VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ESCOLAR

CoordinG:
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO
OCTUBRE 2024



Cuitldhuac Garcia Jiménez
Gobernador del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Secretario de Educacion de Veracruz Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Oficial Mayor Ariadna Selene Aguilar Amaya
Jefe de la Unidad de Planeacién, José Rodriguez Pasaran

Evaluacion y Control Educativo

Subdirectora de Administracion Escolar Brenda Dominguez Cérdova



INDICE

1.

2.

PRESENTACION

ANTECEDENTES

. MARCO JURIDICO

ATRIBUCIONES
ORGANIGRAMA
DESCRIPCION DE PUESTOS

Subdirector de Administracion Escolar
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo
Intendente

Jefe de Departamento de Control Escolar
Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Superior
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de Archivo, Auditoria y Control
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Archivo
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Control de Papeleria y Formas Valoradas
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

13

14

15
22
25
28

31
37

40
44
47

50
53
56

59
62
65

68
74
77

80
83
86

89
92
95



Jefe de Oficina de Auditorias
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Revalidacién de Estudios
Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Equivalencia de Estudios
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

7. DIRECTORIO

8. HOJA DE AUTORIZACION

98
101
104

107
112
15

118
121

124
127
130
133

134



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 1

]
1. PRESENTACION

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

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

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Subdireccion de Administracion Escolar, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones
de los puestos que la integran, asi como la relacién 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.
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I
2. ANTECEDENTES

La Subdireccion de Administracion Escolar, como area de Control Escolar para todos los
niveles y modalidades educativos que atiende la Secretaria de Educacion del Estado de
Veracruz, la encontramos en el Departamento de Registro y Certificacion de la Secretaria
de Educacion y Cultura y el Departamento de Registro y Certificacion de los Servicios

Coordinados de Educacion Publica.

El 19 de mayo de 1993, de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de
la Educacion Basica, ambos Departamentos se fusionaron con el mismo nombre, como
efecto transfiri6 esos servicios de sostenimiento Federal al Estado, quedando
estructurado el nuevo 6rgano con cuatro oficinas, una coordinacion y dos areas de apoyg,
a saber: Oficina de Sistemas Escolarizados, Oficina de Bachillerato Estatal, Oficina Técnics,
Oficina de Archivo, Control y Auditorias, Coordinacion del Subsistema de Preparatoria

Abierta, Enlace Administrativo y Area de Coémputo.

El 19 de marzo de 1999, mediante el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Culturs, se incluyeron los servicios educativos a las instituciones que no se les brindabs,
como son las siete Escuelas de Enfermeria y otras Instituciones de Educacion Terminal,
los veintiUn Institutos Tecnolégicos, las tres Universidades Tecnoldgicas, la Universidad
Politécnica, la Universidad Pedagdgica Nacional, la Universidad Pedagogica Veracruzana,
las ciento sesenta y cuatro Instituciones Particulares de Educacion Superior, asi también
se llevd a cabo la descentralizacion de los tréamites de equivalencia y revalidacion de
estudios, no s6lo para los servicios de la Secretaria de Educacion de Veracruz, sino para
todos los servicios educativos que operan en el Estado, la obligaron a una amplia

restructuracion administrativa que se expresot en su Reglamento Interior.

Como consecuencia de ese crecimiento sin precedente, el Departamento de Registro y
Certificacion tuvo que cambiar su estructura organizacional; para poder atender el control
escolar de los nuevos servicios, quedando adscrito a la Direccion General de Evaluacion y
Control Educativo, con la denominacion de Subdireccion de Registro y Certificacion

Escolar.
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Con el nivel de Subdireccion, sus antiguas oficinas se reacomodaron y se elevaron al rango
de Departamentos, bajo el criterio de atencion por tipos educativos y por areas de apoyo
que requeria; tales fueron el Departamento de Control Escolar de Educacion Basics, el
Departamento de Control Escolar de Educacion Media Superior y Superior, el
Departamento de Revalidacion de Estudios y el Departamento de Archivo, Control y

Auditorias.

Esa estructura se adiciond en el afio 2000 con la Coordinacion Estatal de Preparatoria
Abierta, que habia quedado como una Oficina dentro del Departamento de Control Escolar
de Educacion Media Superior y Superior, sin embargo, se le asignd un rango equivalente a
Departamento en virtud del Convenio que firmo la Secretaria de Educacion Pablica con la

Secretaria de Educacion y Cultura, para la transferencia de ese servicio Federal al Estado.

En virtud del Decreto del C. Gobernador del Estado, publicado en la Gaceta Oficial del 13 de
enero del 2006, mediante el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, nuestra Secretaria cambia su nombre
a Secretaria de Educacion y emitid un nuevo Reglamento Interior, con sustanciales
modificaciones a su estructura organica; una de ellas fue la fusion de la Direccion General
de Planeacion, Programacion y Presupuestacion con la Direccion General de Evaluacion y
Control Educativo, para formar la actual Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control

Educativo.

Tales cambios, pusieron en camino una obligada revision estructural de las areas que
conforman a la nueva Unidad, y es asi como la Subdireccion de Registro y Certificacion
Escolar se convierte en la hoy Subdireccion de Administracion Escolar, conformada por

tres departamentos y ocho oficinas.

