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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
Orgéanica 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 Subsecretaria de
Educacion Basica, 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 9 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

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

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

areas internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

Desde su creacion, durante el sexenio del Lic. Miguel Aleman Velasco (1998-2004), la
Subsecretaria de Educacion Basica, ha cumplido tareas importantes dentro de la

Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para atender la demanda de necesidades, en la educacion basica dentro del Estado, se
requeria una oficina interna a la Secretaria de Educacién de Veracruz, que permitiera dar
atencién especial a los diferentes niveles educativos. El hecho de integrarla como una
Subsecretaria le daba la importancia debida, pues el tipo de atencién requerida al

cumplimiento de esta labor, la situd cerca del Secretario de Educacion.

Tener una oficina de atencién exclusiva a la educacién basica ha sido primordial, para
brindar atencién digna a la poblacion estudiantil desde el nivel inicial hasta secundaria en

todas sus modalidades.

La Subsecretaria de Educacion Basica ha venido cumpliendo una labor determinante en
los Gltimos afios, los logros educativos en los niveles de educacion basica han sido
trascendentales al progreso de los aprendizajes de los nifios residentes en el Estado de

Veracruz.

Sus principales funciones son: planear, programar, organizar, dirigir, y evaluar las
actividades de las areas y programas adscritos a su cargo; asi como, atender el servicio de
educacion basica que prestan las escuelas publicas y particulares incorporadas a la

Secretaria de Educacion de Veracruz.

Es asi como la Subsecretaria ha permitido atender de primera mano a estudiantes,
maestros, escuelas y padres de familia; a fin de responder a los desafios educativos

existentes dentro de esta entidad, cumpliendo con los objetivos de su creacion.

La Secretaria de Educacion de Veracruz, se rige bajo el Reglamento Interior publicado en
la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 18 de marzo de 2022, con NUmero
Extraordinario 110; haciendo referencia en el Articulo 9 a la Subsecretaria de Educacion

Basica.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

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

T  LeyOrganica de la Administracion Publica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

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

f  Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. Ultima Actualizacion 18 de febrero de 2022 en el D.O.F.

T Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. Ultima
Actualizacion 30 de septiembre de 2019 en el D.OF.

f  Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Ultima Actualizacién 27
de mayo de 2024 en el D.OF.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional. Ultima Actualizacién 01 de abril
de 2024 en el D.OF.

f  Ley General de Derechos Lingisticos de los Pueblos Indigenas. Ultima Actualizacion
18 de octubre de 2023 en el D.OF.

f  Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Ultima Actualizacion
14 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 14 de junio de 2024 enel D.OF.

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

1 Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020
enelD.OF.
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Estatales

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

T LeyOrganica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

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

1 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de
2016 enla G.OE.

1 Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Ley para la integracion de las personas con discapacidad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 08 de junio de 2023 en la G.O.E

1 Leydelos Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. Ultima Actualizacién 11 de marzo de 20271 en la GO.E

1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E

1 Leyde Prevencion y Atencion del Acoso Escolar para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. Ultima Actualizacién 31 de mayo de 2017 en la G.OE.

1 Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacion 03 de julio de 2020 en la G.OE.

f  Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
01de julio de 2022 en la G.O.E.

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

1 Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion. Ultima Actualizacién 18 de marzo
de 2022 enla G.OE.

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

De acuerdo con el Articulo 9 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 Subsecretaria de Educacion Basica estarad adscrita directamente
al C. Secretario de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

I Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas o
programas adscritos a su cargo; asi como, el servicio que prestan las escuelas
pUblicas y particulares incorporadas de educacion basics;

Il. Recibir en acuerdo a los Directores Generales, Directores, Coordinadores y demas
titulares de las éareas administrativas que dependan directamente de la
Subsecretaris;

M. Acordar con el Secretario los programas, proyectos y dictdmenes propuestos por
las Direcciones Generales, Directores, Coordinaciones y demas areas adscritas a la
Subsecretaris;

Iv. Otorgar, negar, revocar o retirar la autorizacion o el reconocimiento de validez oficial
de estudios a los particulares, en los niveles y las modalidades correspondientes al
area de su responsabilidad, en términos de las disposiciones legales aplicables;

V. Refrendar o negar el refrendo de las autorizaciones otorgadas a los particulares;
asi como también, conceder o negar los cambios de domicilio, de titular y demas
que soliciten los particulares, de conformidad con las disposiciones aplicables;

VL. Apoyar las acciones que en el ambito de su competencia lleven a cabo las
Delegaciones Regionales de la Secretaria;

VIl.  Coordinar los proyectos de leyes, los proyectos educativos, reglamentos, decretos,
acuerdos y manuales en el dmbito de su competencia y someterlos a la
consideracion del Secretario;

VIIl.  Elaborar propuestas para la reorganizacion o modificacién de la estructura
administrativa de la Subsecretaria y someterlas a la consideracion del Secretario;



SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA 6

IX. Vigilar que el servicio educativo que prestan las escuelas publicas y particulares
incorporadas en los niveles y las modalidades a su cargo, se sujete a los planes y
programas oficiales; asimismo, asegurar la educacion inclusiva para favorecer el
aprendizaje de todos los estudiantes;

X. Apoyar las acciones dirigidas a la formacion, capacitacion y actualizacion del
personal docente, directivo, de supervision y administrativo de los niveles
educativos a su cargo;

Xl. Evaluar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de los programas
institucionales que en materia de educacitn basica se instrumenten;

Xll.  Desarrollar programas educativos en las escuelas de educacion basica que
reconozcan la herencia cultural de los pueblos y comunidades indigenas o
afromexicanas, y promover la valoracion de distintas formas de producir,
interpretar y transmitir el conocimiento, las culturas, saberes, lenguajes y
tecnologias;

Xlll.  Promover la participacion social en favor de los servicios educativos, dentro del
ambito de su competencia;

XIV.  Organizar, desarrollar y apoyar las acciones encaminadas a lograr la excelencia de
los aprendizajes de los educandos ( el fortalecimiento de los lazos entre escuela y
comunidad, en las escuelas publicas y particulares incorporadas de educacion
basica;

XV. Difundir entre las escuelas de educacién basica los resultados de las evaluaciones
de aprendizaje que la Secretaria practique;

XVI.  Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacion basica con mas
bajos resultados, para la correccion de los problemas que los originen, tomando en
consideracion las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria practique;

XVII.  Vigilar que la educacion que se imparta en las escuelas de educacion basica se
base en el respeto, promocién y preservacion del patrimonio histérico y cultural de
la nacion y del Estado, bajo una perspectiva plurilingle e intercultural;
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XVIIl. Supervisar que las escuelas pUblicas y particulares incorporadas que prestan
servicios en el ambito de su competencia, fomenten la educacién basada en el
respeto irrestricto de la dignidad, de las personas con un enfoque de derechos
humanos y de la igualdad sustantiva;

XIX.  Vigilar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas que prestan servicios
en el 8mbito de su competencis, desarrollen arménicamente las facultades del ser
humano y fomenten en él, el amor a la Patria, el respeto a todos los derechos, las
libertades, la cultura de la paz y la conciencia de la solidaridad internacional, en la
independencia y en la justicia; promoviendo la honestidad, los valores y la mejora
continua del proceso de ensefianza aprendizaje;

XX.  Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las
escuelas de educacion basica;

XXI.  Promover y vigilar que en las escuelas publicas y particulares incorporadas se
imparta educacion fisica y se fomente la practica de deportes, las artes, promocion
de estilos de vida saludables, la educacion sexual y reproductiva y el cuidado al
medio ambiente;

XXIl.  Apoyar la participacion de las y los veracruzanos en torneos y justas deportivas,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

XXIII. Vigilar, en coordinacién con los Directores Generales y Directores de Area
correspondientes, que en las escuelas pUblicas y particulares incorporadas se
realicen los actos civicos sefialados en el calendario oficial;

XXIV. Vigilar la administracion y el adecuado funcionamiento de las instalaciones
deportivas dependientes de los niveles y las modalidades de esta Subsecretaria;

XXV. Apoyar, dentro del marco normativo, las tareas que desarrollen las organizaciones
deportivas en la Entidad;

XXVI. Integrar, revisar y, en su caso, validar los proyectos de reestructuracion de zonas
escolares que le presenten los Directores Generales y Directores de area a su
cargo y someterlos a la consideracion del Secretario, previa dictaminacion de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo;
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XXVII. Integrar, revisar, validar y en su caso, remitir a la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo, los estudios de factibilidad para la creacion, expansion,
suspension o cancelacion de los servicios educativos, que hayan sido validados
como pertinentes;

XXVIII. Coordinar las acciones encaminadas a la atencién educativa de los adultos, asi
como a la disminucion del indice de analfabetismo en Ia Entidad;

XXIX. Coordinar la elaboracién de los planes anuales que la normatividad administrativa
y presupuestal establezcan del drea administrativa a su cargo;

XXX. Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacién y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

XXXI. 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,

y

XXXIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el Secretario
dentro de la esfera de sus atribuciones.
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Identificacion

Subsecretario de Educacion Basica

Jefe inmediato: Secretario de Educacion de Veracruz.
Subordinados Secretario Particular.
inmediatos: Consultor de Educacion Basica.

Secretaria Ejecutiva.

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social
en la Educacion.

Coordinador Académico de Educacién Basica.

Director General de Educacion Inicial y Preescolar.
Director General de Educacién Primaria Federalizada.
Director General de Educacion Primaria Estatal.

Director General de Educacién Secundaria.

Director General de Educacion Fisica Federalizada.
Director General de Educacioén Fisica Estatal.

Director de Educacion Especial.

Director de Educacion Indigena.

