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1. PRESENTACION

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

NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Oficialia Mayor, 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 Educaciéon de Veracruz.

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

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

De conformidad con lo estipulado en el Articulo 21 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz-Llave, la Secretaria de Educacion es la dependencia responsable
de coordinar la politica educativa del Estado y organizar el Sistema Educativo Estatal en
todos sus niveles y modalidades; por tal motivo esta Secretaria requiere de una estructura
y organizacién administrativa acordes a la dinamica institucional, capaz de apoyar el
adecuado desarrollo de los programas educativos y culturales dirigidos a la poblacién
veracruzana, en los términos que establecen la Constitucion Politica del Estado y las leyes
aplicables; asi como de desarrollar, supervisar y coordinar los programas educativos,
cientificos y deportivos, a fin de promover, fomentar y procurar el progreso y el bienestar

de los veracruzanos.

La Secretaria de Educacion y Cultura (SEC) se cred en el afio 1986, al modificarse la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado. En 1992, a partir de la firma del Acuerdo
Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica en el Estado de Veracruz, se llevo a
cabo el proceso de reorganizacion de las areas y de los servicios federales y estatales de

educacion preescolar, primaria, especial, secundaria y fisica en sus distintas modalidades.

En marzo de 1999, el Gobierno del Estado dispuso la reestructuracion administrativa de la
SEC, formalizada mediante la expedicién de un nuevo Reglamento Interior que fue
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz NUmero 34, del dia 20 de marzo del
mismo aflo. Este ordenamiento sefiala que la SEC contarad con una Direccién General de
Administracion, entre otros servicios pablicos y unidades administrativas, cuyo objetivo
principal es coordinar y supervisar el rendimiento eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales con los cuenta la Secretaria de Educacion de Veracruz y sus
dependencias, asi como ejercer el gasto publico de conformidad con la normatividad de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico de la Ley del Presupuesto de Egresos del

Estado y de acuerdo a las instrucciones que dicte el Secretario del Ramo.
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El 25 de marzo de 2002, el Gobierno del Estado, emite un decreto por el que se
homologan, readscriben y suprimen diversas areas de la Administracion Publica del
Estado, donde establece que se equiparan las Unidades Administrativas de las
dependencias del Ejecutivo, encargadas de la atencion de los asuntos relacionados con

los recursos humanos, financieros y materiales.

El 06 de agosto de 2004, el Gobierno del Estado emite el nuevo Reglamento Interior de
la SEC, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, Nomero 157. El 24 de mayo
de 2006, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, NOmero Extraordinario 119, se
publico el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en donde se
establece la Oficialia Mayor como la unidad administrativa encargada de administrar los
recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales de esta Secretaria. El 23 de
diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del
Estado autorizan la propuesta de estructura organica de la Oficialia Mayor, en la cual se
modifica la jerarquia del primer nivel organizacional, quedando a partir de esa fecha

reconocidas a nivel de Direcciones de Area las extintas Subdirecciones.

El 12 de enero de 2018, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General
del Estado autorizan las estructuras organicas generales y especificas para la Secretaria
de Educacion de Veracruz y sus unidades administrativas, quedando convalidadas las
Direcciones de Area y demas areas que integran a la Oficialia Mayor. EI 30 de enero de
2020, con Oficio No. CG/SFP/0156/2020 y nimero de registro SEV-04-CG-SFP-0156-
352, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado autorizan
las estructuras organicas generales y especificas para la Secretaria de Educacion de
Veracruz y sus unidades administrativas, quedando convalidadas las Direcciones de area
de la Oficialia Mayor en la Estructura Organica General de la Secretaria de Educacion de

Veracruz.

Finalmente, se publica un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, con
el cual quedan armonizadas las estructuras organicas con este instrumento normativo,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; de

fecha 18 de marzo de 2022.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

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

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

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

1 Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Actualizacién 01 de abril de 2024
enel D.OF.

T Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Ultima Actualizacién 26 de marzo de
2024 enel D.OF.

T Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 071 de abril de
2024 enel DOF.

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

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

1 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. Ultima Actualizacién 071
de abril de 2024 en el D.OF.

1 LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Actualizacién 30 de
abrilde 2024 en el D.OF.

1 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Actualizacién 18 de mayo de
2018 enel D.OF.

f Ley de Planeacion. Ultima Actualizacion 08 de mayo de 2023 en el D.OF.

 Ley del Seguro Social. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

T Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Ultima Actualizacion 01 de abril de
2024 enel D.OF.

T Ley del Impuesto sobre la Renta. Ultima Actualizacién 01 de abril de 2024 en el D.OF.

1 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Cddigo Fiscal de la Federacion. Ultima Actualizacién 04 de marzo de 2024 en el D.OF.
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1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.