En el marco de la simplificacion administrativa e innovacién tecnolégica, a partir del 20716,
se ha implementado de manera progresiva, el uso de documentacion electrénica para dar
validez oficial a los estudios realizados dentro de las modalidades que atiende la Secretaria

de Educacioén de Veracruz.
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En ese tenor, en agosto de 2019, se implementd la titulacion electronica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, lo que garantiza el ejercicio profesional y reduce la

circulacién de documentacion apocrifa.

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

Educacion.



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 5

]
3. MARCO JURIDICO

Federales

9 Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.O.F.

1 Ley Orgénica de la Administracién PGblica Federal. Ultima Actualizacién 071 de abril de
2024 enel D.OF.

Ley General de Educacion. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el DOF.
Ley General de Educacién Superior. Ultima Actualizacién 20 de abril de 2021
enelDOF

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

Ley General de Archivos. Ultima Actualizacion 19 de enero de 2023 en el DOF.

1 Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento de

la Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal. Publicado el 05 de abril de 2018 en el D.O.F.
Convenio “Andrés Bello”. Publicado el 23 de agosto de 2019.
Acuerdo NUmero 02/04/17 por el que se maodifica el diverso Nomero 286 por el que
se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que
se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conacimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos
en forma autodidacts, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacion para el trabajo. Publicado el 18 de abril de 2017
enelD.OF.

1  Acuerdo NUmero 08/04/20 por el que se madifica el diverso NUmero 17/11/17 por el
que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento
de validez oficial de estudios del tipo superior. Publicado el 30 de abril de 2020
enelD.OF.
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Acuerdo NUmero 11/03/19 por el que se establecen las normas generales para la
evaluacion del aprendizaje, acreditacion, promaocion, regularizacion y certificacion de
los educandos de la Educacion Basica. Publicado el 29 de marzo de 2019 en el D.O.F.
Acuerdo Numero 20/11/19 por el que se modifica el diverso NUmero 12/10/17 por el
que se establece el plan y los programas de estudio para la Educacion Basica:
aprendizajes clave para la Educacion Integral. Publicado el 08 de noviembre de 20719
enelD.OF.

Aviso por el que se da a conocer por parte de la Direccién General de Profesiones el
estandar oficial de la cédula profesional electrénica, con efectos de patente para el
gjercicio profesional. Publicado el 10 de abril de 2018 en el D.O.F

Aviso por el que se da a conocer el estandar para la recepcion en forma electrénica de
los titulos profesionales o grados académicos, para efectos de su registro ante la
Direccion General de Profesiones. Publicado el 13 de abril de 2018 en el D.O.F.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion,
Acreditacion, Promocién, Regularizacion y Certificacion en la Educacion Basica.
Publicado el 29 de marzo de 2019 en el D.O.F.

Normas Especificas para la Implementacion y Uso de Documentos Académicos
Electronicos de Certificacion por las Areas de Control Escolar, aplicables en Ia
Educacion Basica y Normal. Publicado el 18 de septiembre de 2015, mediante Oficio
DGAIR/404/2015.

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion,
Acreditacion y Certificacion en la Educacion Basica para Adultos. Publicado el 08 de
febrero del 2016 mediante Oficio DGAIR/DAC/001/20716.

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Seleccién, Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacion, Certificacion y Titulacion de las
Licenciaturas para la Formacion de Docentes de Educacion Basica, en la Modalidad
Escolarizada (planes 2018). Publicado el 20 de agosto del 2018 mediante Oficio
DGAIR/DAC/008/2018.

Circulares y oficios emitidos por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y

Revalidacion de la Secretaria de Educacion PUblica.
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Estatales

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

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

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

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 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 30 de mayo de 2019
enla G.O.E.

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

1 Leyde los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 11 de marzo de 20271 en la G.O.E.

1 Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave. Ultima Actualizacién 27 de diciembre de 1990 en la G.OE.

1 Ley de Firma Electrénica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sus
Municipios. Ultima Actualizacién 25 de mayo de 2015 en la G.OE.

Y Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 10 de marzo de 2021en la G.O.E.

1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2018-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla GO.E.

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

1 Acuerdo NOmero SEV/DJ/17/2013, por el que se establece el Manual de

Procedimientos para la Acreditacion, Certificacion, y Titulacion de Estudios de la
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Carrera de Profesional Técnico en Enfermeria. Publicado el 18 de septiembre de 2013
enla GO.E.

Acuerdo SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el manual de procedimientos para
la acreditacion, certificacion y titulacion de estudios de educacion superior, realizados
en instituciones oficiales de sostenimiento estatal y particulares incorporados a la
SEV, distintas a educacion normal. Publicado el 08 de diciembre de 2022 en la G.O.E.
Acuerdo Numero SEV/DJ/015/2016 por el que se establecen las normas especificas
para laimplementacion y uso de documentos electrénicos de certificacion de estudios
por las areas de control escolar de las autoridades educativas de educacion basics,
media superior y superior. Publicado el 11 de agosto de 2016 en la G.O.E.

