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]
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 Ejecutiva del
Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion, 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 33 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
Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacién, la cual
tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los puestos que la integran, asi como
las relaciones de comunicacién de éstos 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 ambos géneros; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13 fraccion VIl de la Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres para el Estado

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

La Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion,
conacida por siglas en el 83mbito educativo como CECONEPASE, es un area que se cred en
el afio 2010, mediante el acuerdo 041/2010, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, de fecha 19 de agosto de 20710. Su ltima modificacion se realizd el 8 de agosto

de 2017 por el Organo de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion es la
encargada de ejecutar, cumplir y dar seguimiento a los acuerdos que adopte el Consejo, y
estard adscrita a la Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion de
Veracruz. Ademas, funge como Enlace ante la Autoridad Educativa Estatal, las autoridades

municipales y el Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

Conforme al Articulo 33 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NOmero Extraordinario 110; el 18 de marzo
de 2022, y en cumplimiento de las atribuciones que ahi le confiere, la Coordinacion
Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion debe actuar como
6rgano representativo de consulta, orientacion, colaboracion y apoyo en la educacion en

el dmbito estatal.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

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

e Acuerdo Numero 02/05/16 por el que se establecen los Lineamientos Estatales para la
Constitucion, Organizacién y Funcionamiento de los Consejos de Participacion Social

en la Educacién. Ultima Actualizacién 11 de mayo de 20716 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.

¢ Ley Orgénica 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 Leyde Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Ultima Actualizacién 18 de marzo de

2022 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 33 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 Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social
en la Educacion estara adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacion Basica y
tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

Actuar como 6rgano representativo de consulta, orientacion, colaboracién y apoyo
en la educacion en el mbito estatal; asi como representante legal del Consejo;

Fungir como enlace con la autoridad educativa de la entidad, con las autoridades
municipales y el Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion;

Vincular de manera permanente a los miembros de los grupos de trabajo y del
Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion, para el analisis de
problemas en la educacion, propuestas de solucién y seguimiento de acuerdos; asi
como también, entre los distintos sectores de la sociedad y de gobierno, en apoyo a
proyectos que impulsen la calidad en la educacion basica;

Conocer las demandas y necesidades que emanen de la participacion social en la
educacion a través de los Consejos Escolares y Municipales, conformando los
requerimientos en el 8mbito estatal para gestionar ante las instancias competentes
su resolucion y apoyo;

Formular recomendaciones técnicas Y administrativas para la organizacion,
operacion, desarrollo, supervision y evaluacion de los proyectos aprobados por el
Consejo;

Definir y organizar las acciones que emprendan las comisiones y grupos de trabajo
que se instituyan en el Consejo, asi como coadyuvar en las respectivas gestiones;

Procurar la adecuada vinculacion de acciones entre los distintos grupos de trabajo y
la participacion de la autoridad educativs;

Instruir al Secretario Técnico para que convoque a reuniones ordinarias o
extraordinarias primarias o secundarias; asi como dar cumplimiento y seguimiento a
los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias o extraordinarias;
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Xl.

Establecer un sistema de informacioén y registro de los Consejos de Participacion
Social estatales, municipales y escolares, previstos en la Ley General de Educacion;

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

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine el Secretario.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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T
Identificacion

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion
Social en la Educacion

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

Secretario Técnico.

Enlace con Consejos Escolares.
Enlace con Consejos Municipales.
Enlace Tecnoldgico.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de organizar la operatividad y vinculacion de los
Consejos Municipales, Escolares y sus comités de apoyo.
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Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

COORDINACION EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION
SECRETARIA ANALISTA
TECNICA ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ENLACE CON CONSEJOS ENLACE CON CONSEJOS ENLACE
ESCOLARES MUNICIPALES TECNOLOGICO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad de Planeacién, Coordinador Ejecutivo del Secretario de
= ! or £ o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacién Social en la
Educacion

1. Participar como Enlace con la Autoridad Educativa de la entidad, con las autoridades
municipales y el Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion, a fin de
agregar propuestas que faciliten mejorar la educacion.

2. Vincular de manera permanente a los miembros de los grupos de trabajo y del Consejo
Estatal de Participacion Social en la Educacion, para el analisis de problemas en la
educacion, proporcionar seguimiento y solucionar las mismas.

3. Fungir como Enlace entre los distintos sectores de la sociedad y del gobierno, con la
finalidad de apoyar con proyectos que impulsen la calidad de la educacion basica.

