ey, VERA
Ly SEV CRUZ

¢ de Educacidén

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION

COORDINACION DE PROFESIONES

Coordino:
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO
OCTUBRE 2024



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

Secretario de Educacion de Veracruz Victor Emmanuel Vargas Barrientos

Subsecretario de Desarrollo Educativo Moisés Pérez Dominguez

Oficial Mayor Ariadna Selene Aguilar Amaya

Titular de la Unidad de Planeacion, José Rodriguez Pasaran
Evaluacion y Control Educativo

Coordinador de Profesiones Yobani Hernandez Pena



INDICE

1.

2.

PRESENTACION

ANTECEDENTES

. MARCO JURIDICO

. ATRIBUCIONES

ORGANIGRAMA

. DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de Profesiones
Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Auxiliar de Mantenimiento (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe de Oficina de Promocion y Difusion
Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites
Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion
Analista Administrativo

DIRECTORIO

HOJA DE AUTORIZACION

10
M
16
19
22

25
28

31
34

37
40

43

44



COORDINACION DE PROFESIONES 1

]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacion de
Profesiones, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo,
se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacién como
herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas que la
integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 56 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
Coordinacién de Profesiones, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los
puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacién de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

Con fecha 30 de noviembre de 1996 se decret6 la autonomia a la Universidad Veracruzana,
por tal motivo se reformé la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, el 23 de diciembre del mismo afio, badsicamente en sus Articulos 4, S,
16 y 48. En el Articulo 16 del citado ordenamiento legal se establecit que el Departamento
de Profesiones de la Secretaria de Educacion y Cultura se encargaria de la vigilancia del
ejercicio profesional y seria el 6rgano de conexién entre el Estado y los Colegios de

Profesionales.

El 06 de agosto de 1997 la Universidad Veracruzana hizo entrega del archivo
correspondiente a la entonces Secretaria de Educacion y Cultura del Estado, siendo esta
misma fecha el inicio de funciones del nuevo Departamento de Profesiones, con las
atribuciones de realizar la gestoria de los trémites de registro de Titulos Profesionales y
expedicion de la Cédulas Profesionales, de Maestria y Grados Académicos; autorizacion
para ejercer una especialidad, ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Pablics; registro de obras y creaciones ante la Direccion General de Derechos
de Autor; inscripcién de Titulo Profesional en el Estado; registro de Colegios de
Profesionales, instituciones educativas; expedicion de autorizaciones, tanto para ejercer la
profesién como pasante, como por estar el Titulo Profesional en trédmite asi como la

expedicion de Constancias de Archivo de antecedentes profesionales.

El 19 de agosto de 2005, el Gobernador del Estado de Veracruz, autoriza por acuerdo
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 14 de septiembre del mismo afio, al Secretario
de Educacion y Culturs, celebrar con el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Educacion Piblica, los convenios de coordinacion para el Programa de Promocion,
Modernizacion y Simplificacion del Registro Profesional; consulta del Registro Nacional de
Profesionistas; para la devolucién de documentos originales presentados para la
localizacion del tréamite de registro de Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y
Grados Académicos; para llevar a cabo el Programa de Renovacion de Cédulas

Profesionales.
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Por Decreto nUmero 522 que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se modifico la
denominacion de la entonces Secretaria de Educacion y Cultura, por el de Secretaria de
Educacion de Veracruz; de igual manera, el Departamento de Profesiones cambid su
nombre por el de Coordinacion de Profesiones, segin el Articulo transitorio cuarto del
Reglamento Interior de la Secretaria, publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUmero
Extraordinario 119 del 24 de mayo del afio 2006.

Mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el OS5 de abril de 2018, se
reformaron y derogaron diversas disposiciones del Reglamento de la Ley Reglamentaria
del Articulo S Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, y
mediante el cual se implementa un nuevo modelo de operacion para el registro de Titulo
Profesional y Grado Académico, asi como la emision de Cédula Profesional, estableciendo
que para que puedan ser registrados por la Direccion General de Profesiones, deben de ser
recibidos en forma electronica, conforme a los estdndares publicados en el referido

Decreto.