Acuerdo Numero SEV/DJ/18/2016 por el que se crean las normas generales de
control escolar aplicables a las instituciones educativas de bachillerato oficiales y
particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios, dependientes de la
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz. Publicado el 25 de noviembre de
2016 enla G.OE.

Acuerdo Nomero SEV/DJ/002/2019 por el que se establecen los criterios generales
para la implementacion y uso de titulos electronicos para egresados de instituciones
oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Publicado el 28 de agosto de 201S en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con Nomero Extraordinario 110; el 18 de marzo de
2022; la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo estara adscrita directamente
al C. Secretario de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

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

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

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

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

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

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

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

VIl Realizar estudios e investigaciones estadisticas que permitan recabar
informacion de los indicadores del Sistema Educativo Veracruzano, para
suministrar datos informativos y estadisticos al Sistema Nacional de Indicadores
Educativos y de otros sistemas que conforme a la normatividad sean requeridos;
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IX. Coordinar y supervisar los programas de becas que tenga a su cargo la
Secretaria; con excepcion del relativo a la beca-comisién que, por su naturaleza
laboral, le corresponde a la Oficialia Mayor;

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

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

XIl. Regular y llevar a cabo el procedimiento de validacion en la plataforma de
titulacion electronica, de la informacion necesaria para expedir los titulos
electrénicos de los egresados de instituciones publicas y particulares
incorporadas a la Secretaria, conforme a la normatividad que emita la autoridad
educativa federal;

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

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

XV. Elaborar, en coordinacion con la Oficialia Mayor, el anteproyecto y el plan anual
de trabajo de la dependencia, sometiéndolo a la consideracion del Secretario;

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

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

XVII.  Validar el proyecto de calendario escolar que le presenten las instancias
correspondientes y proponer a la persona titular de la Subsecretaria respectiva,
los ajustes necesarios para su autorizacion correspondiente;

XIX. Coordinar y asesorar a las correspondientes areas de la Secretaria en los
procesos de planeacion anual de los programas presupuestarios y las
actividades institucionales, de conformidad con los lineamientos que establezca
la Secretaria de Finanzas y Planeacion;
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XX. Analizar y dictaminar la factibilidad para la creacion, expansion o clausura de
servicios educativos de educacion basica, media superior y sistemas especificos
del sector pUblico;

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

XXIL. Coordinar y supervisar la elaboracion de los estudios, analisis y diagnésticos de
los sistemas administrativos de la Secretaria;

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

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

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

XXVI.  Establecer las prioridades estatales de atencion de infraestructura fisica

educativa que sustenten las acciones y proyectos de mejora que las diferentes
instancias planeen;

XXVII.  Dictaminar y validar las diferentes propuestas de atencion a la infraestructura
fisica educativa, a fin de integrar con los organismos ejecutores de obra los
proyectos y programas con cargo a recursos federales, estatales y municipales,
considerando en todo momento la equidad y justicia social;

XXVIIl.  Administrar, organizar y actualizar el catdlogo de centros de trabajo educativo,
administrativo y de apoyo que operen en el Estado, aplicando los movimientos de
altas, clausuras, reaperturas y cambios de atributos, solicitados por las distintas
areas de la Secretaria 0 las que deriven de los mecanismos internos de
actualizacion;

XXIX.  Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo,
y en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a
los mismos, previo procedimiento laboral interno, con excepcién de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor; asi como auxiliar a la misma, en la notificacion de sus
resoluciones;

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

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

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

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

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

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

XXXVII. Coadyuvar con las instancias estatales y federales correspondientes, en la
generacion de cédulas de identidad poblacional de docentes y alumnos de los
servicios educativos en el Estado;

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

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

XL. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento
y demas normatividades aplicables, asi como las que determine el Secretario.
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I
Identificacion
Subdirector de Administracion Escolar
Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar administrativo.
Intendente.

Jefe de Departamento de Control Escolar.

Jefe de Departamento de Archivo, Auditoria y Control.

Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de
Estudios.

Suplenciaencasode Elservidor piblico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacién,
ausencia temporal: Evaluacion y Control Educativo previo acuerdo con el Secretario
de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir y supervisar los procesos de control,
registro y certificacion escolar, revalidacion y equivalencia de estudios, titulacion y
archivo, auditorias y control de documentos de los distintos niveles y modalidades
educativas que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como los
procedimientos de validacién en la plataforma de titulacion electrénica.
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Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
CONTROL Y EDUCATIVO

r

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
REVALIDACION Y
EQUIVALENCIA DE

ESTUDIOS

SUBDIRECCION DE .
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y SUBDIRECCION DE
PLANEACION EVALUACION ANALISIS DE LA ADMEIgICSOTEAARCION
INFORMACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
INTENDENTE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL ARCHIVO, AUDITORIA Y
ESCOLAR CONTROL
Elaboraci6n Revision Autorizacion Fecha elaboracion

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

Subdirector de
Administracion Escolar

Secretario de
Educacion de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Administracion Escolar

1. Dirigir los procesos del control escolar de educacion basica y normal, media superior y
superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para dar validez oficial a los
estudios cursados.

2. Supervisar los procesos del otorgamiento de las resoluciones de revalidacion y
equivalencia de estudios de educacion basica, media superior y superior, para declarar
equiparables entre si, los estudios realizados dentro y fuera del Sistema Educativo
Nacional.

3. Supervisar los procesos de registro, integracion y actualizacion de los archivos
documentales de la escolaridad de los alumnos y egresados de la educacion basica,
media superior y superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su
resguardo y elaboracion de certificaciones electronicas de estudios.

4. Formular el proceso de auditorias de los documentos académicos electrénicos, para
determinar la emision de los mismos.

5. Dirigir las actividades de difusion y capacitacion sobre las normas y procedimientos
vigentes de control escolar de la educacion basica, media superior y superior que atiende
la Secretaria de Educacion de Veracruz, dirigidas a las Delegaciones Regionales y
Oficinas Coordinadoras de Supervision del Bachillerato Estatal, Jefaturas de Sector,
Supervisiones Escolares y planteles, para su correcta aplicacion, asi como las
correspondientes a revalidacion y equivalencia de estudios.

6. Organizar los procesos de expedicion de certificados electrénicos de fin de cursos de
educacion basica y media superior, asi como la expedicion de duplicados totales o
parciales. para comprobar los estudios cursados en los niveles y modalidades que
atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz.

7. Supervisar el seguimiento de las solicitudes de verificacion de los documentos de
certificacion de estudios, electrénicos y fisicos, para dar certeza de la autenticidad del
documento de educacion basica, media superior y superior que atiende la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

8. Supervisar los procesos informaticos de los Sistemas de Control Escolar, para la
estandarizacion y automatizacion de los procesos del control escolar en el Estado.

9. Organizar los procesos de recepcion, resguardo y distribucion de los formatos de apoyo
al control escolar y de certificacion de estudios, para su dotacion a las instancias
involucradas.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Supervisar la integracion de informacion estadistica, de los procesos de la Subdireccion
de Administracion Escolar, para proporcionar la informacién que se requiera para la
operacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Dirigir los procesos de recepcion, registro y distribucion de las solicitudes de tramite y
correspondencia que ingresan a través de la Ventanilla de Recepcion, para su atencion.

Supervisar el seguimiento de las solicitudes de tramites y servicios que ingresan a través
del Sistema de Control de Correspondencia y la plataforma de Ventanilla Unica, para su
resolucién correspondiente.

Integrar la informacion derivada de los procesos del control escolar, para proporcionarla
a las instancias que lo saliciten.

Coordinar la operacién del Programa interno de Proteccion Civil, a fin de establecer
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion, destinadas a salvaguardar la integridad
fisica del personal, asi como proteger las instalaciones del bien inmueble donde se
alberga la Subdireccién de Administracion Escolar.

Gestionar ante las instancias correspondientes el suministro de recursos materiales
para el desempefio de las funciones del personal que labora en la Subdireccion de
Administracion Escolar.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones laborales del personal a su cargo y
reportar a la Direccion de Recursos Humanos las incidencias en esta materia, para
preservar el orden laboral e incrementar la productividad.

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

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

Subdirector de Administracion Escolar

Comunicacioén interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar 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:
Las jefaturas de sector, supervisores escolares y planteles.

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

5. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Dirigir la operacion de los procesos de control escolar en las Delegaciones Regionales.

6. Con:
Los titulares de las areas de educacion basica, media superior y superior.

Para:
Supervisar la operacion de los procesos del control escolar de los niveles y modalidades
que atiende la Secretaria de Educacién de Veracruz.
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7. Con:
El Director para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

Para:
Solicitar informacion sobre las incidencias de los planteles particulares y sus alumnos
en materia de control escolar, para resolver las situaciones atipicas que se deriven de
ellas.

8. Con:
El Director Juridico de la Secretaria de Educaciéon de Veracruz.

Para:
Recibir asesoria legal para sustentar los asuntos derivados de la operacién del control
escolar que requieran atencion juridica.

9. Con:
El Director de Recursos Humanos.

Para:

Controlar el manejo de los recursos humanos y proporcionar informacion sobre la
autenticidad de los documentos de certificacion de estudios del personal de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

10. Con:
El Director de Servicios Generales.

Para:
Proveer al area de los servicios de mantenimiento, transporte, correspondencia y
telefonia.

11. Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Controlar los inventarios de bienes muebles y supervisar su existencia.

12. Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Formular la automatizacion de los procesos de control escolar a través de los sistemas.

13. Con:
El Coordinador de Profesiones.

Para:

Gestionar el alta y adhesion de instituciones educativas y carreras ante la Direccion
General de Profesiones, asi como la incorporacion de instituciones y carreras en la clave
concentradora para la emision de titulos electrénicos.
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14. Con:
El Coordinador para la Proteccion Civil.

Para:
Solicitar cursos de actualizacion para los responsables de brigada de la Subdireccion de
Administracion Escolar en relacién con primeros auxilios en caso de siniestros.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion de la Secretaria de
Educacion Pablica.

Para:

Solicitar informacion sobre los criterios y normas aplicables al control escolar de
educacion basica y normal, revalidacion y equivalencia de estudios, asi como el proceso
de emision de documentos de acreditacion electronicos.