1 Programa Sectorial de Educacion 2019-2024. Publicado el 06 de julio de 2020
enel D.OF.

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

1 Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Pablica. Publicado el 14 de diciembre de 1973 en el D.O.F.

1 Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Pablica. Publicado el 20 de enero de 1946 en el D.OF.

1 Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. Publicado el 19 de
mayo de 1992 en el D.OF.

1 Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Pablica. Autorizd formato: Direccion de Normatividad y Evaluacion de la
SEP. Ultima Actualizacion 07 de agosto de 2009.

1 Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Autorizd formato: Direccion de Normatividad y

Evaluacion de la SEP. Ultima Actualizacion 07 de agosto de 2008.

Estatales

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

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

 Ley NOmero 287 de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de noviembre de 2015 en la G.O.E.

f Ley NOmero 247 de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2024. Publicado el 27 de diciembre de 2023 en la G.O.E.

T Ley Numero 12 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 28 de diciembre de 2018 en la G.O.E.
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Ley NUmero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la GOE.

Ley 316 de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 30 de mayo de 2019
enla G.O.E.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 28 de diciembre de 2018 en la G.O.E.

Ley NUmero 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 16 de noviembre de 2018
enla G.O.E.

Ley NUmero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 29
de noviembre de 2018 en la G.O.E.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.
Ultima Actualizacién 15 de mayo de 1967 en la G.OE.

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

Ley del Servicio PUblico de Carrera en la Administracién Publica Centralizada del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de
2016 enla G.OE.

Ley Nomero 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacion 30 de
diciembre de 2016 en la G.O.E.

Ley NUmero 281 de Mejora Regulatoria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacién 12 de agosto de 2019 en la G.OE.

Cédigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. Ultima
Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.

Codigo NUmero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.OE.

Caédigo Nimero 302 Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave. Ultima Actualizacién 10 de marzo de 2021 en la G.O.E.
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Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de los Servicios
Personales de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Veracruz. Publicado el 07 de enero de 2013 en la G.O.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 0S de junio de 2019
enla G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.

Programa Sectorial de Finanzas Pablicas y Planeacion 2019-2024. Publicado el 05 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.

Programa Especial de Honestidad y Austeridad 2019-2024. Publicado el 0S5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.

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

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno
del Estado de Veracruz-Llave. Publicado el 25 de septiembre de 20071 en la G.O.E.
Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Direccion General de
Educacion del Estado. Publicado el 30 de agosto de 1950.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Direccién General de
Educacion del Estado de Veracruz. Publicado el 11 de agosto de 1952.

Convenio celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz y el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion. Publicado el 18 de mayo de 1992.
Acuerdo 30/2001 por el que se publica la documentacion normativa inicial para dar
soporte documental a la operacion del proceso de modernizacion administrativa de los
recursos humanos originalmente estatales. Publicado el 23 de enero de 2002
enla G.O.E.

Alcance al Acuerdo No. 018/20011 por el que se establecen las bases para operar el
proceso de modernizacion administrativa de los recursos humanos originalmente
estatales e iniciar la desconcentracion de tréamites de movimientos de personal a las

areas educativas respectivas. Publicado el 30 de marzo de 2001 en la G.O.E.
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Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras
organicas Y plantillas de personal de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal. Publicado el 21 de marzo de 20719 en la G.O.E.
Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicado el 11 de
febrero de 2019 en la G.O.E.

Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de Trabajo, Trémite y Control de
Viaticos y Pasajes en la Administracion Pdblica del Estado de Veracruz. Ultima
Actualizacion 28 de agosto de 2017 en la G.O.E.

Manual del Clasificador por Objeto del Gasto. Ultima Actualizacion 03 de diciembre de
2020 en la G.OE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 14 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 Oficialia Mayor estara adscrita directamente al C. Secretario de
Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

. Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos asignados a la
Secretaria, asi como supervisar que su aplicacion sea conforme a las disposiciones
legales aplicables, para ello podré proponer al Secretario las politicas, normas,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, sistemas y procedimientos
que sean necesarios, los cuales deberan observar y cumplir las dreas administrativas,
asi como los 6rganos desconcentrados de la Secretaria;

Il. Proponer al Secretario la delegacion de facultades en directores y funcionarios
subalternos; asi como las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la Secretaria, mediante
acuerdo secretarial publicado en la Gaceta Oficial, Organo de gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

lll.  Gestionar y dar seguimiento a los asuntos administrativos y financieros necesarios
para el funcionamiento de la Secretaria;

IV. Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso anual de programacién y
presupuestacion, operacion financiera y contabilidad de las areas administrativas y
organos desconcentrados, para el buen funcionamiento de las actividades de la
Secretaria;

V. Procurar la obtencién y asignacion oportuna y eficiente de los recursos
econdmicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las
actividades asignadas a las areas administrativas de la Secretaria;

