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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion Il de la Ley
Orgéanica 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 Elaboracién de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de
Organizacioén como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion
de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo
43 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 sistematicamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, 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 Educacion 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 sexas, lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

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

En 1970 los servicios educativos de la Educacion Normal en el Estado de Veracruz se
coordinaban a través de la Subdireccién de Educacion Superior bajo la tutela de la
Direccion General de Educacion Popular, por ser la instancia encargada de la educacion
basica y normal, estableciendo las politicas y lineamientos para la administracion y
operacion de las escuelas normales publicas estatales. En 1984, por decreto presidencial,
se elevo la educacion normal al grado de licenciatura, ubicandose estos estudios en el nivel

superior, lo que implicé nuevas funciones y responsabilidades.

En 1991 la Secretaria de Educacion y Cultura sufrid una reestructuracion organica, misma
que derivo el cambio de Subdireccién de Educacion Superior a Departamento de Educacion
Normal y Superior, y past a formar parte de la Direccion General de Educacion Media

Superior y Superior.

Posteriormente, en 1992 con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica, el Gobierno Federal transfirid al Gobierno del Estado, entre otros
aspectos, la responsabilidad y facultades para la administracion de la educacion que se
imparte en instituciones puUblicas y particulares establecidas para la formacion de
docentes de educacion basica, normales y Centros de Actualizacion del Magisterio, en el
caso de la transferencia de las escuelas normales particulares incorporadas a la Secretaria
de Educacion PUblica, esta se dio hasta 1994 cuando empezaron a ser coordinadas por el

Departamento de Educacion Normal y Superior.

En el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, compete a la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial el emprender las acciones que fortalezcan y consoliden la
profesionalizacién docente, responsabilidad que desarrolla a partir de la operacion de
subprogramas, como lo son: jornadas nacionales de actualizacion, trayectos formativos,
programas para el fortalecimiento de los apoyos técnicos, acompafiamiento académico a
figuras educativas con énfasis en la ensefianza de las matemaéticas, espafiol y el

fortalecimiento de la lectura y la escritura, entre otras acciones.
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Esta instancia cuenta, ademas, con el apoyo de los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM) ubicados estratégicamente en el territorio de la entidad veracruzana.
Su mision es promover el desarrollo profesional de las maestras y los maestros de
educacion basica en servicio en lo individual y en lo colectivo, a través de servicios de
formacion continua pertinentes, equitativos, de calidad y de experiencias educativas

orientadas a la mejora de las practicas educativas y a los aprendizajes de los estudiantes.

Con los Centros Regionales de Actualizacién Magisterial (CRAM), se busca que todas las
maestras y maestros del nivel de educacion basica en el Estado de Veracruz, logren
desplegar habilidades y competencias didacticas y con ello innovar, con el mas alto
profesionalismo y certeza, su funcion de facilitadores en la construccion de aprendizajes

esperados y experiencias pedagogicas exitosas.

Por ello, la formacion continua y actualizacion de las maestras y los maestros de los niveles
y modalidades de educacion inicial, centros de atencién psicopedagogica en educacion
preescolar, primaria, secundaria, educacion fisica, educacion indigena, educacion especial
y educacion extraescolar es uno de los ejes rectores del sistema educativo nacional y
estatal, lo cual representa un derecho para las maestras y los maestros del Estado de

Veracruz.

Finalmente, el dia 18 de marzo de 2022, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
Numero Extraordinario 110; se establece en el Articulo 43 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, las atribuciones de la Coordinacion Estatal de Actualizacion

Magisterial, adscrita a la Subsecretaria de Educacion Basica.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

T  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

T LeyOrganica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

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

1 Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. Ultima
actualizacion 30 de septiembre de 2019 en el D.OF.

