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1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion |l de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefalan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccion General de
Educacion Secundaria, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo; se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion
como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas
que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 38 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

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

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion General de Educacion Secundaria, y tiene como finalidad dar a conocer las
funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de estos

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

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

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

En 1992 a partir de la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion
Basica y Normal en el Estado de Veracruz, se llevd a cabo el proceso de “Federalizacion
Educativa”, que implico la fusion de la Secretaria de Educacion y Cultura y la Direccion
General de Servicios Coordinados, iniciandose un proceso complejo de reorganizacion de
las areas y de los Servicios Federales y Estatales de Educacion Preescolar, Primaria,
Especial, Secundaria y Fisica en sus distintas modalidades, asi como de las instituciones
formadoras de docentes, credndose asi la Direccion General de Educacion Secundaria, de
la cual pasaron a depender todas las escuelas secundarias generales, técnicas y
telesecundarias, coordinadas a través de sus respectivos Departamentos de Educacion
Secundaria General, Técnica y Telesecundaria, y otro que atendia solamente a los planteles

de sostenimiento estatal.

En la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, NUmero Extraordinario 119, de fecha 25 de
mayo de 2006, se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, en el que se establecen oficialmente las subdirecciones de escuelas secundarias
generales, técnicas, telesecundarias y estatales, dependientes de manera directa de la
Direccion General de Educacion Secundaria, creando para cada una de ellas, el
Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos y el Departamento de

Tramite y Supervision.

Finalmente, el dia 18 de marzo de 2022, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz con
Namero Extraordinario 110, se establece en el Articulo 38 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, las atribuciones de la Direccién General de Educacion Secundaria,

con adscripcion a la Subsecretaria de Educacion Basica.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

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

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 071 de abril de
2024 enel DOF.

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

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

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Art.123 Constitucional. Ultima Actualizacién 01 de abril de 2024 en el D.OF.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Ultima Actualizacion 01
de abril de 2024 en el D.OF.

e Acuerdo Nomero 97 que establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas
de Educacion Secundaria Técnica. Publicado el 03 de diciembre de 1982 en el D.O.F.

e Acuerdo NUmero 98 que establece la organizacion y funcionamiento de las Escuelas
de Educacion Secundaria. Publicado el 07 de diciembre de 1982 en el D.O.F.

e Acuerdo NUmero 648 por el que se establecen Normas para la Evaluacion,
Acreditacion, Promocion y Certificacion de la Educacion Basica. Publicado el 17 de
agosto de 2012 en el D.OF.

e Acuerdo NUmero 243 por el que se establecen las bases para la autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios. Publicado el 27 de mayo de 1998 en el
D.OF.

e Acuerdo NUmero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacion Basica.
Publicado el 19 de agosto de 2011 en el D.O.F.

e Acuerdo Nimero 593 por el que se establecen los Programas de Estudio de la
asignatura de Tecnologia para la Educacion Secundaria en las modalidades General,
Técnica y Telesecundaria. Publicado el 22 de agosto de 2011 en el D.O.F.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
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e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pUblicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la Modernizacion de la
Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 15 de septiembre de 2020 en el
DOF.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica. Ultima Actualizacion 23 de
julio de 20271en el D.OF.

Estatales

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

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

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

e LeyEstatal del Servicio Civil del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacion 30 de diciembre de 2016 en la G.OE.

e |Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.OE.

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo
de 2022 enla GOE.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.OE.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019 en la
GOE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 38 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 Direccién General de Educacion Secundaria estard adscrita
directamente a la Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria, en todas sus
modalidades, que se prestan en las escuelas publicas y particulares incorporadas
a su cargo;

Il. Supervisar y vigilar que las escuelas pablicas y particulares incorporadas a su
cargo cumplan con el plan y programa de estudios oficiales, asi como las demas
disposiciones legales y técnico-académicas aplicables;

M. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio
en las escuelas publicas a su cargo;

Iv. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion secundaria, Yy
someterlos a la consideracion de la Subsecretaria;

V. Elaborar, conjuntamente con la Coordinacion Académica de Educacion Basics,
diagndsticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que
requieran las escuelas pUblicas del nivel a su cargo;

VL. Elaborar y aplicar, previa autorizacion de la Subsecretaria, programas encaminados
a la actualizacion y capacitacion del personal docente, directivo, de supervision y
administrativo del area a su cargo;

VIl.  Apoyar y participar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion
educativas que promueva la Subsecretaria o implemente directamente el
Secretario, tendientes a mejorar los aprendizajes de las y los alumnos, el
mejoramiento de los materiales de apoyo didactico, asi como de los contenidos que
contemplen las realidades y contextos regionales en los planes y programas de
estudio;

VIIl.  Apoyar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacion
documental, laboratorios y talleres en las escuelas pablicas del nivel a su cargo;

IX. Elaborar y proponer contenidos regionales a los planes y programas de estudio
correspondientes a la educacion secundaria;
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X. Establecer, coordinar y vigilar el proceso de ingreso de las y los alumnos a las
escuelas de educacion pablica y particular incorporadas a su cargo;

XI. Coadyuvar con la atencion educativa para adultos, de acuerdo con sus
necesidades especificas, asi como supervisar y vigilar que la imparticion de la
educacion secundaria para adultos se apegue a los contenidos de los planes y
programas de estudio oficiales;

Xll.  Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y
someterlos a la consideracion de la Subsecretaria;

XIll.  Apoyar los programas de becas escolares a cargo de la Secretaria en su nivel
correspondiente;

XIV.  Coadyuvar en la vigilancia que las escuelas particulares incorporadas cumplan con
el otorgamiento de becas a sus alumnos, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

XV.  Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo que les
presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;

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

XVII.  Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacion secundaria con
mas bajos resultados, para la correccion de los problemas que los originen;

XVIII. Apoyar a la Coordinacion de los Centros Rébsamen y a la Coordinacion del
Programa Vasconcelos en el cumplimiento de sus objetivos;

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

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

XXI.  Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del area administrativa a su cargo, para someterlo a
consideracion de la Subsecretaria;

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

g
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XXIII. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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Identificacion

Director General de Educacion Secundaria

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Secretaria Ejecutiva.
inmediatos: Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.
Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.
Subdirector de Escuelas Telesecundarias.

Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

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

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de controlar la prestacion de los servicios de
educacion secundaria general, técnica, telesecundaria y secundarias estatales ubicadas
en el Estado de Veracruz, conforme a las disposiciones técnicas, administrativas y legales
que expidan las autoridades correspondientes.
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Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA

SECRETARIA
EJECUTIVA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES TECNICAS TELESECUNDARIAS ESTATALES
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de
Educacién Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Director General de Educacion Secundaria

1. Evaluar los servicios de educacion secundaria general, técnica y telesecundaria, de
sostenimiento estatal y federal, que se prestan en las escuelas pablicas y particulares
del Estado de Veracruz, con la finalidad de cumplir con los propositos establecidos en
el Sistema Educativo Nacional.

2. Supervisar el cumplimiento del plan y programas de estudio vigentes en las escuelas
de nivel secundaria, piblicas y particulares en todas sus modalidades, asi como las
demas disposiciones legales y técnico académicas aplicables, con la finalidad de
proporcionar un servicio con equidad a los estudiantes veracruzanos.

3. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio en
las escuelas publicas a su cargo, con la finalidad de que sean utilizados con eficiencia
y racionalidad.

4. Proponer la elaboracion de estudios de factibilidad para la creacion, expansion,
suspension o cancelacion de centros de trabajo que impartan Educacion Secundaria
y someterlos a la consideracion de la Subsecretaria de Educacion Basica, para ampliar
la cobertura y brindar el servicio en los lugares donde la demanda lo requiera.

5. Coadyuvar con la Coordinacion Académica de Educacion Basica en la elaboracion de
los diagndsticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que
requieran las escuelas pablicas del nivel a su cargo, con la finalidad de cubrir los
requerimientos necesarios.

6. Elaborar, previa autorizacion de la Subsecretaria de Educacion Basica, programas
encaminados a la actualizacion y capacitacion del personal docente, directivo, de
supervision y administrativo del area a su cargo y aplicarlos, para la actualizacion de
los docentes correspondientes a este nivel.

7. Colaborar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa que
promueva la Subsecretaria de Educacion Basica o implemente directamente el
Secretario de Educacion de Veracruz, tendientes a mejorar los aprendizajes de los
alumnos, el mejoramiento de los materiales de apoyo didactico, asi como de los
contenidos que contemplen las realidades y contextos regionales en el plan y
programas de estudio, a fin de que el personal docente, directivo y de supervision
escolar se involucre en los nuevos retos de la educacion.
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n.

12.

13.

14.

15.

16.
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Coordinar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres en las escuelas publicas, instruyendo la participacion activa del
personal docente y directivo, con la finalidad de que los centros escolares estén
equipados y brinden la atencidn necesaria.

Emitir estrategias para elaborar y proponer contenidos regionales en el plan y
programas de estudio correspondientes a la educacion secundaria, para integrar y
fortalecer los equipos especializados de disefio.

Vigilar el proceso de ingreso de los alumnos a las escuelas de educacion pablica y
particular incorporadas a su cargo.

Coadyuvar con la atencion educativa para adultos, de acuerdo con sus necesidades
especificas a través del servicio de educacion secundaria que se presta en las
escuelas para trabajadores y mediante el programa secundaria a distancia para
adultos (SEA), a fin de vigilar que la imparticion de la educacion secundaria para adultos
se apegue a los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Elaborar, junto con los subdirectores de educacion secundaria, proyectos
encaminados a la reestructuracion de zonas escolares, con el proposito de hacer una
distribucion equitativa y funcional de los centros escolares y someterlos a la
consideracion de la Subsecretaria de Educacion Basica y tramitar ante la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, y la Oficialia Mayor, su aprobacion y
aplicacion.

Promover los programas de becas escolares a cargo de la Secretaria de Educacion de
Veracruz en su nivel correspondiente, a fin de vigilar la correcta aplicacion de las
disposiciones emitidas.

Supervisar a las escuelas particulares incorporadas, para que cumplan con el
otorgamiento de becas a sus alumnos, en términos de las disposiciones legales
aplicables.

Autorizar los programas de estudio, reglamentos internos, plantillas y perfil del
personal docente y directivo, horario y cargas académicas, que les presenten los
propietarios de las escuelas particulares incorporadas, a fin de vigilar su estricto
cumplimiento.

Difundir entre las escuelas de nivel secundaria, en todas sus modalidades y
sostenimientos, los resultados de las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria de
Educacion de Veracruz practique, con el proposito de que en cada plantel se
establezcan las estrategias adecuadas y pertinentes para la constante mejora
educativa.
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18.
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20.
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22.

23.

24.
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Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacion secundaria con mas
bajos resultados, para la correccion de los problemas que los originen.

Levar a cabo trabajos conjuntos con la Coordinacion de los Centros Rébsamen y la
Coordinacion del Programa Vasconcelos, para dar cumplimiento a los proyectos
asignados en coman.

Establecer las estrategias necesarias, para el cumplimiento del calendario y horarios
escolares en las escuelas secundarias en todas sus modalidades y sostenimientos.

Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad de la
administracion y contratacion de los recursos humanos, con la finalidad de que se dé
conforme a las necesidades del area.