VI. Celebrar contratos de compraventa, arrendamiento, prestacion de servicios, obra
determinada y demas necesarios a ese objeto, asi como los convenios
consecuentes, en los términos de las disposiciones legales y reglamentarias que
correspondan al acto de que se trate, de igual forma, de conformidad con los
lineamientos que expida el Secretario, los convenios y contratos que celebre la
Secretaria de cuya ejecucion se desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, y
los demas documentos que impliquen actos de administracion, llevando el registro,
control y resguardo de los mismos;
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VIl.  Conducir, supervisar, evaluar y apoyar los servicios de tecnologia de la informacion
de la Secretaria, a fin de fortalecer la productividad del personal y el aprovechamiento
de los recursos, asi como coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de
proyectos institucionales de tecnologias de la informacion en la Secretaria;

VIIl. Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacion, la rehabilitacion,
la reposicion y, en general, el buen uso y servicio de los recursos materiales a
disposicion de las unidades administrativas;

IX. Organizar, controlar y supervisar la asignacion de los bienes muebles y los servicios
que requiera la Secretaria y sus areas administrativas para el desempefio de sus
funciones;

X. Promover lo necesario para el control, la conservacion, el mantenimiento y, en
general, el buen uso y servicio de los inmuebles destinados a la Secretaria, asi como
planear y prever los requerimientos inmobiliarios y, en su caso, determinar la causa
de utilidad pablica para la adquisicion, mediante expropiacion, de esta clase de bienes;

XI.  Coordinar la gestoria para la indemnizacion de los dafios patrimoniales de la Secretaria
enmarcados en los programas de aseguramientos federales y estatales;

Xll. Ejercer y vigilar que el gasto pUblico que realice la Secretaria se apegue a las
disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el Secretario; asi como
integrar, dar seguimiento y evaluar el programa anual de actividades para la
transparencia y el combate a la corrupcion en la Secretaria y proponerlo a las areas
que se encuentren sectorizadas a ésta;

Xlll.  Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de sus unidades
administrativas que haya sido aprobada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
por la Contraloria General del Estado y sus madificaciones, asi como los sistemas
de organizacion, de trabajo y de servicios al piblico;

XIV. Formular los anteproyectos de organizacidon que se requieran para el buen
funcionamiento de la Dependencis;

XV. Disefar, implantar y evaluar las politicas y procesos para la innovacion
gubernamental y calidad en la Secretaria y proponerlos para las entidades agrupadas
en el sector que le corresponde coordinar;

XVI.  Elaborar y, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, circulares y otros
documentos normativos, encaminados al control de trémites de personal, asistencia
y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos, recompensas y demas aspectos
relativos a la administracion de los recursos humanos y la relacion laboral, para
someterlos a la consideracion del Secretario; asi como participar en la elaboracién de
las Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal de la Secretaria;
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XVII.  Planear, coordinar y supervisar que la aplicacion de sueldos y honorarios al personal
de la Secretaria se realice de conformidad con las politicas, procedimientos y
disposiciones legales aplicables;

XVIII.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a la administracion y
contratacion del personal necesario en la Secretaria;

XIX. Coordinar con las areas correspondientes los procesos para el otorgamiento de
becas y estimulos escolares para los estudiantes del sistema educativo estatal, de
conformidad a las respectivas disponibilidades presupuestales y con fundamento en
las disposiciones legales aplicables;

XX. Supervisar la elaboracién de los planes y las politicas generales para la administracion
del personal, orientadas a mejorar las relaciones de las diversas areas que conforman
la Secretaria, asi como las encaminadas a mejorar los mecanismos de control interno
y someterlos a la consideracion del Secretario;

XXI.  Aplicar como medida disciplinaria, la suspension laboral o el cese en los efectos
del nombramiento, a aquellos trabajadores que infrinjan o incumplan las obligaciones
especificadas en la normatividad aplicable a los mismos, y que se derive de un
procedimiento laboral interno instrumentado por los niveles educativos o las distintas
areas de la Secretaria, previa consulta a la Direccion Juridica de la dependencis; y en
SU caso, autorizar o comisionar al nivel educativo o area administrativa, para que
notifique la sancidn impuests;

XXIl.  Difundir el Reglamento Interior y los valores éticos de la Secretaria;

XXIll.  Coadyuvar con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, en la
integracion del proyecto de Planeacion Anual de la Secretaria, en la elaboracion de
los manuales que se requieran y en las demas actividades que tengan relacion con la
disponibilidad presupuestal;

XXIV. Autorizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria;

XXV. Fiscalizar y autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla
de recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por necesidades
del servicio, requieran las distintas areas que conforman la Secretaria; de considerarse
necesario podra requerir informacion adicional por parte del area solicitante, que
justifique de manera fundada y motivada dicho fin;

XXVI.  Coordinar y supervisar la integracion y actualizacion de inventarios de bienes
muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus areas administrativas;