Coordinador Estatal de Actualizacién Magisterial.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear, coordinar, dirigir y evaluar las
actividades en materia educativa en los niveles de inicial, preescolar, primaria y secundaria
en todas sus modalidades
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Funciones

Subsecretario de Educacion Basica

1. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas y programas
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica, asi como el servicio que prestan las
escuelas pUblicas y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para garantizar el derecho a la educacion basica de calidad en la entidad.

2. Coordinar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
manuales, y demas disposiciones en el ambito de su competencis, a fin de someterlos
a la consideracion del Secretario de Educacion de Veracruz, para su aprobacion y
evaluacion.

3. Vigilar que el servicio educativo que prestan las escuelas puablicas y particulares
incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz, en los niveles y modalidades
a su cargo, se sujete a los planes y programas autorizados; asi como, a las demas
disposiciones legales aplicables, en un marco de inclusion y diversidad; para favorecer
el aprendizaje de todos los estudiantes.

4. Apoyar las acciones dirigidas a la formacion y actualizacion del personal docente,
directivo, de supervision y administrativo de los niveles educativos a su cargo, a fin de
elevar el desempefioc académico de docentes y alumnos, congruente con los
enfoques, y propositos de los planes y programas de estudios vigentes.

5. Evaluar permanentemente el desarrollo y cumplimiento de los programas
institucionales, que en materia de educacion basica se instrumenten, a fin de que se
realicen acciones de mejora que atiendan las necesidades del Sistema Educativo
Estatal.

6. Desarrollar programas educativos, en las escuelas de educacion basica, que
reconozcan la herencia cultural de los pueblos indigenas y afromexicanos; promover
la valoracion de distintas formas de transmitir el conocimiento, las culturas, saberes,
lenguajes y tecnologias, a fin de apoyar a los educandos en la comprension de sus
origenes histaricos, su entorno geografico y ambiental.

7. Promover la participacion social a favor de los servicios educativos, dentro del ambito
de su competencia, a fin de optimizar la calidad educativa en la entidad.



10.

n

12.

13.

14.
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Organizar, desarrollar y apoyar las acciones encaminadas al logro de la excelencia en
los aprendizajes de los educandos, fortaleciendo los lazos entre escuela - comunidad,
tanto en las escuelas pUblicas como particulares incorporadas a la Secretaria de
Educacion de Veracruz pertenecientes a la educacion basica, a fin de garantizar la
formacion integral del alumnado.

Ejecutar las acciones necesarias en las escuelas de educacion basica, con resultados
de aprendizaje mas bajos, partiendo de las evaluaciones practicadas por la Secretaria
de Educacion de Veracruz, a fin de mejorar la calidad de la educacion.

Vigilar que la educacion impartida en el sistema de educacion basica, se sustente en
el respeto, promocion y preservacion del patrimonio histérico y cultural de la Nacién y
del Estado, bajo una perspectiva plurilingue e intercultural, a fin de vincular a los
educandos con su historia, manteniendo la cohesion social y territorial.

Otorgar, negar, revocar o retirar la autorizacion o el reconocimiento de validez oficial
de estudios a escuelas particulares que imparten o deseen impartir la educacion
basica en la entidad; asi como, atender y dar respuesta a las demas solicitudes
presentadas por particulares, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
a fin de asegurar que la educacion que recibe el alumnado, esté avalada por el marco
legal educativo.

Supervisar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, que prestan servicios en el dmbito de su competencia,
fomenten la educacion basada en el respeto irrestricto de la dignidad de las personas,
con un enfoque de derechos humanos y de igualdad sustantiva, para contribuir a una
mejor convivencia social.

Vigilar que las escuelas de educacion basica desarrollen armoénicamente las
facultades del ser humano y fomenten en él, el amor a la patria, el respeto a todos los
derechos, las libertades, la cultura de la paz y la conciencia de la solidaridad
internacional, en la independencia y la justicia, promoviendo los valores y la mejora
continua del proceso ensefianza aprendizaje, para garantizar una educacion de calidad
donde premie la convivencia, en un marco de respeto por los derechos de todas las
personas, entre las Naciones y la Patria.

Promover que la educacion basica se adapte y responda a las caracteristicas
lingUisticas y culturales de los diversos grupos indigenas del Estado; asi como, de la
poblacion rural dispersa, de grupos migratorios y de grupos socialmente vulnerables,
con el objetivo de asegurar la politica de equidad en la educacion y dar soporte a las
acciones especiales de apoyo a grupos vulnerables.
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15. Vigilar el cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las escuelas de
educacion basica, para garantizar el logro de los objetivos establecidos en el ciclo
escolar.

16. Promover que en las escuelas publicas y particulares incorporadas, se imparta
educacion fisica, se fomente la practica de deportes, las artes, promocion de estilos
de vida saludables, la educacién sexual y reproductiva, y el cuidado del medio
ambiente, con el objetivo de asegurar habitos de salud en los estudiantes
Veracruzanos.

17. Apoyar la participacion de los veracruzanos en torneos y justas deportivas, conforme
a las disposiciones legales aplicables, con el propésito de difundir actividades de salud
y bienestar a la poblacion.