Planear las actividades técnico-administrativas y de supervision a desarrollar e
incluirlas en el proyecto del plan anual que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen al area administrativa a su cargo, para someterlo a
consideracion de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Instruir la investigacion, determinacion, aplicacion, ejecucion y notificacion de las
medidas disciplinarias para los trabajadores del area a su cargo, por hechos que les
hayan sido imputados, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la
suspension laboral y del cese de los efectos de nombramiento, las cuales determina
la Oficialia Mayor, a fin de auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones.

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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Relaciones de Comunicacion

Director General de Educacion Secundaria

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Director para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

Para:
Proporcionar los informes necesarios para la incorporacion y funcionamiento de
escuelas secundarias particulares.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Secretaria Ejecutiva

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal:

Director General de Educacion Secundaria.

Ninguno.

El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion

Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion

Basica.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de asistir al Director General de Educacion
Secundaria en las actividades del area, asi como coordinar y organizar su agenda laboral
para cumplir en tiempo y forma con las diligencias encomendadas a este.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION
SECUNDARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR (APOYO DEL ENLACE
EJECUTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo

Educacién Secundaria
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Funciones

Secretaria Ejecutiva

1. Mantener al dia la agenda laboral y personal del Director General de Educacion
Secundaria, asi como los requerimientos para reuniones, con el fin de asegurar que
todas las actividades sustantivas de este sean llevadas a cabo en tiempo y forma, y
lograr un manejo efectivo de las reuniones y eventos importantes.

2. Participar, en representacion del Director General de Educacion Secundaria, en
audiencias con unidades administrativas, dependencias e instituciones, y coordinar
las relaciones pUblicas cuando sea necesario, para dar atencion y discutir cualquier
problematica, ofreciendo recomendaciones o soluciones en la toma de decisiones.

3. Revisar la correspondencia de entrada y salida de la Direccioén General de Educacion
Secundaria, con la finalidad de controlar el seguimiento normativo y la atencion de
esta.

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

Secretaria Ejecutiva

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las dependencias e instituciones.

Para:
Saolicitar y proporcionar informacion, asi como atender las problematicas y dar
soluciones.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Director General de Educacion Secundaria.

Ninguno.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Director General de Educacion

ausencia temporal:

Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Basica.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de analizar solicitudes y quejas de diversa indole
en el servicio y programas educativos, asi como a los asuntos turnados a la Direccion
General de Educacion Secundaria por el Subsecretario de Educacion Basica.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION
SECUNDARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR (APOYO DEL ENLACE
EJECUTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo

Educacién Secundaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Integrar las actividades anuales de la Direccion General de Educacion Secundaria
para prever, corregir e implementar las acciones pertinentes en apego a la mision y
vision del nivel educativo.

2. Analizar las solicitudes y quejas de diversa indole en el servicio y programas
educativos, a fin de canalizar y dar seguimiento a todas las peticiones recibidas y
asuntos turnados a la Direccion General de Educacion Secundaria por la
Subsecretaria de Educacion Basica.

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.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 21

Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal:

Director General de Educacion Secundaria.

Ninguno.

El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion

Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion

Basica.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de realizar el seguimiento al proceso de control y
asistencia del personal de la Direccion General de Educacion Secundaria, mantener
actualizada la plantilla de personal, asi como renovar periddicamente el sistema de
seguimiento de folios ingresados a esta.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION
SECUNDARIA
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR AU)&'S’S?S BI\E/III-NEIi[i/éEIVO
EJECUTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo

Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Turnar alas subdirecciones correspondientes al nivel de secundaria, las solicitudes de
tipo juridico, administrativo, académico o técnico-pedagogico, ingresadas a la
Direccion General de Educacion Secundaria, con la finalidad de que se otorgue
respuesta.

2. Realizar el seguimiento diario al proceso de control y asistencia del personal de la
Direccion General de Educacion Secundaria, a fin de evitar incidencias de descuentos
y mantener actualizada la plantilla de personal.

3. Actualizar periddicamente el sistema de seguimiento de folios ingresados a la
Direccion General de Educacion Secundaria, para mantener control y conocimiento de
las respuestas otorgadas al interesado.

4. Operar el sistema de archivo de documentos de la Direccion General de Educacion
Secundaria, a fin de que se cuente con acceso oportuno a la informacion requerida.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General de Educacion Secundaria.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de asistir en el anteproyecto de planeacion anual
de indicadores de las actividades institucionales y en la integracion del anteproyecto del
programa presupuestario, asi como realizar el inventario del mobiliario, equipo, material
didactico y de oficina asignados.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION
SECUNDARIA
SECRETARIA ANALISTA AUXILIAR AU)&EL’S?S BI\E4I|_NE|§I-I[iACEVO
EJECUTIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Realizar el anteproyecto de planeacion anual de indicadores de las actividades
institucionales, para presentarlo al Director General de Educacién Secundaria.

2. Integrar el programa presupuestario, para presentarlo al Director General de
Educacion Secundaria.

3. Recopilar e integrar los reportes mensuales del programa presupuestario de las
Subdirecciones, para autorizacion del Director General de Educacion Secundaria y
envio oportuno al area correspondiente.

4. Realizar el inventario del mobiliario, equipo, material didactico y de oficina asignados a
la Direccion General de Educacion Secundaria, a fin de mantener al corriente el registro
del inventario.

5. Enviar al area correspondiente la requisicion bimestral de materiales de oficina, para
atender las necesidades de las areas de la Direccién General de Educacion Secundaria.

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 (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con
El Enlace Administrativo en la Direccion General de Educacion Secundaria.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Subdirector de Escuelas Secundarias Generales

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Director General de Educacion Secundaria.

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas
Secundarias Generales.
Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales.

El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion

Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion

Basica.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de dirigir las actividades técnico-pedagogicas y
administrativas que contribuyan al cumplimiento de la operacion eficiente del Sistema de
Educacion Secundaria General en el Estado de Veracruz, asi como realizar la supervision
inherente a todo proceso educativo que se realiza en las escuelas oficiales y particulares
dependientes de la Subdireccion de Escuelas Secundarias Generales.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCCIQN GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA

SUBDIRECCION DE ESCUELAS
SECUNDARIAS GENERALES

SUBDIRECCION DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS

SUBDIRECCION DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS

SUBDIRECCION DE ESCUELAS
SECUNDARIAS ESTATALES

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y

OPERACION DE PROGRAMAS

SUPERVISION DE ESCUELAS TECNICO PEDAGOGICOS DE
SECUNDARIAS GENERALES ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES
Elaboracion Revision Autorizacion

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

Subsecretario de
Educacién Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Escuelas Secundarias Generales

1. Organizar, controlar y evaluar los servicios que proporciona la modalidad de
secundarias generales en las escuelas publicas y particulares incorporadas
pertenecientes al Estado de Veracruz, con la finalidad de que se cumpla con los
propositos establecidos en el Sistema Educativo Nacional.

2. Ejecutar el Programa de Supervision de las Escuelas Secundarias Generales, publicas
y particulares adscritas a su areg, a fin de vigilar el cumplimiento del plan y programas
de estudio vigentes de las escuelas, y las disposiciones legales y técnico-académicas
aplicables.

3. Supervisar el cumplimiento de los mecanismos de control que garanticen el adecuado
uso y manejo de los bienes, recursos materiales, didacticos y equipos asignados, para
la prestacion del servicio en las escuelas secundarias generales, con la finalidad de
optimizar y eficientar su aprovechamiento.

4. Elaborar estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o cancelacion
de centros de trabajo que impartan educacidon secundaria en la modalidad de
secundarias generales y someterlos a la consideracion del Director General de
Educacién Secundaria, a fin de optimizar la cobertura.

5. Elaborar diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que
requieran las escuelas secundarias generales, y proponerlos a la Direccion General de
Educacion Secundaria, para mantener actualizadas las estructuras del personal
docente, directivo y de supervision escolar, asi como gestionar la dotacion de material
didactico.

6. Proponer al Director General de Educacion Secundaria, la imparticion de curso-taller
encaminado a la actualizacion y capacitacion del personal docente, directivo de
supervision y administrativo del area a su cargo, con la finalidad de mejorar su practica
docente y ofrecer un mejor servicio.

7. Realizar los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa en los que
participe la Direccion General de Educacion Secundaria promovidos por la
Subsecretaria de Educacion Basica o implemente directamente el Secretario de
Educacion de Veracruz, para mejorar los aprendizajes de los alumnos, el mejoramiento
de los materiales de apoyo didactico, asi como de los contenidos que contemplen las
realidades y contextos regionales en el plan y programas de estudio vigentes.



10.

n.

12.
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15.

16.

17.

18.
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Supervisar el programa de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres, para promover la investigacion entre los docentes y alumnos
de las escuelas secundarias generales.

Elaborar contenidos regionales en el plan y programas de estudio de educacion
secundaria y presentarlos para evaluacion del director del nivel educativo, con la
finalidad de fortalecer el conocimiento y la identidad del Estado de Veracruz.

Coordinar el proceso de preinscripcion e inscripcion de los alumnos que ingresen a las
escuelas secundarias generales publicas y particulares incorporadas a su cargo, con
la finalidad de atender la demanda.

Supervisar que la educacion secundaria para adultos se apegue a los contenidos del
plan y programas de estudio vigentes, a fin de que la atencion educativa para adultos
se dé conforme a las necesidades especificas.

Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y jefaturas
de sector, para someterlos a consideracion del director del nivel.

Realizar, en coordinacion con el Director General de Educacion Secundaria, los
programas de becas escolares a cargo de la Secretaria de Educacion de Veracruz en
su nivel correspondiente, para el cumplimiento y asignacion conforme al promedio.

Vigilar a las escuelas particulares incorporadas, para que cumplan con el otorgamiento
de becas a sus alumnos, en términos de las disposiciones legales aplicables.

Establecer las medidas necesarias para la revision y supervision de las plantillas
docentes y del personal directivo que presenten los propietarios de las escuelas
particulares incorporadas a su area, a fin de presentarlas al Director General de
Educacion Secundaria, para su autorizacion.

Difundir en las escuelas secundarias generales adscritas a su cargo, los resultados de
las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria de Educacion de Veracruz practique,
con la finalidad de elaborar estrategias y mejorar los resultados obtenidos.

Integrar las estrategias y acciones remediales en las escuelas secundarias generales
que hayan obtenido los mas bajos resultados en las evaluaciones del aprendizaje, para
atender las deficiencias y debilidades, con el fin de establecer proyectos de mejora y
elevar los resultados académicos de los alumnos.

Colaborar con el Director General de Educacion Secundaria en el apoyo a la
Coordinacion de los Centros Rébsamen y a la Coordinacion del Programa
Vasconcelos, para el cumplimiento de sus objetivos.
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19. Vigilar el cumplimiento irrestricto del Calendario Escolar, los horarios a los que deben
ajustarse las escuelas secundarias generales a su cargo, asi como de las medidas de
control necesarias, para el registro y reporte oportuno de la asistencia e incidencias
del personal.

20. Garantizar que la administracion y contratacion de personal se realice con apego a la
normatividad establecida, a fin de contribuir al adecuado funcionamiento de la
Direccién General de Educacion Secundaria.