4. Conocer las necesidades que tienen los Consejos Escolares en sus escuelas para
gestionarlas ante las dependencias estatales que correspondan, los apoyos, para el
mejor funcionamiento de los Consejos Escolares y Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion.

5. Impulsar la participacion de los padres y madres de familia que integran los Consejos
de Participacion Escolar, sus comités de apoyo y los Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion, con la finalidad de lograr la participacion social.

6. Integrar los requerimientos, necesidades y demandas en materia de educacion, a
través de los Consejos Escolares y Municipales, para gestionar su atencion ante las
instancias competentes.

7. Instruir al Secretario Técnico para que convogue a reuniones ordinarias o
extraordinarias, primarias o secundarias, para dar cumplimiento y seguimiento a los
acuerdos tomados en las sesiones.

8. Supervisar que las escuelas particulares conformen y registren su Consejo de
Participacion Escolar, a fin de que funcionen conforme a lo establecido.
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9. Investigar los hechos que les hayan imputado 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, e informar a Oficialia Mayor, para que se apliquen
las medidas correspondientes.

10. 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.

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

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacién Social en la
Educacion.

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades (conferencias, inducciones, talleres), proporcionar y recibir
informacién de los Consejos de Participacion Escolar.
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Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

Para:

Salicitar y proporcionar informacion relativa al estatus del Registro de Participacion
Saocial en la Educacion (REPASE), para coordinar acciones en los congresos, reuniones,
conferencias y capacitaciones.

2. Con:
Los Municipios del Estado de Veracruz.

Para:
Solicitar y dar informacion sobre el seguimiento a los planteles de su zona para
coordinar acciones (congresos, reuniones, conferencias y capacitaciones).

3. Con:
Los ediles encargados de la comision de educacion e integrantes del Consejo
Municipal de Participacion Escolar en la Educacion.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion sobre el seguimiento a los planteles de su zona
para coordinar acciones (congresos, reuniones, conferencias y capacitaciones).

4. Con:
Los presidentes de los Consejos de Participacion Escolar y comités de apoyo de las
escuelas (padres y madres de familia), maestras y maestros de nivel basico del Estado
de Veracruz.

Para:
Transmitir instrucciones e informacion sobre el avance de actividades del Consejo
Escolar, asi como coordinar actividades para su mejor funcionamiento.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador Ejecutivo del
ausencia temporal: Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar actividades con los Consejos de
Participacion Escolar y los Consejos Municipales de Participacion Escolar en la Educacion,
y de vigilar la correcta aplicacion de los recursos publicos.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Coordinar con los Consejos de Participacion Escolar y los Consejos Municipales de
Participacion Escolar, las escuelas de educacion béasica, a fin de fomentar la
Participacion Social en la Educacion.

2. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos otorgados por los distintos programas
federales, para que se apliquen segin las necesidades.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El personal de las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:

Coordinar actividades en diferentes capacitaciones, conferencias, inducciones,
talleres. Proporcionar y recibir informacion de los Consejos de Participacion Escolar y
los Consejos Municipales de Participacion Escolar en la Educacion.

4. Con:
Los Jefes de Sector y Supervisores Escolares del nivel basico.

Para:

Coordinar actividades en capacitaciones, conferencias, inducciones, talleres,
proporcionar y recibir informacion de los Consejos Escolares y de los Consejos
Municipales de Participacion Escolar en la Educacion.
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Comunicacioén externa

1. Con:
Los Comités de Participacion Social de las escuelas de educacion basica en el Estado
de Veracruz.

Para:
Otorgar capacitacion en la correcta aplicacion de los recursos publicos provenientes
de los programas federales.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador Ejecutivo del
ausencia temporal: Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar la comprobacién de vidticos, redactar

oficios, archivar y escanear documentos fisicos para respaldos de forma digital y efectuar
reportes de pago.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
| i i i j i | i
a Unidad Qe Planeacion, Coord nador Ejecutivo de Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz

Educativo Participacion Social en la
Educacion
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios para las distintas areas de la Secretaria de Educacién de Veracruz, las
autoridades municipales y el Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion,
a fin de solicitar o dar respuesta conforme a lo requerido.

2. Realizar la comprobacion de los gastos ante la Direccion de Recursos Financieros,
para justificar los viaticos de las capacitaciones que se imparten a maestros y padres
de familia, para la correcta distribucion de los recursos materiales y econémicos.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

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
Secretario Técnico
Jefe inmediato: Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.

Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplencia en casode E| servidor publico que designe el Coordinador Ejecutivo del
ausencia temporal: Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar la logistica de las actividades de la
Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal del Participacion Social en la Educacion y
convocar a sesion a todos los integrantes de ests, asi como elaborar las actas
correspondientes, tanto de las reuniones ordinarias como extraordinarias.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA

DEL CONSEJO ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

SECRETARIA
TECNICA

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Secretario Técnico

1. Convocar a reuniones ordinarias o extraordinarias del Consejo Estatal que ordene el
Coordinador Ejecutivo, a fin de cumplir con el calendario realizado para dichas
reuniones.

2. Coordinar sesiones de trabajo con los Enlaces de: Consejos de Participacion Escolar,
Consejos Municipales de Participacion Escolar en la Educacion y Tecnoldgico, para el
acuerdo de los asuntos a resolver.

3. Levantar las actas de las sesiones del Consejo Estatal, asi como las minutas de las
reuniones de trabajo de la Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal del Participacion
Sacial en la Educacion, con la finalidad de establecer los puntos tratados y acuerdos
establecidos.

4. Canalizar ante las instancias correspondientes de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, las solicitudes de apoyo recibidas por las areas de los Consejos de
Participacion Escolar y Consejos Municipales de Participacion Escolar en la Educacion,
a fin de proporcionar atenciéon de manera equitativa e inclusiva, apegandose a lo
establecido.

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

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

Secretario Técnico

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Coordinar actividades (conferencias, inducciones, talleres), proporcionar y recibir
informacién de los Consejos de Participacion Escolar.
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]
Comunicacioén externa

1. Con:
Las Autoridades Municipales.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion sobre el seguimiento a los planteles de su zona.

2. Con:
Los Jefes de Sector y Supervisores Escolares.

Para:
Coordinar actividades (conferencias, inducciones, talleres), proporcionar y recibir
informacion de los Consejos de Participacion Escolar.

3. Con:
Los directores de los planteles educativos, madres y padres de familia.

Para:
Transmitir indicaciones e informacion sobre el avance de actividades del Consejo
Escolar, asi como coordinar actividades para su mejor funcionamiento.
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T
Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Secretario Técnico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Secretario Técnico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de apoyar en la realizacion de sesiones de trabajo
con los Enlaces de los Consejos de Participacion Escolar, Municipales y Tecnoldgico, asi
como con las Delegaciones y Subdelegacion Regional, existentes.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA
TECNICA

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Apoyar en la realizacion de las sesiones de trabajo de los integrantes de la
Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion, a
fin de elaborar las actas correspondientes de reuniones ordinarias y extraordinarias.

2. Agendar las sesiones de trabajo con los Enlaces de los Consejos Escolares,
Municipales y Tecnolbgico, asi como las sesiones con las Delegaciones y la
Subdelegacion Regional, existentes, para el correcto funcionamiento de los Consejos.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

Con:
El Secretario Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
El personal de las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Auxiliar en la coordinacién de actividades de capacitaciones, conferencias,
inducciones, talleres.

Con:
Los Jefes de Sector y Supervisores Escolares del nivel basico.

Para:

Apoyar en la planeacién, coordinacion y participacion de actividades en
capacitaciones, conferencias, inducciones o talleres; y recibir informacion de los
Consejos Escolares y Municipales.

Comunicacioén externa

1.

Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Secretario Técnico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Secretario Técnico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la documentacion necesaria para dar
seguimiento a las sesiones de trabajo con los Enlaces de los Consejos Escolares,
Municipales y Tecnolégico, de la organizacion del archivo fisico y electrénico,
concentracion de planes e informes de las areas, administrar el correo electrénico
institucional y gestionar el minutario de oficios.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA
TECNICA

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir y dar curso a la documentacion dirigida a la Coordinacion Ejecutiva del Consejo
Estatal de Participacion Social en la Educacion, a fin de dar respuesta y atender las
actividades y eventos propios.

2. Elaborar oficios de comision y documentacion necesaria, para dar seguimiento a las
sesiones de trabajo con los Enlaces de los Consejos Escolares, Municipales y
Tecnolégico.

3. Concentrar los planes e informes de las areas de trabajo, para hacerlo del
conacimiento del Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en
la Educacion.