18. Vigilar, en coordinacion con los directores generales y directores de &rea
correspondientes, que en las escuelas publicas y particulares incorporadas a la
Secretaria de Educacién de Veracruz se realicen los actos civicos sefialados en el
calendario oficial, a fin de fomentar el respeto a los acontecimientos relevantes de
nuestra Nacion.

19. Vigilar la administracion y el adecuado funcionamiento de las instalaciones deportivas
dependientes de la Subsecretaria de Educacion Basica, con la finalidad de
mantenerlas en Optimas condiciones y garantizar la realizacion de actividades
deportivas.

20. Coordinar las acciones encaminadas a la atencién educativa de los adultos, a fin de
disminuir el indice de analfabetismo en la entidad.

21. Integrar, revisar, y en su caso, validar los proyectos de reestructuracion de zonas
escolares que presenten los directores generales y directores de area, para
someterlos a la consideracion del Secretario de Educacién de Veracruz, previa
dictaminacion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

22. Apoyar las acciones que, en el ambito de su competencia, lleven a cabo las
delegaciones regionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el objeto de
asegurar las metas y objetivos de las acciones planeadas.

23. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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24. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y las demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Subsecretario de Educacion Basica
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 informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y el Subsecretario de
Desarrollo Educativo.

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

5. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Enviar y recibir informacion y coordinar actividades de los recursos humanos,
financieros y materiales.
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Comunicacion externa

1. Con:
Los Sindicatos de Trabajadores de la Educacion.

Para:
Enviar y recibir informacion y coordinar actividades.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Identificacion

Secretario Particular

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de la atencion y seguimiento de la

correspondencia, asi como planear la agenda del Subsecretario de Educacion Basica.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE

EDUCACION BASICA
SECRETARIO
PARTICULAR

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de Subsecretario de Secretario de
i - oL = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Educacion Basica Educacién de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Secretario Particular

1. Recibir y dar respuesta a la correspondencia dirigida al Subsecretario de Educacion
Basica, para su atencidn oportuna.

2. Comunicar a los directores generales y directores de las areas de educacion basica
las instrucciones del Subsecretario de Educacion Basica, con la finalidad de atender
oportunamente los requerimientos.

3. Planear y agendar las actividades del Subsecretario de Educacion Basica, para el
cumplimiento pertinente de los compromisos.

4. Agendar la atencion de audiencias del Subsecretario de Educacion Basics, con la
finalidad de brindar servicio a usuarios.

5. Acordar con el Subsecretario de Educacion Basica la respuesta de distintos
documentos oficiales, para cumplir con las peticiones y requerimientos de los mismos.

6. Redactar y revisar los oficios y documentos oficiales del Subsecretario de Educacion
Basica, para dar respuesta a solicitudes y planteamientos, asi como dar instrucciones.

7. Atender a los usuarios, previa audiencia con el titular del area, para dar respuesta a
solicitudes y planteamientos.

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

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

Secretario Particular
Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

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.

3. Con:
El Enlace de la Oficial Mayor.

Para:
Enviar y recibir informacion, y coordinar actividades de los recursos humanos,
financieros y materiales.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Consultor de Educacion Basica

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asesorar al Subsecretario de Educacion Basica,
en los aspectos de planeacion y operacion de programas educativos; asi como, en el
ambito legal y pedagdgico de las areas que la integran.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECR‘ETARIA DE
EDUCACION BASICA

CONSULTOR DE

EDUCACION BASICA
Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y
Jefe dgfla Unidad de Subse(:lr/etar[o Fie Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Educacion Basica Educacién de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Consultor de Educacion Basica

1. Brindar asesoria al Subsecretario de Educacion Basica en aspectos técnico-
pedagdgicos de los distintos niveles de educacion basica, para el correcto
funcionamiento de las acciones y programas educativos.

2. Asesorar al Subsecretario de Educacion Basica en aspectos legales, con el propésito
de asegurar el cumplimento dentro de las normas y lineamientos de las distintas
acciones de educacion basica en la entidad.

3. Asesorar a Directores Generales y Directores de Educacion Basica, cuando estos lo
soliciten, con la finalidad de mejorar las acciones en materia educativa de sus
respectivas areas.

4. Asesorar a los responsables de los distintos programas educativos vigentes, para el
correcto funcionamiento de los mismos.

5. 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.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y las 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

Consultor de Educacion Basica
Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

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.



Identificacion

Secretaria Ejecutiva

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Subsecretario de Educacion Basica.

Ninguno.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de administrar la agenda del Subsecretario de
Educacion Basica, asignar las citas de audiencias, atender a los visitantes y las llamadas
telefbnicas; asi como, turnar las peticiones o asuntos a las areas competentes.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboraci6n
Oficial Mayor y

Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

SUBSECR‘ETARIA DE
EDUCACION BASICA

SECRETARIA
EJECUTIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Revision

Subsecretario de
Educacion Basica

Autorizacion

Secretario de

Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024
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El servidor pablico que designe el Subsecretario de Educacion
Basica.

