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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales

Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial

Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacion para la
Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales, 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 54 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 para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los puestos que la
integran, asi como las relaciones de comunicacion de estos con otras areas internas y

externas de la Secretaria de Educaciéon de Veracruz.

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

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

La Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales, perteneciente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, tiene sus antecedentes en el afio de 1997, cuando se implementd

en las escuelas secundarias de la Ciudad de Xalapa, Veracruz; el Programa

Interinstitucional para la Prevencién de Factores de Riesgo Asociados a los Adolescentes;
en donde de manera organizada participaron dependencias del Gobierno Federal, entre
ellas, las Delegaciones de la Secretaria de Educacion Pablica, la Procuraduria General de la
Republica, el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto de Seguridad y Servicios
Saciales para los Trabajadores del Estado del Gobierno Estatal, la Universidad Veracruzans,
la Secretaria de Salud, la Procuraduria General de Justicia, el Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia y Asociaciones Civiles, entre ellas, el Centro de Integracion
Juvenil y la Asociacion Estatal de Padres de Familia, coordinados por la Secretaria de
Educacion y Cultura; instituciones que unieron esfuerzos a fin de realizar acciones
comunes encaminadas a apoyar el desarrollo arménico de la personalidad de los

adolescentes y jovenes.

A partir de los resultados obtenidos y, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, el 24 de mayo de 1999, en su antigua denominacion;
la Secretaria de Educacion y Culturs, la Procuraduria General de Justicia del Estado y la
Asociacion Estatal de Padres de Familia, firmaron un Convenio de Colaboracion,
estableciendo acciones conjuntas, con el objetivo de realizar programas para la prevencion

de las adicciones y de las conductas antisociales en el sector educativo.

De igual forma, se establece un convenio con los Servicios de Salud del Estado de
Veracruz, de la Secretaria de Salud (SESVER-SSA), con la intencién de prevenir, combatir
y erradicar la drogadiccion, el alcoholismo y el tabaquismo en todos los espacios

educativos del Estado.



COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES 3
L

Es por ello, que se constituyd la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales, mediante el Acuerdo NUumero 009/2000,
expedido y publicado el 26 de octubre del afio 2000, en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, signado por el Secretario de Educacién en turno, iniciando formalmente
actividades el 10 de abril de 2003.

El primero de diciembre de 2004, se implement6 el programa de trabajo con las estrategias

de capacitacion, coordinacion, vinculacion e inclusion con la sociedad.

En el afio 2011, se implementd el Programa de Becas de Apoyo a la Educacién Basica de
Madres Jévenes y Jovenes Embarazadas (PROMAJOVEN], el cual fue retirado de la

Coordinacion en el afo 2016.

A partir de 2017 y hasta la actualidad, la Coordinacién para la Prevencion y Atencion de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales, realiza platicas de sensibilizacion,
conferencias, talleres, jornadas, foros y campafias dirigidas a estudiantes, docentes,
madres y padres de familia, de las escuelas de Educacion Basica y Media Superior y
Superior en el Estado de Veracruz, con temas de prevencion de adicciones, delito

y violencia intraescolar.

La Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales, cuenta con un Enlace Administrativo y dos Departamentos: De Adicciones,
Delito y Violencia Intraescolar y de Salud Escolar. Dicha estructura organica no ha sufrido

modificaciones hasta la fecha.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

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

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. Ultima Actualizacion el 01 de abril
de 2024 enel D.OF.

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

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil. Ultima Actualizacion el 01 de abril de 2024 en el D.OF.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Ultima Actualizacién
27 de mayo de 2024 en el D.OF.

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

Estatales

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

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

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

Ley 303 de Prevencion y Atencion del Acoso Escolar para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién el 31 de mayo de 2017 en la G.O.E.

Ley 573 de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién el 11 de marzo de 2021 en la G.OE.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo
de 2022 enla G.OE.
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e Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 05
de septiembre de 2019 en la G.O.E.

e Protocolos para la Identificacion, Prevencion e Intervencion en el Acoso Escolar,
el Maltrato Infantil y Actos de Connotacion Sexual para los Planteles Educativos del

Estado de Veracruz. Publicado el OS5 de septiembre de 2019 en la G.O.E.
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VL.

VII.

VIIL.