XXVII.  Supervisar y vigilar la elaboracion de los estados de ingresos y egresos consolidados,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXVIIl.  Supervisar, gestionar y, en su caso, autorizar la documentacion de ingresos y egresos,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;



OFICIALIA MAYOR 12
|

XXIX. Autorizar, de acuerdo con las normas legales y aplicables, el ejercicio del presupuesto,
asi como tramitar y registrar las modificaciones programaticas y presupuestales que
se autoricen;

XXX.  Supervisar y emitir los nombramientos del personal de la Secretaria, de conformidad
a la normatividad aplicable;

XXXI.  Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucién de los conflictos laborales
que se susciten;

XXXIl. Promover la capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria y de sus
unidades administrativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables y la
politica que establezca el Secretario;

XXXIIl.  Integrar, administrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo de la Secretaria;

XXXIV. Colaborar y atender las solicitudes de informacion en investigaciones de las 6rdenes
judiciales federales y estatales, en materia laboral, civil y mercantil que se
desprendan de la relacion de la Secretaria para con sus trabajadores;

XXXV. Controlar y supervisar la elaboracion de las néminas de pago del personal de la
Secretaria, la expedicion de cheques correspondientes y su respectiva distribucion;
asi como la cancelacion de cheques y su reexpedicion, cuando proceda; promover y
proveer todo lo necesario para realizar el pago a los trabajadores de la Secretaria via
electronics;

XXXVI.  Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras estatales y federales, asi como con los
despachos que sean contratados y habilitados por el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz; de igual manera, los contratados por el Gobierno del Estado,
en la atencion a las tareas de auditorias y evaluaciones de control interno, practicadas
a la Secretarig;

XXXVII.  Integrar y validar, con el apoyo de las personas titulares de las Subsecretarias, el
anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria
necesaria para su elaboracion a las distintas areas de la misma;

XXXVIIl.  Someter a la consideracion del Secretario, el anteproyecto del presupuesto anual
de la Secretaria; asi como, los proyectos de planes anuales del drea administrativa a
su cargo que la normatividad administrativa y presupuestal ordenen;

XXXIX.  Analizar, autorizar e integrar las modificaciones o ampliaciones presupuestales que
proceda aplicar entre programas de la Secretaria;

XL. Proponer al Secretario la designacidon o remocion, en su caso, de quienes deban
representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal y Mixta de Escalafon;
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XLI.  Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que obren en los
archivos de las unidades administrativas que tenga adscritas, previo pago de los
derechos correspondientes, excepto cuando deban ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion, asi como cuando sean necesarias para solventar observaciones o
recomendaciones derivadas de las auditorias que se practiquen a la Secretaria;

XLIl.  Coadyuvar con el establecimiento y operacién del programa interno de proteccion civil
de la Dependencis;

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

XLIV. Solicitar a las diversas areas de la Secretaria la informacion requerida por la
Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Pablica, el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado, la Contraloria General del Estado, el Organo Interno
de Control en la Secretaria y los despachos habilitados para efectuar las tareas de
auditoria a la Secretaria, y

XLV. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, la Federacion, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable.
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]
Identificacion
Oficial Mayor
Jefe inmediato: Secretario de Educacién de Veracruz.
Subordinados Secretario Directivo.
inmediatos: Secretaria Ejecutiva.
Analista Financiero.
Abogado.

Analista Administrativo.

Director del Sistema Estatal de Becas.

Director de Recursos Financieros.

Director de Recursos Humanos.

Director de Néminas.

Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.
Director de Servicios Generales.

Director de Tecnologias de la Informacion.

Jefe de Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacion
y Control.

Jefe de Departamento de Apoyo a la Gestion Administrativa.
Enlaces Administrativos.

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de administrar el rendimiento de los recursos
humanos, materiales, financieros y técnicos asignados a la Secretaria de Educacion de
Veracruz, y supervisar su correcta aplicacion conforme a las disposiciones legales; asi
como dirigir y coordinar las acciones de apoyo informatico que requieran las areas
administrativas de la dependencia.
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EVALUACION Y
CONTROL ADMINISTRATIVA
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Jefe de la Unidad de Secretario de Educacion
Planeacion, Evaluacion Oficial Mayor Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo

de Veracruz
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Funciones

Oficial Mayor

1. Establecer, con la aprobacion del Secretario de Educacion, las politicas, normas,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, sistemas y procedimientos
que sean necesarios para la administracion integral de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos asignados a la Secretaria de Educacion de Veracruz,
con la finalidad de asegurar el funcionamiento integral de los procesos institucionales.