21. Elaborar, en coordinacion con los jefes de departamento, el proyecto del plan anual
que la normatividad administrativa y presupuestal ordene de la Subdireccion de
Escuelas Secundarias Generales, para someterlo a la consideracion del Director
General de Educacion Secundaria.

22. Aplicar las medidas disciplinarias a los trabajadores de secundarias generales, por
hechos que les hayan sido imputados previo procedimiento laboral interno, con
excepcion de la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento, (las
cuales determina la Oficialia Mayor), a fin de auxiliar a la Direccién General de
Educacion Secundaria en la notificacion de sus resoluciones en cumplimiento a los
acuerdos establecidos.

23. Supervisar periédicamente los procedimientos administrativos, y presentar
propuestas de innovacion y reingenieria, enfocadas a articular y alinear sus acciones
con los procesos que se ejecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
ofrecer una respuesta integral a los usuarios, y evitar procedimientos aislados y
fracturados.

24. Desarrollar estrategias de mejora continua sobre la calidad en los procesos y servicios,
que permitan el ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion, de conformidad
con la normatividad aplicable.

25. Controlar en forma integral las acciones, programas y proyectos de la Subdireccion
de Escuelas Secundarias Generales a su cargo, con el proposito de verificar su
adecuada alineacion, asi como generar propuestas en funcion de politicas innovadoras
y lineas de accidn estratégicas.

26. Coadyuvar en el fortalecimiento de acciones coordinadas y estratégicas con las areas
sustantivas y adjetivas, para la consecucion de los objetivos institucionales y que los
usuarios finales (alumnos), tengan una atencion de calidad.

27. 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.

28. 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 Escuelas Secundarias Generales

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las dependencias y entidades de la administracion publica estatal, como la Secretaria
de Salud, Secretaria de Seguridad PUblica, Proteccion Civil, y los que se requieran.

Para:
Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de programas educativos.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Generales

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Secundarias Generales previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de controlar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Subdireccion de Escuelas Secundarias Generales, asi como el
manejo de la informacion que generan las jefaturas de sector, supervisiones escolares,
directores, personal docente, administrativo y de apoyo.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
DE ESCUELAS

SECUNDARIAS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE OPERACION
TRAMITE Y SUPERVISION DE PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
IDIE [ESOLELAS ESCUELAS SECUNDARIAS
SECUNDARIAS GENERALES GENERALES
1
| 1
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 50 Basi i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Generales

1. Colaborar con el Subdirector de Escuelas Secundarias Generales en la elaboracion del
Programa Presupuestario de la modalidad de educacion secundaria general,
considerando a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, que inciden en el
nivel, para reportar la correcta aplicacion de los recursos que cubren las necesidades.

2. Notificar al Subdirector de Escuelas Secundarias Generales, las necesidades de
ampliacion, sustitucion y creacion de centros de educacion secundaria general, a fin
de cubrir las necesidades de cobertura.

3. Verificar que las propuestas de plantillas de personal que presentan los directores de
los planteles se ajusten a las normas establecidas para tal efecto, con la finalidad de
aprovechar los recursos humanos de acuerdo a sus perfiles académicos, de las
necesidades del plantel y de los alumnos.

4. Colaborar en la recepcion, cotejo, validacion e integracion de la documentacion
necesaria en el proceso de los tréamites administrativos de la modalidad, permitiendo
asi la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la administracion y
contratacion de los recursos humanos.

5. Solicitar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, las claves de los centros de trabajo de las escuelas de nueva
creacion, a fin de proporcionarlas al interesado.

6. Presentar al Subdirector de Escuelas Secundarias Generales los cuadros de
necesidades de material y equipo que requieran los planteles, para gestionar ante las
autoridades correspondientes la solucion y dotacion de los requerimientos.

7. Verificar que los directores de los planteles entreguen en los plazos y términos
establecidos la informacion y la documentacion requerida, para la realizacion de los
trédmites del personal a su cargo.

8. Solicitar al Departamento de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo, la informacion sobre el nGmero de grupos y el nimero de alumnos
autorizados en cada plantel, a efecto de normar el proceso de inscripcion de los
alumnos.

9. Difundir en los planteles educativos, la normatividad que rige al sistema educativo y
en especial a las escuelas secundarias generales, para mantener informado y
actualizado al personal directivo y docente sobre la normatividad vigente.
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10. Verificar que las escuelas secundarias generales particulares incorporadas, entreguen
en los términos y plazos establecidos la documentacion requerida por la Secretaria de
Educacion de Veracruz, y las autoridades superiores correspondientes, para su
correcto funcionamiento.

11. Aplicar periddicamente, la innovacion y reingenieria enfocada a articular y alinear sus
acciones con los procesos que se ejecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz,
con el propésito de ofrecer una respuesta integral a los usuarios, y evitar
procedimientos aislados o fracturados.

12. Proponer estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y servicios, a
fin de que permitan el ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion.

13. Evaluar en forma integral las acciones, programas y proyectos, con el propdsito de
verificar su realineacion y generar propuestas en funcion de politicas innovadoras y
lineas de accidn estratégicas.

14. Promover acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas
en la consecucion de los objetivos institucionales, para que los alumnos como
usuarios finales, tengan una atencion de calidad.

15. 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.

16. 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 Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Generales

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los directores de los centros escolares.

Para:
Salicitar 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 Departamento de Trémite y Supervision de Escuelas

Secundarias Generales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Generales previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de validar los tramites del personal docente y
administrativo perteneciente a las escuelas secundarias generales del Estado de
Veracruz, asi como favorecer la correcta aplicacion de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE,
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
SECUNDARIAS
GENERALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 6 Bas )
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), las propuestas de
personal que remiten a esa Subdireccion los directores de los centros escolares, a fin
de que se validen conforme a los perfiles académicos requeridos en el profesiograma.

2. Revisar periddicamente con supervisores y directores escolares, la plantilla de
personal de los centros de trabajo de la modalidad, mantenerla actualizada y
optimizada, para la deteccion de necesidades y posible contratacion de recursos
humanos.

3. Integrar la documentacion necesaria de los tramites administrativos de la modalidad,
cumpliendo asi con la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

4. Elaborar compatibilidades de empleo de los docentes que cubrirdn plazas adicionales,
para integrar los expedientes que seran turnados a la Direccion de Recursos Humanos
y que proceda el tramite.

5. Atender las distintas solicitudes que llegan a la Subdireccion de Escuelas Secundarias
Generales y elaborar respuestas por escrito en tiempo y forma, para cumplir con el
derecho de peticion del interesado.

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 Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias
Generales.
Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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 Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Secundarias Generales.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de

de ausencia Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Generales previo

temporal: acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de validar la documentacion de tramites e
incidencias de personal docente y administrativo recibidas en la Subdireccion de Escuelas
Secundarias Generales, capturar la informacion en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH), asi como otorgar informacion del seguimiento de dichos trémites a los
interesados que lo saliciten.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE,
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
SECUNDARIAS
GENERALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 6 Bas i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Verificar las propuestas de plantilla de personal que presentan los directores de los
planteles, a fin de que estas se ajusten a las normas establecidas para tal efecto, y a
los perfiles académicos requeridos en el profesiograma.

2. Integrar la documentacion necesaria y procesar los tramites administrativos de la
modalidad, para la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la administracion
y contratacion de los recursos humanos.

3. \Verificar que los directores de los planteles entreguen la informacion y
documentacion requerida, para la realizacion de los trémites del personal del
Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Generales.

4. Informar al pUblico sobre el estatus que guardan sus respectivos tramites y 6rdenes
de presentacion, verificados en el Sistema Integral de Recursos Humanas (SIRH), con
la finalidad de brindar una atencidn puntual y eficiente.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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|
Relaciones de Comunicacion
Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias
Generales.
Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 43

Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Secundarias Generales previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las actividades técnico-
pedagogicas, verificar la aplicacion del plan y programas de estudio vigentes en las
escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Subdireccion de Escuelas Secundarias
Generales.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
DE ESCUELAS
SECUNDARIAS GENERALES
I
[ |
DEPARTAMENTO OPERD/EE%}T\ITSE E'F\e‘ggF[e)EMAs
DE TRAMITE Y SUPERVISION - 2
DE ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICO PEDAGAEICIS B2
GENERALES ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 50 Basi i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales

1. Proponer al Subdirector de Escuelas Secundarias Generales, las necesidades de
capacitacion, actualizacion y superacion del personal docente, directivo y supervision
de los centros y zonas escolares, aplicando las medidas tendientes a corregir las
deficiencias presentadas, asi como las actividades técnico-pedagogicas pertinentes,
para lograr un alto porcentaje en la eficiencia terminal, y la calidad en el desempefio
de los maestros y las autoridades escolares educativas.

2. Coordinar la difusion del plan y programas de estudio vigentes, los métodos
educativos, los materiales y apoyos didacticos, con la finalidad de mantener
actualizado al personal docente, directivo y de supervision, con la metodologia
sugerida y desarrollar las competencias profesionales requeridas, para el desempefio
de sus funciones y responsabilidades.

3. Organizar la orientacion y la asesoria técnico-pedagogica que requiera el personal
directivo y docente, para el desarrollo eficiente de los programas educativos o de las
propuestas académicas de mejora que implementen en sus centros de trabajo.

4. Promover la participacion de los planteles en el desarrollo de eventos que promuevan
las autoridades locales y otras representaciones externas a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral logrado en los alumnos
en la etapa de la educacion secundaria e integrarlos a su entorno social.

5. Supervisar el proceso de ingreso de los alumnos a las escuelas secundarias generales,
para concentrar las preinscripciones a primer grado y supervisar las inscripciones y
reinscripciones a primero, segundo y tercer grado de educacion secundaria.

6. Promover el incremento del acervo cultural en las bibliotecas de las escuelas
secundarias generales, a fin de que los centros escolares cuenten con los recursos
suficientes para fomentar el gusto y el habito por la lectura y la investigacion
documental.

7. Verificar periédicamente los procedimientos, a fin de realizar una innovacion y
reingenieria enfocada a articular y alinear sus acciones con los procesos que se
ejecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, y asi ofrecer una respuesta
integral a los usuarios, para evitar procedimientos aislados y fracturados.
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Evaluar en forma integral las acciones, programas y proyectos, con el proposito de
verificar su realineacion e impacto y generar propuestas en funcién de politicas
innovadoras y lineas de accitn estratégicas.

Promover acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas,
para la consecucion de los objetivos institucionales y que los alumnos como usuarios
finales tengan una atencidn de calidad.

Colaborar, con el Subdirector de Escuelas Secundarias Generales y con el Jefe de
Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Generales, en la
elaboracion de los indicadores de gestion, con la finalidad de calendarizar las acciones
previstas para el ciclo escolar y organizar el presupuesto otorgado, considerando a los
organos de la Secretaria de Educacion de Veracruz que incidan en los programas
presupuestarios.

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

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

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que integran la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
Para:

Solicitar y proporcionar informacion, para el desarrollo de actividades de este nivel
educativo.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales.

Ninguno.