4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 54 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 para la Prevencion y Atencioén de las Adicciones y
de las Conductas Antisociales estara adscrita directamente a la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo y tendra las siguientes atribuciones:

Fomentar a través de diferentes acciones, una cultura de bienestar y sana
convivencia en las escuelas de Educacion Basica, Media Superior y Superior que
formen parte del sector educativo del Estado de Veracruz, asi como las de
sostenimiento federal;

Disefar, planear, coordinar, aplicar y evaluar las actividades sobre prevencion de
conductas antisociales, del consumo de drogas, violencia, delitos, acoso, asi como la
promocion de la Salud Integral Escolar, Nutricion Escolar, Salud Bucal, Educacion
Sexual y Fomento a la Cultura en Salud Integral, en la comunidad educativa;

Coordinar, programar y aplicar, con el apoyo de las Subsecretarias de Educacion
Basica y de Educacion Media Superior y Superior, las actividades y los servicios que
ofrece;

Coordinar la vinculacion interinstitucional con los tres niveles de gobierno,
organizaciones no gubernamentales, Consejos y Comisiones, cuyos propositos sean
afines a los de esta Coordinacion;

Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes y recursos asignados para el desarrollo de las actividades en el mbito de su
competencis;

Implementar estrategias de prevencion, vinculacién, coordinacion, orientacion, en
casos especificos donde se detecten situaciones de consumo de drogas, delito,
violencia o dafios a la salud integral;

Seleccionar a personal especializado, con perfiles afines a las actividades de esta
Coordinacion, con el propésito de alcanzar los objetivos;

Elaborar a través de la vinculacion con otras areas de la Secretaria, material didactico
y electrénico para la difusién de actividades de esta Coordinacion;

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



COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES 7
L

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

Xl 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

Xll. 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

Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales

Jefe inmediato: Subsecretario de Desarrollo Educativo.
Subordinados Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
inmediatos: Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia.
Intraescolar.
Jefe de Departamento de Salud Escolar.

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Subsecretario de Desarrollo
ausencia temporal: Educativo previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y dirigir acciones de fomento,
prevencion, orientacion y vinculacion en la comunidad escolar, sobre la no violencis,
bienestar y salud integral; asi como la promocion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

1
COORDINACION PARA LA

PREVENCION Y ATENCION
DE LAS ADICCIONES Y DE
LAS CONDUCTAS
ANTISOCIALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | | | ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
| ]
DEPARTAMENTO DE
ADICCIONES, DELITO DEPARTAMENTO DE
Y VIOLENCIA SALUD ESCOLAR
INTRAESCOLAR
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para
la Prevencion y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Secretario de

h Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales

1. Dirigir las acciones que se implementen para el desarrollo de una cultura de prevencion
del consumo de drogas, para el fomento de una sana convivencia escolar y salud
integral en el sector educativo de la entidad.

2. Promover en la comunidad escolar y en el sector social el fortalecimiento de los valores
universales; asi como los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de inducir a
una cultura de bienestar y no violencia.

3. Planear programas y acciones de vinculacion, en temas afines a la Coordinacion para
la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales, con
dependencias de los tres niveles de gobierno y organizaciones no gubernamentales, a
fin de promover y difundir la cultura de no violencia, derechos de nifias, nifios y
adolescentes, bienestar y salud integral escolar en nuestro Estado.

4. Coordinar la aplicacion y difusion de los programas encomendados a la Coordinacion
para la Prevencion y Atencioén de las Adicciones y de las Conductas Antisociales, a
través de personal especializado en los temas de prevencion de adicciones, violencia
intraescolar y promocion de la salud emocional e integral, para el cumplimiento de las
metas establecidas.

5. Supervisar cursos de capacitacion, talleres, conferencias y campafias de la
Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales, dirigidas a la comunidad educativa, con el proposito de verificar las
estrategias de intervencion del personal comisionado, sobre cultura de no violencis,
prevencion de consumo de drogas, derechos de nifias, nifios y adolescentes, salud
emocional, salud integral y bienestar escolar.

6. 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.

7. 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 Comunicacién

Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Desarrollo Educativo.

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 titulares de los niveles de Educacion Basica, Media Superior y Superior.

Para:
Coordinar actividades relacionadas con la promocién de una sana convivencia, una
cultura de bienestar y de salud integral en los centros educativos.

5. Con:
El Coordinador de Delegaciones Regionales.

Para:
Coordinar acciones de promocion de una sana convivencia, una cultura de bienestar y
de salud integral en los niveles educativos de las regiones del Estado.
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Comunicacioén externa

1

Con:
La Secretaria de Salud de Veracruz.

Para:
Promover la salud y la prevencion de las enfermedades con acciones, procedimientos
e intervenciones integrales, orientadas a la poblacién escolar.