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

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

Estatales

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

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

f  Ley de Educacién 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.

f  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Ultima Actualizacién 18 de marzo
de 2022 enla G.O.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 43 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; |a Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial estara adscrita

directamente a la Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I Organizar, coordinar y vigilar las acciones establecidas en los programas para la

formacion y actualizacion de las maestras y maestros de educacion basica;

Il.  Elaborar un diagnéstico de las necesidades de formacion y actualizacion de las

figuras educativas de educacion basica;

lll. Disefar programas de formacion contextualizados acordes a las necesidades

detectadas de las diferentes figuras educativas;

IV. Seleccionar propuestas de formacién ofertadas por instituciones de educacion
superior publicas y privadas, que atiendan las necesidades detectadas en el

diagnostico;

V.  Coordinary supervisar a los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM),

conforme a las disposiciones legales aplicables;

VI. Recibir de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM) el Plan Anual
de Trabajo que contemple programas de formacion, acordes a las necesidades

detectadas de las diferentes figuras educativas, de manera contextualizads;

VIIl. Coordinar y vigilar los procesos de inscripcion y evaluacion de las maestras y
maestros participantes en programas de formacién y actualizacion, conforme a las

disposiciones legales aplicables;

VIIl. Integrar y difundir la oferta de formacion y actualizacion dirigida a las maestras y los

maestros de educacion basica;
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IX. Participar en la elaboracion de los proyectos y programas educativos que promueve
la Subsecretaria, que reconozca la herencia cultural de los pueblos y comunidades
indigenas, afromexicanas, y promover la valoracién de distintas formas de producir,
interpretar y transmitir el conocimiento, las culturas, saberes, lenguajes y

tecnologias;

X.  Colaborar, a través de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM),
con las direcciones de educacion basica en el desarrollo de acciones en su

respectiva region;

Xl.  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;

Xll. 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
mismas, 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

Xlll. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la

Subsecretaria.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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I
Identificacion

Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial

Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.

Subordinados Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
inmediatos: Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Jefe de Departamento Técnico.
Jefe de Departamento Operativo.

Suplenciaencasode El servidor piblico 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 coordinar las acciones de formacion continua
y superacion profesional de las maestras y los maestros en servicio de educacion basics,
en sus diferentes niveles y modalidades, en el Estado de Veracruz.
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Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

COORDINACION
ESTATAL DE
ACTUALIZACION
MAGISTERIAL
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TECNICO OPERATIVO
CENTROS REGIONALES
DE ACTUALIZACION
MAGISTERIAL
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacién, Educacion Béasica Secretario de
- ; Y o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial

1. Coordinar en el Estado las opciones de formacion continua y actualizacion para las
maestras y los maestros en servicio, directivos, asesor técnico-pedagogico y
docentes de nuevo ingreso de educacion basica, en sus diferentes modalidades, con
la finalidad de que tengan la formacién continua y actualizacién educativa, para un
mejor desempefio en los diferentes niveles educativos de la Subsecretaria de
Educacion Basica.

2. Coordinar y supervisar los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM)
distribuidos en las zonas norte, centro y sur de la entidad veracruzana, conforme a las
disposiciones legales relativas y aplicables.

3. Presentar al Comité Estatal Local de Educacion Basica proyectos de actualizacion y
superacion profesional, a fin de ofertarlos en los niveles y modalidades educativas de
educacion basica y que sean seleccionados los que mejor se adaptan a las
necesidades de las maestras y de los maestros del Estado de Veracruz.

4. Turnar oficios y correspondencia a los Departamentos Técnico y Operativo de la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, para dar seguimiento y continuidad
a las peticiones que realicen las maestras y los maestros en el desarrollo de sus
actividades.

5. Elaborar los proyectos y programas educativos que promueve la Subsecretaria de
Educacion Basica, a fin de dar a conocer la herencia cultural de los pueblos y
comunidades indigenas, afromexicanas y promover la valoracion de distintas formas
de producir, interpretar y transmitir el conocimiento.

6. Realizar la investigacion de los hechos que les hayan sido imputados a los
trabajadores 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 determina la Oficialia Mayor; asi como auxiliar a la misma, en
la notificacion de sus resoluciones.

7. 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 de Educacion Basica, 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 determina la Oficialia Mayor; asi como auxiliar a la misma, en la notificacion de
sus resoluciones.
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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

Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial

Comunicacion interna

1. Con;
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM),

Para:
Coordinar y supervisar la aplicacion de las disposiciones legales correspondientes.

5. Con:
Las instituciones de educacion superior.

Para:
Recibir y analizar propuestas de formacion y superacion profesional, y promover en el
Estado las pertinentes.
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Comunicacion externa

1. Con:
La Direccion General de Formacion Continua y Desarrollo Profesional del Servicio
Profesional Docente de la Secretaria de Educacion Publica.

Para:
Atender las acciones de Politica PUblica que genera la Secretaria de Educacion
Publica, en materia de Formacion y Desarrollo Profesional.