4. Revisar el correo electronico institucional, a fin de dar la atencién necesaria.
5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Secretario Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Enlace con Consejos Escolares
Jefe inmediato Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.

Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador Ejecutivo del
ausencia temporal: Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de fortalecer y vigilar el Registro de Participacion
Saocial en la Educacion (REPASE) de las escuelas de educacion basica en la entidad,
verificar la constitucion y funcionamiento de los comités de apoyo, asi como establecer la
vinculacion con los Consejos Municipales de Participacion Escolar en la Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA

DEL CONSEJQ ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

ENLACE CON CONSEJOS ENLACE CON CONSEJOS ENLACE
ESCOLARES MUNICIPALES TECNOLOGICO
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Subsecretario de

Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y

| i P i0 i j i | i

a Unidad Qe laneacion, Coord nador Ejecutivo de Seg:‘retar ode Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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Funciones

Enlace con Consejos Escolares

1.

Vigilar el registro de los Consejos de Participacion Escolar en la plataforma REPASE
de todas las escuelas del nivel basico en la entidad, a fin de dar seguimiento a los
Consejos de Participacion Escolar.

Verificar la constitucion y funcionamiento de los comités de apoyo, segun el registro
de cada sesion en la calendarizacion del Registro de Participacion Social en la
Educacion (REPASE).

Informar a las autoridades educativas correspondientes, las necesidades que emanen
de la Participacion Social en la Educacion, a través de los Consejos de Participacion
Escolar, a fin de dar la atencidn correspondiente.

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

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

Enlace con Consejos Escolares

Comunicacion interna

Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus funciones.

Con:
Las autoridades educativas locales y municipales, los Consejos de Participacion
Escolares y comités de apoyo.

Para:
Coordinar actividades (conferencias, inducciones, talleres).

Con:
Los Jefes de Sector y Supervisores escolares del nivel basico.

Para:

Apoyar en la planeacion, coordinacion y participacion de actividades como:
capacitaciones, conferencias, inducciones, talleres, proporcionar y recibir informacion
de los Consejos de Participacion Escolar.

Comunicacion externa

1.

Ninguna.
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T
Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Enlace con Consejos Escolares.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Enlace con Consejos
ausencia temporal: Escolares previo acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del
Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar el disefio de materiales de difusion de
los Consejos de Participacion Escolar, efectuar asesorias telefénicas y personales para el
registro de los Consejos de Participacion Escolar, asi como de la elaboracion de reportes
de zona escolar, municipio o regién de la situacion que guardan los planteles con respecto
a la captura en la plataforma de Registro de Participacion Social en la Educacion
(REPASE).

Ubicacion en la estructura organica:

ENLACE CON CONSEJOS
ESCOLARES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Efectuar asesorias telefénicas y personales, para el correcto llenado de los formatos
de las actas que constituyen los Consejos de Participacion Escolar.

2. Disefiar y elaborar los materiales de difusion de los Consejos de Participacion Escolar
y dar a conocer la normatividad a las escuelas de educacion basica de la entidad, para
usar la plataforma de Registro de Participacion Social en la Educacion (REPASE).

3. Elaborar reportes de zona escolar, municipio o region, respecto al estado que guarda
en la plataforma de Registro de Participacion Social en la Educacion (REPASE).

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Enlace con Consejos Escolares.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
Los Jefes de Sector y Supervisores escolares del nivel basico.

Para:

Apoyar en la planeacion, coordinacion y participacion de actividades en
capacitaciones, conferencias, inducciones y talleres, asi como proporcionar y recibir
informacion de los Consejos de Participacion Escolar.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Enlace con Consejos Escolares.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Enlace con Consejos Escolares
ausencia temporal: previo acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal
de Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de redactar oficios, organizar el archivo fisico y

digital, asi como administrar el correo electrénico institucional.

Ubicacion en la estructura organica:

ENLACE CON CONSEJOS
ESCOLARES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones
Auxiliar Administrativo

1. Redactar los oficios que sean necesarios, para el cumplimiento de las actividades del
area.

2. Organizar el archivo fisico y digital, con la finalidad de llevar un control interno de la
documentacion oficial.

3. Reuvisar el correo electrénico institucional del area, para su atencién oportuna.
4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Enlace con Consejos Escolares.