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal:

Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Secundarias Generales previo acuerdo con el Subdirector de
Escuelas Secundarias Generales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de difundir la aplicacion de las investigaciones de
acuerdo con las necesidades del servicio, promover la posibilidad de crear, cambiar o
liquidar las actividades tecnoldgicas en los planteles, asi como monitorear la participacion
de las escuelas en el desarrollo de eventos que promuevan las autoridades locales y otras
dependencias externas a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

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

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE

ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboraciéon Fecha autorizacion
Subsecretario de
Educacién Basica y Secretario de

Director General de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Operar la aplicacion de las investigaciones de acuerdo con las necesidades del
servicio, promover la posibilidad de crear, cambiar o liquidar las actividades
tecnoldgicas en los planteles y presentar los resultados al Jefe de Departamento de
Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas Secundarias Generales,
para mantenerlos vigentes y acorde con los avances tecnoldgicos.

2. Realizar la difusion del plan y programas de estudio vigentes, los métodos y materiales
educativos, con la finalidad de mantener debidamente actualizado al personal docente,
directivo y de supervision con la metodologia sugerida y desarrollar las competencias
profesionales requeridas para el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

3. Enviar informacion a los jefes de sector, supervisores, directores, docentes y demas
personal de los centros de trabajo, relativa a programas, proyectos o convocatorias, a
fin de que tengan la debida informacion para llevar a cabo las acciones programadas.

4. Revisar la participacion de los planteles en el desarrollo de eventos que promuevan
las autoridades locales y otras dependencias externas a la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral y social logrado en alumnos de
educacidn secundaria general.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Escuelas Secundarias Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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

Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal:

Director General de Educacion Secundaria.

Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas
Secundarias Técnicas.

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Técnicas.

El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Basica.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir las actividades técnico-pedagogicas y
administrativas, que contribuyan al cumplimiento de la operacion eficiente de la modalidad
de educacion secundaria técnica en el Estado de Veracruz, asi como realizar la supervision
a todo proceso educativo que se realiza en las escuelas oficiales y particulares
dependientes de la Subdireccion de Escuelas Secundarias Técnicas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
SECUNDARIA

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES TECNICAS TELESECUNDARIAS ESTATALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
" A OPERACION DE PROGRAMAS
TRAMITE Y SUPERVISION DE B b
ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICO PEDAGOGICOS DE
TECNICAS ESCUELAS SECUNDARIAS
TECNICAS
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de
Educacion Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas

1. Ejecutar las acciones que establezca la Direccion General de Educacion Secundaria,
para organizar, controlar y evaluar los servicios que proporciona la modalidad de
escuelas secundarias técnicas en instituciones publicas y particulares incorporadas,
del Estado de Veracruz.

2. Supervisar la aplicacion de los programas y disposiciones en las escuelas secundarias
técnicas publicas y particulares adscritas a su area, a fin de dar cumplimiento a las
acciones técnico académicas aplicables.

3. Supervisar el cumplimiento de los mecanismos de control que garanticen el adecuado
uso y manejo de los bienes, recursos, materiales didacticos y equipos asignados, con
la finalidad de optimizar y eficientar su aprovechamiento.

4. Elaborar estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o cancelacion
de centros de trabajo que impartan educacidon secundaria en la modalidad de
secundarias técnicas y someterlos a la consideracion del Director General de
Educacion Secundaria, a fin de optimizar la cobertura.

5. Elaborar diagnodsticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que
requieran las escuelas secundarias técnicas, y proponerlos a la Direccion General de
Educacion Secundaria, para mantener actualizadas las estructuras del personal
docente, directivo y de supervision escolar, y gestionar la dotacion de material
didactico.

6. Proponer al Director General de Educacion Secundaria la imparticion de cursos-taller
encaminados a la actualizacion y capacitacion continua del personal docente,
directivo, de supervision, y administrativo del area a su cargo, con la finalidad de
mejorar la practica educativa y ofrecer un servicio de calidad en la tarea docente.

7. Dirigir los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa en los que
participe la Direccion General de Educacion Secundaria, promovidos por la
Subsecretaria de Educacion Basica, o implemente directamente el Secretario de
Educacion de Veracruz, para mejorar los aprendizajes de los alumnos, el
aprovechamiento de los materiales de apoyo didactico, asi como de los contenidos
que contemplen las realidades y contextos regionales en el plan y programas de
estudio de educacion secundaria.

8. Supervisar el programa de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres, para promover la investigacion entre los docentes y alumnos
de las escuelas secundarias técnicas.
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9. Elaborar los contenidos regionales del plan y programas de estudio de educacion
secundaria, y proponerlos al Director General de Educacion Secundaria, con la
finalidad de fortalecer el conocimiento y la identidad del Estado de Veracruz.

10. Vigilar el proceso de preinscripcion e inscripcion de los alumnos que ingresen a las
escuelas secundarias técnicas publicas y particulares incorporadas a su cargo, con la
finalidad de atender la demanda.

11. Llevar a cabo los programas de becas escolares, a cargo de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, en su nivel correspondiente y en apoyo a la Direccion General de
Educacion Secundaria, para la asignacion y cumplimiento de estas.

12. Vigilar que las escuelas particulares incorporadas, cumplan con el otorgamiento de
becas a sus alumnos, a fin de que beneficien a los nifios sobresalientes.

13. Difundir los resultados de las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria de
Educacion de Veracruz practique, en las escuelas secundarias técnicas adscritas a su
cargo, con la finalidad de elaborar estrategias, para mejorar los resultados obtenidos.

14. Disefiar estrategias en apoyo a las escuelas secundarias técnicas que hayan obtenido
los mas bajos resultados en las evaluaciones del aprendizaje, para atender las
deficiencias y debilidades, establecer proyectos de mejora y elevar los resultados
académicos de los alumnos.

15. Supervisar el cumplimiento irrestricto del Calendario Escolar, los horarios a los que
deben ajustarse las escuelas secundarias técnicas a su cargo, asi como de las
medidas de control necesarias, para el registro y reporte oportuno de la asistencia e
incidencias del personal.

16. Garantizar que la administracion y contratacion de personal se realicen con apego a la
normatividad establecida, y asi contribuir al adecuado funcionamiento de la Direccion
General de Educacion Secundaria.

17. Elaborar conjuntamente con los jefes de departamento, el proyecto de plan anual de
la Subdireccitn de Escuelas Secundarias Técnicas, que la normatividad administrativa
y presupuestal ordene, para someterlo a la consideracion del Director General de
Educacion Secundaria.

18. Aplicar las medidas disciplinarias a los trabajadores de secundarias técnicas por
hechos que les hayan sido imputados previo procedimiento laboral interno, con
excepcion de la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las
cuales determina la Oficialia Mayor, a fin de auxiliar a la Direccion General de Educacion
Secundaria en la notificacion de sus resoluciones en cumplimiento a los acuerdos de
la superioridad.
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Supervisar periddicamente los procedimientos que ameriten propuestas de
innovacion y reingenieria, enfocada a articular y alinear sus acciones con los procesos
que se gjecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el propdsito de ofrecer
una respuesta integral a los usuarios y evitar procedimientos aislados y fracturados.

Desarrollar estrategias de mejora continua en l0s procesos Y servicios, que permitan
el ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion, a fin de mejorar y evitar
acciones indebidas en los servicios de secundarias técnicas.

Controlar en forma integral las acciones, programas y proyectos de la Subdireccion
de Escuelas Secundarias Técnicas a su cargo, con el propdsito de verificar su
adecuada alineacion y generar propuestas en funcion de politicas innovadoras y lineas
de accion estratégicas.

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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Relaciones de Comunicacion

Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Para:
Saolicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar las actividades en el
desarrollo de programas educativos.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Técnicas

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Secundarias Técnicas previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de controlar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Subdireccion de Escuelas Secundarias Técnicas, asi como el
manejo de la informacion que generan las jefaturas de sector, supervisores escolares,
directores, personal docente, administrativo y de apoyo, para el cumplimiento de los
objetivos de esta.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE

ESCUELAS SECUNDARIAS
TECNICAS
|
| |
DEPARTAMENTO DE_ DEPARTAMENTO DE OPERACION
TRAMITE Y SUPERVISION DE PROGRAMAS TECNICO
DE ESCUELAS PEDAGOGICOS DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS SECUNDARIAS TECNICAS
|
| 1
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 6 Bas i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Técnicas

1. Colaborar con el Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas y con el Jefe de
Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagadgicos, en la elaboracion del
Programa Presupuestario de la modalidad de educacion secundaria técnica,
considerando a las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz que incidan en el
nivel, para reportar la correcta aplicacion de los recursos que cubren las necesidades.

2. Notificar al Subdirector de Educacion Secundaria Técnica, las necesidades de
ampliacion, sustitucion y creacion de las escuelas de educacion secundaria técnica, a
fin de cumplir con las necesidades de cobertura.

3. Verificar que las propuestas de plantilla de personal, que presentan los directores de
los planteles, se ajusten a las normas establecidas para tal efecto, con la finalidad de
aprovechar los recursos humanos de acuerdo a sus perfiles académicos y de las
necesidades del plantel y de los alumnos.

4. Colaborar en la recepcion, cotejo, validacion e integracion de la documentacion
necesaria para procesar los tramites administrativos de la modalidad, apegandose a la
normatividad establecida, para la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

5. Solicitar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, las claves para las escuelas de nueva creacion.

6. Presentar al Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas, los cuadros de
necesidades de material y equipo que requieran los planteles, para gestionar ante las
autoridades correspondientes la solucion y dotacion de los requerimientos.

7. Verificar que los directores de los planteles entreguen, en los plazos y términos
establecidos, la informacion y la documentacion requerida, para la realizacion de los
tramites del personal a su cargo y brindar un buen servicio al usuario.

8. Solicitar al Departamento de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo la informacion sobre el nUmero de grupos y de alumnos autorizados
en cada plantel, a efecto de normar el proceso de inscripcion y permanencia de estos.

9. Difundir en los planteles educativos la normatividad que rige al sistema educativo y,
en especial, a las escuelas secundarias técnicas, para mantener informado y
actualizado al personal directivo y docente sobre la normatividad vigente, a fin de su
correcta aplicacion.
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10. Verificar que las escuelas secundarias técnicas particulares incorporadas entreguen,
en los términos y plazos establecidos, la documentacion requerida por la Secretaria
de Educacion de Veracruz y las autoridades superiores correspondientes, para su
correcto funcionamiento.

11. Verificar periddicamente los procedimientos, a fin de ajustarlos con los procesos que
se ejecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, y poder ofrecer propuestas
conforme a las necesidades de los usuarios.

12. Proponer estrategias que permitan el ahorro en los procesos y servicios, a fin de lograr
la transparencia y el combate a la corrupcion, en las escuelas secundarias técnicas.

13. Evaluar en forma integral las acciones, programas y proyectos con el proposito de
verificar su realineacion y generar propuestas en funcion de politicas innovadoras y
lineas de accibn estratégicas.

14. 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.

15. 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 Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Técnicas

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

4. Con:
Los directores de los planteles.

Para:
Salicitar 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 Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Secundarias Técnicas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.

Descripcioén general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion y captura de los tramites
del personal docente y administrativo perteneciente a las escuelas secundarias técnicas
del Estado de Veracruz, asi como validar compatibilidades de empleo de los docentes que
cubriran plazas adicionales e integrar los expedientes que seran turnados a la Direccion
de Recursos Humanos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE,
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 6 Bas i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 60

Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), las propuestas de
personal que remitan los directores de los centros escolares, a fin de que se validen
conforme a los perfiles académicos requeridos en el profesiograma, y las autorizadas
por la Direccién de Recursos Humanos.