Debido a las recientes reformas educativas que se han ejecutado a la fecha, el dia 18 de
marzo de 2022, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NOmero
Extraordinario 110; el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, en el cual
se reformaron y derogaron diversas disposiciones al Articulo 56 correspondiente a la
Coordinacion de Profesiones, con el fin de garantizar una mejor administracion, asi como

un servicio educativo de calidad para los alumnos del Estado de Veracruz.

Asi mismo, se han realizado modificaciones correspondientes a la Ley del Ejercicio
Profesional, asi como al Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, a efecto de estar en condiciones de ingresar a la plataforma digital que ha habilitado

la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Pablica.
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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.O.F.

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion
071 de abril de 2024 en el D.OF.

e LeyFederal de Derechos. Ultima Actualizacién 23 de abril de 2024 en el D.OF.

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

e ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México. Ultima Actualizacién 19 de enero de 2018
enelD.OF.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional, relativo al
ejercicio de las profesiones. Ultima Actualizacion 05 de abril de 2018 en el D.OF.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica. Ultima Actualizacion
15 de septiembre de 2020 en el D.O.F.

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

e Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de
2020 en el D.OF.

Estatales

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

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 01 de julio de 2022 en la G.O.E.


http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima
Actualizacion 18 de marzo de 2022 en la G.O.E.

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

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

De acuerdo con el Articulo 56 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 Coordinacién de Profesiones estard adscrita directamente a la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo y tendra las siguientes atribuciones:

I Registrar los Titulos Profesionales de manera electronica que se emitan en las
escuelas publicas o particulares incorporadas en la Entidad, de conformidad con
la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
y demas disposiciones legales aplicables;

Il Registrar los Titulos Profesionales que hayan sido emitidos en las escuelas
pUblicas o particulares incorporadas en la Entidad, de fecha anterior al primero de
octubre de 2018, ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Pablica, de conformidad con el Decreto publicado el S de abril de 2018,
en el Diario Oficial de la Federacion; la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado
de Veracruz e Ignacio de la Llave y demas disposiciones legales aplicables;

M. Colaborar con la Direccién de Tecnologias de la Informacion y definir la
informacién necesaria para cumplir con el Estdndar de Titulo Electrénico
requerido por la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
PUblica, para la emision de la Cédula Profesional respectiva;

Iv. Registrar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Puablica, los datos personales y cargo de las Autoridades firmantes con su
respectivo archivo de sequridad (.cer);

V. Emitir las especificaciones para que las instituciones educativas envien la
informacion electronica y documental para el proceso de titulacion electronica;

VI. Mantener actualizado el sistema informatico en coordinacién con la Direccion de
Tecnologias de la Informacion;

Vil Registrar ante |a Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Pablica, los datos de las instituciones educativas de manera electronica (layout),
para mantener actualizada la clave concentradors;

VIIL. Organizar y vigilar con auxilio de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo el
proceso de Titulacion Electronics;

IX. Registrar los datos de los profesionales no avecindados en el Estado, que en
forma temporal ejerzan su profesion en la Entidad;
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X. Someter a la consideracion del Secretario, por conducto de la persona titular de
la Subsecretaria, los casos de pasantes con autorizacion para ejercer
profesionalmente, que requieran una prérroga de la misma y, en su caso, expedir
la credencial para ejercer sefialando el término prorrogado;

Xl. Elaborar el proyecto de lineamientos para la prestacion del servicio social
obligatorio en el Estado y someterlo a la consideracion del Secretario, por
conducto de la persona titular de la Subsecretaris;

Xil. Organizar y vigilar, con el auxilio de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior, que los estudiantes y pasantes de las distintas profesiones realicen
su servicio social obligatorio;

Xilil. Autarizar el ejercicio de una o varias especialidades, siempre que el profesional
cumpla con los requisitos establecidos en la Ley del Ejercicio Profesional para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XIV. Autarizar a los extranjeros el ejercicio de su profesion en la Entidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XV. Llevar un registro de las resoluciones ejecutoriadas que dicten las autoridades
judiciales, sobre la inhabilitacion o suspension de un profesional para ejercer;

XVI. Llevar un registro de las escuelas pUblicas y particulares incorporadas que
impartan estudios que requieran la expedicion de Titulo Profesional;