Con:
La Coordinacién de Vinculacion con Consejos Municipales y Comités de Participacion
Ciudadana del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de prevencion del consumo de drogas y
violencia social.

Con:
Las Asociaciones Civiles.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de capacitacion en promocion de una sana
convivencia, una cultura de bienestar y de salud integral escolar.

Con:
La Secretaria de Seguridad Publica.

Para:
Promover el uso eficaz de los recursos de proteccion, centrando las acciones en la
prevencion social de la violencia y delincuencia y prevencion del delito.
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T
Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador para la Prevencion y Atencion de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Coordinador para la Prevencion
ausencia temporal: y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planificar los requerimientos de recursos
humanos, materiales, insumas, equipo y servicios tecnoldgicos, asi como de la difusién e
informacion emitida por la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS
CONDUCTAS ANTISOCIALES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para
la Prevencion y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Secretario de

h Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Planificar los requerimientos anuales de los recursos materiales, insumos, equipo y
servicios, para la operacion de la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales.

2. Integrar los expedientes de personal, a fin de mantener actualizada la informacion del
personal adscrito a la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y
de las Conductas Antisociales.

3. Tramitar solicitudes, pagos y comprobacion de viéticos, a fin de llevar a cabo las
actividades foraneas por el personal de la Coordinacion para la Prevencion y Atencién
de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion para la Prevencion y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador para la Prevencion
ausencia temporal: y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar informacion en el Sistema de Control
de Asistencia y el Sistema de Plantillas Oficinas Centrales (SIPSEQ), asi como atender
necesidades y resguardos del personal adscrito a la Coordinacién para la Prevencion y
Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES VY DE LAS
CONDUCTAS ANTISOCIALES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para
la Prevencion y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Secretario de

h Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Atender las necesidades del personal adscrito, para proveerles de insumos
informaticos, material de oficing, servicios generales y de limpieza, para el desempefio
laboral en la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales.

2. Registrar la informacién en el Sistema para el Control de Plantillas de Personal de la
Secretaria de Educacién de Veracruz (SIPSEO), a fin de mantener actualizada la base
de datos que permita el control permanente de los movimientos de personal.

3. Registrar en el Sistema de Control de Asistencia los permisos, licencias, y comisiones
del personal de la Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales, con la finalidad de hacer constar las actividades foraneas
0 ausencias del personal en el centro de trabajo.

4. Supervisar los bienes muebles e informaticos, en resguardo del personal adscrito a la
Coordinacion para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales, con el fin de mantener actualizada la base de datos del Sistema para el
Control de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP).

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 Comunicacién

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinaciéon para la Prevencion y Atencién de las
Adicciones y de las Conductas Antisociales.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar

Jefe inmediato: Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador para la Prevencion
ausencia temporal: y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales
previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar proyectos para la prevencion del
consumo de drogas, delitos y violencia escolar e implementar programas federales y
estatales afines al Departamento, en beneficio de la comunidad educativa para mejorar su
calidad de vida.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA LA
PREVENCION Y ATENCION
DE LAS ADICCIONES Y
DE LAS CONDUCTAS
ANTISOCIALES

DEPARTAMENTO DE
ADICCIONES, DELITO Y
VIOLENCIA INTRAESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
SALUD ESCOLAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para Secretario de
la Prevencion y Atencién de las = Octubre de 2024 Octubre de 2024
S Educacién de Veracruz
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar

1. Integrar la calendarizacion, organizacion y funcionamiento anual de las actividades del
Departamento, para promover programas en beneficio de la comunidad educativa, en
materia de prevencion de conductas de riesgo, tales como: adicciones, delito,
conductas antisociales y el fomento de la salud emocional.

2. Implementar programas concernientes a la promocion de una cultura de bienestar y de
convivencia pacifica, con los diferentes niveles educativos de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para fortalecer la integracion educativa.

3. Elaborar programas complementarios que fortalezcan la atencidon que brindan los
niveles de Educacion Basica, Media Superior y Superior, en materia de prevencion de
conductas de riesgo, para informar y sensibilizar a la poblacion educativa e
implementar acciones de atencion en su contexto familiar.

4. Promover la formacién continua para los auxiliares administrativos del Departamento
de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar, con la finalidad de responder a las
necesidades actuales de la comunidad educativa.