2. Con:
Los Enlaces de las Entidades Federativas.

Para:
Recibir informacién relacionada con invitaciones, para participar en cursos,
conferencias o eventos de actualizacion docente y superacion profesional.
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I
Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador Estatal de
ausencia temporal: Actualizacion Magisterial.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de realizar el analisis y elaboracion de oficios,

circulares y notificaciones.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION ESTATAL

DE ACTUALIZACION
MAGISTERIAL
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVQ) ADMINISTRATIVO)
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacitn Educacion Béasica Secretario de
- ! ; Y o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz

Educativo Actualizacion Magisterial



COORDINACION ESTATAL DE ACTUALIZACION MAGISTERIAL 16

I
Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar oficios y circulares, relacionadas con las respuestas a solicitudes, para dar
atencion correspondiente.

2. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que se genere en la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, para su control.

3. Opinar sobre los informes que se realizan de manera mensual y trimestral sobre el
gasto del presupuesto, para presentar un informe general a la Coordinacién Estatal de
Actualizacion Magisterial.

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

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador Estatal de
ausencia temporal: Actualizacion Magisterial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el registro y almacenamiento de
informacion referente a los gastos financieros, asi como de altas y bajas del personal
adscrito a la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINADOR ESTATAL
DE ACTUALIZACION
MAGISTERIAL
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
(APOYOQ DEL ENLACE (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO)
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacitn Educacion Béasica Secretario de
- ! - Y o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Atender el teléfono, gestionar, revisar correos electrénicos y la correspondencis, para
dar atencion a las solicitudes.

2. Llevar el control de la agenda del Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial, con
el fin de tener comunicacion con las areas y asi llevar un orden de los asuntos a
atender.

3. Revisar documentos y oficios para el cumplimiento y atencion a las solicitudes del
Enlace y dar una respuesta de manera rapida y expedita.

4. Canalizar los requerimientos de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial
(CRAM), en materia de actualizacion con las diferentes zonas en las que se
encuentran, con el fin de dar la atencion correspondiente.

5. Actualizar el inventario de bienes patrimoniales, para llevar el control y monitoreo para
entregar el reporte a la Direccion de Servicios Generales.

6. Solicitar mantenimiento o reparaciéon de los equipos de oficing, a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, a fin de que estos funcionen correctamente.

7. Elaborar los reportes de los gastos de operacion, que se realizan del presupuesto
asignado a la Coordinacién Estatal de Actualizacion Magisterial, para su
funcionamiento.

8. Archivar los expedientes del personal adscrito a los Centros Regionales de
Actualizacion Magisterial (CRAM), a fin de que la informacion se encuentre actualizada.

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

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.



COORDINACION ESTATAL DE ACTUALIZACION MAGISTERIAL 21

Identificacion

Jefe de Departamento Técnico

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Acreditacion.

Jefe de Oficina Académica.

Jefe de Oficina de Gestién Educativa.

Jefe de Oficina de Inscripcién a los Cursos Nacionales de
Actualizacion.

El servidor pablico que designe el Coordinador Estatal de
Actualizacién Magisterial previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacion Basica.

El titular de este puesto es responsable de planear y gestionar las acciones y estrategias
de indole académico que se implementan a nivel estatal y regional en materia de formacion
y actualizacion de maestras y los maestros de educacion basica, para la superacion,

desarrollo profesional

y mejoramiento del desempefio de sus funciones en vinculacion con

niveles y servicios educativos y los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial

Ubicacion en la estructura organica:
COORDINACION
ESTATAL DE
ACTUALIZACION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TECNICO OPERATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA OFICINA DE INSCRIPCION A LOS
ACREDITACION ACADEMICA GESTION EDUCATIVA CURSOS NACIONALES
DE ACTUALIZACION
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de

Evaluacion y Control
Educativo

Coordinador Estatal de
Actualizacion Magisterial

Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Jefe de Departamento Técnico

1. Coordinar las acciones y estrategias derivados de programas nacionales, estatales y
regionales de indole académico de formacion y actualizacion para el fortalecimiento
del desarrollo profesional del magisterio de educacion basica.

2. Elaborar los diagnésticos sobre las necesidades técnico-académicas de los docentes
de educacion basica que sirvan como base para atender los requerimientos de
formacion y actualizacion.

3. Organizar la elaboracion de la estrategia estatal anual para la formacién y actualizacion
del personal docente de educacion basica en atencion a los lineamientos generales y
normatividad vigente.

