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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VI, 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 20719-2024, 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 Direcciéon General de
Educacion Inicial y Preescolar, 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
35 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.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar, 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 sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion VIl de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

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

El Estado de Veracruz cuenta con el servicio de educacion inicial desde el 13 de abril de

1983, fecha en que se fundod el primer Centro de Desarrollo Infantil.

En 1992 surgi6 el Programa de Educacion Inicial y el Manual Operativo para la modalidad

no escolarizada.

En 1993 se implementd en Veracruz, y en otros nueve Estados del pais, el Proyecto para

el Desarrollo de la Educacion Inicial.

El 12 de noviembre de 2002, el Diario Oficial de la Federacion, publicé el Decreto que
reforma a los Articulos 3 y 31 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en los que se establece la obligatoriedad de la educacion preescolar. Dicha reforma

consiste enincluir a la educacion preescolar, como parte de la educacion basica obligatoria.

Asimismo, este decreto de reforma constitucional incluyé ocho articulos transitorios en
los que quedaron establecidos, ademas de las formalidades juridicas, los plazos para el
cumplimiento de la obligatoriedad y las condiciones para la imparticion de educacion

preescolar.

Bajo este marco normativo, la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar, puso en
marcha la obligatoriedad referida; la cual tuvo implicaciones en distintos rubros de la
politica educativa, como la necesidad de mayores recursos para la expansion del servicio,
pero también en rubros como la formacioén inicial de maestros, el equipamiento didactico,
la infraestructura y especialmente en la calidad del trabajo pedagodgico que se realiza en la
educacion preescolar, considerando que este nivel es el fundamento de la educacion

basica.

La Secretaria de Educacion de Veracruz, se rige bajo un Reglamento Interior haciendo
referencia en el Articulo 35 a la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar con

fecha de actualizacion en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, de 18 de marzo de 2022.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

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

f Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 071 de abril
de 2024 en el D.OF.

1 Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.O.F.

f Decreto por el que se declara reformado el parrafo primero; el inciso c) de la
fraccion Iy la fraccion v del Articulo 3o, y la fraccion | del Articulo 31 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado el 09 de febrero de 2012
enel D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.OF.

1 Acuerdo Numero 12/05/19 por el que se madifica el diverso NUmero 15/10/17
por el que se emiten los Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los
Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica. Publicado el 27 de mayo de 2019
enel D.OF.

1 Acuerdo Numero 26/10/21 por el que se determina que los Lineamientos de ajuste a
las horas lectivas sefaladas en el Acuerdo NUmero 592 por el que se establece la
Articulacion de la Educacion Basica, emitidos mediante diverso NUmero 01/01/20,
aplicandose durante el ciclo escolar 2021-2022. Publicado el 12 de octubre de 2021
enel D.OF.

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

1 Modelo Educativo para la Educacion Obligatoria. Publicado el 28 de junio de 2017
enel D.OF
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Estatales

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

T 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.

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

1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.

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

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

De acuerdo con el Articulo 35 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccién General de Educacion Inicial y Preescolar estara adscrita
directamente a la Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion inicial y preescolar, que
se prestan en las escuelas publicas, las particulares incorporadas a su cargo y los
Centros de Atencion Infantil;

Il. Supervisar y vigilar que las escuelas publicas, las particulares incorporadas a su
cargo y los Centros de Atencion Infantil, cumplan con el plan y programa de estudio
oficial; asi como con las demas disposiciones legales y técnico-académicas
aplicables;

M. Prestar servicios psicopedagogicos especializados al alumnado de educacion
inicial y preescolar que asi lo requieran; con un enfoque de derechos humanos e
igualdad sustantiva;

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

V. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, expansion, suspension o
cancelacion de centros de trabajo que impartan educacion inicial y preescolar, y
someterlos a la consideracion de la Subsecretaria;

VL. Elaborar, conjuntamente con la Coordinacion Académica de Educacion Basica,
diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que
requieran las escuelas publicas y los Centros de Atencién Infantil a su cargo;

VII. Proponer, elaborar y supervisar acciones dirigidas a la formacion, capacitacion y
actualizacion del personal docente, directivo, de supervision y administrativo del
area a su cargo;

VIIl.  Promover acciones tendientes a incrementar la eficiencia terminal y disminuir los
indices de desercion y otros similares en el nivel educativo a su cargo;

IX. Promover acciones para generar, de manera progresiva, las condiciones que
aseguren la prestacion universal de la educacion inicial y aumente la cobertura de
la educacién preescolar en la entidad;
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X. Apoyar g participar en la elaboracion de los proyectos y programas educativos que
promueve la Subsecretaria o implemente directamente el Secretario, tendientes a
mejorar los aprendizajes de las nifias y los nifios, el mejoramiento de los materiales
didacticos, asi como los contenidos que contemple las realidades y contextos
regionales y locales en los planes y programas de estudio;

Xl. Apoyar los programas de bibliotecas escolares y centros de informacion
documental en las escuelas pblicas a su cargo;

Xil. Desarrollar los programas educativos en las escuelas de educacion inicial y
prescolar que reconozcan la herencia cultural de los pueblos y comunidades
indigenas o afromexicanas, y promover la valoracion de distintas formas de
producir, interpretar y transmitir el conocimiento, las culturas, saberes, lenguajes
y tecnologias;

Xlll.  Elaborar y proponer contenidos regionales a los planes y programas de estudio
correspondientes a la educacion inicial y preescolar;

XIV.  Promover y aplicar programas encaminados a la orientacion de padres de familia o
tutores para la educacion de sus hijos o pupilos;

XV. Programar actividades que fomenten la educacion artistica y fisica del alumnado;

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

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

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

XIX.  Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo, que le
presenten los propietarios de las escuelas particulares y los Centros de Atencion
Infantil incorporadas;

XX. Difundir entre las escuelas de educacion preescolar los resultados de las
evaluaciones de aprendizaje que la Secretaria practique;

XXI.  Ejecutar las acciones pertinentes en las escuelas de educacion inicial y preescolar
con mas bajos resultados, para la correccion de los problemas que los originen;

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

XXIIl.  Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en las
escuelas de educacion preescolar;
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XXIV. Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

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

XXVI. 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 excepcién 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
XXVII. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,

y demas normatividad aplicable; asi como, las que determine la persona titular de
la Subsecretaria.
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|
Identificacion
Director General de Educacion Inicial y Preescolar
Jefe Inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.
Subdirector de Educacion Preescolar Estatal.

Suplenciaencasode  El servidor pablico 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 y evaluar las funciones de los servicios
de educacion inicial y preescolar en el Estado de Veracruz, de acuerdo a las disposiciones
técnicas, administrativas y legales establecidas por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

AUXILIAR ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (APQYQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
SUBDIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE EDUCACION
INICIAL PREESCOLAR
Y PREESCOLAR FEDERALIZADA ESTATAL
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Bésica y Director General Secretario de
- -~ 9 P - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Director General de Educacion Inicial y Preescolar

1. Organizar el desempefio de las funciones de supervision Yy asesoria
técnico-pedagogica, en los servicios de educacion inicial y preescolar, y plantear
alternativas de mejoramiento, para proponer estrategias de mejora de la calidad
educativa.

2. Supervisar la educacion inicial y preescolar que se imparte en los planteles oficiales y
particulares incorporados, a fin de garantizar que se brinde el servicio conforme al plan
y programas de estudio vigentes.

3. Supervisar el funcionamiento de los servicios asistenciales de los Centros de Atencion
Infantil, tanto de la Secretaria de Educacién de Veracruz, como de otras dependencias
de los sectores pUblico y privado, a fin de que se efectle conforme a lo establecido.

4. Vigilar que se ejerza, con base a la normatividad vigente, el presupuesto autorizado,
para la operacion de los servicios de educacion inicial y preescolar dependientes de la
Secretaria de Educacitn de Veracruz, para realizar las acciones programadas.

5. Asesorar a las autoridades escolares de instituciones publicas y particulares
incorporadas que brindan el servicio de educacion preescolar sobre la aplicacion del
plan y programas de estudio vigentes, a fin de dar cumplimiento a estos.

6. Emitir informacion relativa a la creacion y funcionamiento de los Centros de Atencion
Infantil y Médulos de Educacion Inicial Escolarizada, para que se apeguen a las normas
y lineamientos establecidos para el nivel educativo correspondiente.

7. Promover la importancia de la educacion inicial y preescolar, sus programas y
proyectos, para concientizar a docentes, directivos, padres de familia y comunidad.

8. Planear la organizacion de programas interinstitucionales, para mejorar la educacion
inicial y preescolar.

9. Establecer acciones técnicas y de difusion, tendientes a mejorar la prestacion de
servicios de educacion inicial y preescolar en el Estado.

10. Aprobar las propuestas de estructura educativa que presenten los directores de los
Centros de Atencion Infantil y de los planteles de educacion preescolar, para realizar el
trdmite correspondiente.

1. Organizar el funcionamiento de los jardines de nifios con servicio matutino y
vespertino, para brindar oportunidades educativas a los beneficiarios que requieren
extension en el horario de atencion.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.
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Designar atencién psicopedagbgica en educacion preescolar, para promover la
educacion inclusiva en los planteles escolares.

Promover la operacion del Centro de Investigacion y Difusion de Educacion Preescolar,
para difundir el conocimiento sobre el desarrollo histérico de la Direccion General de
Educacion Inicial y Preescolar.

Coordinar la participacion de docentes, técnicos docentes, directores, asesores
técnico-pedagodgicos, supervisores escolares y jefes de sector de educacion
preescolar en los procesos de evaluacion, para contribuir a la mejora educativa.

Promover la participacion de docentes, técnico-docentes, directores, asesores
técnico-pedagogicos, supervisores escolares y jefes de sector de educacion
preescolar en actividades de formacion, capacitacion y actualizacion, para contribuir
en el desarrollo de sus competencias profesionales y en la mejora de su desemperio.

Coordinar la difusion de normas y lineamientos relativos a la prestacion del servicio de
educacion inicial y preescolar, para garantizar su aplicacion y observancia.

Coadyuvar en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, la atencion a la demanda de educacion inicial y preescolar, para determinar
las necesidades educativas.

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

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

Director General de Educacion Inicial y Preescolar

Comunicacién interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Solicitar y autorizar los trémites financieros, humanos, materiales y de equipamiento.

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

Para:
Canalizar la problematica derivada de los centros de trabajo.
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6. Con:
El Jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:

Informar sobre los avances de las actividades establecidas en el programa anual, la
rendicidn de cuentas y ajustes pertinentes; tramitar los movimientos del Catalogo de
Centros de Trabajo como, asignacion de claves, clausuras, cambios de domicilio de los
planteles escolares, actualizacion de datos, gestionar las solicitudes de fundaciones y
asignacion de nombre de planteles, solicitar la autorizacion de transferencia de
recursos humanos y, la actualizacion de personal directivo de los jardines de nifos
oficiales y particulares.

Comunicacion externa

1. Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Proporcionar informacion del area, que coadyuve en la realizacion de auditorias.

2. Con:
La Comision Estatal de Derechos Humanos.

Para:
Vincular acciones en la atencién a la problematica y a su resolucion.

3. Con:
El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Para:
Vincular acciones en la atencion a la problematica y a su resolucion.

4. Con:
La Direccién General de Formacién Continua de Maestros en Servicio, de la Secretaria
de Educacioén Publica.

Para:
Coordinar acciones de los programas y proyectos a realizar.

5. Con:
El Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la Adolescencia del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Estatal de Veracruz.

Para:
Difundir la informacion de aquellos nifios carentes de actas de nacimiento, y talleres
para padres de familia.
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I
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Director General de Educacion Inicial y Preescolar.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Inicial y Preescolar previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacion Basica.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de organizar la informacion recibida, integrarla y
archivarla.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

AUXILIAR ANALISTA ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
AR NSTRATVO ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Bésica y Director General Secretario de
- -~ 9 P o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Revisar la documentacion recibida en la Direccion General de Educacion Inicial y
Preescolar, para turnar a la instancia correspondiente y dar seguimiento.

2. Integrar la informacion, para dar cumplimiento a las necesidades y ejecucion de los
trémites administrativos.

3. Archivar la informacion de la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar, para
que se organice para su facil localizacion.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas que le atribuyen
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

Comunicacién interna

1. Con:
El Director General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe Inmediato: Director General de Educacion Inicial y Preescolar.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Inicial y Preescolar previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir y dar seguimiento a las propuestas de
movimiento de personal, plantillas, programacion detallada, control de asistencia, reporte
de incidencias y demas tramites oficiales y sindicales.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

AUXILIAR ANALISTA ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Bésica y Director General Secretario de
- -~ 9 P - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Revisar propuestas de movimiento de personal presentadas por las organizaciones
sindicales, para asegurar su validez.

2. Dar seguimiento a las incidencias administrativas, para brindar solucion a las mismas.

3. Recibir propuestas y revisar el proceso de cambios de adscripcion, para dar respuesta
a solicitudes oficiales y sindicales.

4. Atender a supervisores, docentes y organizaciones sindicales, a fin de gestionar sus
trdmites y dar respuesta a situaciones diversas.

5. Llevar el control de asistencia en centros de trabajo y en oficinas centrales, para aplicar
sanciones econdmicas por salarios no devengados a los trabajadores de la Direccion
General de Educacion Inicial y Preescolar.

6. Integrar la programacion detallada, para la deteccién de centros de trabajo con
necesidad de recurso docente en educacion inicial y preescolar.

7. Elaborar hojas de servicio y constancias de horario de trabajo, a fin de revisar y cotejar
informacion dando cumplimiento a los tramites correspondientes.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyen
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 (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe Inmediato: Director General de Educacion Inicial y Preescolar.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor pUblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Inicial y Preescolar previo acuerdo con el Subsecretario de

Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recopilar la informacién de control y asistencis,
plantillas y programacion detallada de la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar.

Ubicacion en la estructura organica:

D\RECC\DN’GENERAL DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

ANALISTA ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Basica y Director General Secretario de
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Solicitar e integrar la informacion de la Direccion General de Educacion Inicial y
Preescolar, para dar cumplimiento a las necesidades y ejecucion de los tréamites
administrativos.

2. Elaborar oficios y tarjetas, a fin de dar respuesta a las diferentes peticiones y
solicitudes.

3. Capturar solicitudes de permisos del personal, para justificar la inasistencia por medio
del formato de control y asistencia.

4. Capturar la programacion detallada, para identificar la existencia y necesidad de
docentes de educacion inicial y preescolar.

5. Recibir la documentacion y turnar al area correspondiente, para cumplir con las
actividades y eventos propios de la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar.

6. Archivar la documentacion diversa del area de control y asistencis, a fin de tenerla
actualizada y organizada.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyen
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)

Comunicacién interna

1. Con:
El Director General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

Jefe inmediato: Director General de Educacion Inicial y Preescolar.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico

Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.
Jefe de Departamento de Supervision Escolar de Educacion
Prescolar Federalizada.

Suplenciaencasode  El servidor piblico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Inicial y Preescolar previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar el funcionamiento de los Centros de
Atencién Psicopedagogica de Educacién Preescolar (CAPEP), asi como coordinar los
servicios de educacion inicial y preescolar federalizada en el Estado, de acuerdo a las
disposiciones técnico-administrativas y legales establecidas por la Secretaria de Educacion
de Veracruz.
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Ubicacion en la estructura organica:

D\RECC\ON‘GENERAL DE
EDUCACION INICIALY

PREESCOLAR
SUBDIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE EDUCACION
INEIAL Y PREEECOLAR PREESCOLAR ESTATAL
FEDERALIZADA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
D PADBAAAS D DEPARTAMENTO D
PEDAGOGICOS DE EDUCACION i%i%%‘%mg%gg'ggff;
INICIAL Y PREESCOLAR FEDERALIZADA
FEDERALIZADA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Bésica y Director General Secretario de
- -~ 9 P - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

1. Vigilar la aplicacion de las normas pedagogicas, instrumentos de evaluacion,
contenidos Yy métodos educativos, asi como materiales y recursos didacticos,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el plan y programas de estudio
vigentes, para la operacion de los servicios de educacion inicial y preescolar
federalizada.

2. Organizar la informacion proveniente de los servicios de educacion inicial y preescolar
federalizada, en relacion con la administracion de los recursos materiales,
para promover el aprovechamiento de estos.

3. Coordinar las acciones de evaluacion del servicio de educacion inicial y preescolar
federalizada, a fin de proponer los ajustes necesarios de acuerdo con los resultados
obtenidos.

4. Supervisar la operacion de los servicios escolarizados y no escolarizados oficiales y
particulares de educacion inicial y preescolar federalizada, a fin de verificar que
se efectlen conforme a las normas y lineamientos establecidos.

5. Inspeccionar los procesos de evaluacion para la admision, promocién y permanencia
en la educacion preescolar federalizada, a fin de orientar a los participantes.

6. Supervisar los procesos de formacion de docentes y técnicos docentes, asi como en
los de promocion a cargos de supervision, direccidn y asesoria técnico-pedagogics,
para fortalecer los procesos de ensefianza-aprendizaje, como también, los de asesoria
y acompafamiento académico.

7. Verificar las acciones de supervision, asesoria y capacitacion en los Centros de
Atencion Infantil, planteles de Educacion Preescolar y en los Centros de Atencion
Psicopedagdgica de educacion preescolar (CAPEP), a fin de detectar las necesidades
de capacitacion.

8. Supervisar la implementacion de los programas federales y estatales de apoyo a la
educacion, para mejorar las condiciones en que se da el aprendizaje de los alumnos que
cursan los niveles inicial y preescolar federalizada.

9. Verificar la seleccién de planteles de educacion preescolar federalizada que seran
atendidos por el servicio de los Centros de Atencion Psicopedagodgica de Educacion
Preescolar (CAPEP), para favorecer la atencion inclusiva.
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10. Supervisar la organizacion y funcionamiento de los planteles mediante el
fortalecimiento de los Consejos Técnicos Escolares de los servicios de los Centros de
Atenci6n Psicopedagogica de Educacion Preescolar (CAPEP), educacion inicial
y preescolar federalizads, para mejorar el aprendizaje estudiantil.

11. Detectar las necesidades de servicios asistenciales que se presenten en los Centros
de Atencidn Infantil en el Estado, con la finalidad de gestionar su atencion.

12. Difundir las normas y lineamientos relacionados con la preinscripcion e inscripcion
y expedicion de constancias y certificados en los servicios escolarizado
y no escolarizado, de educacion inicial y preescolar federalizada, para garantizar
su aplicacion y observancia.

13. Vigilar que la conformacién y funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia
y los Consejos Escolares de Participacion Social en la Educacion, en los planteles de
educacion inicial y preescolar federalizada se realice conforme a las normas y
lineamientos establecidos, para lograr un trabajo coordinado entre padres de familia y
maestros.

14. Tramitar ante la Direccidon de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, las
solicitudes de altas, transferencias y bajas de los bienes muebles asignados a los
centros de trabajo de educacion inicial y preescolar federalizada a su cargo, para
garantizar que los inventarios se mantengan actualizados.

15. Supervisar la implementacion y el seguimiento de acciones emanadas de los
programas federales y estatales, asi como los organismos e instituciones que
promueven la atencidon de temas de relevancia social, para favorecer que en los
planteles de educacion inicial y preescolar federalizada se incorporen dichos
contenidos.

16. Evaluar e informar a la autoridad inmediata superior, sobre hechos que se hayan
imputado a los trabajadores del area a su cargo, para la adecuada aplicacion de medidas
disciplinarias previo procedimiento laboral interno.

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

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

Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General de Educacion Inicial y Preescolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Director de Adquisiciones y Arrendamiento de Inmuebles.

Para:
Tramitar las solicitudes de altas, transferencias y bajas de los bienes muebles
asignados a los centros de trabajo de educacion inicial y preescolar federalizada.

5. Con:
La Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Para:
Solicitar informacién de los procesos relacionados con los Consejos Escolares de
Participacion Social en la Educacion.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  Elservidor pablico que designe el Subdirector de Educacion Inicial
ausencia temporal: y Preescolar Federalizada previo acuerdo con el Director General
de Educacion Inicial y Preescolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar la documentacion recibida en la
Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar, asi como solicitar e integrar la
informacién de la Subdireccion de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE EDUCACION
INICIAL Y PREESCOLAR
FEDERALIZADA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE OPERACION
DE PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE EDUCACION
INICIAL Y PREESCOLAR
FEDERALIZADA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION ESCOLAR DE
EDUCACION PREESCOLAR

FEDERALIZADA

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad l(?e Basicay Dlret;:tor Geperal Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Integrar la documentacion recibida en la Subdireccion de Educacion Inicial y Preescolar
Federalizada, para turnar a la instancia correspondiente y dar seguimiento.

2. Solicitar e integrar informacion, para dar cumplimiento a las necesidades y ejecucion
de los tramites administrativos propios de la Subdireccion de Educacion Inicial y
Preescolar Federalizada.

3. Llevar un compendio de los documentos correspondientes a la Subdireccion de
Educacion Inicial y Preescolar Federalizads, para disponer de la informacién para la
atencion y seguimiento.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos
de Educacion Preescolar Federalizada.

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion
Preescolar Federalizada.

Jefe de Oficina de Operacion de Programas de Educacion Inicial
Federalizada.

El servidor pUblico que designe el Subdirector de Educacion Inicial
y Preescolar Federalizada previo acuerdo con el Director General
de Educacion Inicial y Preescolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de operar los procesos y programas de apoyo a3
la practica docente, directiva, de supervision y de asesoria técnico-pedagogica.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE EDUCACION
INICIAL Y PREESCOLAR
FEDERALIZADA

DEPARTAMENTO DE

OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR FEDERALIZADA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION ESCOLAR DE
EDUCACION PREESCOLAR
FEDERALIZADA

OFICINA DE OPERACION DE
PRGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE EDUCACION
PREESCOLAR FEDERALIZADA

OFICINA DE PROGRAMAS
INSTTITUCIONALES DE
EDUCACION PREESCOLAR
FEDERALIZADA

OFICINA DE OPERACION DE
PROGRAMAS DE EDUCACION
INICIAL FEDERALIZADA

Elaboracion Revision
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Basica y Director General
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial
Control Educativo y Preescolar

Autorizacion

Secretario de

Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Octubre de 2024

Fecha autorizacion
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Funciones

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

1. Coadyuvar en la elaboracion del programa anual de actividades del area a su cargo, de
acuerdo a las normas Y lineamientos establecidos, asi como a las necesidades
detectadas; a fin de presentarlo al Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar
Federalizada, para su aprobacion.

2. Orientar al personal docente, técnico docente, directivo, de supervision y asesoria
técnico-pedagodgica de preescolar federalizada, asi como de los servicios de los
Centros de Atencion Psicopedagogica de Educacion Preescolar (CAPEP) y educacion
inicial, sobre la oferta de formacién continua que ofrece la Coordinacion Estatal de
Actualizacién Magisterial, para atender las necesidades académicas que presenten.

3. Impulsar el desarrollo y la consolidacion de los equipos técnicos pedagobgicos de
educacion preescolar federalizada, los servicios de los Centros de Atencion
Psicopedagogica de Educacion Preescolar (CAPEP) y educacion inicial, para favorecer
la asesoria técnica a los planteles escolares.

4. Organizar acciones de apoyo a los procesos de evaluacion para la admision, promocion
y permanencia del personal con funcion docente, técnico docente, de direccion, de
supervision y de asesoria técnico-pedagodgica de educacion preescolar federalizads,
para orientar a los participantes.

5. Participar en coordinacion con la instancia estatal correspondiente, en la asignacion e
implementacion de la tutoria a docentes y técnicos docentes de nuevo ingreso de
educacion preescolar federalizada, para incorporarlos con mayor éxito a la practica
profesional.

6. Dar asesoria, materiales y recursos de apoyo durante el seguimiento a la
implementacion del plan y programas de estudio vigentes de educacion inicial y
preescolar, para garantizar su aplicacion.

7. Supervisar los Consejos Técnicos de sector y de supervision escolar en la educacion
inicial y preescolar federalizada, y el correspondiente a los Centros de Atencion
Psicopedagogica de Educacion Preescolar (CAPEP), para establecer lineas de accion
favorables a la mejora de su funcién.

8. Promover la organizacion y funcionamiento de los planteles mediante el
fortalecimiento de los Consejos Técnicos Escolares de educacion preescolar
federalizada y los servicios de los Centros de Atencion Psicopedagogica de Educacion
Preescolar (CAPEP) y educacion inicial, para mejorar el aprendizaje de los estudiantes.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Disefar alternativas de solucién a las necesidades técnico-pedagogicas detectadas,
mediante el acompafiamiento y asesoria, para el fortalecimiento de los colectivos
docentes y directivos de educacion preescolar federalizada, asi como de los servicios
de los Centros de Atencion Psicopedagdgica de Educacion Preescolar (CAPEP) y
educacion inicial.

Desarrollar y proponer contenidos regionales al plan y programas de estudio vigentes,
para atender necesidades especificas de la educacion inicial y preescolar del Estado.

Organizar la difusion, implementacion y seguimiento de programas federales y
estatales a los planteles seleccionados de educacion preescolar federalizada, asi como
de los Centros de Atencion Psicopedagogica de Educacion Preescolar (CAPEP) y
educacion inicial, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Organizar la distribucion de los libros de texto gratuito y materiales de apoyo al plan y
programas de estudio vigentes, para promover que se disponga de ellos en los
planteles de educacion preescolar federalizada.

Atender las necesidades técnico-pedagdgicas del personal de los jardines de nifios con
servicio matutino y vespertino, para promover el buen funcionamiento de estos.

Coordinar la elaboracién de prototipos didacticos, para apoyar el desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje, asi como el manejo adecuado de técnicas y procedimientos
didacticos.

Evaluar las propuestas de talleres, asesorias, material de apoyo técnico-pedagodgico
(folletos, tripticos, guias didacticas, videos, audios), con la finalidad de verificar la
congruencia con el enfoque del plan y programas de estudio vigentes en la educacion
preescolar federalizada, asi como de los servicios de los Centros de Atencion
Psicopedagdgica de Educacién Preescolar (CAPEP) y educacion inicial.

Organizar la seleccion de planteles de educacion preescolar federalizada que seran
atendidos por el servicio de los Centros de Atencién Psicopedagodgica de Educacion
Preescolar (CAPEP), para favorecer la atencion inclusiva.

Coordinar la operacion de los servicios de apoyo de los Centros de Atencion
Psicopedagdgica de Educacion Preescolar (CAPEP) en los planteles de educacion
preescolar federalizada, para favorecer la educacion inclusiva.

Documentar el desarrollo de la educacion preescolar en el Estado de Veracruz, a través
de la integracion de archivos, para difundir la riqueza histérica del Departamento de
Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion Inicial y Preescolar
Federalizada.
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19. Organizar la implementacion y el seguimiento de diversas acciones emanadas de los
programas federales y estatales, asi como de organismos e instituciones que
promueven la atencién de temas de relevancia social, para fortalecer la incorporacion
de dichos contenidos al interior de los planteles de educacion inicial y preescolar
federalizada.

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

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

Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los jefes de sector y supervisores escolares.

Para:

Solicitar informacion, remitir indicaciones y atender incidencias.

Comunicacion externa

1. Con:
Las instancias responsables de coordinar programas federales y estatales.

Para:
Coordinar avances | resultados de la implementacion de los programas en los planteles
beneficiados.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Operacidon de Programas Técnico Pedagégicos de
Educacion Preescolar Federalizada

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacidon de Programas Técnico
Pedagogicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion
Inicial y Preescolar Federalizada previo acuerdo con el
Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de operar programas técnico-pedagogicos de
apoyo a la educacion preescolar federalizads, orientando en el desarrollo de su funcion al
personal docente, directivo, de asesoria técnico-pedagogica y de supervision escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE

EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR FEDERALIZADA

OFICINA DE OPERACION DE OFICINA DE PROGRAMAS ’
PROGRAMAS TECNICO INSTITUCIONALES DE p%gg'FT:M'fSO;EESSS&‘C%EN
PEDAGOGICOS DE EDUCACION EDUCACION PREESCOLAR INICIAL FEDERALIZADA
PREESCOLAR FEDERALIZADA FEDERALIZADA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Basica y Director General Secretario de
- -~ P o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagégicos de
Educacion Preescolar Federalizada

1. Mantener los procesos de capacitacion permanente al personal docente y directivo de
educacion preescolar federalizada mediante la aplicacion del plan y programas de
estudio vigentes, que permita mejorar los resultados del aprendizaje de los educandos.

2. Supervisar el funcionamiento técnico-académico en los jardines de nifios con servicio
matutino y vespertino, para brindar atencion pedagodgica segun las necesidades.

3. Difundir la informacién correspondiente a programas técnico-pedagodgicos federales y
estatales con reglas de operacion, para que los planteles de educacion preescolar
federalizada focalizados participen de manera oportuna.

4. Implementar las acciones de seguimiento y evaluacion de los programas técnico-
pedagogicos federales y estatales en los planteles focalizados, para promover la
participacion y aprovechamiento del apoyo otorgado de acuerdo con el programa
vigente.

5. Orientar el funcionamiento de los Consejos Técnicos de Sector y de Supervision
Escolar en la Educacion Preescolar Federalizads, para establecer lineas de accion para
Su operacion.

6. Atender la asignacién e implementacion de la tutoria a docentes de nuevo ingreso de
educacion preescolar federalizada y, en la difusion de ofertas de formacion continus,
para fortalecer la practica docente.

7. Disefiar propuestas de talleres, reuniones técnicas, asesorias, material de apoyo
técnico pedagdgico (folletos, tripticos, guias didacticas, videos, audios), con la finalidad
de atender necesidades del personal docente, técnico docente, con funciones de
direccion, de supervision y de asesoria técnico-pedagogica de preescolar federalizada.

8. 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.

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

Jefe de Oficina de Operacién de Programas Técnico Pedagégicos de
Educacion Preescolar Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de
Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR 40

L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagogicos

de Educacion Preescolar Federalizada.

Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  Elservidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Operacion de

ausencia temporal: Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion Preescolar
Federalizada previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Operacion de Programas Técnico Pedagogicos de Educacion
Inicial y Preescolar Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar la implementacion de los programas
técnico-pedagodgicos de educacion preescolar federalizada en los planteles focalizados, asi
como dar a conocer su impacto en las escuelas participantes.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE EDUCACION
PREESCOLAR FEDERALIZADA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad lc‘ie Basicay Dlret?:tor Geperal Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Integrar las acciones de los programas federales de educacion preescolar federalizada,
para promover la participacion y aprovechamiento del servicio otorgado conforme a la
normatividad vigente.

2. Recibir las acciones de seguimiento y evaluacion en la implementacion de los
programas técnico-pedagogicos federales, para dar a conocer al Jefe de Oficina de
Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion Preescolar Federalizads,
el impacto en los planteles participantes.

3. Auxiliar a la Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion
Preescolar Federalizada en la tutoria a docentes de nuevo ingreso, asi como en la
difusién de ofertas de formacion continua, para el fortalecimiento de la practica
docente.

4. Integrar las propuestas de talleres, reuniones técnicas, asesorias, material de apoyo
técnico-pedagogico (folletos, tripticos, guias didacticas, videos, audios), con la finalidad
de atender necesidades del personal docente, técnico docente, con funciones de
direccion, de supervision y de asesoria técnico-pedagodgica de educacion preescolar
federalizada.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Operacion de Programas Técnico Pedagodgicos de Educacion
Preescolar Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos de area.

Para:

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacién Preescolar
Federalizada

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor puablico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion
Inicial y Preescolar Federalizada previo acuerdo con el
Subdirector de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover la aplicacion, desarrollo y seguimiento
de los programas institucionales con sostenimiento federal y estatal, en los planteles de
educacion preescolar federalizada en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICOS DE
EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR FEDERALIZADA

OFICINA DE OPERACION DE 07;%#193555252»;;5 OFICINA DE OPERACION
PROGRAMAS TECNICO EDUCACION PREESCOLAR DE PROGRAMAS DE
PEDAGOGICOS DE EDUCACION A EDUCACION INICIAL
PREESCOLAR FEDERALIZADA FEDERALIZADA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad de Bésica y Director General Secretario de
- -~ 9 P - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion Preescolar
Federalizada

1. Difundir informacién correspondiente a programas institucionales federales, asi como
programas, convocatorias o estrategias estatales, para que los planteles de educacion
preescolar federalizada focalizados participen de manera informada.

2. Implementar las acciones de los programas institucionales con sostenimiento federal
y estatal en los planteles focalizados, para promover la participacion y el
aprovechamiento del apoyo otorgado, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Acordar acciones de seguimiento y evaluacion a la implementacion de los programas
institucionales con sostenimiento federal y estatal, para conocer su impacto en los
planteles participantes.

4. Verificar el seguimiento a la implementacion de acciones emanadas de los programas
federales y estatales, asi como de organismos e instituciones que promueven la
atencion de temas de relevancia social, para favorecer que en los planteles de
educacion preescolar federalizada se incorporen dichos contenidos.

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

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

Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacién Preescolar
Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagbgicos de
Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion

Preescolar Federalizada.

Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode  El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Programas

ausencia temporal: Institucionales de Educacion Preescolar Federalizada previo
acuerdo con el Jefe de Departamento de Operacion de
Programas Técnico Pedagogicos de Educacion Inicial y
Preescolar Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar un registro de los programas
institucionales con sostenimiento federal y estatal, en los planteles de educacion
preescolar federalizada en la entidad.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES DE
EDUCACION PREESCOLAR
FEDERALIZADA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de Educacion
Jefe de la Unidad lc‘ie Basicay Dlret?:tor Geperal Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial Educacion de Veracruz

Control Educativo y Preescolar
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevarunregistro de los programas institucionales con sostenimiento federal y estatal,
para conocer su impacto en los planteles de educacion preescolar federalizada en la
entidad.

2. Registrar el seguimiento a la implementacion de acciones emanadas de los programas
federales, asi como de organismos e instituciones que promueven la atencion de temas
de relevancia social, para identificar los planteles de educacion preescolar federalizada
que tengan incorporados dichos contenidos.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyen
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

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Programas Institucionales de Educacion Preescolar Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades relativas a sus
funciones.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Operacion de Programas de Educacion Inicial
Federalizada

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Técnico P

- edagogicos de

FEDERALIZADA

AUXILIAR

Fecha autorizacion

Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad lc‘ie o Secretario de Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y de Educacion Inicial
Control Educativo



