VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e~ SECRETARIA DE EDUCACION




COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

Miguel Angel Yunes Linares
Gobernador del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Enrique Pérez Rodriguez
Secretario de Educacion de Veracruz

Uriel Flores Aguayo
Subsecretario de Desarrollo Educativo

Abel Ignacio Cuevas Melo
Oficial Mayor

Beatriz F. Cabrera Excelente
Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Educativo

Maria Magdalena Martinez Prior
Coordinadora de Centros Rébsamen




COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

CONTENIDO

PRESENTACION 4
1. ORGANIGRAMA 5
2. SIMBOLOGIA 6
3. PROCEDIMIENTOS 8

3.1 Coordinacion de Centros Rébsamen

3.1.1 Calendarizacién de Cursos de Capacitacién y Actualizacion 9
Magisterial

4. GLOSARIO 13
5. DIRECTORIO 14

HOJA DE AUTORIZACION 15



COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccion VII
y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Coordinacién de Centros Rébsamen se dio la
tarea de elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientos como
herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus
atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las dreas

que la integran.

A través de este documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Coordinacién de Centros Rébsamen de forma légica, sistematica y detallada en
sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr la
ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacién y

modernizacién de los procesos administrativos.
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COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

2. SIMBOLOGIA
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Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcién de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, v el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)

1 Nudmero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numeérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura éptica.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

Procedimiento

3.1.1. Calendarizacion de Cursos de Capacitacion y Actualizacion Magisterial

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién de Centros
Rébsamen

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Coordinacion de Centros Rébsamen

Objetivo:

Contar con un programa mensual de cursos de capacitacién y actualizacién de
docentes de nivel basico en los Centros Rébsamen, para cumplir con las metas
establecidas.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

La Coordinacién de Centros Rébsamen debe dirigir el Oficio de solicitud
con un mes de anticipacién al Centro Regional de Actualizacién Magisterial
(CRAM), a fin de contar con la plantilla de docentes para impartir los cursos
de capacitacion y actualizacién en tiempo y forma.

€l Oficio de solicitud debe especificar la asignatura a impartir, el periodo
comprendido, asi como la fecha tentativa de evaluacién del curso.

Los Centros Rébsamen deben proveer del aula necesaria para el nimero de
personas y por el tiempo que requiera el curso.

Las Convocatorias de los cursos deben darse a conocer a la Subsecretaria
de Desarrollo Educativo vy la Subsecretaria de Educaciéon Basica

oportunamente, para su debida difusién.

Los cursos de capacitacién y actualizacién magisterial impartidos por los
Centros Rébsamen deben ser gratuitos.

Los participantes de los cursos deben ser docentes activos, y contar con los
documentos oficiales que asi lo acrediten.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa

3.1.1. Calendarizacion de Cursos de Capacitacion y Actualizacion Magisterial

Responsable:
Coordinacién de Centros Rébsamen

Actividad

Descripcion

1

3A

3A1

3A2

Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al
Director(a) del Centro Regional de Actualizacién Magisterial, a fin
de solicitar docentes para impartir

el curso de capacitacién y actualizacién magisterial, especificando
asignatura y fechas tentativas, asi como la evaluacién del curso, y
recaba en éste firma del Coordinador(a) de Centros Rébsamen.

Envia Oficio de solicitud en original al Centro Regional de
Actualizacién Magisterial, y archiva la copia como acuse de recibo
de manera cronolégica permanente.

Pasa tiempo

Recibe del Centro Regional de Actualizacion Magisterial Oficio de
respuesta original y verifica si cuenta con personal docente
capacitado para llevar a cabo el curso.

¢Cuenta con docentes capacitados?

En caso de no contar:

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al titular
del Nivel Educativo de la Subsecretaria de Educacidn Basica, a fin
de solicitar docentes para impartir el curso de actualizacion
magisterial.,, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de Centros
Rébsamen.

Envia Oficio de solicitud en original al Nivel Educativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y archiva la copia como acuse
de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Nivel Educativo de la Subsecretaria de Educacién Basica
Oficio de respuesta original, con los nombres y perfil académico
del personal docente para llevar a cabo el curso.

Continda con la actividad nimerto4.

En caso de contar con docentes:

Asigna aula en los Centros Rébsamen para llevar a cabo el curso de
capacitacion y actualizacion y agenda en Calendario de
actividades.
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COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN

5 Elabora Ia Convocatoria correspondiente en original y dos tantos
y recaba en ésta firma del Coordinador(a) de Centros Rébsamen.

6 Envia primer tanto de la Convocatoria a la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo,segundo tanto a la Subsecretaria de
Educacién Basica, vy archiva tercer tanto como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.1. Calendarizacion de cursos de capacitacion y actualizacion magisterial

Responsable:
Coordinacion de Centros REBSAMEN
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4. GLOSARIO

Término Definicion

Alumno docente Individuo docente que recibe cursos de
actualizacion impartido en los Centros Rébsamen.

Autorizacion Formalizacién o aceptacién para poner en practica
alguna actividad o proyecto; o la aprobacion de
una gestién o tramite con base en un marco
normativo, formalmente establecido.

Bitacora Cuaderno en el cual se toma nota de la
informacién referente a los libros, como titulo,
autor, editorial, etc., asi como el nombre del
usurario.

Cubiculo Pequefia oficina compacta con un mobiliario
minimo, para que los docentes lleven a cabo
asesorias no programadas.

Docente Individuo que se dedica a ensefiar o que realiza
acciones referentes a la ensefianza en los Centros
Rébsamen.

Libro Obra impresa de apoyo docente que cuenta con

49 o0 mas paginas.

Magisterio Relacién con la propia profesién docente o con los
estudios que deben cursar para ser maestro.
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5. DIRECTORIO

Maria Magdalena Martinez Prior
Cordinador(a) de Centros Rébsamen

Km.4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP
C.P. 91180, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00, ext. 7291

Angel Fernando Quifionez Quifionez
Subcoordinador de Apoyo Docente

Km.4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP
C.P. 91180, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00, ext. 7294

José Alan Ortega Flores

Subcoordinador de Vinculacién Institucional
Km.4.5 Carretera Xalapa-Veracruz, Col. SAHOP
C.P. 91180, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00, ext. 7294
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