2. Integrar la documentacion necesaria, para procesar los tramites administrativos de la
modalidad, apegandose a la normatividad establecida, permitiendo asi la aplicacion,
administracion y contratacion de los recursos humanos.

3. \Validar periddicamente, con supervisores y directores escolares, la plantilla de
personal de los centros de trabajo de la modalidad, a fin de mantenerla actualizada y
optimizada para la deteccion de necesidades y posible contratacion de recursos
humanos.

4. Elaborar compatibilidades de empleo de los docentes que cubrirdn plazas adicionales,
para integrar los expedientes que seran turnados a la Direccion de Recursos Humanos
y que proceda el tramite.

5. Atender las distintas solicitudes que llegan a la Subdireccion de Escuelas Secundarias
Técnicas y elaborar respuestas por escrito, para cumplir con el derecho de peticion
del interesado.

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 Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Secundarias Técnicas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.

Descripcioén general:

El titular de este puesto es responsable de revisar que los directores de los planteles
entreguen la informacion y documentacion requerida, asi como otorgar informacién del
seguimiento de dichos tramites a los interesados que lo soliciten.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE,
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie E;iucauon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Verificar las propuestas de plantilla de personal que presentan los directores de los
planteles y que se ajusten a las normas establecidas, a fin de que los recursos
humanos se sujeten a los perfiles académicos requeridos en el profesiograma.

2. Verificar que los directores de los planteles entreguen la informacion y
documentacion requerida, para la realizacion de los trémites del personal a su cargo, y
el usuario pueda entregar lo solicitado en tiempo.

3. Informar al pUblico sobre el estatus que guardan sus respectivos tramites y 6rdenes
de presentacion, y verificar el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), con la
finalidad de que sean atendidos conforme a sus necesidades.

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 Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Técnicas

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Secundarias Técnicas previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las actividades técnico-
pedagogicas, verificar la aplicacion del plan y programas de estudio vigentes en los
centros escolares oficiales y particulares incorporados a la Subdireccion de Escuelas
Secundarias Técnicas, con la finalidad de cumplir con lo estipulado en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE

ESCUELAS SECUNDARIAS
TECNICAS
1
1 1
DEPARTAMENTO DE, DEPARTAMENTO DE OPERACION
TRAMITE Y SUPERVISION DE PROGRAMAS TECNICO
DE ESCUELAS PEDAGOGICOS DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS SECUNDARIAS TECNICAS
I
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 6 Bas i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta iode Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Técnicas

1. Informar al Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas, las medidas tendientes a
satisfacer las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion profesional del
personal docente, directivo y de supervision de los centros y zonas escolares, de
conformidad con los lineamientos establecidos, mejorar la calidad y el desempefio de
los maestros y las autoridades escolares educativas.

2. Coordinar las investigaciones tendientes a evaluar, de acuerdo con las necesidades
del servicio, la posibilidad de crear, cambiar o liquidar las actividades tecnoldgicas en
los planteles y presentar los resultados al Subdirector de Escuelas Secundarias
Técnicas, para mantenerlos vigentes, y acorde con los avances tecnologicos y
eficientar el servicio educativo.

3. Promover la difusion del plan y programas de estudio vigentes, los métodos y
materiales educativos, a fin de mantener debidamente actualizado al personal
docente, directivo y de supervision con la metodologia sugerida y desarrollar las
competencias profesionales requeridas en el desempefio de sus funciones y
responsabilidades.

4. Supervisar la orientacion y la asesoria técnico-pedagodgica que requiera el personal
directivo y docente, para el desarrollo eficiente de los programas educativos.

5. Proponer al Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas, las medidas tendientes a
corregir las deficiencias presentadas en las actividades técnico-pedagodgicas, para
lograr un alto porcentaje en la eficiencia terminal.

6. Ofrecer asesoria e informacion a los planteles escolares, para la coordinacion del
proceso de ingreso de los alumnos a las escuelas secundarias técnicas, concentrando
las preinscripciones a primer grado y supervisando las inscripciones y reinscripciones
a primero, segundo y tercer grado de educacion secundaria.

7. Recopilar la informacion necesaria de los planteles en el desarrollo de eventos que
promuevan las autoridades locales y otras dependencias externas a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral y social logrado en los
alumnos de educacion secundaria técnica.

8. Promover el incremento del acervo cultural en las bibliotecas de las escuelas
secundarias técnicas, a fin de que los centros escolares cuenten con los recursos que
fomenten el gusto y habito por la lectura, ademas de la investigacion documental.
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Verificar periddicamente los procedimientos técnico-pedagogicos con los centros
escolares, a fin de ofrecer una respuesta integral a los usuarios, y evitar
procedimientos aislados y fracturados.

Proponer estrategias de mejora en los procesos Y servicios en las escuelas
secundarias técnicas, para el ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion.

Evaluar de manera integral, los programas, proyectos y acciones, con el propdsito de
verificar su realineacion general de propuestas en funcion de politicas innovadoras y
lineas de accidn estratégicas.

Colaborar con el Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas y con el Jefe de
Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas en la
elaboracion de los indicadores de gestion, con la finalidad de calendarizar las acciones
previstas para el ciclo escolar y organizar el presupuesto otorgado, considerando a los
organos de la Secretaria de Educacion de Veracruz que incidan en los programas
presupuestarios.

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.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 68

Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Técnicas

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 69

|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagodgicos de Escuelas Secundarias Técnicas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Secundarias Técnicas previo acuerdo con el Subdirector de
Escuelas Secundarias Técnicas.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de realizar el monitoreo a los planteles de escuelas
secundarias técnicas en el desarrollo de eventos que promuevan las autoridades, asi como
auxiliar al personal de los centros de trabajo sobre los programas, proyectos y
convocatorias.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE OPERACION
DE PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recopilar las investigaciones tendientes a evaluar, de acuerdo con las necesidades
del servicio, la posibilidad de crear, cambiar o liquidar las actividades tecnolbgicas en
los planteles y presentar los resultados al Jefe de Departamento de Operacion de
Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas Secundarias Técnicas, para
mantenerlos vigentes, y acorde con los avances tecnoldgicos y eficientar el servicio
educativo.

2. Registrar la participacion de los planteles en el desarrollo de eventos que promuevan
las autoridades locales y otras dependencias externas a la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral y social logrado en alumnos de
educacion secundaria técnica.

3. Difundir el plan y programas de estudio vigentes, los métodos y materiales educativos,
con la finalidad de mantener actualizado al personal docente, directivo y de
supervision, con la metodologia sugerida y desarrollar las competencias profesionales
requeridas en el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

4. Informar a los jefes de sector, supervisores, directores, docentes y demas personal de
los centros de trabajo, sobre informacion relativa a programas, proyectos o
convocatorias, a fin de que tengan la debida informacion para llevar a cabo las
acciones programadas.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Escuelas Secundarias Técnicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Subdirector de Escuelas Telesecundarias
Jefe inmediato: Director General de Educacion Secundaria.

Subordinados
inmediatos:

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas
Telesecundarias.

Jefe de Departamento de Operacidon de Programas Teécnico
Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Director General de Educacion
Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion
Basica.

Descripcioén general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir las actividades técnico-pedagogicas y
administrativas que contribuyan al cumplimiento de la operacion eficiente de la modalidad
de educacion telesecundaria en el Estado de Veracruz, asi como realizar la supervision
inherente a todo proceso educativo que se desarrolla en los centros escolares oficiales
dependientes de la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
DE ESCUELAS TELESECUNDARIAS

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS ESCUELAS SECUNDARIAS
GENERALES TECNICAS TELESECUNDARIAS ESTATALES
1
1 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE OPERACION
TRAMITE Y SUPERVISION DE PROGRAMAS TECNICO

AN PEDAGOGICOS

TELESECUNDARIAS DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de
Educacién Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

Secretario de

Octubre de 2024

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Escuelas Telesecundarias

1. Desarrollar las acciones que establezca la Direccion General de Educacion Secundaria,
evaluar los servicios que proporciona la modalidad de escuelas telesecundarias en los
centros educativos pUblicos del Estado de Veracruz, a fin de que se cumpla con los
propositos establecidos en el Sistema Educativo Nacional.

2. Vigilar el Programa de Supervision de las Escuelas Telesecundarias, para el
cumplimiento del plan y programas de estudio vigentes.

3. Supervisar que se garantice el uso y manejo de los bienes, recursos materiales,
didacticos y equipos asignados, para la prestacion del servicio en las escuelas
telesecundarias, optimizar y eficientar su aprovechamiento.

4. Elaborar estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o cancelacion
de centros de trabasjo que impartan educacion secundaria en la modalidad de
Telesecundarias y someterlos a la consideracion de la Direccion General de Educacion
Secundaria, con el proposito de optimizar la cobertura educativa.

5. Elaborar diagnésticos sobre las necesidades técnico-académicas, administrativas y
de materiales didacticos que requieran las escuelas telesecundarias y proponerlos a
la Direccion General de Educacion Secundaria, para mantener actualizadas las
estructuras del personal docente, directivo y de supervision escolar, asi como
gestionar la dotacion de material didactico.

6. Proponer al Director General de Educacion Secundaria la imparticion de cursos-taller
encaminados a la actualizacion y capacitacion continua del personal docente,
directivo, de supervision y administrativo del area a su cargo, con la finalidad de
mejorar su practica educativa y ofrecer un mejor servicio en su tarea docente.

7. Realizar los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa en los que
participe la Direccion General de Educacion Secundaria, promovidos por la
Subsecretaria de Educacion Basica, o implemente directamente el Secretario de
Educacion de Veracruz, para mejorar los aprendizajes de los alumnos, el mejoramiento
de los materiales de apoyo didactico, y los contenidos que contemplen las realidades
y contextos regionales en el plan y programas de estudio de educacion secundaria.

8. Supervisar el programa de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres, para promover la investigacion entre los docentes y alumnos
de las escuelas telesecundarias.
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Elaborar contenidos regionales en el plan y programas de estudio de educacion
secundaria y proponerlos al Director General de Educacion Secundaria, a fin de
fortalecer el conocimiento y la identidad del Estado de Veracruz.

Vigilar el proceso de preinscripcion e inscripcion de los alumnos que ingresen a las
escuelas telesecundarias pablicas a su cargo, a fin de atender la demanda educativa.

Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y jefaturas
de sector, en coordinacion con la Direccion General de Educacion Secundaria, a fin de
brindar un mejor servicio educativo.

Supervisar la actualizacion de las plantillas del personal adscrito a la Subdireccion de
Escuelas Telesecundarias, con el propésito de informar a la Direccion General de
Educacion Secundaria e informar a la Direccion de Recursos Humanos sobre los
movimientos existentes.

Difundir en las escuelas telesecundarias adscritas a su cargo, los resultados de las
evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria de Educacion de Veracruz aplica, con la
finalidad de elaborar estrategias y mejorar los resultados obtenidos.