2. Plantear al Secretario, la delegacion de facultades a directores y funcionarios
subalternos, asi como las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes
para el mejor funcionamiento y organizacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
mediante acuerdo secretarial publicado en la Gaceta Oficial, Organo de Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. Tramitar y dar seguimiento a los asuntos administrativos y financieros necesarios para
el funcionamiento de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

4. Coordinar el proceso interno anual de programacion y presupuestacion, operacion
financiera y contabilidad de las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como el control y
evaluacion del ejercicio presupuestario, financiero y contable de la Secretaria.

5. Abastecer a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
los recursos econémicos y materiales para la realizacion de sus actividades y atencion
de los servicios, asi como la conservacion y rehabilitacion de sus espacios de trabajo.

6. Suscribir los convenios y contratos, de cuya ejecucion se desprendan obligaciones
patrimoniales a cargo de ests, asi como los demas documentos que impliquen actos
de administracién y, en su caso, proponer al Secretario de Educacién de Veracruz, la
delegacion de esta atribucion en servidores publicos subalternos cuando lo estime
conveniente, con el proposito de asegurar el funcionamiento de la dependencia.

7. Supervisar y evaluar los servicios de tecnologia de la informacion y comunicaciones de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el proposito de fortalecer la productividad
del personal y la optimizacion de los recursos, asi como coordinar los procesos de
desarrollo de proyectos institucionales de tecnologias de la informacion.
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8. Proveer lo necesario para la programacion y presupuestacion de los programas de
mantenimiento preventivo Yy correctivo, control, suministro, conservacion,
rehabilitacion, reposicién y, en general, del buen uso y servicio de los recursos
materiales a disposicion de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.

9. Supervisar los procesos para la organizacion y control de la asignacion de los bienes
muebles y los servicios que requiera la Secretaria de Educacion de Veracruz y sus
areas administrativas para fortalecer el desempefio de sus funciones.

10. Coordinar la formulacion y ejecucion de los programas anuales de control, de
conservacion, de mantenimiento, para el buen uso y servicio de los inmuebles
destinados a la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como planear y prever los
requerimientas inmobiliarios, y, en su caso, autorizar la adquisicién y el arrendamiento
de bienes y la contratacion de servicios para satisfacer dichas necesidades; lo anterior
en términos de las disposiciones normativas aplicables en estas materias, con el
propésito de fortalecer la funcionalidad de las instalaciones de la dependencia.

11. Suscribir en representacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz convenios y
contratos, de cuya ejecucion se desprendan obligaciones patrimoniales enmarcados
en los programas de aseguramientos federales y estatales a cargo de esta, asi como
los demas documentos que impliquen actos de administracion y, en su caso, proponer
al Secretario de Educacién de Veracruz, la delegacion de esta atribucion en servidores
pUblicos subalternos cuando lo estime conveniente, con la finalidad de asegurar el
funcionamiento de la dependencia.

12. Supervisar que el gasto pablico que realice la Secretaria de Educacion de Veracruz se
apegue a las disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el
Secretario, asi como integrar y evaluar el programa anual de actividades para la
transparencia y el combate a la corrupcion y proponerlo a las areas que se encuentren
sectorizadas a esta.

13. Coordinar y supervisar el proceso de analisis y evaluacion de la estructura organica de
la Secretaria de Educacion de Veracruz y de sus unidades administrativas que hayan
sido aprobadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y por la Contraloria General
del Estado y sus madificaciones, asi como los sistemas de organizacion, de trabajo y
de servicios al publico, con el propésito de mejorar el funcionamiento de la
dependencia.

14. Coordinar y supervisar la formulacion de los anteproyectos para la organizacion de las
areas de la dependencis, con el propésito de fortalecer el funcionamiento y logro de las
metas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.



OFICIALIA MAYOR 20

15. Coordinar la instrumentacion de las politicas y procesos para la innovacion
gubernamental y calidad en la Secretaria de Educacion de Veracruz y proponerlos para
las entidades agrupadas en el sector que le corresponde coordinar, con el proposito de
mejorar la prestacion de los servicios educativos.

16. Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales,
lineamientos, circulares y otros documentos normativos, encaminados al control de
trémites de personal, asistencia y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos,
recompensas Y demas aspectos relativos a la administracion de los recursos humanos
y la relacion laboral, para someterlos a la consideracion del Secretario de Educacion de
Veracruz, asi como participar en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo
y difundirlas entre el personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

17. Supervisar que la aplicacion de sueldos y honorarios al personal de la Secretaria de
Educacion de Veracruz se realice de conformidad con las politicas, procedimientos y
disposiciones legales aplicables.

18. Aplicar y vigilar el proceso de cumplimiento de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion del personal necesario en la Secretaria de Educacion de
Veracruz, con la finalidad de asegurar la prestacion del servicio educativo.

19. Coordinar y vigilar los procesos para el otorgamiento de becas y estimulos escolares
para los estudiantes del sistema educativo estatal, de conformidad a las respectivas
disponibilidades presupuestales y con fundamento en las disposiciones legales
aplicables, para prevenir el abandono escolar y el rezago educativo, asi como incentivar
la permanencia escolar.

20. Vigilar la elaboracion de los planes y las politicas generales para la administracion del
personal, orientadas a mejorar las relaciones de las diversas areas que conforman la
Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como las encaminadas a mejorar los
mecanismos de control interno y someterlos a la consideracion del Secretario de
Educacion de Veracruz.

21. Efectuar como medida disciplinaria, la suspension laboral o el cese en los efectos del
nombramiento, a aquellos trabajadores que infrinjan o incumplan las obligaciones
especificadas en la normatividad aplicable a los mismos, y que se derive de un
procedimiento laboral interno instrumentado por los niveles educativos o las distintas
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, previa consulta a la Direccién Juridica
de la dependencia; y en su caso, autorizar o comisionar al nivel educativo o area
administrativa, para que notifique la sancién impuesta.
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22.Difundir y promover entre las unidades administrativas de la dependencia el
Reglamento Interior y los valores éticos de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con
la finalidad de verificar su cumplimiento.

23. Proponer y coordinar acciones institucionales con la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo, para la integracion del progyecto de Planeacion Anual de la
Secretaria, en la elaboracion de los manuales que se requieran y demas actividades
que tengan relacion con la disponibilidad presupuestal para satisfacer las necesidades
y la operacion de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

24. Coordinar y autorizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para el funcionamiento y organizacion de la
dependencia.

25. Supervisar y autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla de
recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por necesidades del
servicio, requieran las distintas areas que conforman la Secretaria de Educacién de
Veracruz, con el proposito garantizar el desarrollo de los procesos.

26. Coordinar y supervisar la integracion y actualizacion de inventarios de bienes muebles
y equipo asignado a la Secretaria de Educacion de Veracruz y sus areas
administrativas, con el propésito de contar con informacién actualizada que permita
definir e implementar acciones en la materia.

27. Supervisar y vigilar |a elaboracion de los estados de ingresos y egresos consolidados,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, a fin de contar con
informacion actualizada sobre la situacion financiera de la dependencia.

28.Gestionar y, en su caso, autorizar la documentacion de ingresos y egresos, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, a fin de mantener actualizados
los registros contables de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

29. Autorizar, de acuerdo con las normas legales y aplicables, el ejercicio del presupuesto,
asi como tramitar y registrar las modificaciones programaticas y presupuestales que
se autoricen, a fin de mantener actualizada la informacién contable de la dependencia.

30. Supervisar y emitir los nombramientos del personal de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, de conformidad a la normatividad aplicable, con la finalidad de formalizar la
relacion de trabajo con los servidores pablicos en el desempefio de su empleo, cargo o
comision.
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31. Participar con las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz en la solucion de los
conflictos laborales que se susciten, a fin de asegurar el funcionamiento y operacion
de la dependencia.

32. Promover la capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, de conformidad con las disposiciones legales aplicables y la politica que
establezca el Secretario de Educacion de Veracruz.

33. Administrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, con la finalidad de asegurar el funcionamiento de la dependencia.

34. Atender las solicitudes de informacion en investigaciones de las 6rdenes judiciales
federales y estatales, en materia laboral, civil y mercantil que se desprendan de la
relacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz para con sus trabajadores, con el
proposito de atender los asuntos de orden juridico que le competa a la dependencia.

35. Controlar y supervisar la elaboracién de las ndéminas de pago del personal de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, la expedicion de cheques correspondientes y su
respectiva distribucion, asi como la cancelacion de cheques y su reexpedicion, cuando
proceds, a fin de proveer lo necesario para realizar el pago a los trabajadores via
electronica.

36. Participar con las instancias fiscalizadoras estatales y federales, asi como con los
despachos contratados y habilitados por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
de Veracruz y por el Gobierno del Estado, en la atencién a las tareas de auditorias y
evaluaciones de control interno, practicadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz,
a fin de combatir la corrupcién y fomentar la transferencia y rendicion de cuentas.

37. Integrar y validar, con el apoyo de las personas titulares de las Subsecretarias, el
anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi
como otorgar la asesoria necesaria para su elaboracién a las distintas areas de la
misma.

38. Someter a la consideracion del Secretario de Educacion de Veracruz, el anteproyecto
del presupuesto anual de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como los
proyectos de planes anuales del area administrativa a su cargo que la normatividad
administrativa y presupuestal ordenen.

39. Analizar y, autorizar las modificaciones o ampliaciones presupuestales que proceda
aplicar entre programas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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40.Proponer al Secretario de Educacion de Veracruz la designacion o remocion, en su
caso, de quienes deban representar a la Secretaria de Educacion de Veracruz ante las
Comisiones Estatal y Mixta de Escalafon, con |a finalidad de cumplir con lo establecido
en la normatividad vigente.

41. Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que obren en los
archivos de las unidades administrativas que tenga adscritas, previo pago de los
derechos correspondientes, excepto cuando deban ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos Y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion, asi como cuando sean necesarias para solventar observaciones o
recomendaciones derivadas de las auditorias que se practiquen a la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

42. Participar en el establecimiento y operacion del programa interno de proteccion civil de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de garantizar la integridad de los
servidores pUblicos, de los activos, los bienes, la informacion y las instalaciones de la
dependencia.

43.0rdenar a las areas bajo su mando el cumplimiento de las recomendaciones,
resoluciones jurisdiccionales o administrativas, con la finalidad de fortalecer el estado
de derecho.

44.Solicitar a las diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz la informacion
requerida por la Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de la Funcion Pablica,
el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, la Contraloria General del Estado, el
Organo Interno de Control en la Secretarfa de Educacién de Veracruz y los despachos
habilitados, para efectuar las tareas de auditoria a la dependencia.

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

46.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

Oficial Mayor

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Subsecretarios de Educacion Basica, Media Superior y Superior, y Desarrollo
Educativo.

Para:
Acordar con los servidores pUblicos subalternos los asuntos que tengan asignados.

5. Con:
Los titulares de las areas que integran la Secretaria y los Organismos Desconcentrados.

Para:
Solicitar y recibir informacion, asi como coordinar actividades.
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Comunicacion externa

1. Con:
Las diversas dependencias del Gobierno del Estado, organizaciones sindicales o
particulares.

Para:
Atender las solicitudes planteadas al titular de la dependencia o directamente a la
Oficialia Mayor.

2. Con:
Los organismos puUblicos descentralizados sectorizados y autoridades diversas.

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

Secretario Directivo

Jefe inmediato: Oficial Mayor.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control de la agenda de trabajo, gestion
y seguimiento de peticiones ciudadanas, elaborar oficios y tarjetas para atender y dar
respuesta a las areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz o de la
Administracion Puablica Estatal, atender y registrar llamadas telefénicas y realizar el
seguimiento administrativo del avance en las tareas y proyectos asignados al personal e
informar al Oficial Mayor.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
SECRETARIO SECRETARIA ANALISTA ABOGADO ANALISTA
DIRECTIVO EJECUTIVA FINANCIERO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Jefe de la Unidad de Secretario de Educacion
Planeacion, Evaluacion Oficial Mayor Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo de Veracruz
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Funciones

Secretario Directivo

1. Acordar con el Oficial Mayor, de conformidad con la politica que al efecto este emita, el
despacho de los asuntos que se tienen asignados, con la finalidad de atender las tareas
y procesos.

2. Asistir al Oficial Mayor en las tareas administrativas propias de la funcién, con la
finalidad de descargar su tramo de operacion.

3. Apoyar a los titulares de las areas de la Oficialia Mayor en la atencion a las
organizaciones sindicales a fin de desahogar o buscar alternativas de solucién a las
gestiones o requerimientos que presenten.

4. Informar al Oficial Mayor sobre las llamadas, juntas, reuniones y demas compromisos
que deba atender con la finalidad de establecer un control y seguimiento de las
acciones \ tareas institucionales.

5. Realizar la verificacion de la atencién de las solicitudes que formulen los titulares de
las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, de la Administracion PUblica
Federal y Estatal, los Municipios, Organismos y Entidades, asi como las que presente
la ciudadania en general a la Oficialia Mayor.

6. Dar seguimiento de los acuerdos que el Oficial Mayor emita en apoyo a los programas
y proyectos institucionales, con el propésito de alcanzar los objetivos institucionales.

7. Atender al personal docente y administrativo a fin de aclarar o dar respuesta a sus
asuntos y solicitudes.

8. Llevar la agenda de trabajo del Oficial Mayor y su coordinacién con las dependencias,
6rganos, unidades, organismos y entidades de la Administracion PUblica Estatal y con
otros 6rdenes de gobierno e institucionales, con la finalidad de efectuar el seguimiento
e informar el avance en la atencidn de los compromisos institucionales.

9. Gestionar cobertura de fotografia, video y audio a las actividades y programas que lleve
a cabo el Oficial Mayor, en coordinacién con las instancias correspondientes con el
proposito de transparentar las acciones realizadas.
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10. Operar con las dependencias, organismos Y entidades de la Administracion Pablica
Estatal en las tareas de difusion de programas, proyectos, acciones y resultados, con
la finalidad de cumplir con las politicas pablicas y disposiciones normativas de
transparencia y rendicién de cuentas.

11. Representar al Oficial Mayor en los eventos que le encomiende y en la atencion a los
ciudadanos a fin de cumplir con los compromisos y requerimientos formulados a la
Oficialia Mayor.

12. Analizar los documentos que se reciben y registran en el sistema de Control de
Correspondencia, a fin de determinar a qué area de Oficialia Mayor le corresponde
atender cada requerimiento y turnarlos para su atencion.

13. Elaborar comunicados de prensa y boletines informativos de las actividades mas
relevantes de la Oficialia Mayor para difundirlos entre los medios de comunicacion y
poblacion en general.

14. Promover el uso de las redes sociales y las nuevas tecnologias para facilitar la
comunicacion entre el pdblico en general y los titulares de las areas que integran la
Oficialia Mayor.

15. Organizar y mantener un control y seguimiento de las reuniones y eventos del Oficial
Mayor, con la finalidad de dar atencion a los asuntos y actividades programadas.

16. Atender al publico en general y a los titulares de las areas que integran la Oficialia
Mayor e informar al Oficial Mayor sobre el avance en atencion de los asuntos o tareas
institucionales que correspondan.

17. Contestar y redactar la correspondencia y llevar a cabo el seguimiento de esta, con la
finalidad de atender los requerimientos y necesidades formuladas a la Oficialia Mayor.

18. Disefiar y coordinar los mecanismaos necesarios para la recepcion de reportes, quejas,
solicitudes y propuestas de los ciudadanos, proporcionando el seguimiento necesario
a fin de que reciban una respuesta efectiva.

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

Secretario Directivo

Comunicacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
Los titulares de las areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Tratar asuntos relacionados con la gestion de tramites y servicios de la Oficialia Mayor.

Comunicacion externa

1. Con:
Las dependencias, 6rganos, unidades, organismos y entidades de la Administracion
Publica Estatal y Federal.

Para:
Establecer las bases para la integracion de la agenda del Oficial Mayor y su
coordinacion, asi como agilizar el procedimiento.



Identificacion

Secretaria Ejecutiva

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Oficial Mayor.

Ninguno.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de recibir documentos, atender llamadas
telefonicas, atender visitas, tener actualizada la agenda telefénica y de direcciones, asi
como el control de las reuniones y compromisos institucionales del Oficial Mayor.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA MAYOR 30

El servidor pUblico que designe el Oficial Mayor.

OFICIALIA
MAYOR
SECRETARIO SECRETARIA ANALISTA ABOGADO ANALISTA
DIRECTIVO EJECUTIVA FINANCIERO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Jefe de la Unidad de Secretario de Educacion
Planeacion, Evaluacion Oficial Mayor Octubre de 2024 Octubre de 2024

y Control Educativo

de Veracruz
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Funciones

Secretaria Ejecutiva

1. Elaborar los proyectos de oficios y tarjetas para dar respuesta a los asuntos o
requerimientos que formulen los titulares de las areas administrativas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, asi como de las dependencias que integran a la
Administracion Publica Estatal y Federal.

2. Recibir y registrar las llamadas telefénicas sobre los asuntos y actividades de trabajo
del Oficial Mayor y canalizarlas al jefe inmediato o al personal operativo de la Oficialia
Mayor para su atencion.

3. Realizar el seguimiento de las tareas y proyectos asignados para presentar al Oficial
Mayor un informe de los avances.

4. Recibir y registrar a los servidores pUblicos o al piblico en general que acude a la
Oficialia Mayor para realizar algin tréamite o diligencia.

5. Enviar la correspondencia y documentos que se originen en la Oficialia Mayor, a las
direcciones que la integran, a las dependencias o entidades correspondientes, a fin de
llevar un control de los documentos entregados.

6. Vigilar la conformacién, organizacion, preservacion y control del archivo de gestion de
la Oficialia Mayor, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

7. Efectuar las transferencias documentales de conformidad con la metodologia y
recomendaciones que sobre el particular establezca la normatividad vigente.

8. Mantener actualizadas, organizadas y controladas las existencias de Utiles y materiales
de consumo de oficing, a fin de entregarlos al personal de la Oficialia Mayor que lo
requiera, e informar al Oficial Mayor sobre las necesidades de estos.

9. Disefiar y promover acciones que tiendan a elevar la calidad de la atencion al
ciudadano.

10. Vigilar la recepcion de documentos en el sistema de Control de Correspondencia y
analizar a qué area de la Oficialia Mayor le corresponde atender cada requerimiento a
fin de canalizarlos para su atencién.
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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.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION

AP A QA
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Ejecutiva

Comunicacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion

Analista Financiero

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Oficial Mayor.

Ninguno.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de elaborar propuestas de planes y politicas para

Ubicacion en la estructura organica:
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El servidor pUblico que designe el Oficial Mayor.

SECRETARIO ANALISTA ANALISTA
EJECUTIVA FINANCIERO ABOGADO
Elaboraci6n Revision Fecha elaboracion
Jefe de la Unidad de de Educacion
Oficial Mayor Octubre de 2024 Octubre de 2024