5. Supervisar el proceso de intervencion en los planteles educativos, para retroalimentar
las acciones, dar seguimiento a los programas impartidos y cumplir con los propésitos
sobre prevencion de adicciones, delito y violencia intraescolar de la Coordinacion para
la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

6. Orientar con informacién oportuna a la comunidad educativa, sobre las diferentes
instancias a las que pueden recurrir, para solicitar la atencién en materia de las distintas
conductas de riesgo.

7. Promover las acciones preventivas del consumo de drogas, delito y violencia
intraescolar, con la Asociacion de Padres de Familia, Fiscalia General del Estado,
Secretaria de Seguridad Pablica, Comision Estatal de Derechos Humanos, Centro de
Integracion Juvenil, Servicios de Salud de Veracruz, asi como con el Sistema de
Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes, entre otras instancias; para lograr una
mayor participacion de estas instancias hacia la comunidad escolar.

8. 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.

9. 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 Comunicacién

Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Secretaria de Seguridad Publica.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de capacitacion en prevencion del consumo
de drogas y prevencion del delito.

2. Con:
Los Servicios de Salud de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de prevencion del consumo de drogas y
promover la salud mental.
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3. Con:
Los Centros de Integracion Juvenil.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de prevencion del consumo de drogas y
promover la salud mental.

4. Con:
La Comision Estatal de Derechos Humanos.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de prevencion de la violencia intraescolar
que vulnere los derechos humanos.

5. Con:
El Sistema de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Para:
Coordinar actividades sobre los programas de prevencion del acoso escolar, abuso
sexual infantil y el maltrato infantil.

6. Con:
La Fiscalia General del Estado.

Para:
Coordinar e implementar programas tendientes a prevencion del delito y violencia en
la comunidad educativa.

7. Con:
La Asociacion de Padres de Familia.

Para:
Involucrar a las madres y padres de familia en las acciones preventivas dirigidas al
alumnado.
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]
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia
Intraescolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal: Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar previo acuerdo con el
Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar materiales informativos y didacticos,
asi como impartir platicas sobre los programas tendientes a los temas de la Coordinacion
para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales, dirigidos
a la comunidad educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADICCIONES, DELITO Y
VIOLENCIA INTRAESCOLAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para Secretario de
la Prevencion y Atencién de las = Octubre de 2024 Octubre de 2024
S Educacién de Veracruz
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Auxiliar Administrativo

1. Impartir platicas de sensibilizacion, talleres, reuniones, foros, conferencias y eventos
sobre dias conmemorativos, dirigidos a la comunidad educativa, en temas de
prevencion de adicciones, delito, violencia intraescolar y la promocion de una adecuada
salud emocional; para fomentar una cultura de bienestar.

2. Elaborar material didactico, cartas descriptivas, instrumentos de evaluacion y
encuestas de satisfaccion, a fin de contar con evidencias de la realizacion y
retroalimentacién de las actividades llevadas a cabo por el Departamento de
Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar.

3. Desarrollar programas tendientes a los temas que se imparten en el Departamento de
Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar, dirigido a estudiantes, autoridades
educativas, docentes, madres y padres de familia de las escuelas de Educacion Basics,
Media Superior y Superior del Estado de Veracruz, para brindar orientacion e
informacion a la comunidad educativa.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos 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 Salud Escolar
Jefe inmediato: Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador para la Prevencion
ausencia temporal: y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales
previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar proyectos para el fomento de una
salud integral e implementar programas federales y estatales afines al Departamento de
Salud Escolar, en beneficio de la comunidad educativa para mejorar su calidad de vida.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA LA
PREVENCION Y ATENCION
DE LAS ADICCIONES Y
DE LAS CONDUCTAS
ANTISOCIALES

DEPARTAMENTO DE
ADICCIONES, DELITO Y
VIOLENCIA INTRAESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
SALUD ESCOLAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para Secretario de
la Prevencion y Atencién de las = Octubre de 2024 Octubre de 2024
S Educacién de Veracruz
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

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

Jefe de Departamento de Salud Escolar

1. Integrar la calendarizacion, organizacion y funcionamiento anual de las actividades del
Departamento, para promover programas en beneficio de la comunidad educativa, en
materia de salud integral.

2. Implementar acciones con los diferentes niveles educativos de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, concernientes a la promocion de una cultura de bienestar y de
convivencia pacifica, para fortalecer la integracion educativa.

3. Elaborar programas complementarios que fortalezcan la atencion a los niveles de
Educacion Basica, Media Superior y Superior, en materia de salud integral, para
informar y sensibilizar a la poblacién educativa e implementar acciones de atencion en
su contexto familiar.