Disefiar estrategias para las escuelas telesecundarias que hayan obtenido resultados
por debajo de la media en las deficiencias y debilidades, a fin de establecer proyectos
de mejora que eleven los resultados académicos de los alumnos.

Supervisar el cumplimiento irrestricto del calendario escolar, los horarios a los que
deben ajustarse las escuelas telesecundarias a su cargo, asi como de las medidas de
control necesarias para el registro y reporte oportuno de la asistencia e incidencias
del personal.

Elaborar conjuntamente, con los jefes de departamento, el proyecto del plan anual
conforme a la normatividad administrativa y presupuestal de la Subdireccion de
Escuelas Telesecundarias, para someterlo a la consideracion del Director General de
Educacion Secundaria.

Aplicar las medidas disciplinarias a los trabajadores de Telesecundarias por hechos
que les hayan sido imputados, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de
la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento, mismas que
determina la Oficialia Mayor, a fin de auxiliar a la Direccion General de Educacion
Secundaria, en la notificacion de sus resoluciones en cumplimiento a los acuerdos de
la superioridad.

Supervisar los trabajos de investigacion y evaluacion, asi como el mejoramiento de los
materiales de apoyo didactico, tendientes a mejorar el aprendizaje de los alumnos.
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Desarrollar estrategias de mejora en los procesos y servicios administrativos, con la
finalidad de que permitan ahorro de tiempo, transparencia y combate a la corrupcion.

Controlar en forma integral las acciones, programas y proyectos de la Subdireccion
de Escuelas Telesecundarias, con el propdsito de verificar su realineacion y generar
propuestas en funcion de politicas innovadoras y lineas de accion estratégicas.

Colaborar en el fortalecimiento de acciones coordinadas y estratégicas con las areas
sustantivas y adjetivas, para la consecucion de los objetivos institucionales y que los
alumnos, como usuarios finales tengan una atencion de calidad.

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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Relaciones de Comunicacion

Subdirector de Escuelas Telesecundarias

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

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, Supervisiones Escolares.

Para:

Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar algunas actividades.

Comunicacioén externa

1. Con:
Las dependencias y entidades de la administracion pablica estatal.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar algunas actividades.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Telesecundarias

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Telesecundarias.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Telesecundarias previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control de los recursos humanos y
materiales asignados a la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias, asi mismo controlar
el manejo de la informacién cuantitativa y cualitativa que generan las jefaturas de sector,
supervisiones escolares, directores, personal docente, administrativo y de apoyo.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS
|
| ]
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TRAMITE Y SUPERVISION OPERACION DE PROGRAMAS
DE ESCUELAS TECNICO PEDAGOGICOS
TELESECUNDARIAS DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS
|
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 50 Basi i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Telesecundarias

1. Colaborar con el Subdirector de Escuelas Telesecundarias en la elaboracion del
Programa Presupuestario, considerando las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz que incidan en el nivel, para reportar la aplicacion de los recursos que cubren
las necesidades del gjercicio.

2. Notificar al Subdirector de Escuelas Telesecundarias las necesidades de ampliacion,
sustitucion y creacion de centros de trabajo educativos, con la finalidad de que
cumplan con la demanda existente.

3. Realizar trémites administrativos diversos del personal en servicio, directores de
escuela, supervisores escolares, jefes de sector, administrativos y personal de apoyo,
con la finalidad de ofrecerles un servicio de calidad.

4. Colaborar en la recepcion, cotejo, validacion e integracion de la documentacion
necesaria, para procesar los tramites administrativos de la modalidad, apegandose a
la normatividad relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos.

5. Verificar que las propuestas de plantillas de personal que presenten los directores de
los planteles se ajusten a las normas establecidas, para dar seguimiento ante la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

6. \Verificar que las plantillas de personal de los centros escolares coincidan con la
estructura educativa autorizads, a fin de mantenerlas organizadas.

7. Elaborar, conjuntamente con la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias, el
diagndstico sobre las necesidades de equipo, mobiliario y de recursos materiales que
requiera esta oficina, para realizar las actividades en tiempo y forma.

8. \Verificar que los directores de los planteles entreguen, en los plazos y términos
establecidos, la informacion y la documentacion requerida, para la realizacion de los
trédmites del personal a su cargo.

9. Solicitar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, la informacion
sobre el nimero de grupos y el nimero de alumnos autorizados en cada plantel, para
tener un control de la matricula de las escuelas telesecundarias.
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10. Difundir en las escuelas telesecundarias, la normatividad que rige al sistema
educativo, con la finalidad de que el personal tenga conocimiento y lo aplique de
acuerdo a los escenarios que se le presenten.

11. Colaborar en reuniones de informacion que convoque la Subdireccion de Escuelas
Telesecundarias, con la finalidad de atender y dar seguimiento a las actividades
administrativas y de control escolar.

12. Supervisar que se organicen los archivos, se efectUe la depuracion necesaria de
documentos y se mantenga actualizado su registro, a fin de contar con informacion
clasificada y catalogada.

13. Realizar, en coordinacion con el personal a su cargo, propuestas en materia de
simplificacion, modernizacion y desconcentracion, para la consecucion de los
objetivos determinados por el Plan Nacional de Desarrollo, Programa Nacional de
Educacion, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial y demas disposiciones
legales aplicables.

14. Verificar periédicamente los procedimientos administrativos, a fin de proponer una
innovacion y reingenieria enfocada a la articulacion y alineacion de sus acciones con
los procesos que se ejecutan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de
ofrecer una respuesta integral a los usuarios evitando procedimientos aislados y
fracturados.

15. Proponer estrategias de mejora en los procesos y servicios administrativos, a fin de
favorecer la transparencia y el combate a la corrupcion.

16. Evaluar en forma integral las acciones, programas Y proyectos, para generar
propuestas de mejora en funcion de politicas innovadoras y lineas de accion,
procurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

17. Promover acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas,
para la consecucion de los propositos institucionales, y brindar a los usuarios finales
atencion oportuna.

18. 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.

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

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Telesecundarias

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Telesecundarias.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Telesecundarias.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Telesecundarias previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Telesecundarias.

Descripcioén general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, validacion y captura de
los tramites del personal docente y administrativo perteneciente a las escuelas
telesecundarias del Estado de Veracruz, asi como validar periédicamente con
supervisores y directores escolares la plantilla de personal de los centros de trabajo de la
modalidad, detectar las necesidades y posible contratacion de recursos humanos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacién Basica y Secretario de

Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), las propuestas de
personal que remiten a esa Subdireccion de Escuelas Telesecundarias los directores
de los centros escolares, a fin de que se validen conforme a los perfiles académicos
requeridos en el profesiograma y las autorizadas por la Direccion de Recursos
Humanos.

2. \Validar periddicamente, con supervisores y directores escolares, la plantilla de
personal de los centros de trabajo de la modalidad, mantenerla actualizada y
optimizada, para la deteccion de necesidades y posible contratacion de recursos
humanos.

3. Integrar la documentacion necesaria, a fin de procesar los tramites administrativos de
la modalidad, permitiendo asi, la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

4. Elaborar las compatibilidades de empleo, a fin de integrar los expedientes que seran
turnados a la Direccion de Recursos Humanos, para su procedencia.

5. Elaborar oficios de repuesta a las solicitudes que llegan al Departamento de Tramite y
Supervision de Escuelas Telesecundarias, para cumplir con el derecho de peticion del
interesado.

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 Tramite y Supervision de Escuelas Telesecundarias.

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 Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Telesecundarias.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Telesecundarias previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Telesecundarias.

Descripcioén general:

El titular de este puesto es responsable de capturar, en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH), los tramites e incidencias de personal docente y administrativo de las
escuelas telesecundarias del Estado de Veracruz, asi como otorgar la informacion del
seguimiento de dichos tramites a los interesados que lo soliciten.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRAMITE Y SUPERVISION
DE ESCUELAS
TELESECUNDARIAS

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Revisar las propuestas de plantilla de personal que presentan los directores de los
centros escolares de educacion secundaria, para comparar con los perfiles
académicos requeridos en el profesiograma.

2. Integrar la documentacion necesaria, y procesar los tramites administrativos de la
modalidad, para la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la administracion
y contratacion de los recursos humanos.

3. Revisar que los directores de los planteles entreguen la informacion y documentacion
requerida, para la realizacion de los tramites del personal a su cargo.

4. Informar al personal solicitante el estatus que guardan sus respectivos tramites y
6rdenes de presentacion, en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), con la
finalidad de brindar la atencion requerida.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Telesecundarias.

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.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 87

Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Telesecundarias.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Telesecundarias previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:
El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las actividades técnico-
pedagdgicas de los programas educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
ESCUELAS

TELESECUNDARIAS
DEPARTAMENTD R RAINANISLE
DE TRAMITE Y SUPERVISION :
DE ESCUELAS PROGRAMAS TECNICO
TELESECUNDARIAS [MEDACIOEICIO (D2
ESCUELAS TELESECUNDARIAS

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 50 Basi i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias

1. Proponer al Subdirector de Escuelas Telesecundarias, las medidas tendientes a
satisfacer las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion del personal
docente, directivo y supervision de los centros y zonas escolares, a fin de mejorar la
calidad en el desempefio de los maestros y las autoridades educativas.

2. Coordinar la orientacion y la asesoria técnico-pedagdgica que requiera el personal de
las jefaturas de sector y supervisiones escolares, con la finalidad de lograr el desarrollo
eficaz de los programas educativos.

3. Proponer al Subdirector de Escuelas Telesecundarias, las medidas tendientes a
corregir las deficiencias presentadas en los avances programaticos o en el desarrollo
de las actividades académicas, para la mejora del proceso educativo.

4. Colaborar en los trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa que
promueva la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias, en coordinacion con la
Direccion General de Educacion Secundaria, para incentivar la practica educativa,
mantenerlos vigentes y acorde con los avances tecnoldgicos.

5. Aplicar estrategias pedagogicas, para abatir el rezago educativo en zonas rurales.

6. Coordinar la participacion de los planteles escolares en el desarrollo de eventos que
promuevan las autoridades locales y otras representaciones externas a la Secretaria
de Educacion de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral logrado en los alumnos
cursantes de educacion secundaria e integrarlos a su entorno social.

7. Organizar, de forma conjunta con la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias, la
logistica de las reuniones con jefes de sector, supervisores escolares y asesores
técnico-pedagogicos adscritos a jefaturas de sector y supervisiones escolares, con la
finalidad de hacerles llegar informacion técnico-pedagogica.

8. Impulsar competencias profesionales de los asesores técnico-pedagodgicos adscritos
a las jefaturas de sector y supervisiones escolares, para el 6ptimo desarrollo de su
intervencion educativa.

9. Realizar acciones de capacitacion a los docentes que atienden contextos de alta
vulnerabilidad, para incrementar el desempefio de los alumnos en las areas de espafiol
y matematicas.
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Supervisar el uso racional de los recursos asignados, para el cumplimiento de los
objetivos académicos propuestos por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Formular, con la Subdireccion de Escuelas Telesecundarias, el diagnostico de
necesidades educativas, para la oportuna implementacion de estrategias orientadas
a su satisfaccion.

Disefiar estrategias didacticas, para la oportuna implementacion de cursos de
actualizacion a docentes, directivos y asesores técnico-pedagdgicos.