Para:
Recibir instrucciones proporcionar informacion, coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Enlace con Consejos Municipales

Jefe inmediato: Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos:

El servidor pUblico que designe el Coordinador Ejecutivo del
Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar la conformacién y operatividad de los
Consejos Municipales, a través de la gestion de talleres de lectura, activacion fisics,
actividades artisticas o culturales, inducciones, capacitaciones, conferencias magistrales,
en vinculacion con los Consejos de Participacion Escolar, comités de apoyo y otras
autoridades.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA

DEL CONSEJQ ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

ENLACE CON CONSEJOS
MUNICIPALES

ENLACE
TECNOLOGICO

ENLACE CON CONSEJOS
ESCOLARES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Subsecretario de

Elaboracion

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

Educacion Bésica y

Coordinador Ejecutivo del

Consejo Estatal de
Participacion Social en la
Educacion

Secretario de

Educacitn de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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I
Funciones

Enlace con Consejos Municipales

1. Vigilar la conformacion y operatividad de los Consejos Municipales, a través de
capacitaciones virtuales y presenciales, asi como la vinculacion con los Consejos
Escolares y comités de apoyo, para fomentar la participacion de los padres de familia
y tutores.

2. Coordinar congresos de Participacion Social en la Educacion, talleres de lecturs,
activacion fisica, actividades artisticas o culturales, inducciones, capacitaciones,
conferencias magistrales, en coordinacion con los Enlaces de Consejos de
Participacion Escolar, Tecnoldgico y otras autoridades, para fortalecer la participacion
de padres de familia en favor de la educacion.

3. Brindar seguimiento a los Consejos Municipales de Participacion Escolar instalados,
capacitaciones virtuales y presenciales, para la constitucion, seguimiento e informe
de actividades.

4. |Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, 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 jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacion

Enlace con Consejos Municipales

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Los Municipios del Estado de Veracruz.

Para:
Hacer llegar informacion sobre la constitucién y operatividad de los Consejos
Municipales de Participacion Escolar en la Educacion.



COORDINACION EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION 43

T
Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Enlace con Consejos Municipales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El| servidor piblico que designe el Enlace con Consejos
ausencia temporal:  Municipales previo acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del
Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion, asi mismo, apoyar en la coordinacion de talleres de
lectura, activacion fisica, actividades artisticas o culturales, inducciones, capacitaciones
y conferencias magistrales.

Ubicacion en la estructura organica:

ENLACE CON CONSEJOS
MUNICIPALES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad de Planeacion, Coordinador Ejecutivo del Secretario de
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Colaborar en la conformacion, operatividad y registro de los Consejos Municipales,
para fomentar la participacion de los padres de familia y tutores.

2. Participar en la realizacion de talleres de lectura, activacion fisica, actividades
artisticas o culturales, inducciones, capacitaciones y conferencias magistrales, a fin
de fomentar la participacion social de padres de familia en favor de la educacion.

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

Analista Administrativo

Comunicacion Interna

1. Con:
El Enlace con Consejos Municipales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Con:
Los Municipios del Estado de Veracruz.

Para:
Asesorar en la constitucion y operatividad de los Consejos Municipales de
Participacion Escolar en la Educacion.
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I
Identificacion
Enlace Tecnoldgico
Jefe inmediato: Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social

en la Educacion.

Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Coordinador Ejecutivo del
ausencia temporal:  Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar las actualizaciones del Registro de
Participacion Social en la Educacion (REPASE); fomentar la participacion social a través
de la distribucion digital de la informacion Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion; mantener actualizada la pagina web, asi como
informar a los Consejos de Participacion Escolar y Municipal, sobre las acciones que se
realizan, y crear el soporte tecnoldgico de toda la informacion que se genere en esta
Coordinacién, respecto a la participacion social, en favor de la educacion.
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Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION EJECUTIVA

DEL CONSEJO ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN
LA EDUCACION

ENLACE CON CONSEJOS
ESCOLARES

ENLACE CON CONSEJOS
MUNICIPALES

ENLACE
TECNOLOGICO

Elaboracion

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

Revision
Subsecretario de
Educacion Bésica y
Coordinador Ejecutivo del
Consejo Estatal de
Participacion Social en la
Educacion

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Autorizacion

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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I
Funciones

Enlace Tecnoldgico

1. Fomentar la participacion social por medio de la distribucion digital de la informacion
de esta Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la
Educacion, a los integrantes de los Consejos Escolares y comités de apoyo, para
facilitar el acceso a la informacion.

