.

3. Designar al personal para la resolucion de los procedimientos administrativos de
nulidad, revocacion, cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos
que tiendan a modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones
que dicte la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de demostrar que fueron
emitidos en apego a la normatividad aplicable.

4. Validar la organizacion de cursos, talleres, conferencias y otros eventos para difundir
el marco normativo actualizado a los servidores pUblicos de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

5. Evaluar los proyectos sobre procedimientos laborales internos solicitados por las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que las medidas
sancionatorias se apliquen conforme a la normatividad establecida.

6. Validar las observaciones realizadas tanto a las bases de participacion de las
licitaciones como los procesos que se van a realizar, para que, en todos sus casos,
cumplan los elementos normativos aplicables de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Emitir opinion juridica sobre los proyectos de iniciativas, leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos y demas disposiciones legales relativas a los asuntos de la competencia de
las &reas administrativas, para su correcta elaboracion.

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

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION

vy R
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director Juridico.

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
Jefe de Oficina de Normatividad Educativa
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Legislacion y Consulta.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Legislacion y Consulta previo acuerdo con el Director Juridico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de compilar, clasificar y difundir las leyes,
decretos, circulares, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones legales en materia
educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION Y
CONSULTA

OFICINA DE
NORMATIVIDAD
EDUCATIVA

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

OFICINA
CONSULTIVA

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director Juridico Secretario de
Evaluacion y Control Educacién de Veracruz
Educativo

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Normatividad Educativa

1. Verificar la integracion y actualizar el acervo legislativo y educativo, a fin de tener
respuesta oportuna a las consultas juridicas que formulen las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

2. Informar a las areas sobre decretos, leyes, acuerdos, modificaciones o promulgaciones
de normales legales publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial
del Estado, a efecto de que la Secretaria de Educacion de Veracruz funde y motive
todos sus actos con base en normas vigentes.

3. Organizar cursos, talleres, conferencias y otros eventos, a fin de difundir la cultura
juridica entre los servidores publicos de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Resguardar todos aquellos contratos, convenios y acuerdos que hayan sido firmados
por el Secretario de Educacion de Veracruz o por algin representante de la
dependencia, para su disponibilidad y acceso inmediato.

5. 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.

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.



Comunicacion interna

1

Con:

Con

actividades.

Para:

funciones.

Con:

Con:

Para:
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