Coordinar reuniones de asesoria técnico-pedagogica con jefes de sector,
supervisores escolares y asesores técnico-pedagdgicos, para valorar el desarrollo de
las acciones implementadas en la mejora del aprendizaje de los alumnos.

Formular propuestas en materia de simplificacion, para la consecucitn de los objetivos
del Plan Veracruzano de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion.

Monitorear periédicamente el desarrollo de los procesos académicos orientados a la
mejora del aprendizaje de los alumnos, para el cumplimiento y evaluacion del
aprendizaje.

Proponer estrategias de mejora en los procesos orientados a la adecuada aplicacion
de los recursos asignados.

Evaluar las acciones, programas y proyectos educativos, para la implementacion de
propuestas y lineas de accion orientadas a la prestacion del servicio educativo.

Promover acciones coordinadas con las areas internas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para la implementacion de estrategias de apoyo a la intervencion
educativa del personal docente, directivo, de supervision y de asesoria técnico-
pedagadgica.

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

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

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Telesecundarias.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Telesecundarias previo acuerdo con el Subdirector de Escuelas
Telesecundarias.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar la difusion de los programas en la
prestacion del servicio de educacion telesecundaria en el Estado de Veracruz, conforme a
las disposiciones técnicas, administrativas y legales que expidan las autoridades
correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
ESCUELAS
TELESECUNDARIAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Difundir la aplicacion de las investigaciones de acuerdo con las necesidades del
servicio, promover la posibilidad de crear, cambiar o liquidar las actividades
tecnoldgicas en los planteles y presentar los resultados al Jefe de Departamento de
Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas Telesecundarias, para
mantenerlos vigentes y acorde con los avances tecnoldgicos, y eficientar el servicio
educativo.

2. Difundir el plan y programas de estudio vigentes, asi como los métodos y materiales
educativos, con la finalidad de mantener debidamente actualizado al personal docente,
directivo y de supervision con la metodologia sugerida y desarrollar las competencias
profesionales requeridas en el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

3. Proporcionar informacion a los jefes de sector, supervisores, directores, docentes y
demas personal de los centros de trabajo sobre informacion relativa a programas,
proyectos o convocatorias, a fin de que tengan la debida informacion para llevar a cabo
las acciones programadas.

4. Monitorear la participacion de los planteles en el desarrollo de eventos que promuevan
las autoridades locales y otras dependencias externas a la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral y social logrado en alumnos de
educacion telesecundaria.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Escuelas Telesecundarias.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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.



Identificacion

Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal:
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Director General de Educacion Secundaria.

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas
Secundarias Estatales.
Jefe de Departamento de Operacidon de Programas Teécnico
Pedagodgicos de Escuelas Secundarias Estatales.

El servidor publico que designe el Director General de Educacion

Secundaria previo acuerdo con el Subsecretario de Educacion

Basica.

Descripcioén general:
El titular de este puesto es responsable de dirigir las actividades técnico-pedagogicas y
administrativas que contribuyan al cumplimiento de la operacion eficiente de la modalidad
de Secundaria Estatal, asi como realizar la supervision inherente a todo proceso educativo
que se realiza en los centros educativos oficiales dependientes de la Subdireccion de
Secundarias Estatales.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SUBDIRECCION DE ESCUELAS

E SECUNDARIAS
SECUNDARIAS GENERALES SECUNDARIAS TECNICAS TELESECUNDARIAS AL
DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y
SUPERVISION DE ESCUELAS
SECUNDARIAS ESTATALES
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion

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

Subsecretario de
Educacién Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE

ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales

1. Coordinar las acciones que establece la Direccion General de Educacion Secundaria
en la organizacion y control de los servicios que proporciona la Subdireccion de
Escuelas Secundarias Estatales en los centros escolares publicos y albergues
Telpochcalli, del Estado de Veracruz, a fin de que se cumpla con los propositos
establecidos en la modalidad de Secundaria Estatal.

2. Supervisar el Programa de Supervision de las Escuelas Secundarias Estatales
adscritas a su area y albergues Telpochcalli, para el cumplimiento del plan y programas
de estudio vigentes, y las demas disposiciones legales y técnico-académicas
aplicables.

3. Supervisar el cumplimiento del uso y manejo de los bienes, recursos materiales,
didacticos y equipos asignados relativos a la prestacion del servicio en las escuelas
secundarias estatales y albergues Telpochcalli, a fin de optimizar y eficientar su
aprovechamiento.

4. Desarrollar estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que imparten educacidon secundaria de
sostenimiento estatal y someterlos a consideracion de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, a fin de optimizar la cobertura educativa.

5. Aplicar diagndsticos de necesidades técnico-académicas y materiales en las escuelas
secundarias estatales, para mantener actualizadas las estructuras del personal
docente, directivo y de supervision escolar, asi como la asignacion del material
didactico requerido.

6. Proponer al Director General de Educacion Secundaria, la imparticion de cursos y
talleres encaminados a la actualizacion y capacitacion continua del personal docente,
directivo, de supervision y administrativo del area a su cargo, con la finalidad de
mejorar la practica docente y ofrecer servicio de calidad en la tarea educativa.

7. Coordinar trabajos de investigacion, evaluacion e innovacion educativa en los que
participe la Direccion General de Educacion Secundaria, promovidos por la
Subsecretaria de Educacion Basica o implemente directamente el Secretario de
Educacion de Veracruz, para mejorar los aprendizajes de los alumnos, los materiales
de apoyo didactico, asi como de los contenidos que contemplan las realidades y
contextos regionales en el plan y programas de estudio de educacion secundaria.



10.

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Supervisar el programa de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres, para promover la investigacion entre los docentes y alumnos
de las escuelas secundarias estatales.

Proponer al Director General de Educacion Secundaria contenidos regionales en el
plan y programas de estudio de educacion secundaria, con la finalidad de fortalecer el
conocimiento y la identidad del Estado de Veracruz.

Supervisar el proceso de preinscripcion e inscripcion de los alumnos que ingresan a
las escuelas secundarias estatales publicas a su cargo, a fin de atender la demanda.

Impulsar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares, para
someterlos a la consideracion del Director General de Educacion Secundaria.

Implementar los mecanismos necesarios para que se aprovechen los Programas de
Becas Escolares, a cargo de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que se
otorguen los beneficios a los alumnos de escuelas secundarias estatales.

Difundir en las escuelas secundarias estatales adscritas a su cargo, los resultados de
las evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria de Educacion de Veracruz practique,
con la finalidad de elaborar estrategias que eleven los resultados.

Desarrollar estrategias para las escuelas secundarias estatales que hayan obtenido
los mas bajos resultados en las evaluaciones del aprendizaje, para atender las
debilidades y establecer proyectos de mejora que permitan elevar los resultados
académicos de los alumnos.

Supervisar el cumplimiento irrestricto del calendario escolar, los horarios a los que
deben ajustarse las escuelas secundarias a su cargo, asi como las medidas de control
necesarias, para el registro y reporte oportuno de la asistencia e incidencias del
personal.

Supervisar que la administracion y contratacion de personal se realice con apego a la
normatividad establecida, a fin de contribuir al adecuado funcionamiento de la
Direccién General de Educacion Secundaria.

Conformar en coordinacion con los jefes de departamento, el proyecto del plan anual
conforme a la normatividad administrativa y presupuestal de la Subdireccion de
Escuelas Secundarias Estatales, para someterlo a la consideracion del Director
General de Educacion Secundaria.



18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.
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Establecer medidas disciplinarias a los trabajadores de Secundarias Estatales, por
hechos que les hayan sido imputados previo procedimiento laboral interno, con
excepcion de la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las
cuales determina la Oficialia Mayor, asi como auxiliar a la Direccion General de
Educacion Secundaria en la notificacion de sus resoluciones en cumplimiento a los
acuerdos.

Supervisar periddicamente los procedimientos, a fin de aplicar innovacion y
reingenieria enfocada a articular y alinear acciones con los procesos que se ejecutan
en la Secretaria de Educacion de Veracruz, ofreciendo respuesta integral a los
usuarios, evitando procedimientos aislados y fracturados.

Desarrollar estrategias de mejora en los procesos y servicios, que permitan el ahorro,
la transparencia y el combate a la corrupcion, a fin de que los servicios se brinden
conforme a las necesidades presentadas, procurando atencion igualitaria.

Controlar en forma integral las acciones, programas y proyectos de la Subdireccion a
su cargo, con el proposito de verificar su realineacion y generar propuestas en funcion
de politicas innovadoras y lineas de accidn estratégicas.

Establecer acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas
para la consecucion de los objetivos institucionales y que los alumnos como usuarios
finales, tengan una atencion de calidad.

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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Relaciones de Comunicacion

Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Secundaria.

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:
Los Enlaces de las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que integran la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
Para:

Solicitar y proporcionar informacion, para el desarrollo de actividades de este nivel
educativo.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Estatales

Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Intendente.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
ausencia temporal: Secundarias Estatales previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar la prestacion del servicio de educacion
secundaria estatal, conforme a las disposiciones técnicas, administrativas y legales que
expidan las autoridades correspondientes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SECUNDARIAS ESTATALES
_ DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y OPERACION DE PROGRAMAS
SUPERVISION DE TECNICO PEDAGOGICOS DE
ESCUELAS SECUNDARIAS ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES ESTATALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTENDENTE
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
’ 50 Basi i
Jefe de la Unidad 'cfie Educac 6n Basica y Segreta io de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Estatales

1. Participar en la elaboracion del Anteproyecto Anual de Indicadores de la Actividad
Institucional, considerando los programas, proyectos y actividades que realiza la
Subdireccion de Escuelas Secundarias Estatales, contemplados en el programa
presupuestario, para presentarlo al Director General de Educacion Secundaria.

2. Gestionar ante las instancias correspondientes de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, los asuntos relacionados con el manejo de recursos humanos, financieros y
materiales, para su correcta aplicacion.

3. Vigilar la aplicacion de normas, lineamientos y politicas establecidas en leyes,
reglamentos y disposiciones de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a través de
los supervisores escolares y directores de centros escolares, para el mejor control y
manejo de los recursos humanos, financieros y materiales.

4. Supervisar la recepcion, cotejo, validacion e integracion de la documentacion
necesaria, para procesar los tramites administrativos de la modalidad, asegurando la
aplicacion y vigilancia de la normatividad a la administracion y contratacion de los
recursos humanos.

5. |Informar al Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales las prioridades de
requerimientos de materiales y equipo, para su oportuno tramite y adquisicion ante la
Oficialia Mayor.

6. Expedir los oficios de comision y las solicitudes de viaticos para el personal acordado
por el Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales, para el cabal cumplimiento de
las comisiones asignadas, y presentar las comprobaciones correspondientes.

7. Coadyuvar en la formulacion de convenios que determinen los criterios normativos,
para los movimientos de personal pertenecientes a organizaciones sindicales.

8. Vigilar la operacién adecuada del Sistema de Inventarios de la Areas Centrales y
Planteles de la Subdireccion de Escuelas Secundarias Estatales, de conformidad a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion de Veracruz, con la finalidad
de tenerlos debidamente actualizados.