XViIl. Coadyuvar con las areas de la Secretaria que requieran la verificacion de la
autenticidad de los Titulos Profesionales, expedidos en la Entidad, en otras
entidades federativas o por instituciones educativas autbnomas;

XVIIl.  Cumplir con lo establecido en los convenios que al efecto suscriba la Secretaria
con la Federacion, que establezcan disposiciones aplicables en su area de
competencis;

XIX. Coadyuvar de acuerdo con sus atribuciones, en el otorgamiento de los

reconocimientos de idoneidad de los Colegios de Profesionales;

XX. Requerir a los profesionistas que formen parte de varios Colegios de la misma
rama y de igual especialidad, para que elijan al que desee seguir perteneciendo,
canceladndose su inscripcion en los demas, pero si nada dijere se le considerarad
comprendido Gnicamente en el que se hubiere inscrito en primer término;

XXI. Conceder el término no mayor de un afio, al Colegio que no cuente con el minimo
de miembros que sefiala la Ley de la materia, para que los complete, en el caso de
no cubrir con el minimo de miembros, concluido el término, se cancelara el
registro;



XXII.

XXIIL.

XXIV.
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Elaborar las propuestas de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal del area administrativa a su cargo y someterlos a la consideracion
de la persona titular de la Subsecretaris;

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 excepcidn de la suspensién
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor; asi como, auxiliar a la misma, en la notificacion de sus
resoluciones, y

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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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Coordinador de Profesiones

Jefe inmediato: Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Auxiliar de Mantenimiento (Apoyo del Enlace Administrativo).
Jefe de Oficina de Promocién y Difusion.

Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites.

Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Subsecretario de Desarrollo
Educativo previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y dirigir las actividades relacionadas
con la reglamentacion del ejercicio profesional en el Estado de Veracruz establecidos en
el Programa Sectorial Veracruzano de Educacion, coordinar el registro y gestoria de los
trémites ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Pblica,
asi como vigilar el cumplimiento del ejercicio profesional de las instituciones educativas,
profesionistas y Colegios de Profesionales inscritos en el Estado, en apego a la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION DE
PROFESIONES

ANALISTA AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO)

(APOYO DEL ENLACE [ ||

ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO | |

(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PROMOCION Y GESTORIAY REGISTRO Y
DIFUSION TRAMITES AUTORIZACION

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control

Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Profesiones

Secretario de

Educacitn de Veracruz Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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L
Funciones
Coordinador de Profesiones
1. Coordinar y dirigir la ejecucion de actividades relacionadas con la reglamentacion del

ejercicio profesional en el Estado de Veracruz, para llevar a cabo los acuerdos y
compromisos establecidos en el Programa Sectorial Veracruzano de Educacion.

2.  Coordinar ydirigir la ejecucion del registro y gestoria de los tréamites ante la Direccién
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, a fin de implementar
las acciones conjuntas en materia de Educacion Profesional.

3.  Vigilar el cumplimiento del ejercicio profesional de las instituciones educativas,
profesionistas y Colegios de Profesionales inscritos, para que se realice en apego a
la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Promover la formacion de Colegios de Profesionales y fomentar sus actividades,
para coordinar su participacién como 6rganos consultores del Gobierno del Estado
en materia del ejercicio profesional.

5. Promover la actualizacién de los expedientes de los Colegios de Profesionales,
publicando anualmente en la Gaceta Oficial del Estado y en los diarios de mayor
circulacién en la entidad la lista de registros y actualizaciones, para impulsar los
maximos principios de difusion hacia las instituciones publicas y privadas en apego
a la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Promover el registro de Autorizaciones Provisionales que establece la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para ejercer la
profesion, procurando implementar y difundir la cultura del ejercicio profesional.

7.  Coordinar con el Subsecretario de Desarrollo Educativo los informes de prérrogas de
autorizacidn como pasante para ejercer provisionalmente la profesion, requeridos
por el Secretario de Educacion de Veracruz, a fin de disponer de la aprobacion y
proceder a realizar el trdmite correspondiente.

8. Desarrollar acciones conjuntas con las areas pertinentes que promuevan la revision
y actualizacion de planes y programas de estudio en instituciones que imparten
Educacion Profesional, para el proceso del Titulo Profesional Electrénico, contribuir
a la actualizacion y vinculacion del sistema educativo estatal con la ayuda de los
Colegios de Profesionales.

9. Coordinar el intercambio de informacion con las distintas instituciones que imparten
Educacion Profesional en el Estado, a fin de llevar a cabo la actualizacion de titulacion
profesional electrénica conforme a las acciones de simplificacion de trémites
establecidos en el Programa Sectorial Veracruzano de Educacion.
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10. Evaluar los ordenamientos respecto a la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de proponer al Subsecretario de
Desarrollo Educativo, reformas que conlleven a la obtencion de los objetivos
establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Nacional de Educacion, Plan
Veracruzano de Desarrollo, y demas disposiciones aplicables.

11.  Proponer politicas, acuerdos, lineamientos, reglamentos y cursos de accion en
materia del Ejercicio Profesional en el Estado, para desarrollar objetivos que
propicien mejores servicios a la ciudadania.

12. Establecer vinculos de colaboracidon con ayuntamientos, dependencias e
instituciones puablicas y privadas, para generar acciones en pro del ejercicio
profesional reglamentado y la obtencion de los objetivos.

13. Fomentar la capacitacion de los jefes de oficina y personal de las areas de la
Coordinacion de Profesiones, a fin de mantener actualizados sus conocimientos en
materia de administracion publica, tecnologias de informacion, sistemas
administrativos e inculcar la ética profesional.

14. Presentar las propuestas de planes anuales administrativos y presupuestales, asi
como del Programa de Actividades Institucionales de la Coordinacién de Profesiones
para su aprobacion, a fin de contar y vigilar el aprovechamiento de las
disponibilidades presupuestarias y suministros necesarios para el cumplimiento de
los fines y objetivos.

15. Coordinar el registro y la gestoria de los trémites de Titulo Profesional Electrénico,
en sus distintas modalidades, solicitada por las instituciones educativas, ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

16. Mantener vinculos con las diversas autoridades en materia de profesiones de los
Estados con el fin de compartir criterios y actos de cooperacion que beneficien el
gjercicio profesional en el pais.

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

18. 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.



COORDINACION DE PROFESIONES 14

Relaciones de Comunicacion

Coordinador de Profesiones

Comunicacion interna

1

Con:
El Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
El Director para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

Para:
Solicitar y recibir informacion referente a los registros de escuelas particulares del
Estado.

Con:
El Director General de Educacion Universitaria.

Para:
Solicitar y recibir informacién referente a los registros de Titulos Profesionales,
acuerdos y enmiendas de instituciones educativas.

Con:
El Subdirector de Administracion Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion
Control Educativo.

Para:
Solicitar y recibir informacion referente a la validacion de documentos relacionados
con el gjercicio profesional.
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Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de Educacion.

Para:
Atender y cumplir con los estadndares de disefio de Titulo Profesional Electrénico.

Comunicacion externa

1

Con:
La Direccién General de Profesiones de |la Secretaria de Educacion Puablica.

Para:
Realizar las gestorias necesarias en el registro o enmienda de Titulos Profesionales
electronicos e instituciones educativas.

Con:
El gobierno estatal, ayuntamientos, dependencias, instituciones educativas,
profesionistas y Colegios de Profesionales.

Para:
Generar acciones de colaboracién y cumplimiento al Ejercicio Profesional del Estado
de Veracruz.

Con:
Las fiscalias, instituciones educativas, autoridades gubernamentales o estatales.

Para:
Atender consultas referentes a la situacion profesional de personas radicadas en la
entidad y que hayan cursado sus estudios en el extranjero o en el Estado.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Jefe inmediato: Coordinador de Profesiones.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador de Profesiones.
ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar el Programa de Actividades
Institucionales de la Coordinacion de Profesiones, verificar que el Sistema de Plantillas
Oficinas Centrales (SIPSEQ) y el Sistema de Control de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP) se
mantengan actualizados, asi como de llevar a cabo la gestién y comprobacion de vidticos
y recursos financieros, administracion de personal y bienes muebles asignados a la
Coordinacion de Profesiones.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION
DE PROFESIONES
ANALISTA AUXILIAR AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de

Profesiones

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar el Programa de Actividades Institucionales de la Coordinacion de
Profesiones, para contar con los requerimientos de los recursos materiales, insumos,
equipo Y servicios necesarios en la ejecucion planificada de las acciones
encomendadas a la Coordinacion de Profesiones.

2. Verificar el Sistema de Plantillas Oficinas Centrales (SIPSEQ) y el Sistema de Control
de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP), para su actualizacion permanente.

3.  Proporcionar al personal adscrito a la Coordinacién de Profesiones los insumos
informaticos, material de oficing, servicios generales y de limpieza, para cubrir las
necesidades propias de su desempefio laboral.

4. Tramitar las solicitudes, pagos y comprobacion de viaticos, a fin de llevar a cabo las
actividades foraneas por el personal de la Coordinacion de Profesiones.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna
1. Con:

El Coordinador de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Profesiones.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador de Profesiones.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador de Profesiones.
ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar las solicitudes de requerimientos de
recursos financieros y de servicios, llevar el registro del personal en el Sistema de
Plantillas Oficinas Centrales (SIPSEQ), asi como llevar el control de archivo y
correspondencia de la Coordinacién de Profesiones.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
PROFESIONES
AUXILIAR AUXILIAR DE
ANALISTA
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO
A%ﬁﬂgﬁg&ﬁéﬁ%ﬂgﬂ (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de .
la Unidad (;:Je P::Janeacién Subsecretario de Desarrolio Secretario de
" Educativo y Coordinador de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

Educativo Profesiones



COORDINACION DE PROFESIONES 20

Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar las solicitudes de requerimientos de los recursos financieros y de servicios
ante las areas correspondientes de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion de Profesiones.

2. Registrar los datos generales del personal adscrito a la Coordinacion de Profesiones,
para la actualizacion del Sistema de Plantillas Oficinas Centrales (SIPSEQ).

3.  Llevar el registro del archivo, correspondencia y otros documentos, para facilitar la
bUsqueda de la informacién que se genera en la Coordinacion de Profesiones.

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 (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Profesiones.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Auxiliar de Mantenimiento (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Coordinador de Profesiones.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Coordinador de Profesiones.
ausencia temporal:

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo tareas de inspecciones periddicas
a las instalaciones de la Coordinacion de Profesiones, asi como realizar actividades de
aseo | reparaciones generales menores de mantenimiento.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE

Elaboracién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

PROFESIONES
ANALISTA AUXILIAR AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVQ) ADMINISTRATIVO)
Revision Autorizacion Fecha elaboracion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de

Profesiones

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar de Mantenimiento (Apoyo del Enlace Administrativo)

1 Realizar inspecciones periddicas a las instalaciones de la Coordinacion de
Profesiones, a fin de aplicar acciones de mantenimiento preventivo o correctivo al
mobiliario y equipo del personal de la Coordinacion de Profesiones.

2.  Solicitar los materiales de oficina y limpieza de manera periddica, para proveer a las
areas de la Coordinacion de Profesiones.

3. Mantener limpias las instalaciones de la Coordinacién de Profesiones, para que el
personal labore bajo condiciones de higiene.

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 de Mantenimiento (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna
1. Con

El Coordinador de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Profesiones.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Promocién y Difusion

Jefe inmediato: Coordinador de Profesiones.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Coordinador de Profesiones
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover y difundir en el micrositio de la
Secretaria de Educacion de Veracruz los servicios que presta la Coordinacion de
Profesiones, asi como supervisar el cumplimiento del ejercicio profesional de las
instituciones educativas, profesionistas y Colegios de Profesionales inscritos, en apego a
la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
PROFESIONES

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE

PROMOCION Y GESTORIAY REGISTRO Y
DIFUSION TRAMITES AUTORIZACION
ANALISTA

ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Profesiones

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacitn de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Promocién y Difusion

1. Difundir en el micrositio de la Secretaria de Educacion de Veracruz los servicios que
presta la Coordinacion de Profesiones ante las instituciones educativas,
profesionistas y Colegios de Profesionales, para promover la inscripcion y desarrollo
profesional en el Estado de Veracruz.

2.  Supervisar el gjercicio profesional de las instituciones educativas, profesionistas y
Colegios de Profesionales inscritos, a fin de que se ejerza en apego a la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. 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.

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

Jefe de Oficina de Promocion y Difusion

Comunicacién interna

1. Con:
El Coordinador de Profesiones.

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 personal responsable del micrositio de la Direccion de Tecnologias de la
informacion.

Para:
Solicitar la difusién de los servicios que presta la Coordinacién de Profesiones.

Comunicacion externa

1. Con:
Las instituciones educativas, profesionistas y Colegios de Profesionales.

Para:
Promover el registro y vigilar el ejercicio profesional en cumplimiento a la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Promocién y Difusion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Promocién y
ausencia temporal: Difusién previo acuerdo con el Coordinador de Profesiones.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de difundir los servicios que presta la Coordinacion
de Profesiones, a fin de verificar los datos que proporcionen los Colegios de Profesionales,
sea para su registro, madificacién, enmiendas, adhesiones o cualquier cambio en su
denominacion; ademas de actualizar el micrositio electronico y de atender las necesidades
de soporte técnico a los bienes informaticos en la Coordinacion de Profesiones.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROMOCION Y
DIFUSION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Profesiones

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacitn de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Difundir en el micrositio, las diferentes actividades concernientes a la Oficina de
Promocion y Difusion, para dar a conocer los servicios que ofrece la Coordinacion de
Profesiones.

2.  Verificar los datos que proporcionen los Colegios de Profesionales, para su registro,
madificacion, enmiendas, adhesiones o cualquier cambio en su denominacion.

3.  Atender las solicitudes de soporte técnico de los bienes informaticos, para llevar a
cabo los servicios ofertados por la Coordinacion de Profesiones.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Promocion y Difusion.

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:
El personal responsable de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Solicitar soporte técnico de los bienes informaticos de la Coordinacion de
Profesiones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites

Jefe inmediato: Coordinador de Profesiones.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Coordinador de Profesiones
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar y gestionar los trémites de Titulos
Profesionales Electrénicos, de las instituciones educativas, de profesionistas, y sus
respectivas enmiendas ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz, asi como expedir
Constancias de Archivo de Antecedentes Profesionales.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
PROFESIONES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PROMOCION Y GESTORIA'Y REGISTRO Y
DIFUSION TRAMITES AUTORIZACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de .
la Unlidad (;:Je P::Janeacién Subsecretario de Desarrolio Secretario de
" Educativo y Coordinador de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

Educativo Profesiones
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Funciones

Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites

1. Llevar a cabo el registro del Titulo Profesional Electrénico, asi como aquellos Titulos
Profesionales que hayan sido emitidos en escuelas puablicas o particulares
incorporadas en la entidad de fecha anterior al primero de octubre de 2018, ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Pablica, para que los
interesados puedan tramitar su Cédula Profesional.

2.  Actualizar el padron de instituciones educativas que emitan Titulos en concordancia
con la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para eficientar los procesos
electrénicos.

3.  Actualizar las instituciones educativas que impartan educacion técnica, profesional
y de posgrados de manera electronica, a fin de que las carreras cumplan con la Ley
del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Actualizar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
PUblica de manera electronica, datos de instituciones, asi como datos personales y
cargo de autoridades firmantes, a fin de mantener actualizada la informacion.

5.  Expedir las Constancias de Archivo de Antecedentes Profesionales requeridas, para
validar el ejercicio profesional del ciudadano profesionista.

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

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

Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Direcciéon General de Profesiones de |la Secretaria de Educacion Puablica.

Para:
Gestionar los trémites de registro del Titulo Electronico e instituciones educativas.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Gestoria y
ausencia temporal: Tramites previo acuerdo con el Coordinador de Profesiones.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de capturar los datos para la obtencion del registro
del Titulo Profesional Electrénico y de instituciones educativas, asi como elaborar las
Constancias de Archivo de Antecedentes Profesionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
GESTORIA Y
TRAMITES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de .
la Unidad de Planeacion Subsecretario de Desarrollo Secretario de
- " Educativo y Coordinador de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control

} Educacitn de Veracruz
. Profesiones
Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Capturar la informacion requerida por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion PUblica, para llevar a cabo el registro de los Titulos
Profesionales Electronicos.

2. Integrar los documentos estipulados por los ordenamientos, para formalizar el
registro de las instituciones educativas.

3.  Elaborar Constancias de Archivo de Antecedentes Profesionales, para validar el
gjercicio profesional del ciudadano profesionista.

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

Analista Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Gestoria y Tramites.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion

Jefe inmediato: Coordinador de Profesiones.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Coordinador de Profesiones
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender las solicitudes de expedicion de
autorizaciones para ejercer la profesion como pasante y por estar el Titulo en tramite en
sus diferentes modalidades, informar al Coordinador de Profesiones los casos que
requieran una prérroga de autorizacidbn como pasante para ejercer provisionalmente la
profesion, asi como validar la autenticidad de Titulos Profesionales y documentos
profesionales solicitadas por diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
de instituciones gubernamentales y privadas de la RepUblica Mexicana.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
PROFESIONES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PROMOCION Y GESTORIA'Y REGISTRO Y
DIFUSION TRAMITES AUTORIZACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de .
la Unlidad (;:Je P::Janeacién Subsecretario de Desarrolio Secretario de
" Educativo y Coordinador de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

Educativo Profesiones
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Funciones

Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion

1. Atender las solicitudes de expedicion de autorizaciones para ejercer la profesion
como pasante y por estar el Titulo en trémite en sus diferentes modalidades, a fin de
que el solicitante pueda ejercer provisionalmente la profesion y fungir dentro de lo
que enmarca la Ley de Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz.

2. Informar al Coordinador de Profesiones los casos que requieran una prérroga de
autorizacidn como pasante para ejercer provisionalmente la profesion, con el fin de
disponer de la aprobacion y proceder a realizar el tramite correspondiente.

3. Validar la autenticidad de Titulos Profesionales y documentos profesionales
solicitados por las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, de
instituciones gubernamentales y privadas de la RepuUblica Mexicana, a fin de
garantizar la legitimidad de estos.

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

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

Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Profesiones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las instituciones gubernamentales y privadas de la RepUblica Mexicana.

Para:
Recibir y proporcionar informacion referente a la validaciéon de documentos
profesionales, a fin de garantizar la legitimidad de estos.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Registro y
ausencia temporal: Autorizacion previo acuerdo con el Coordinador de Profesiones.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar las autorizaciones para ejercer la
profesion como pasante y por estar el Titulo en trémite en sus diferentes modalidades, asi
como analizar la autenticidad de los Titulos Profesionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
REGISTRO Y
AUTORIZACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Profesiones

Secretario de

o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacitn de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar las autorizaciones para ejercer la profesién como pasante y por estar el
Titulo en trémite, para expedir a los profesionistas que lo solicitan.

2. Recibir las solicitudes de prorroga de autorizacidn como pasante para ejercer
provisionalmente la profesion, para someterla a consideracion y en su caso
autorizacion del Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion.

3.  Analizar la autenticidad de Titulos Profesionales solicitadas por las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, de instituciones gubernamentales y
privadas de la RepUblica Mexicana, para su validacién.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Registro y Autorizacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
7. DIRECTORIO

Yobani Hernandez Pefa
Coordinador de Profesiones
Federico Froebel No. 31-B. Colonia del Maestro

C.P. 91030, Xalapa, Veracruz
Tel. 228814 40 11y 22 88 14 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx
yhernandezp@msev.gob.mx

Alejandra Hernandez Zamudio
Jefa de Oficina de Promacién y Difusion

Federico Froebel No. 31-B. Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 228814 40 11y 22 88 14 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Maria Xéchil Zaragoza Sobrevilla
Jefa de Oficina de Gestoria y Tramites

Federico Froebel No. 31-B. Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 228814 40 11y 22 88 14 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx

Aurora de la Cruz Lorenzo

Jefa de Oficina de Registro y Autorizacion
Federico Froebel No. 31-B. Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 228814 40 11y 22 88 14 46 28
cprofesiones@msev.gob.mx
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