Fecha autorizacién

Octubre de 2024
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Funciones

Secretaria Ejecutiva

1. Llevar el control de la agenda del Subsecretario de Educacion Basica, para su puntual
atencion en las audiencias, reuniones y eventos de su competencia.

2. Recibiralos visitantes y remitirlos con el titular del area correspondiente, para atender
su peticién o asunto, informarle al Subsecretario de Educacion Basica y dar el
seguimiento correspondiente.

3. Realizar y recibir llamadas telefonicas, transferirlas y anotar la informacion
correspondiente, para su atencion inmediata.

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

Secretaria Ejecutiva
Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar los trémites de adquisiciones, servicios,
viagticos y gastos de operacion de la Subsecretaria de Educacion Basica, asi como de
actualizar la plantilla de personal y el sistema de control de asistencia del mismo.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECR{ETAR]A DE
EDUCACION BASICA

Elaboraci6n
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de

Planeacion, Evaluacion

y Control Educativo

SECRETARIA
EJECUTIVA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Revision

Subsecretario de
Educacion Basica

Autorizacion

Secretario de

Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacién

Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Registrar los movimientos de alta, baja, cambio y comision del personal de la
Subsecretaria de Educacion Basica, para mantener actualizada la plantilla de personal
y la base de datos correspondiente.

2. Actualizar en el Sistema de Control de Asistencia, los permisos e incidencias de
personal de la Subsecretaria de Educacion Basica, a fin de vigilar el cumplimiento de
la normatividad aplicable en la materia.

3. Realizar los trémites de adquisiciones y servicios de la Subsecretaria de Educacion
Basica, con el proposito de cumplir con las acciones y actividades programadas.

4. Realizar los trémites de vidticos y gastos de operacion de los distintos comisionados
a las actividades programadas en la Subsecretaria de Educacion Basica, para su
puntual cumplimiento.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

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.

3. Con:
El Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Educacion Basica.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir y resguardar todo tipo de material,
articulos, mobiliario y equipos diversos; asi como, de su entrega de acuerdo a las
necesidades del personal; registrar y controlar los bienes muebles asignados al ares; y
resguardar el archivo semiactivo.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETAR]A DE
EDUCACION BASICA

ANALISTA AUXILIAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
EJECUTIVA (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE

ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de Subsecretario de Secretario de
i - oL = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Educacion Basica Educacién de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Solicitar todo tipo de material, articulos, mobiliario y equipos diversos necesarios, para
entregar y dar cumplimiento a las funciones de la Subsecretaria de Educacion Basica.

2. Registrar los bienes muebles del area, a través del Sistema para el Control de Bienes
Patrimoniales, a fin de llevar el control de estos.

3. Vigilar el funcionamiento del mobiliario y los equipos diversos, asignados al area, para
la funcionalidad y desempefio del personal, en sus deberes laborales.

4. Resguardar el archivo semiactivo de la Subsecretaria de Educacion Basics, para su
oportuna disponibilidad y orden.

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



SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA 33

Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

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

3. Con:
El Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Educacion Basica.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades relativas a sus funciones.

4. Con:
El Personal de la Oficina de Recepcitn y Distribucién de la Direccion de Adquisiciones
y Arrendamientos de Bienes Inmuebles.

Para:
Recibir material, articulos, mobiliario y equipos diversos.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion
Social en la Educacion

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.

Subordinados Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.
Secretario Técnico.
Enlace con Consejos Escolares.
Enlace con Consejos Municipales.
Enlace Tecnoldgico.

inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la operatividad y vinculacion de los
Consejos Municipales, Escolares y sus comités de apoyo.
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Ubicacion en la estructura organica:

Elaboraci6n
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

COORDINACION
EJECUTIVA DEL CONSEJO
ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

SECRETARIA
TECNICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENLACE CON CONSEJOS ENLACE CON CONSEJOS ENLACE
ESCOLARES MUNICIPALES TECNOLOGICO
Revision Autorizacion Fecha elaboraci6n

Subsecretario de
Educacion Basica

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha autorizacién

Octubre de 2024
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Funciones

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la
Educacion

1. Participar como Enlace con la Autoridad Educativa de la entidad, con las autoridades
municipales y el Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion, a fin de
agregar propuestas que faciliten mejorar la educacion.

2. Vincular de manera permanente a los miembros de los grupos de trabajo y del Consejo
Estatal de Participacion Social en la Educacion, para el analisis de problemas en la
educacion, proporcionar seguimiento y solucionar las mismas.

3. Fungir como Enlace entre los distintos sectores de la sociedad y del gobierno, con la
finalidad de apoyar con proyectos que impulsen la calidad de la educacion basica.

4. Conocer las necesidades que tienen los Consejos Escolares en sus escuelas para
gestionarlas ante las dependencias estatales que correspondan, los apoyos, para el
mejor funcionamiento de los Consejos Escolares y Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion.

5. Impulsar la participacion de los padres y madres de familia que integran los Consejos
de Participacion Escolar, sus comités de apoyo Y los Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion, con la finalidad de lograr la participacion social.

6. Integrar los requerimientos, necesidades y demandas en materia de educacion, a
través de los Consejos Escolares y Municipales, para gestionar su atencion ante las
instancias competentes.

7. Instruir al Secretario Técnico para que convoque a reuniones ordinarias o
extraordinarias, primarias o secundarias, para dar cumplimiento y seguimiento a los
acuerdos tomados en las sesiones.

8. Supervisar que las escuelas particulares conformen y registren su Consejo de
Participacion Escolar, a fin de que funcionen conforme a lo establecido.

9. Investigar los hechos que les hayan imputado 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, e informar a Oficialia Mayor, para que se apliquen
las medidas correspondientes.
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10. 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.

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

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la
Educacion.

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Béasica.

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.

4. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades (conferencias, inducciones, talleres), proporcionar y recibir
informacién de los Consejos de Participacion Escolar.
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]

Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

Para:

Salicitar y proporcionar informacion relativa al estatus del Registro de Participacion
Social en la Educacion (REPASE), para coordinar acciones en los congresos, reuniones,
conferencias y capacitaciones.

2. Con:
Los Municipios del Estado de Veracruz.

Para:
Solicitar y dar informacion sobre el seguimiento a los planteles de su zona para
coordinar acciones (congresos, reuniones, conferencias y capacitaciones).

3. Con:
Los ediles encargados de la comision de educacion e integrantes del Consejo
Municipal de Participacion Escolar en la Educacion.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion sobre el seguimiento a los planteles de su zona
para coordinar acciones (congresos, reuniones, conferencias y capacitaciones).

4. Con:
Los presidentes de los Consejos de Participacion Escolar y comités de apoyo de las
escuelas (padres y madres de familia), maestras y maestros de nivel basico del Estado
de Veracruz.

Para:
Transmitir instrucciones e informacion sobre el avance de actividades del Consejo
Escolar, asi como coordinar actividades para su mejor funcionamiento.
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]
Identificacion
Coordinador Académico de Educacion Basica
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento de Analisis y Operacion de Proyectos de

Educacion Basica.
Jefe de Departamento de Extension y Divulgacion de Proyectos
de Educacion Basica.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la aplicacién y evaluacion de los
Programas que se aplican en la Educacion Basica; asi como coordinar la elaboracion de los
proyectos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa, tendientes a mejorar los
contenidos y métodos educativos, materiales de apoyo didactico, procedimientos y
contenidos regionales en los planes y programas de estudio vigentes.
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Ubicacion en la estructura organica:
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Funciones

Coordinador Académico de Educacion Basica

1. Coordinar el disefio de proyectos, programas educativos, asi como de recursos,
materiales de apoyo didactico y dispositivos adecuados a las realidades y contextos
regionales o locales, a fin de mejorar el aprendizaje en los nifios y adolescentes.

2. Coordinar la gestion de convenios y acuerdos de participacion con dependencias
municipales, estatales o federales, asi como patronatos, empresas, sociedades y
asociaciones civiles, para el financiamiento de programas educativos que apoyan el
mejoramiento de las condiciones en que se otorgan al servicio educativo de la
educacion basica.

3. Supervisar el funcionamiento de los programas estatales y federales que operan en
las escuelas de educacion basica, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
programados en beneficio de la prestacion del servicio educativo.

4. Revisar las propuestas pedagdgicas que presenten los niveles educativos, para su
aplicacion y mejora al proceso de ensefianza aprendizaje conforme el Plan y
Programas de estudio vigentes.

5. Disefiar, en coordinacion con las areas administrativas de la Subsecretaris,
diagnosticos contextualizados sobre los requerimientos técnico-académicos
necesarios, para el funcionamiento de las Escuelas PUblicas de Educacion Basica.

6. Coordinar la elaboracion de los proyectos de planes anuales de trabajo conforme la
normativa técnico-pedagogica-administrativa y presupuestal, para someterlos a
consideracion de su superior inmediato.

7. Brindar apoyo y atencion a requerimientos, observaciones, recomendaciones que
sean requeridos por el superior inmediato, a fin de integrar las solvencias de las
auditorias del ares, los programas y la Dependencia.

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

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



SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA 43

Relaciones de Comunicacion

Coordinador Académico de Educacion Basica

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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 personal de la Oficialia Mayor.

Para:
Enviar y recibir informacion de coordinacion de actividades de los recursos humanos,
financieros y materiales.

5. Con:
El personal de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Enviar y recibir informacion de coordinacién de actividades sobre planeacion,
evaluacion y control educativo, destacando indicadores y avances programaticos.

6. Con:
El personal de las otras Subsecretarias.

Para:
Enviar y recibir informacioén de actividades, acciones y proyectos concurrentes y cuya
participacion le sea instruida por su superior inmediato.
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Comunicacioén externa

1. Con:
Patronatos, Empresas, Sociedades y Asociaciones Civiles.

Para:

Enviar y recibir informacion para coordinar actividades de conformidad a los acuerdos
y convenios suscritos para la operacion de programas sociales de fortalecimiento
educativo, previo acuerdo con su superior inmediato.