4. Promover la formacion continua para los auxiliares administrativos del Departamento
de Salud Escolar, con la finalidad de responder a las necesidades actuales de la
comunidad educativa.

5. Supervisar el proceso de intervencién en los planteles educativos, para retroalimentar
las acciones, dar seguimiento a los programas impartidos y cumplir con los propsitos
sobre los temas: en prevencion del embarazo en adolescentes, obesidad y sobrepeso,
alimentacion balanceada, higiene bucal de la Coordinacién para la Prevencion y
Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

6. Orientar con informacion oportuna a la comunidad educativa sobre las diferentes
instancias a las que pueden recurrir, para solicitar la atencion en materia de salud
integral

7. Promover las acciones preventivas del embarazo en adolescentes, obesidad y
sobrepeso, alimentacion balanceada e higiene bucal, con la Asociacion de Padres de
Familia, Comisién Estatal de Derechos Humanos y Servicios de Salud de Veracruz,
entre otras, con el fin de lograr una mayor participacion de estas instancias hacia la
comunidad escolar.

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 atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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|
Relaciones de Comunicacion
Jefe de Departamento de Salud Escolar
Comunicacion interna
1. Con:
El Coordinador para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.
Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
La Secretaria de Salud de Veracruz.

Para:
Coordinar y supervisar actividades sobre los programas de salud integral en las
escuelas.

2. Con:
El Comité Estatal Interinstitucional para la Prevencion y Control del Dengue.

Para:
Coordinar las actividades correspondientes con la Secretaria de Educacion de
Veracruz dentro del Comité.
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3. Con:
El Comité Estatal de Atencion al Envejecimiento.

Para:
Coordinar actividades correspondientes a la Secretaria de Educacion de Veracruz
como integrante del Subcomité de Ensefianza y Capacitacion.

4. Con:
Las areas enlaces de la Direccién de Salud PuUblica de los Servicios de Salud de
Veracruz.

Para:
Coordinar programas referentes a la promocion de la salud y de enfermedades en la
comunidad escolar.

5. Con:
La Comision Estatal Contra las Adicciones de Servicios de Salud de Veracruz.

Para:
Coordinar e implementar programas en materia de prevencion y atencion de
adicciones.

6. Con:
La Asociacion de Padres de Familia.

Para:
Involucrar a las madres y padres de familia en las acciones preventivas dirigidas al
alumnado.

7. Con:
La Comision Estatal de Derechos Humanos.

Para:
Coordinar acciones e implementar programas en materia de Derechos Humanos en la
comunidad escolar.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Salud Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pblico que designe el Jefe de Departamento de Salud
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Coordinador para la Prevencion y
Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar materiales informativos y didacticos,
asi como impartir platicas sobre los programas tendientes a los temas de la Coordinacion
para la Prevencion y Atencion de las Adicciones y de las Conductas Antisociales, dirigidos
a la comunidad educativa.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SALUD ESCOLAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador para Secretario de
la Prevencion y Atencion de las o Octubre de 2024 Octubre de 2024
S Educacién de Veracruz
Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo.
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1

Funciones

Auxiliar Administrativo

Impartir platicas de sensibilizacion, talleres, reuniones, foros, conferencias y eventos
sobre dias conmemorativos, dirigidos a la comunidad educativa sobre temas de salud
integral; para fomentar una cultura de bienestar.

Elaborar material didactico, cartas descriptivas, instrumentos de evaluacion y
encuestas de satisfaccion, a fin de contar con evidencias de la realizacion y
retroalimentacion de las actividades llevadas a cabo por el Departamento de Salud
Escolar.

Desarrollar programas tendientes a los temas que se imparten en el Departamento,
dirigidos a estudiantes, autoridades educativas, docentes, madres y padres de familia
de las escuelas de Educacion Basica, Media Superior y Superior del Estado de Veracruz,
para brindar orientacion e informacion a la comunidad educativa.

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 Comunicacioén

Auxiliar Administrativo

Comunicacioén interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Salud Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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7. DIRECTORIO

Angélica Maria Huesca Palomino

Coordinadora para la Prevencion y Atencion de las

Adicciones y de las Conductas Antisociales

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

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7557

ahuesca@msev.gob.mx

Javier Garcia Zuiiga

Jefe de Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km. 4.5, Colonia Rubi Animas
C.P.91193. Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 12 58 04 Ext. 113

javgarcia@msev.gob.mx

Carlos Abraham Ponce Martinez

Jefe de Departamento de Salud Escolar

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

Tel. 22 88 12 58 04 Ext. 113

caponce@msev.gob.mx
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