2. Con:
La Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

Para:

Actualizar el catélogo de firmas de las autoridades educativas que firman de manera
autdgrafa y electrénica los documentos de certificados, certificaciones, titulos
electrénicos, resoluciones de revalidacion y equivalencia de estudios, asi como el
registro de formatos de documentos oficiales.

3. Con:
La Subdireccion de Legalizacion y Permisos de la Direccion General de Gobernacion de
la Secretaria de Gobierno.

Para:

Actualizar y registrar firma autografa o electrénica de las autoridades educativas que
firman los certificados, certificaciones y titulos que emite la Secretaria de Educacion de
Veracruz, validar los documentos de certificacion de estudios de los niveles educativos
para su legalizacién o apostille, asi como informar sobre la autenticidad de la
documentacion.

4. Con:
La Oficina del Enlace Educativo de la Secretaria de Educacion Pablica.

Para:
Coadyuvar con la atencion a solicitudes diversas de tramites y servicios que se
requieran en otras entidades.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Administracion Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Subdirector de Administracion
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar la informacion respecto a las
solicitudes de trdmites escolares como son: titulos expedidos, certificados y
certificaciones, realizar reporte diario de incidencias en el Sistema de Control y Asistencia
del personal adscrito, asi como reportar de manera mensual el registro de la plantilla del
personal adscrito, aplicando las actualizaciones correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTENDENTE
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de ) )
Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

- Administracion Escolar  Educacion de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Integrar lainformacion respecto a las solicitudes de tramites escolares como son: titulos
expedidos, certificados y certificaciones, asi como las revalidaciones que se expiden, y
llevar a cabo el reporte diario de incidencias en el Sistema de Control y Asistencia del
personal adscrito, para integrar el reporte de manera mensual.

2. Reportar de manera mensual el registro de la plantilla del personal adscrito, aplicando las
actualizaciones correspondientes para cumplir con las disposiciones de la Direccion de
Recursos Humanos.

3. Recopilar la informacion de las areas pertenecientes la Subdireccion de Administracion
Escolar, sobre los tramites solicitados y atendidos durante el afio efectivo; para la
integracion de la carpeta del informe de gobierno y comparecencia.

4. Turnar al area correspondiente las solicitudes de trémites y servicios que ingresan por
el Sistema de Control de Correspondencia, a fin de revisar y dar atencion conforme a lo
que solicitan.

5. Brindar informacion a los usuarios del estatus que guardan las solicitudes de trémites y
servicios que ingresan a través de la ventanilla Gnica, a fin de atender sus dudas.

6. Elaborar oficios de respuestas, para atender los diversos trémites que son solicitados.
7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan otras

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



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 24

Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Administracion Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Administracion Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar las propuestas de estimulos
mensuales y trimestrales del personal de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a la
Subdireccion de Administracién Escolar, atender via telefénica y correo electronico las
solicitudes de tramites y servicios que correspondan, asi como realizar la solicitud del
material de oficina que se requiera.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION,DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTENDENTE
Elaboracion Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de ) )
Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

- Administracion Escolar  Educacion de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar acabo la elaboracion de las propuestas de estimulos mensuales y trimestrales del
personal de apoyo y asistencia a la educacién adscrito a la Subdireccion de
Administracion Escolar, para su aplicacion.

2. Atender via telefonica y correo electronico las solicitudes de tramites y servicios que
correspondan a la Subdirecciéon de Administracion Escolar, a fin de proporcionar la
informacién con base en lo solicitado.

3. Realizar la solicitud del material de oficina que se requiera a la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo para el cumplimiento de las actividades de la
Subdireccion de Administracién Escolar.

4. Verificar con las areas correspondientes el seguimiento de las solicitudes que les fueron
turnadas para su atencidn.

5. Actualizar el inventario de bienes muebles de |la Subdireccién de Administracion Escolar,
para el conocimiento de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Administracion Escolar.

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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I
Identificacion
Intendente
Jefe inmediato: Subdirector de Administracion Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Subdirector de Administracion
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar la limpieza y mantenimiento de las

oficinas de la Subdireccion de Administracion Escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION,DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTIENEENTE
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de ) )
Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

- Administracion Escolar  Educacion de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo
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Funciones

Intendente

1. Realizar los servicios de mantenimiento y limpieza permanente de las oficinas, escaleras,
mobiliario, bafios y otros ambientes como aceras de las calles adyacentes; con la
finalidad de que el personal de la Subdireccion de Administracion Escolar y el piblico en
general cuente con un area digna de trabajo.

2. Inspeccionar perigdicamente el edificio, subsanar, en la medida de las posibilidades, las
irregularidades observadas, e informar de dichas situaciones al superior jerarquico; a fin
de prevenir accidentes y realizar las acciones pertinentes para ello.

3. Revisar periddicamente sus enseres de trabajo y reportar al superior jerarquico aquellos
que estén en mal estado y solicitar los que requieran sustitucion para mantener las areas
en perfecto estado.

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
Intendente
Comunicacion interna
1. Con:
El Subdirector de Administracion Escolar.
Para:
Recibir instrucciones y coordinar actividades.
2. Con:
Los demas puestos internos del area.
Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Departamento de Control Escolar
Jefe inmediato: Subdirector de Administracion Escolar.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y
Normal.

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior.
Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Superior.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar y dirigir los procesos de control,
registros y certificacion escolar, los procedimientos de validacion en la plataforma de
titulacién electrénica de los egresados de instituciones pUblicas y particulares
incorporadas Y sectorizadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz; asi como revisar y
proponer al Subdirector de Administracion Escolar las observaciones del proyecto de
calendario escolar que le presenten las instancias correspondientes.
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Ubicacion en la estructura organica:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR
| ]
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ARG AMENTOPE, REVALIDACION Y
CONTROL ESCOLAR CONTROL EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
| ]
OFICINA DE CONTROL OFICINA DE CONTROL OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR DE ESCOLAR DE ESCOLAR DE
EDUCACION BASICA Y EDUCACION MEDIA EDUCACION SUPERIOR
NORMAL SUPERIOR
Elaboracion Revisién Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de . .
Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

- Administracion Escolar  Educacién de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Control Escolar

1. Organizar los procesos del registro escolar y la certificacion de estudios de educacion
basica, media superior y superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz,
para dar validez oficial a los estudios cursados.

2. Organizar el proceso de titulacién electronica de educacion media superior (capacitacion
para el trabajo), y superior de instituciones educativas publicas y particulares
incorporadas, Y sectorizadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz, para emitir el
documento electronico.

3. Organizar las actividades de difusion y capacitacion sobre las normas y procedimientos
vigentes de control escolar de la educacion basica, media superior y superior que
atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, dirigidas a las Delegaciones Regionales,
Oficinas Coordinadoras de Supervision de Bachillerato Estatal, Jefaturas de Sector,
Supervisiones Escolares y planteles; para hacerlo de conocimiento y se apliquen.

4. Supervisar los procesos de certificacion de fin de cursos de educacion basica, media
superior y superior; asi como la validacion de certificados de estudios emitidos por las
Instituciones de educacién superior incorporados a la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para emitir y validar los documentos.

5. Supervisar la expedicion de los documentos electronicos de certificacion de estudios,
para comprobar los estudios cursados en educacion basica, media superior y superior.

6. Revisar el proceso de expedicion de constancias sobre la escolaridad de los alumnos de
los niveles y modalidades que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, conforme
a las normas vigentes, para suplir temporalmente el documento de certificacion de
estudios definitivo o expresar otros datos complementarios, que requiera el interesado.

7. Supervisar las solicitudes de verificacion de autentificacion de certificados y
certificaciones de estudios de los niveles y modalidades que atiende la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para dar certeza de los documentos de certificacion de estudios.

8. Actualizar los procesos informaticos, en los Sistemas de Control Escolar, atendiendo a
la normatividad vigente, para cumplir los objetivos establecidos en el registro y
certificacion escolar.



10.

M.

12.

13.
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Vigilar el Sistema de Control de Correspondencia y recepcion de tramites para informar
a la Subdireccion de Administracion Escolar, sobre los avances o problemas técnicos
del mismo.

Proporcionar a la Subdireccién de Administracion Escolar los datos que le requiers, para
la elaboracion del Programa Anual de Indicadores y el seguimiento mensual de las
acciones realizadas del mismo.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales del personal a su cargo y reportar
al Subdirector de Administracion Escolar las incidencias en esta materia, para preservar
el orden laboral y la productividad.

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

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

Jefe de Departamento de Control Escolar

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Administracion Escolar.

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:
Las Jefaturas de Oficinas de Control Escolar de las Delegaciones Regionales, Direccion
de Educacion Normal, Coordinacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Universidad
Pedagdgica Veracruzana, Jefes de las Unidades Coordinadoras de Zona de Bachillerato,
Jefatura del Departamento de Educacion Terminal de la Direccion General de
Bachillerato y Direccion Académica de la Direccion General de Educacion Tecnolégica.

Para:

Coordinar y supervisar las actividades de capacitacion sobre normas y procedimientos
vigentes de control escolar de educacion basica, media superior y superior; solicitar y
proporcionar informacion sobre las incidencias de los planteles y de sus alumnos en
materia de control escolar, para resolver las situaciones atipicas que se derivan de ellas.
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5. Con:
El Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Para:

Coordinar la operacitn de los Sistemas Informéaticos de Control Escolar de los diferentes
niveles educativos, asi como solicitar informacion estadistica para la supervision del
proceso de Control Escolar en los centros escolares.

Comunicacion externa

1. Con:
La Subdireccion de Legalizacion y Permisos de la Secretaria de Gobierno del Estado.

Para:

Validar los documentos de certificacion de estudios de todos los niveles que atiende la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para su legalizacion o apostille; asi como
proporcionar informacion sobre la autenticidad de la documentacion de certificacion de
estudios.

2. Con:

Los responsables de control escolar de educacion basica de las entidades federativas
del pais.

Para:

Expedir certificaciones de estudios de educacion basica, de las personas que estudiaron
en el Estado de Veracruz y que radican en esas entidades federativas y viceversa; asi
como solicitar y proporcionar la verificacion de los documentos de certificacion de
estudios.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Control Escolar previo acuerdo con el Subdirector de
Administracion Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de aplicar las disposiciones técnico-normativas y
administrativas que le asigne el Jefe de Departamento de Control Escolar conforme a la
naturaleza de su cargo y las demas actividades inherentes al puesto.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe

de la Unidad de
Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subdirector de Secretario de
Administracion Escolar  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Analizar la informacién de control escolar concerniente a la inscripcién, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacion de estudios ( titulacion; a fin de que se aplique
conforme a la normatividad y al proceso determinado para control escolar.

2. Recopilar informacion de los trémites para integrar informes y estadisticas de atencion.

3. Proporcionar al Jefe de Departamento de Control Escolar la informacion generada sobre
los trémites atendidos para la estadistica general.

4. Elaborar propuesta de oficio de respuesta para dar atencion a las solicitudes.

5. Organizar el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo, para la
correcta operacion de los procesos relativos al control escolar.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Control Escolar.

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

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Departamento de Control Escolar.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Control

Escolar

Administracion Escolar.

Descripcion general:

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

Subdirector

40

El titular de este puesto es responsable de vigilar el registro, control y certificacion de
educacion basica y normal, en todas las modalidades que atiende la Secretaria de
Educacion de Veracruz; asi como del procedimiento de titulacion electrénica de educacion
normal, de la Universidad Pedagdgica Veracruzana y la Universidad Pedagdgica Nacional.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
L e CONTROL ESCOLAR DE CONTROL ESCOLAR DE
EDLEACIO BV S G Y EDUCACION MEDIA EDUCACION SUPERIOR
NORMAL SUPERIOR
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion

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

Administracion Escolar

Subdirector de

Secretario de
Educacion de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal

1. Vigilar el procedimiento de validacion en la plataforma de titulacion electronica de las
instituciones puablicas y particulares de educacién normal, Universidad Pedagogica
Veracruzana Y Universidad Pedagodgica Nacional, para la expedicion del titulo
electronico.

2. Informar a las Delegaciones Regionales, Sectores educativos, Supervisiones escolares
y planteles las normas, acuerdos y procedimientos vigentes de control escolar de
educacion béasica que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su
conocimiento y aplicacion en los procesos.

3. Verificar el proceso de emision de las certificaciones de estudios e informes parciales
de los alumnos de los niveles que integran la educacion basica y normal que atiende la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para su emision y entrega en las fechas
establecidas.

4. Asignar las solicitudes de documentos de certificacion de estudios, para su validacion y
cotejo en aquellos que requieren legalizacion y apostille.

5. Notificar al Jefe de Departamento de Control Escolar sobre las incongruencias
detectadas en la revision de los documentos soporte de control escolar, para su reporte
a las instancias correspondientes.

6. Observar el funcionamiento de los Sistemas de Control de Correspondencia y Control
Escolar para informar al Jefe de Departamento de Control Escolar, sobre los avances o
problemas técnicos de los mismos.

7. Informar al Jefe de Departamento de Control Escolar sobre las solicitudes de
verificacion de autenticidad de documentos de certificacion escolar, para dar respuesta
a la peticion.

8. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales del personal a su cargo y reportar
al Subdirector de Administracién Escolar las incidencias en esta materia, para preservar
el orden laboral y la productividad.



10.
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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.

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

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Control Escolar.

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. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de

El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Control
ausencia temporal:

Escolar de Educacion Basica y Normal previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Control Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar la informacion sobre las normas,

acuerdos y procedimientos vigentes de control escolar, asi como revisar la aplicacion del
proceso de emision de las certificaciones de estudio.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION BASICA Y
NORMAL
[
[ |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de ) )
Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024
- Administracion Escolar  Educacion de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 45

Funciones

Analista Administrativo

1. Analizar la informacién de control escolar concerniente a la inscripcién, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacion de estudios y titulacion; para aplicar la
normatividad vigente y realizar los procesos.

2. Revisar que se lleve a cabo el procedimiento de validacién en la plataforma de titulacion
electronica de las instituciones publicas y particulares de educacion normal, la
Universidad Pedagogica Veracruzana y Universidad Pedagdgica Nacional, para la
expedicion del titulo electronico.

3. Informar a las Delegaciones Regionales, sectores educativos, supervisiones escolares
y planteles las normas, acuerdos y procedimientos vigentes de control escolar de
educacion béasica que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su
conocimiento y aplicacion en los procesos.

4. Revisar la aplicacion del proceso de emisidon de las certificaciones de estudios e
informes parciales de los alumnos de los niveles que integran la educacion basica y
Normal que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su emision y entrega
en las fechas establecidas.

5. Distribuir las solicitudes de documentos de certificacion de estudios, para su validacion
y cotejo en aquellos que requieren legalizacion y apostille.

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

Analista Administrativo

Comunicacioén interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Control
ausencia temporal: Escolar de Educacion Basica y Normal previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Control Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar el control y distribucién de mensajeria,
correspondencia y archivo; asi como revisar las solicitudes de verificacion de autenticidad
de documentos de certificacion escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION BASICAY
NORMAL
|
[ |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia Unidad de Subdirector de Secretario de

Planeacitn,
Evaluacion y Control
Educativo

Administracion Escolar  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Realizar el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo, para dar
respuesta a lo relativo al control escolar.

2. Revisar las solicitudes de verificacion de autenticidad de documentos de certificacion
escolar, para dar respuesta a la peticion.

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.



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 49

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacioén interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Basica y Normal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control Escolar.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Control Escolar previo acuerdo con el Subdirector de
Administracion Escolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de revisar el registro y certificacion escolar de
educacion media superior, asi como del procedimiento de validacion en la plataforma de

titulacién electronica de Capacitacion para el Trabajo, en todas las modalidades que
atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

CONTROL ESCOLAR
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE CONTROL ESCOLAR DE CONTROL ESCOLAR DE.
EDUCACION BASICAY EDUCACION MEDIA EDUCACION SUPERIOR
NORMAL SUPERIOR
1
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de ) )

Planeacion, Subdirector de Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

- Administracion Escolar  Educacion de Veracruz
Evaluacion y Control

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior

1. Informar entre las instancias involucradas las normas, acuerdos y procedimientos
vigentes de educacion media superior que atiende la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para conocimiento en la aplicacion de los procesos.

2. Verificar el proceso de emision de las certificaciones de estudios parciales y completos
de educacién media superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
su emision y entrega en las fechas establecidas.

3. Distribuir al analista administrativo las solicitudes de documentos de certificacion de
estudios, para su validacion y cotejo en los documentos que requieren legalizacion y
apostille.

4. Notificar al Jefe de Departamento de Control Escolar sobre las incongruencias
detectadas en la revision de los documentos soporte del control escolar, para su reporte
a las instancias correspondientes y sean solventadas.

5. Revisar y colaborar en la impresion de formatos de certificacion de estudios del area de
Capacitacion para el Trabajo, para su licitacion.

6. Informar al jefe inmediato sobre las solicitudes de verificacion de autenticidad de
documentos de certificacion escolar, para dar respuesta a la peticion.

7. Proporcionar al superior jerarquico los reportes requeridos para la atencion de los
programas establecidos por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

8. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales del personal a su cargo y reportar
al Jefe de Departamento de Control Escolar las incidencias en esta materia, para
preservar el orden laboral y la productividad.

9. 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.

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

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Control Escolar.

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 al area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Control
ausencia temporal: Escolar de Educacion Media Superior previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Control Escolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de aplicar las disposiciones técnico-normativas y
administrativas, asi como realizar un andlisis de la informacion de control escolar
concerniente a la inscripcién, reinscripcion, acreditacion, regularizacion, certificacion de
estudios y titulacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
[
[ |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de la Unidad de Subdirector de Secretario de

Planeacitn,
Evaluacion y Control
Educativo

Administracion Escolar  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Aplicar las disposiciones técnico-normativas y administrativas en la operacion de los
procesos relativos al control escolar, a fin de que cumplan con los criterios establecidos.

2. Analizar la informacién de control escolar concerniente a la inscripcién, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacion de estudios y titulacion, para realizar los
procesos correspondientes en apego a la normatividad oficial.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacién Media Superior.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Control
ausencia temporal: Escolar de Educacion Media Superior previo acuerdo con el Jefe
de Departamento de Control Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de la distribucion de mensajeria, correspondencia
y archivo para su pronta atencion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
[
[ |
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizaci6n Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe
de Ia Unidad de Subdirector de Secretario de

Planeacitn,
Evaluacion y Control
Educativo

Administracion Escolar  Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Realizar la distribucidon de mensajeria, correspondencia y archivo, para su atencion
correspondiente.

2. Revisar las solicitudes de verificacion de autenticidad de documentos de certificacion
escolar, para dar respuesta a las peticiones.

3. Elaborar los reportes requeridos para la atencion de los programas establecidos por la
Secretaria de Educacién 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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Media Superior.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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59
|

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Superior

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Departamento de Control Escolar.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Control

Escolar

Administracion Escolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de revisar el registro de control escolar y
certificacion de instituciones particulares de educacion superior con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios (RVOE) Estatal, asi como del procedimiento de titulacion
electrénica de Instituciones de educacion superior pablicas, particulares incorporadas y
sectaorizadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

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

Subdirector de

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR DE CONTROL ESCOLAR DE CONTROL ESCOLAR DE
EDUCACION BASICA Y EDUCACION MEDIA EDUCACION SUPERIOR
NORMAL SUPERIOR
ANALISTA AUXILIAR
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Funciones

Jefe de Oficina de Control Escolar de Educacion Superior

1. Vigilar las actividades del registro escolar y la certificacion de estudios de educacion
superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para dar validez oficial a
los estudios cursados.

2. Informar, a los planteles, los acuerdos y procedimientos vigentes de control escolar de
educacion superior que atiende la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su
conocimiento y aplicacion en los procesos.

3. vigilar |

Educacién de Veracruz, electrénico
4. '
S. Sistema y
6. Informar al sobre las solicitudes de
dar respuesta
a la peticion.
7.
8.
las incidencias en esta materia, para
9.

de trabajo del aresa, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan otras

objetivos establecidos.