4. Establecer vinculos con las instancias formadoras, que permitan la colaboracion y
participacion en proyectos para la formacion y actualizacion del personal docente de
educacion basica.

5. Coordinar las acciones del servicio de tutoria para el personal de nuevo ingreso a
educacion basica en vinculacion con los jefes de oficina y las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para
el servicio de tutoria.

6. Coadyuvar con los Coordinadores de los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM), para difusion, organizacion, formacion, actualizacion, vinculacion y
atencion de las tareas del personal educativo del nivel basico.

7. Participar en los 6rganos colegiados que se determinen para la valoracion del disefio,
operacion y resultados de los programas de formacion continua y desarrollo
profesional docente para su implementaciéon en la entidad, de acuerdo a las
disposiciones y normas aplicables.

8. Vigilar la aplicacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)
atendiendo a las reglas de operacion y lineamientos aplicables para la formacién
continua en la entidad.

9. Establecer vinculacion con las instancias formadoras, que permitan la aplicacion del
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) y demas estrategias para
la formacién y actualizacion del personal docente de educacion basica.
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10. Coordinar la implementacién de los consejos técnicos escolares y estrategias
desarrolladas por la Direccion General de Gestion Escolar y Enfoque Territorial para la
gestion y mejora continua de las escuelas de educacion basica.

11. Coordinar acciones con el Jefe de Departamento Operativo, el Jefe de Oficina de
Seguimiento, Evaluacion e Investigacion Educativa, el Jefe de la Oficina de Divulgacion
Educativa y Programas Especiales, para poner en marcha los procesos a cargo de este
Departamento.

12. 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.

13. 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 Técnico

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM).

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

1. Con:
La Direccién General de Formacion Continua a Docentes y Directivos de la Secretaria
de Educacion Pablica.

Para:
Contribuir al desarrollo de programas, estrategias y acciones de formacion y
actualizacion para maestras y maestros de educacion basica.

2. Con:
La Direccion General de Gestion Escolar y Enfoque Territorial de la Secretaria de
Educacion Pablica.

Para:
Coordinar acciones de fortalecimiento a la autonomia de la gestién escolar.

3. Con:
LLas instancias formadoras de docentes.

Para:
Colaborar en proyectos y propuestas de formacion y actualizacion para maestras y
los maestros de educacion basica.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Técnico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento Técnico
ausencia temporal: previo acuerdo con el Coordinador Estatal de Actualizacion
Magisterial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar las acciones derivadas del Plan Anual
de Trabajo del Departamento Técnico y archivar informes que rindan las oficinas para el
seguimiento, toma de decisiones y rendicion de cuentas.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6én Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de
= - o r
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Agendar las actividades a desarrollar para atender las necesidades de formacion
continua de las maestras y los maestros de educacion basica en el Estado de
Veracruz.

2. Registrar las acciones derivadas de programas nacionales, estatales y regionales de
indole académico para la formacion y actualizacion de las maestras y los maestros de
educacion basica.

3. Registrar las acciones establecidas en la estrategia estatal anual, para la formacion y
actualizacion docente.

4. Calendarizar las diferentes acciones derivadas del Plan Anual de Trabajo del
Departamento Técnico para su seguimiento y rendicion de cuentas.

5. Archivar los informes mensuales de cada oficina del Departamento Técnico para su
seguimiento.

6. Elaborar oficio de reportes trimestrales y modificacion de metas de indicadores
federales y el avance de los objetivos y programas de trabajo del rea para su envio a
la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo para la rendicion de cuentas.

7. Enviar por correo electronico al personal educativo del nivel basico y a los
Coordinadores de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM), las
tareas de difusion, a fin de dar a conocer los periodos de formacién y actualizacion al
personal interesado.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

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.



Identificacion

COORDINACION ESTATAL DE ACTUALIZACION MAGISTERIAL

Jefe de Oficina de Acreditacion

Jefe Inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo.

Magisterial.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar los programas de tutorias para el
personal de nuevo ingreso, asi como en la seleccion, asignacion, formacion, actualizacion
y seguimiento de tutores en modalidad presencial o en linea.

Ubicacion en la estructura organica:

29

Jefe de Departamento Técnico.