2. Realizar el mantenimiento a la pagina web de la Coordinacion Ejecutiva del Consejo
Estatal de Participacion Social en la Educacion, a fin de que sea de utilidad en el
funcionamiento de los consejos instalados.

3. Informar a los integrantes de los Consejos de Participacion Escolar, Consejos
Municipales de Participacion Escolar y demas actores interesados, sobre las acciones
y resultados de las actividades que se realizan en esta Coordinacion Ejecutiva.

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 jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacion

Enlace Tecnoldgico

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
La Direccitn de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Gestionar todo lo relacionado al mantenimiento de los equipos tecnolégicos de la
Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Saocial en la Educacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Enlace Tecnoldgico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Enlace Tecnoldgico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proporcionar atencién personalizada a
directores de escuelas, via redes sociales (Facebook, X antes Twitter, YouTube), para
despejar dudas  brindar asesoria con la Plataforma de Registro de Participacion Social en
la Educacion (REPASE) y Portafolio de Evidencias, asi como el mantenimiento a los
equipos tecnoldgicos de la Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion
Social en la Educacion.

Ubicacion en la estructura organica:

ENLACE
TECNOLOGICO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion

Subsecretario de

Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y

la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Administrar las redes sociales, para difundir la informacién relevante de las actividades
que se llevan a cabo en la Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion
Social.

2. Atender a directores de escuelas via telefonica y Facebook, para despejar dudas y
brindar asesoria con Plataforma de Registro de Participacion Social en la Educacion
(REPASE]) y Portafolio de Evidencias.

3. Colaborar en la gestion y seguimiento de solicitudes de materiales especificos y de
soporte técnico, para contar con equipos funcionales.

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

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Enlace Tecnologico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Enlace Tecnoldgico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Enlace Tecnolégico previo
ausencia temporal:  acuerdo con el Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de colaborar en las actividades del area de Enlace
Tecnolégico, redactar documentos fisicos, respaldos de forma digital, escaneo y archivo
de estos, asi como el mantenimiento a la pagina electronica de la Coordinacién Ejecutiva
del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion y gestionar el correo
electronico del area.

Ubicacion en la estructura:

ENLACE
TECNOLOGICO

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Subsecretario de
Oficial Mayor y Jefe de Educacion Bésica y
la Unidad Qe Planeacion, Coordlnad_or Ejecutivo del Seg:‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Consejo Estatal de Educacion de Veracruz
Educativo Participacion Social en la

Educacion
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Realizar las actualizaciones del Registro de Participacion Social en la Educacion
(REPASE), para hacerlo extensivo a los presidentes de Consejos Escolares y crear el
soporte tecnoldgico de toda la informacion.

2. Archivar los documentos de manera digital, para respaldo y consulta.

3. Realizar mantenimiento a la pagina electrénica de la Coordinacion Ejecutiva del
Consejo Estatal de Participacion Saocial en la Educacion, con la finalidad de contar con
informacion actualizada.

4. Gestionar el correo institucional del ares, para recibir y enviar la informacién necesaria.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Enlace Tecnologico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades relativas al

area.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
7. DIRECTORIO

Félix Ceballos Alba

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion

Acela Servin Murrieta No. 21. Fracc. Residencial Atenas
C.P. 91045, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 8812 79 53, 22 88 13 93 00 Ext. 15
ceconepase@msev.gob.mx

Teresa de JesUs Arriaga Barrios

Secretaria Técnica

Acela Servin Murrieta No. 271. Fracc. Residencial Atenas
C.P. 91045, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 8812 79 53 Ext. 14
secretariatecnicaconepase@msev.gob.mx

Adelfa Citlalli Valencia Urefia

Enlace con Consejos Escolares

Acela Servin Murrieta No. 21. Fracc. Residencial Atenas
C.P. 91045, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881279 53 Ext. 12y 13
cepsconepase@msev.gob.mx

José Manuel Arguello Trinidad

Enlace con Consejos Municipales

Acela Servin Murrieta No. 21. Fracc. Residencial Atenas
C.P. 91045, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 8812 79 S3 Ext. 17
cmpseconepase@msev.gob.mx

Veronica Pérez Ceballos

Enlace Tecnoldgico

Acela Servin Murrieta No. 27. Fracc. Residencial Atenas
C.P. 91045, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 12 79 53 Ext. 16
enlacetecnologicoconepase@msev.gob.mx
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