2. Con:
Otras Dependencias Municipales, Estatales o Federales.

Para:

Enviar y recibir informacion para coordinar actividades de conformidad a los acuerdos
y convenios suscritos para la operacion de programas educativos, y que le sean
instruidos por su superior jerarquico inmediato.

3. Con:
Entes Fiscalizadores.

Para:

Proporcionar, por acuerdo del superior jerarquico inmediato, la informacion, los datos
o la cooperacion que le sean requeridos por revisiones y/o auditorias en términos de
su competencia.
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L
Identificacion
Director General de Educacion Inicial y Preescolar
Jefe Inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.
Subdirector de Educacion Preescolar Estatal.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de organizar y evaluar las funciones de los
servicios de educacion inicial y preescolar en el Estado de Veracruz, de acuerdo a las
disposiciones técnicas, administrativas y legales establecidas por la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECR{ETARiA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

ANALISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(APOYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

SUBDIRECCION DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR
FEDERALIZADA

SUBDIRECCION DE
EDUCACION PREESCOLAR
ESTATAL

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y
Jefe dgfla Unidad de Subse(:lr/etar[o Fie Sep’retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Educacion Basica Educacién de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Director General de Educacion Inicial y Preescolar

1. Organizar el desempefio de las funciones de supervision y asesoria técnico-
pedagdgica, en los servicios de educacion inicial y preescolar, y plantear alternativas
de mejoramiento, para proponer estrategias de mejora de la calidad educativa.

2. Supervisar la educacion inicial y preescolar que se imparte en los planteles oficiales y
particulares incorporados, a fin de garantizar que se brinde el servicio conforme al plan
y programas de estudio vigentes.

3. Supervisar el funcionamiento de los servicios asistenciales de los Centros de Atencion
Infantil, tanto de la Secretaria de Educacion de Veracruz, como de otras dependencias
de los sectores pUblico y privado, a fin de que se efectle conforme a lo establecido.

4. Vigilar que se ejerza, con base a la normatividad vigente, el presupuesto autorizado,
para la operacion de los servicios de educacion inicial y preescolar dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para realizar las acciones programadas.

5. Asesorar a las autoridades escolares de instituciones puUblicas y particulares
incorporadas que brindan el servicio de educacion preescolar sobre la aplicacion del
plan y programas de estudio vigentes, a fin de dar cumplimiento a estos.

6. Emitirinformacion relativa a la creacion y funcionamiento de los Centros de Atencién
Infantil y Médulos de Educacion Inicial Escolarizada, para que se apeguen a las normas
y lineamientos establecidos para el nivel educativo correspondiente.

7. Promover la importancia de la educacion inicial y preescolar, sus programas y
proyectos, para concientizar a docentes, directivos, padres de familia y comunidad.

8. Planear la organizacion de programas interinstitucionales, para mejorar la educacion
inicial y preescolar.

9. Establecer acciones técnicas y de difusion, tendientes a mejorar la prestacion de
servicios de educacion inicial y preescolar en el Estado.
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10. Aprobar las propuestas de estructura educativa que presenten los directores de los
Centros de Atencion Infantil y de los planteles de educacion preescolar, para realizar
el trémite correspondiente.

11. Organizar el funcionamiento de los jardines de nifios con servicio matutino y
vespertino, para brindar oportunidades educativas a los beneficiarios que requieren
extension en el horario de atencion.

12. Designar atencion psicopedagdgica en educacion preescolar, para promover la
educacion inclusiva en los planteles escolares.

13. Promover la operacion del Centro de Investigacion y Difusion de Educacion
Preescolar, para difundir el conocimiento sobre el desarrollo histérico de la Direccién
General de Educacion Inicial y Preescolar.

14. Coordinar la participacion de docentes, técnicos docentes, directores, asesores
técnico-pedagogicos, supervisores escolares y jefes de sector de educacion
preescolar en los procesos de evaluacion, para contribuir a la mejora educativa.

15. Promover la participacion de docentes, técnico-docentes, directores, asesores
técnico-pedagogicos, supervisores escolares y jefes de sector de educacion
preescolar en actividades de formacion, capacitacion y actualizacién, para contribuir
en el desarrollo de sus competencias profesionales y en la mejora de su desemperio.

16. Coordinar la difusion de normas y lineamientos relativos a la prestacion del servicio de
educacion inicial y preescolar, para garantizar su aplicacion y observancia.

17. Coadyuvar en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, la atencion a la demanda de educacion inicial y preescolar, para determinar
las necesidades educativas.

18. 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.

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

Director General de Educacion Inicial y Preescolar
Comunicacion interna

1. Con;
El Subsecretario de Educacion Basica.

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 Oficial Mayor.

Para:
Solicitar y autorizar los tramites financieros, humanos, materiales y de equipamiento.

5. Con:
El Director Juridico de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Canalizar la problematica derivada de los centros de trabajo.
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6. Con:
El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:

Informar sobre los avances de las actividades establecidas en el programa anual, la
rendicidn de cuentas y ajustes pertinentes; tramitar los movimientos del Catalogo de
Centros de Trabajo como, asignacion de claves, clausuras, cambios de domicilio de los
planteles escolares, actualizacion de datos; gestionar las solicitudes de fundaciones y
asignacion de nombre de planteles; solicitar la autorizacion de transferencia de
recursos humanos y; la actualizacion de personal directivo de los jardines de nifos
oficiales y particulares.

Comunicacioén externa

1. Con:
El Organo Interno de Control en la Secretarfa de Educacion de Veracruz.

Para:
Proporcionar informacion del area, que coadyuve en la realizacion de auditorias.

2. Con:
LLa Comision Estatal de Derechos Humanos.

Para:
Vincular acciones en la atencion a la problematica y a su resolucion.

3. Con:
El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Para:
Vincular acciones en la atencién a la problematica y a su resolucion.

4. Con:
LLa Direccién General de Formacién Continua de Maestros en Servicio, de la Secretaria
de Educacion Pablica.

Para:
Coordinar acciones de los programas y/o proyectos a realizar.

5. Con:
El Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la Adolescencia del Sistema DIF
Estatal de Veracruz.

Para:
Difundir la informacion de aquellos nifios carentes de actas de nacimiento,  talleres
para padres de familia.



SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA 50

Identificacion

Director General de Educacion Primaria Federalizada

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacién Basica.
Subordinados Analista especializado en Educacion.
inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace administrativo).

Subdirector Técnico de Primaria Federalizada.
Subdirector de Supervision Escolar de Primaria Federalizada.

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar que, en los centros escolares
pUblicos y particulares incorporados, se apliquen los enfoques del Plan y Programas de
estudios oficiales; los programas que contribuyan al cumplimiento de las disposiciones
técnico-académicas; asi como de instrumentar las acciones que garanticen que todas las
escuelas cuenten con el personal necesario y funcionen dentro del marco normativo
vigente.
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Funciones

Director General de Educacion Primaria Federalizada

1. Difundir, por acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica, los lineamientos
técnico pedagogicos y de organizacion escolar, para el adecuado funcionamiento de
los planteles de educacion primaria, inspecciones de zonas escolares y jefaturas de
sector a su cargo.

2. Establecer por acuerdo del Subsecretario de Educacion Basica, las disposiciones y
criterios que regulen las relaciones entre la Secretaria de Educacion de Veracruz y los
planteles particulares incorporados y adscritos al subsistema de educacion primaria
federalizada para que funcionen con autorizacion de validez oficial y conforme a la
normatividad y lineamientos vigentes.

3. Controlar el cumplimiento y la operacion de los planes y programas de educacion
primaria general, rural, multigrado, niflos migrantes, albergues escolares e internado,
educacion para adultos, en las Inspecciones Generales de Sector, de Zona, Planteles
Oficiales e Incorporados, correspondientes al nivel de educacion primaria federalizada
a fin mejorar la calidad de los procesos y servicios conforme a la normatividad y
disposiciones educativas vigentes.

4. Planear las acciones y disefiar el Programa Anual de Indicadores, asi como elaborar el
anteproyecto del presupuesto financiero por afio fiscal destinado para ejercerlo en el
desarrollo de las acciones de los diferentes programas y subdirecciones del Area.

5. Atender los asuntos relativos a los servicios de educacion primaria general del
subsistema federalizado y firmar la documentacion correspondiente para dar
cumplimiento a lo dispuesto en las atribuciones del Area a su cargo.

6. Dirigir la aplicacion de las normas técnicas, operativas y administrativas establecidas
para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, su evaluacion e interpretacion
de los resultados a través de los diferentes programas de educacion primaria a su
cargo, conforme a la normatividad establecida.

7. Operar las reformas, planes y programas de estudios, contenidos, metodologias
educativas e instrumentos de evaluacion del nivel primario emitidas por la Secretaria
de Educacion Puablica, dar el respectivo seguimiento, a fin de ofrecer una educacién
con equidad y excelencia.
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Supervisar las autorizaciones a los particulares para impartir educacion del nivel
primario, asi como de reconocimiento de validez oficial de estudios de este nivel, a fin
de vigilar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y disposiciones vigentes.

Gestionar el otorgamiento de becas escolares a alumnos destacados, con el objetivo
de estimular su buen desempefio académico garantizando su permanencia Y
eficiencia terminal.

Integrar organismos de participacion social y asociaciones de padres de familia, con el
propdsito de contribuir en las acciones que emprenda la escuela para el mejoramiento
del servicio educativo.

Validar el otorgamiento del reconocimiento a docentes que se distinguen por su
compromiso educativo y social con la comunidad a fin de estimular su buen
desempefio.

Promover actividades - técnico- G