9. |Integrar informacion estadistica de inicio, medio y fin de curso de las escuelas
secundarias, para la revision, interpretacion, actualizacion y evaluacion de los
resultados, asi como la toma de decisiones correspondientes.
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10. Tramitar ante la Direccion de Servicios Generales, las solicitudes de transporte,
impresion, fotocopiado y encuadernacion, para la realizacion de congresos, cursos y
eventos que organice la Subdireccion de Escuelas Secundarias Estatales.

11. Dotar de material y Utiles de oficing, a los departamentos que integran la Subdireccion
de Escuelas Secundarias Estatales, a fin de que cuenten con la materia prima
requerida para el desempefio de sus actividades.

12. Proporcionar informacion al personal acerca de la interpretacion de las normas y
lineamientos, para la operacion de las tiendas y cooperativas escolares, asi como
verificar la transparencia en el proceso de licitacion y el correcto funcionamiento de
estas, en los planteles escolares.

13. Supervisar los recursos generados por concepto de ventas de alimentos y bebidas,
para que sean aplicados conforme a los criterios establecidos.

14. Analizar los datos de preinscripcion de las escuelas secundarias estatales, para su
interpretacion y toma de decisiones en la elaboracion de la Programacion Detallada.

15. Programar la revision de plantillas de personal, para un mejor control y optimizacion de
los recursos humanos.

16. Proponer estrategias de calidad en los procesos y servicios, para que permitan el
ahorro, la transparencia y el combate a la corrupcion, de conformidad con la
normatividad vigente.

17. Promover acciones coordinadas y estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas
en la consecucion de los objetivos institucionales, para que los alumnos tengan
atencion de calidad.

18. 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.

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

Jefe de Departamento de Tramite Yy Supervision de Escuelas
Secundarias Estatales

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que integran la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
Para:

Solicitar y proporcionar informacion, para el desarrollo de actividades de este nivel
educativo.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Secundarias Estatales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la recepcion, validacion y captura de
los tramites del personal docente y administrativo perteneciente a las escuelas
secundarias del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y
SUPERVISION DE
ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTENDENTE
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), las propuestas de
personal que remiten a esa Subdireccion los directores de los centros escolares, a fin
de que se validen conforme a los perfiles académicos requeridos en el profesiograma,
asi como las autorizadas por la Direccion de Recursos Humanos.

2. Validar periodicamente con supervisores y directores escolares, la plantilla de
personal de los centros de trabajo de la modalidad, a fin de mantenerla actualizada y
detectar las necesidades y posible contratacion de recursos humanos.

3. Integrar la documentacion necesaria, para procesar los tramites administrativos de la
modalidad, y apegarse a la aplicacion y vigilancia de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

4. Elaborar compatibilidades de empleo de los docentes que cubrirdn plazas adicionales,
para integrar los expedientes que seran turnados a la Direccion de Recursos Humanos
y que proceda el tramite.

5. Atender las distintas solicitudes que llegan a la Subdireccion de Escuelas Secundarias
Estatales y elaborar respuestas por escrito en tiempo y forma, para cumplir con el
derecho de peticion del interesado.

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 Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|

Identificacion
Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas

Secundarias Estatales.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de

de ausencia Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales previo
temporal: acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de capturar la documentacion de trémites e
incidencias de personal docente y administrativo de las escuelas secundarias del Estado
de Veracruz, asi como otorgar la informacion del seguimiento de dichos tramites a los
interesados que lo saliciten.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y
SUPERVISION DE
ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO INTENDENTE
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Verificar las propuestas de plantilla de personal que presentan los directores de los
planteles, a fin de que estas se ajusten a las normas establecidas para tal efecto, y
confirmar que los recursos humanos se sujeten a los perfiles académicos requeridos
en el profesiograma.

2. Verificar que los directores de los planteles entreguen la informacion y
documentacion requerida, para la realizacion de los tramites del personal a su cargo.

3. Informar al pUblico sobre el estatus que guardan sus respectivos tramites y 6rdenes
de presentacion, verificando el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), para
brindar la atencion requerida.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Intendente
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas
Secundarias Estatales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales previo
acuerdo con el Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades de limpieza y
mantenimiento de las oficinas de la Subdireccion de Escuelas Secundarias Estatales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y
SUPERVISION DE
ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DI
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad 'cfie Educamon Basicay Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Intendente

1. Realizar los servicios de mantenimiento, limpieza total y 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 Escuelas Secundarias
Estatales, asi como el pablico en general, cuenten con un area de trabajo digna.

2. Realizar actividades de reparacion y mantenimiento que tiendan a la conservacion de
las instalaciones y del equipo, de acuerdo con las instrucciones del superior jerarquico,
para el buen funcionamiento de la Subdireccion de Escuelas Secundarias Estatales.

3. Revisar periddicamente 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 la reparacion.

4. Revisar periddicamente los enseres de trabajo y reportar al superior jerarquico sobre
aquellos que estén en mal estado, solicitando los que requieran sustitucion, para
mantener las areas en estado 6ptimo.

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

Intendente

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Proporcionar informacion.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 112

Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagogicos de Escuelas Secundarias Estatales
Jefe inmediato: Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Subordinados
inmediatos:

Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Subdirector de Escuelas
Secundarias Estatales previo acuerdo con el Director General de
Educacion Secundaria.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las acciones técnico-pedagogicas
que permitan la correcta organizacion y funcionamiento de las escuelas secundarias
estatales.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

] DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CEERACION DIt PR AS

SUPERVISION DE . 2
ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICO PEDAGOGICOS DE
ESTATALES ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Subsecretario de
Educacién Basica y
Director General de

Educacién Secundaria

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

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Estatales

1. Coordinar la difusion del plan y programas de estudio vigentes, los métodos
educativos, los materiales y apoyos didacticos, con la finalidad de mantener
debidamente actualizados a los colectivos docentes y favorecer el desarrollo de
competencias en los alumnos.

2. Coordinar la orientacion y la asesoria técnico-pedagogica que requiera el personal,
para el desarrollo eficiente de los programas educativos.

3. Desarrollar acciones educativas de apoyo colateral al plan y programas de estudio
vigentes en las escuelas secundarias estatales, para su seguimiento y evaluacion.

4. Vigilar la correcta aplicacion de las Normas Especificas de Control Escolar relativas a
la inscripcion, reinscripcion, acreditacion, promocion, regularizacion y certificacion en
Educacion Basica, para atender aquellas disposiciones especificas de caracter
técnico-pedagdgico.

5. Proporcionar a las escuelas secundarias estatales materiales de apoyo, para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, y el manejo adecuado de técnicas y
procedimientos didacticos.

6. Proponer al Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales, las actividades
académicas tendientes a elevar la eficiencia terminal.

7. Favorecer la participacion de los planteles en el desarrollo de actividades que
promuevan las autoridades locales y otras representaciones externas a la Secretaria
de Educacion de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral logrado en los alumnos
en la etapa de la educacion secundaria e integrarlos a su entorno social.

8. Promover el incremento del acervo cultural en las bibliotecas de las escuelas
secundarias estatales, a fin de que los centros escolares cuenten con los recursos
suficientes para fomentar el gusto y el habito por la lectura y la investigacion
documental.

9. Realizar propuestas para la consecucion de los objetivos que determina el Plan
Nacional de Desarrollo, el Programa Nacional de Educacion, el Plan Veracruzano de
Desarrollo y demas disposiciones legales aplicables, para cumplir con lo establecido.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 114
|

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.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 115

Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagogicos de Escuelas Secundarias Estatales

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Escuelas Secundarias Estatales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagodgicos de Escuelas Secundarias Estatales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Secundarias Estatales previo acuerdo con el Subdirector de
Escuelas Secundarias Estatales.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de proporcionar, a los jefes de sector,
supervisores, directores, docentes y demas personal de los centros de trabajo,
informacién sobre programas, proyectos o convocatorias, asi como llevar el control de la
participacion de los planteles en eventos que promuevan las autoridades locales y otras
dependencias externas a la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE

ESCUELAS SECUNDARIAS
ESTATALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacién Basica y Secretario de

Planeacion, Evaluacion y Director General de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Control Educativo Educacién Secundaria
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Difundir la aplicacion de las investigaciones segun las necesidades del servicio,
promover la posibilidad de crear, cambiar o liquidar las actividades tecnoldgicas en los
planteles y presentar los resultados al Jefe de Departamento de Operacion de
Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas Secundarias Estatales, para
mantenerlos vigentes con los avances tecnoldgicos y eficientar el servicio educativo.

2. Difundir el plan y programas de estudio vigentes, ademas de los métodos y materiales
educativos, con la finalidad de mantener debidamente actualizado al personal docente,
directivo y de supervision con la metodologia sugerida y desarrollar las competencias
profesionales requeridas en el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

3. Proporcionar informacion a los jefes de sector, supervisores, directores, docentes y
demas personal de los centros de trabajo, sobre programas, proyectos o
convocatorias, a fin de que cuenten con la informacion y lleven a cabo las acciones
programadas.

4. Monitorear la participacion de los planteles en el desarrollo de eventos que promuevan
las autoridades locales y otras dependencias externas a la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para proyectar el desarrollo integral y social logrado en alumnos de
Educacion Secundaria Estatal.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:

El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Escuelas Secundarias Estatales.

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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7. DIRECTORIO

José Luis Guzman Rios

Director General de Educacion Secundaria

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7206

dirges@msev.gob.mx

Tomas Castellanos Antonio

Subdirector de Escuelas Secundarias Generales

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7208 y 7207

tomas.castellanos @msev.gob.mx

Nimbe Natalia Toscano de Castro

Jefa de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Generales
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7298

nimbena.toscano@msev.gob.mx

Yocabel Huber Hervis

Jefa de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Secundarias Generales

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7252

yhuber@msev.gob.mx

Citlalli Juarez Cruz

Subdirectora de Escuelas Secundarias Técnicas

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7495

cjuarez@msev.gob.mx



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 120
L

Oswaldo Aburto Lozano

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Técnicas
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7211

oswaldo.aburto@msev.gob.mx

Rubén Campuzano Avilés

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Escuelas
Secundarias Técnicas

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7587

ruben.campuzano@msev.gov.mx

Elizabeth Pdlito Morales

Subdirectora de Escuelas Telesecundarias

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7212
subtelesecundarias@msev.gob.mx

Esty Parisette Kayamaré Ceballos

Encargada del Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Telesecundarias
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7213

subtelesecundarias@msev.gob.mx

Kadbelli Aldan Garcia

Jefa de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Escuelas
Telesecundarias

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7607

kadbelli.aldanga86@msev.gob.mx
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Irene Sedas Gonzalez

Subdirectora de Escuelas Secundarias Estatales
Av. Orizaba No. 25, Fraccionamiento Veracruz
C.P. 91020, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7895
irene.sedas@msev.gob.mx

César Sanchez Rodriguez

Jefe de Departamento de Tramite y Supervision de Escuelas Secundarias Estatales
Av. Orizaba No. 25, Fraccionamiento Veracruz

C.P. 91020, Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 42 72 96

cesar.sanchez@msev.gob.mx

Yazmin Portilla Castillo

Jefa de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Escuelas
Secundarias Estatales

Av. Orizaba No. 25, Fraccionamiento Veracruz

C.P. 91020, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext.7894

yportilla@msev.gob.mx
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