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento Técnico
previo acuerdo con el Coordinador Estatal de Actualizacion

Elaboracién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Revision
Subsecretario de
Educacion Bésica y
Coordinador Estatal de
Actualizacion Magisterial

Autorizacion

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

DEPARTAMENTO
TECNICO
OFICINA DE OFICINA OFICINA DE OFICINA DE
. . INSCRIPCION A LOS CURSOS
ACREDITACION ACADEMICA GESTION EDUCATIVA NACIONALES DE
ACTUALIZACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Acreditacion

1. Elaborar la convocatoria estatal de docentes y técnicos docentes, que realizaran
funciones de tutoria dirigida al personal de nuevo ingreso, a fin de validar los
expedientes de los candidatos a tutor.

2. Registrar en la plataforma de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros (USICAMM], a los docentes asignados en la prelacion de tutores de la
convocatoria estatal, para fortalecer sus competencias profesionales e inserciéon en
el servicio educativo.

3. Realizar reuniones con los Enlaces de Formacion Continua del nivel educativo, para
informar y dar seguimiento de los avances del proceso de tutoria.

4. Validar evidencias en plataforma del proceso de tutoria e informacion de tutores para
gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos el pago del estimulo
correspondiente al acompafiamiento a docentes de nuevo ingreso de educacion
basica.

5. Actualizar constantemente la informacion en la plataforma de la Unidad del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM], de los tutores y tutorados,
a fin de realizar un concentrado y llevar el control.

6. Informar a los Enlaces de los niveles educativos sobre el seguimiento de las
actividades del proceso de tutoria.

7. Vigilar las actividades realizadas en el proceso de tutoria a fin de validar el proceso de
pago a los tutores de acuerdo a lo remitido por la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM,),

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, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos y las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que
le asigne el superior jerarquico.
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T
Relaciones de Comunicacién

Jefe de Oficina de Acreditacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM),

Para:
Coordinar acciones de induccitn, formacion, actualizacion y seguimiento del proceso
de tutoria.

Comunicacion externa

1. Con:
La Unidad del Sistema para la Carrera de las Magestras y los Maestros (USICAMM).

Para:
Participar en reuniones nacionales para recibir actualizacion sobre el proceso de
tutoria, implementacion, uso de plataforma y seguimiento.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Acreditacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Acreditacion
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de Departamento Técnico.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de capturar acciones derivadas del Plan Anual de

Trabajo de la Oficina de Acreditacion y realizar los informes mensuales de esta oficina.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ACREDITACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar el directorio de los distintos Enlaces con las direcciones de los niveles y
modalidades educativas de educacion basica, a fin de informar y proporcionar lo
correspondiente al proceso de tutoria en el Estado de Veracruz.

2. Registrar en la plataforma de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros (USICAMM], a los docentes asignados en la prelacion de tutores de Ia
convocatoria estatal, a fin de mantenerla actualizada.

3. Asignar a los tutores registrados en la plataforma de la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM), a los docentes de nuevo ingreso,
los cuales serdn acompafados por dos afios para fortalecer sus competencias
profesionales e insercion en el servicio educativo.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Acreditacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Oficina Académica

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Técnico.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento Técnico
ausencia temporal: previo acuerdo con el Coordinador Estatal de Actualizacion
Magisterial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vincular las acciones en materia de formacion
continua y actualizacion que se realizan desde la Coordinacion Estatal de Actualizacion
Magisterial y los Centros Regionales de Actualizacién Magisterial (CRAM).

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO
OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA OFICINA DE INSCRIPCION A LOS
ACREDITACION ACADEMICA GESTION EDUCATIVA CURSOS NACIONALES DE
ACTUALIZACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de

la Unidad de Planeacitn, Educacion Béasica Secretario de

-~ - Y - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacioén de Veracruz

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Jefe de Oficina Académica

1. Disefar la mision, vision, objetivos, politicas y principios de la Coordinacion Estatal de
Actualizacién Magisterial y los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial
(CRAM), que sirvan como marco de referencia para el cumplimiento de las funciones.

2. Elaborar la estrategia estatal anual para la formacion y actualizacion del personal
docente de educacion basica.

3. Revisar los procesos derivados de la estrategia estatal anual de formacion y
actualizacion, para el disefio e implementacion de acciones de orden académico.

4. Elaborar el diagnostico estatal anual para la deteccion de necesidades de formacion y
actualizacion de maestras y maestros de educacion basica, acordes a la funcion que
desempenan.

5. