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]
1. PRESENTACION

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

Gaceta Oficial del Estado, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, 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 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

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
y Cultura publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave el 20
de marzo de 1999, la entonces Unidad de Planeacion y Evaluacion Educativa se
reestructura, separando las funciones de Evaluacion y Planeacion, elevando su rango a
Direcciones Generales de Evaluacion y Control Educativo, y de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion. Sin embargo, con base en las politicas, objetivos y metas del Plan
Veracruzano de Desarrollo y del Programa Sectorial, se fusionan nuevamente en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del 24 de

mayo de 2006, quedando como Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para hacer frente a las atribuciones que conferia dicho reglamento, se emitieron las
estructuras organicas autorizadas el 5 de junio de 2008, por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, y la Contraloria General del Estado; donde, a partir de esa fecha, la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Educativo cuenta con una estructura integrada por
cuatro Subdirecciones, siendo esta ratificada en la Gltima actualizacion de las estructuras

organicas de fecha del 30 de enero del 2020.

Finalmente, para armonizar dicho ordenamiento con la Gltima actualizaciéon de las
estructuras organicas, el dia 18 de marzo de 2022, en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, Nomero Extraordinario 110, Tomo CCV; se publica el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, en el que se establece, en su articulo 23, las atribuciones de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo la cual estara adscrita directamente

al Secretario de Educacion de Veracruz.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

1

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

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

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024,en el D.OF.

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

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

Ley Federal del Trabajo. Ultima Actualizacién 04 de abril de 2024 en el D.OF.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. Ultima Actualizacién 22 de noviembre de 2021 en el
D.OF.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Actualizacién 24 de
noviembre de 2023 en el D.OF.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Ultima Actualizacion
20 de mayo de 2027Ten el D.OF.

Ley General de Poblacién. Ultima Actualizacion 12 de julio de 2018 en el D.OF.

Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones
en la Ciudad de México. Ultima Actualizacién 19 de enero de 2018 en el D.O.F.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020 en el
D.OF.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional, relativo al Ejercicio
de las Profesiones en la Ciudad de México. Ultima Actualizacion 05 de abril de 2018 en

el D.OF.
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1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica. Ultima Actualizacién 15 de
septiembre de 2020 en el D.O.F.

 Acuerdo para la Adopcién y uso por la Administracion Pablica Federal de la Clave Unica
de Registro de Poblacién. Publicado el 23 de octubre de 1996 en el D.OF.

1 Acuerdo nUmero 02/06/23 por el que se establecen los calendarios escolares para el
ciclo lectivo 2023-2024, aplicables en toda la Republica para la educacion preescolar,
primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de maestras y maestros de

educacion basica. Publicado el 26 de junio de 2023 en el D.O.F.

Estatales

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

T Ley Orgéanica 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 los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 11 de marzo de 2021 en la G.O.E.

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

| Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.

1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.OE.

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

 Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
28 de diciembre del 2018 en la G.O.E.

1 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 15 de noviembre de 2021 en la G.OE.

1 Ley de Derechos y Culturas Indigenas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacién 16 de diciembre de 2019 en la G.O.E.

1 Ley de 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.O.E.
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Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 03 de septiembre de 2019 en la G.O.E.

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
sus Municipios. Ultima Actualizacion 07 de mayo del 2015 en la G.O.E.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 30 de mayo de 2019 en
la G.O.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019 en la
G.OE.

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

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 05S de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

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

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

Il. Desarrollar en coordinacion con las dependencias correspondientes 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;

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

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

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

VIIL. 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 Secretaris;
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 Autorizacién 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 electrénica, de la informacién necesaria para expedir los titulos
electronicos de los egresados de instituciones publicas y particulares
incorporadas a la Secretaria, conforme a la normatividad que emita la autoridad
educativa federal;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

XXXVI. Realizar el proceso de preinscripciones en 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;

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

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

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

Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo

Jefe inmediato: Secretario de Educacion.
Subordinados Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
inmediatos: Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Titular del Programa Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Subdirector de Planeacion.

Subdirector de Evaluacion.

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion.
Subdirector de Administracion Escolar.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal:  Veracruz previo acuerdo con el Gobernador del Estado de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades permanentes de
planeacidn, investigacion, evaluacion y control educativo de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, auxiliar en la realizacion de las acciones inherentes a la planeacion,
programacion, investigacion y evaluacion del Sistema Educativo Estatal, organizar, validar
y supervisar los movimientos a los Catalogos de Centros de Trabajo del Sector Educativo
Estatal, asi como integrar y validar el proyecto del programa anual.
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Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (APOYO ADMINISTRATIVO (APOYO
DEL ENLACE DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
PROGRAMA CLAVE UNICA
DE REGISTRO DE
POBLACION (CURP)
| I I ]
SUBDIRECCION DE .
SUBDIRECCIQN DE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y %ﬁﬁgﬁgfga%
PLANEACION EVALUACION ANALISIS DE LA ESCOLAR
INFORMACION

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Jefe de la Unidad de

Oficial Mayor

Planeacion, Evaluacion y

Secretario de

Control Educativo

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Educacion de Veracruz

Fecha autorizacién

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

1 Coordinar los procesos de planeacion, investigacion, evaluacion y control educativo
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de llevar a cabo el Plan Veracruzano
de Desarrollo y el Programa Veracruzano de Educacion.

2.  Planear la integracion y difusion de la informacion para la programacion y evaluacion
del sector educativo y establecer los indicadores respectivos.

3.  Evaluar y difundir la informacion para apoyar los procesos de planeacion, evaluacion
y control educativo, con el fin de facilitar la toma de decisiones del sector educativo.

4. Coadyuvar en la elaboracion de los objetivos y metas del Programa Sectorial de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como los programas institucionales,
regionales y especiales en coordinacion con las distintas areas de la Secretaria y
entidades sectorizadas, a fin de cumplir con los objetivos del Plan Veracruzano de
Desarrollo.

5. Determinar, con el apoyo de la Oficialia Mayor, el proyecto del Plan Anual de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para asesorar en su elaboracion a las distintas
areas administrativas.

6. Autorizar y difundir los Catalogos de Centros de Trabajo del sector educativo, a fin de
informar y contribuir en los procesos de las distintas areas.

7. Supervisar la aplicacion de recurso humano, para atender los requerimientos
planteados en el Diagndstico de Servicios Educativos.

8. Dictaminar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion del servicio educativo, a fin de tramitarlos ante las instancias
correspondientes, previa autorizacion del Secretario de Educacién de Veracruz.

9.  Supervisar los dictdmenes de creacion o modificacion de zonas y sectores escolares,
para soportar su factibilidad, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a las
disposiciones legales aplicables.

10. Supervisar la difusion de calendarios escolares que rijan a las escuelas de educacion
basica y normal, y validar los de educacion media superior, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, para el conocimiento de los interesados.
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16.
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Supervisar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos necesarios,
asi como los estudios, anélisis y diagnosticos de los sistemas administrativos, para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Supervisar la validacion del diagnéstico de infraestructura fisica educativa para la
construccion, rehabilitacion y equipamiento de espacios educativos.

Coordinar los procesos de simplificacion y modernizacién de la regulacion de los
trémites y servicios al piblico de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en el marco
normativo de la mejora regulatoria, para elevar la calidad de los mismos.

Gestionar ante el Secretario de Educacion de Veracruz la autorizacion de la propuesta
anual de necesidades de nuevas creaciones, expansiones Y promociones naturales de
los servicios que integran la oferta educativa para administrar los recursos.

Coordinar la formacion de investigadores y promover la cooperacion multidisciplinaria,
para fomentar la vinculacion del entorno educativo, social y productivo.

Definir las estrategias para el anélisis y difusion de informacién educativa, que sirvan
como base para la innovacién y desarrollo de proyectos educativos.

Establecer mecanismos de vinculacion estratégica interinstitucional, a fin de
coordinar esfuerzos para el mejoramiento de la calidad educativa en el Estado.

Coordinar el analisis y difusion de los sistemas de informacion estadistica del sector
educativo en la entidad, para su incorporacion a los sistemas estatales y nacionales
de informacion.

Coordinar el proceso de integracion de la informacién correspondiente al sector
educativo para la presentacion del Informe de Gobierno.

Dirigir y supervisar la evaluacion del Sistema Educativo Estatal, para proponer mejoras
que eleven la calidad de la educacioén en el Estado.

Establecer los criterios y sistemas de medicion de los procesos de evaluacion de los
programas, proyectos y acciones de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para la
presentacion de los indicadores correspondientes.

Coordinar y dictaminar los estudios, instrumentos y mecanismos para mejorar y
consolidar la evaluacion educativa e institucional, a fin de asegurar la calidad de los
subsistemas, entidades y programas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
Supervisar las evaluaciones educativas aplicadas en el Estado, para la implementacion
de las estrategias de mejora continua en la educacion.
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Dirigir y supervisar las actividades de control escolar: registro, acreditacion y
certificacion, asi como las de equivalencia y revalidacion de estudios de los distintos
niveles y modalidades educativas que atiende |a Secretaria de Educacion de Veracruz,
para dar certeza a la expedicion de la certificacion de estudios emitida a cada uno de
los interesados.

Supervisar el proceso de titulacion electrénica de los egresados de las escuelas
pUblicas y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
garantizar la legalidad de la certificacion de los educandos.

Dar seguimiento a la supervision del otorgamiento de becas en las escuelas
particulares, a fin de garantizar que estas se otorguen al porcentaje minimo del total
de la matricula inscrita, establecido en los acuerdos federales.

Vigilar el proceso de elaboracion, ajuste y seguimiento de la Planeacion Anual de
Indicadores del sector, tanto federal como estatal, a fin de presentarla a las instancias
correspondientes.

Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de la Unidad, para el logro de las metas
establecidas.

Aprobar los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido
delegadas, autorizadas o le correspondan por suplencia, para el desahogo de los
asuntos.

Autorizar el dictamen de las solicitudes de incremento y cambios de centro de trabajo
de personal de los planteles educativos plblicos de educacion basica, media superior
y sistemas especificos que proponen las autoridades educativas, para garantizar el
uso de los recursos.

Supervisar en coordinacion con la Oficialia Mayor, que los procesos de asignacién de
recursos de personal/horas en las escuelas pUblicas del Estado, se sustenten en los
resultados del diagndstico de servicios educativos, para garantizar el uso de los
recursos.



32.

33.

34.

35.

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL EDUCATIVO 17

Determinar en coordinacién con la Secretaria de Educacion Pablica, la integracion de
la plataforma informéatica de datos del Sistema Educativo Nacional y Estatal, para
facilitar la transparencia y rendicion de cuentas con relacién a la planeacion,
evaluacion, infraestructura, estadistica y control educativo en la entidad.

Autorizar y supervisar documentacion proporcionada por la Subdireccion de
Planeacion en el proceso de preinscripciones, para su oficializacion ante la Secretaria
de Educacion Puablica.

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.

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

Jefe de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

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

Para:
Enviar informacién sobre documentacion apdcrifa de control escolar.

5. Con:
El Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Para:
Remitir el Diagnéstico de Necesidades de Infraestructura Fisica Educativa.
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]
Comunicacioén externa

1. Con:
LLa Secretaria de Educacion Puablica.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion de la estadistica basica del Sistema Educativo
Nacional y Estatal y sobre control escolar, asi como coordinar la aplicacion y difusion
de resultados de la Evaluacion Nacional del Logro Académico en los Centros
Escolares.

2. Con:
El Director de Consolidacion de Informe Gubernamental de la Oficina de Programa de
Gobierno.

Para:
Coordinar el proceso de integracion de la informacion del sector educativo para el
Informe de Gobierno.

3. Con:
El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (Sede Veracruz).

Para:
Recibir y proporcionar informacion actualizada de los Censos y Conteos de
Poblacion y Vivienda.

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

Para:

Cooperar en el intercambio y difusion de investigaciones e investigadores para la
generacion del conocimiento, vinculado con el entorno educativo, social y
productivo.

5. Con:
La Comision Veracruzana de Mejora Regulatoria.

Para:
Coordinar el proceso de mejora regulatoria al interior de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.
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T
Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacion,
ausencia temporal:  Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de generar, organizar y dar seguimiento a los
oficios, turnar las distintas solicitudes de las areas correspondientes que conforman la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo para su atencion, asi como
gestionar viaticos y cotizaciones de comisiones oficiales de los superiores jerarquicos.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO

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

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Jefe de la Unidad de
Oficial Mayor Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo

Secretario de

i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar y registrar oficios, tarjetas de su superior inmediato, para firma y solicitud de
los requerimientos necesarios, para el funcionamiento de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo.

2. Actualizar la plantilla del personal y capturar permisos, para el control de asistencia.

3. Recibir la correspondencia, revisar los oficios que atiende la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo previniendo los asuntos que no sean competencia del
superior inmediato, validacién de respuestas, capturar y escanear oficios para el
Sistema de Control de Correspondencia.

4. Operar el Sistema de Control de Correspondencia, para el funcionamiento de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

5. Solicitar vidticos para el personal, y comprobacion de los mismos, para que se realice
la comision a la que sea designado.

6. Proporcionar al personal subordinado, recursos informéaticos mediante la
administracion de la red del area, para garantizar su uso.

7. Enviar la disponibilidad de gastos de operacion de manera mensual, para mantener un
control de estos.

8. Revisar que las escuelas reporten el otorgamiento de becas y refrendo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), y Autorizaciones de Estudios,
para mantener un control de asignacion.

9. Integrarlas acciones relacionadas, para dar el seguimiento correspondiente a cada una
de las areas en su reporte.

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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T
Relaciones de Comunicacioén

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Proporcionar informacion y 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:
Las Subdirecciones de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Transmitir y solicitar informacién, asi como coordinar actividades relacionadas con
el Enlace Administrativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

5. Con:
Las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Acordar actividades, compartir informacion y definir estrategias para el
cumplimiento de las disposiciones oficiales.
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Comunicacioén externa

Con:
Los proveedores y prestadores de servicio de hospedaje y de vigjes.

Para:
Obtener cotizaciones y hacer reservaciones.

Con:
La Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en Veracruz.

Para:
Recibir y reportar informacion de las escuelas de capacitacion que otorgan becas.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Jefe de la Unidad de
ausencia temporal:  Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de administrar el material de oficing, limpieza e
inventario de bienes muebles, asi como supervisar el uso de los servicios generales como
teléfono, fotocopiado, impresiones e internet.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO

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

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Jefe de la Unidad de
Oficial Mayor Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo

Secretario de

i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1 Actualizar el inventario de los bienes muebles que pertenecen a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para realizar movimientos de altas, bajas y cambios de usuario.

2. Administrar el material de limpieza y de oficing, para el funcionamiento del area.

3. Registrar el uso de los servicios generales tales como: teléfono, fotocopiado,
impresion e internet, para el programa de ahorro y gasto corriente de capital de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Auxiliar en actividades del Sistema de Control de la Correspondencia, para el
funcionamiento del area.

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

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

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

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

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacién externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Titular del Programa Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacion,
ausencia temporal:  Evaluacion y Control Educativo previo acuerdo con el Secretario
de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar las asesorias respecto a los tréamites
de la Clave Unica de Registro de Pablacion (CURP) que se brindan a los interesados que
asi lo soliciten en el Mddulo asignado a la Secretaria de Educacion de Veracruz, y dar
seguimiento a las solicitudes de validacién de la informacion contenida en certificados
escolares, asi como a la bisqueda de datos escolares para la localizacion de personas y la
atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO

PROGRAMA CLAVE UNICA
DEL REGISTRO DE
POBLACION (CURP)

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Jefe de la Unidad de Secretario de
Oficial Mayor Planeacion, Evaluacion y Octubre de 2024 Octubre de 2024

. fe Vi r
Control Educativo Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Titular del Programa Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

1 Supervisar las asesorias respecto a la asignacion de la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP) que se brindan en el drea la comunidad educativa y pUblico en
general, a fin de cumplir los propésitos y objetivos establecidos para una atencién de
calidad.

2.  Validar la documentacion relativa a la asignacién de la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP), para garantizar la veracidad de la informacion.

3.  Supervisar el resguardado y custodia de los datos personales, a fin de garantizar la
proteccion de la informacion.

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

Titular del Programa Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
El Registro Nacional de Pablacion (RENAPQ).

Para:

Brindar la informacién correspondiente respecto a la Clave Unica de Registro de
Poblacion, recibir actualizaciones de procedimientos, y normatividad del Programa
CURP.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Titular del Programa Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor piblico que designe el Titular del Programa de Clave
ausencia temporal:  Unica de Registro de Poblacién (CURP), previo acuerdo con el Jefe
de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asesorar al publico en general sobre las
diversas solicitudes relacionadas con la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
como: alta, madificacion y baja; colaborar en la validacién de la informacién contenida en
certificados escolares, asi como la busqueda de datos escolares para la localizacién de
personas y la atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

PROGRAMA CLAVE UNICA
DEL REGISTRO DE
POBLACION (CURP)

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Jefe de la Unidad de Secretario de
Oficial Mayor Planeacion, Evaluacion y Octubre de 2024 Octubre de 2024

. fe Vi
Control Educativo Educacion de Veracruz
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I
Funciones
Analista Administrativo
1 Asesorar a los ciudadanos y comunidad educativa, sobre los procedimientos para

obtener el alta, modificacion y baja de la Clave Unica del Registro de Paoblacién (CURP).

2.  Atender las solicitudes de dependencias e instituciones pUblicas y particulares, que
soliciten la validacién de la informacién contenida en certificados escolares en
coordinacioén con la Subdireccidén de Administracion Escolar.

3.  Responder solicitudes de bUsqueda de informacioén escolar actual e histérica, para la
localizacién de personas.

4. Gestionar ante el drea correspondiente de la Secretaria de Educacion de Veracruz, la
atencion de salicitudes de acceso a la informacion publica, para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia contenidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.

5. Otorgar apoyo normativo en relacion con los asuntos legales que surjan en las
distintas areas de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo con base
en la normatividad reglamentaria interna.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Titular del Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

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:
Las Jefaturas de Departamento de la Subdireccion de Administracién Escolar.

Para:

Enviar y recibir informacion sobre solicitudes de validacion y verificacion de
certificados escolares, y bisquedas de registros escolares; asi como coordinar
informacion relacionada con el tema.

Comunicacion externa

1. Con:
El Registro Nacional de Pablacion (RENAPO).

Para:

Brindar la informacién correspondiente a la asignacién de las Claves Unicas de
Registro de Pablacion, recibir actualizaciones de procedimientos, normatividad del
Programa CURP.

2. Con:
Las dependencias oficiales y las instituciones escolares pUblicas y particulares.

Para:

Recibir la solicitud de validacién de certificados escolares y bUsqueda de informacion
escolar para dar respuesta a las peticiones previa consulta por parte de la
Subdireccion de Administracion Escolar.
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I
Identificacion
Subdirector de Planeacion
Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Secretaria Operativa.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica.
Jefe de Departamento de Programacion.

Jefe de Departamento de Desarrollo Institucional.
Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa.

Suplencia en caso de Elservidor pUblico que designe el Jefe de la Unidad de Planeacion,
ausencia temporal:  Evaluacion y Control Educativo previo acuerdo con el Secretario
de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir los procesos de planeacion educativa en
el Estado a través de: el desarrollo del diagnéstico de servicios educativos, la
dictaminacion de solicitudes de creacion, expansion o cancelacion de servicios
educativos, la creacidn o reestructuracion de sectores Yy zonas escolares, la
administracion del catalogo de centros de trabajo, la elaboracion y actualizacion de los
manuales administrativos, la coordinacion de acciones de mejora regulatoria, el
seguimiento de la planeacion anual de indicadores de Programas Presupuestarios y
Actividades Institucionales y del sistema de evaluacion del desemperio, el diagndstico de
necesidades de infraestructura fisica educativa, asi como la validacion de obras de
construccién o rehabilitacion de espacios educativos que realizan las autoridades
municipales.
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Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
CONTROL EDUCATIVO

SUBDIRECCION DE -
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y %ﬁﬁ?gfgoﬁ
PLANEACION EVALUACION ANALISIS DE LA ESCOLAR
INFORMACION
SECRETARIA ANALISTA
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
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L
Funciones
Subdirector de Planeacion
1. Dirigir y desarrollar las acciones de planeacion educativa a corto y mediano plazo y

promover mecanismos de coordinacion con las areas administrativas y areas
externas, a fin atender la demanda educativa de los servicios que presta la Secretaria
de Educacion de Veracruz, de conformidad con la politica educativa.

2. Coordinar la elaboracion del diagnostico de servicios educativos del tipo basico y
medio superior, asi como de los servicios sistematizados y no sistematizados,
determinando el estatus en déficit, superavit u 6ptimo de personal, de conformidad
con las estructuras ocupacionales vigentes, a fin de proponer la optimizacion de
recursos como apoyo a las acciones de calidad en el sector educativo.

3.  Coordinar la elaboracion del diagndstico anual de necesidades educativas de docentes
y grupos para la educacion basica, media superior y servicios especificos (educacion
fisica y educacion especial), considerando las nuevas creaciones, expansiones y
promociones naturales, con el fin de coadyuvar a la toma de decisiones para la
optimizacién de los recursos.

4. Coordinar y supervisar la deteccién de las prioridades de atencién a la demanda
educativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de coadyuvar a la
optimizacion de recursos en los servicios de los niveles educativos.

5. Dictaminar las solicitudes de reestructuracion o creacion de las Jefaturas de Sector
y Supervisiones de Zonas Escolares, para mejorar la operacion y el funcionamiento de
los servicios educativos.

6. Dictaminar las solicitudes de incremento o cambios de centros de trabajo del personal
directivo, docente y de apoyo a la educacitn, de los planteles escolares publicos de
los niveles de educacion basica, media superior y servicios sistematizados y no
sistematizados, a fin de coadyuvar en la planeacion organizada y optimizacion de los
recursos en las areas de la dependencia.

7. Coordinar los procesos de actualizacion del catdlogo de centros de trabajo,
autorizando los movimientos de altas, clausuras, reaperturas y cambios de atributos,
a efecto de apoyar las acciones de planeacion estratégica del sector educativo.



10.

"

12.

13.

14.

15.
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Participar, en coordinacion con las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
en el anélisis sobre las modificaciones de estructuras ocupacionales de educacion
basica, media superior y sistemas especificos, con base en las plantillas de personal
de los centros de trabajo, las disposiciones de programacion y la normatividad vigente,
a fin de coadyuvar en la optimizacién de los recursos.

Supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, para coadyuvar al adecuado funcionamiento de
la misma.

Coordinar, con la Comisidon Veracruzana de Mejora Regulatoria, los procesos de
simplificacion y modernizacion de los tramites y servicios al publico de la dependencis,
a fin de garantizar la calidad de los servicios.

Supervisar, en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la elaboracién,
ajuste y seguimiento de la planeacion anual de indicadores de los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales de las areas de la dependencia, asi
como el seguimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio, para contribuir en la
consolidacion del desarrollo institucional.

Coordinar el reporte de la planeacion anual y el seguimiento de indicadores en las
areas de enfoque definidas, a la Secretaria de Educacién Publica, a través del Sistema
de Informacién para la Planeacion y el Seguimiento de las Entidades Federativas
(SIPSE-EF), para su evaluacion.

Validar el diagnostico de necesidades de infraestructura fisica educativa de los niveles
escolares y modalidades educativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin
de presentar ante el 6rgano ejecutor de obras las prioridades estatales de
infraestructura fisica educativa.

Dictaminar las solicitudes de validacion presentadas por los Ayuntamientos para la
realizacion de obra de construccion o rehabilitacion de espacios educativos con cargo
a sus recursos del ramo 033, a fin de atender las prioridades de atencion de
infraestructura fisica educativa y procurar el cumplimiento de los lineamientos
vigentes.

Coadyuvar, conforme a las politicas establecidas por la Oficina de Programa de
Gobierno, con informacion relativa a las estrategias, programas, obras y acciones
realizadas por la Secretaria de Educacion de Veracruz y los Organismos Puablicos
Descentralizados del Sector, para su reporte en el resumen ejecutivo, anexo
estadistico y anexo fotografico del Informe de Gobierno.



16.

17.

18.

18.

20.

21.

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL EDUCATIVO 37

Colaborar con el Jefe de la Unidad de Planeacitn, Evaluacion y Control Educativo, en
la integracion de los reportes de avance del Plan Veracruzano de Desarrollo y
Programa Veracruzano de Educacion, a fin de dar seguimiento a los objetivos,
estrategias y lineas de accion establecidos en estos.

Atender los requerimientos de informacion en el dmbito de competencia de la
Subdireccion de Planeacion, derivados de auditorias a la Secretaria de Educacion de
Veracruz, con la finalidad de dar cumplimiento a los mecanismos de control.

Proporcionar la informacion, cooperacién y asesoria en materia de planeacion
estratégica, programacion de recursos educativos, desarrollo institucional e
infraestructura del sector educativo, que sea requerida por las areas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz u otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica, a fin de coadyuvar en las acciones de planeacion del sector educativo.

Coordinar, junto con la Subsecretaria de Educacion Basica, el proceso de
preinscripcion a educacion basica, y su oficializacion ante la Secretaria de Educacion
PUblica, a fin de prever la demanda de atencion en los niveles educativos: preescolar,
primaria y secundaria.

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.

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

Subdirector de Planeacion

Comunicacion interna

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Enlace Administrativo de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Gestionar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales.

5. Con:
Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:

Coordinar e integrar los progyectos complementarios a los Diagnésticos de Servicios
Educativos, los indicadores de desempefio con recursos federalizados y estatales, la
elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos, administrar el Catalogo
de Centros de Trabajo, dictaminar las solicitudes de fundaciones de servicios, zonas
escolares, jefaturas de sector y definir las prioridades de atencion a la demanda.
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6. Con:
El Director de Recursos Humanos.

Para:
Proporcionar informacion para orientar la toma de decisiones en la asignacion de
recursos.

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

Para:
Coordinar la elaboracion e integracion del proyecto de presupuesto de la
dependencia.

8. Con:
El Enlace de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Para:
Coordinar el proceso de preinscripciones.

9. Con:
El Secretario Particular del C. Secretario de Educacion y la Coordinacion de
Delegaciones Regionales.

Para:
Atender a Organizaciones Sociales y Municipales.

10. Con:
El Director Juridico de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:

Solicitar la orientacién y seguimiento de los procesos de regularizacion de predios y
certificacion de documentos oficiales, asi como atender los requerimientos de
informacion de los centros de trabajo.

Comunicacioén externa

1. Con:
El Director General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa y el Director
de Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Pablica.

Para:

Gestionar la autorizacion de la propuesta de necesidades de plazas y horas/grupos
de educacion basica, presentar el programa anual y seguimiento de indicadores de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como administrar el Catalogo de Centros
de Trabajo.
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2. Con:
El Comisionado Veracruzano de Mejora Regulatoria.

Para:
Coordinar las acciones que en materia de mejora regulatoria deban aplicarse en la

dependencia.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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|
Identificacion
Subdirector de Evaluacion
Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.
Subordinados Secretaria Operativa.
inmediatos: Jefe de Departamento de Administracion de la Informacion.
Jefe de Departamento de Aplicacion de Instrumentos de
Evaluacién.

Jefe de Departamento de Diagnéstico y Anélisis de Resultados.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir las acciones, organizar las actividades,
controlar los procesos y supervisar el disefio o reorientacion de la politica de evaluacion
en la entidad, ademas de organizar y controlar los procesos de las evaluaciones docentes

y educativas, asi como de instrumentar mecanismos de difusion, analisis y
aprovechamiento de los resultados.

Ubicacion en la estructura organica:
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I
Funciones

Subdirector de Evaluacion

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

2.  Participar en los procesos de evaluacion docente y educativa, disefiados en la entidad
o0 por las instancias federales, para su cumplimiento conforme al marco normativo y
de referencia aplicables.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Subdirector de Evaluacion

Comunicacion interna

1

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

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

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

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

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

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

Con:
El Enlace de la Coordinacién de Delegaciones Regionales.

Para:
Implementar estrategias de organizacion en los procesos de la aplicacion de
evaluaciones.
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Comunicacioén externa

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

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

2. Con:
Las Autoridades Educativas Federales.

Para:

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

3. Con:
La Oficina de Enlace Educativo de |la Secretaria de Educacion Publica.

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

4. Con:
El Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE).

Para:
Implementar estrategias de organizacion en los procesos de la aplicacion de
evaluaciones educativas.

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

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

Subdirector de Investigacion y Analisis de la Informacion

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

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

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

Descripcion general:

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

Subdirector de Investigacién y Analisis de la Informacion

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

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

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

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

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

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

7.  Coordinar el levantamiento y actualizacion de la informacion relativa al proceso de
educacién basica, media superior, extraescolar, bibliotecas, superior, alumnos con

necesidad
la )



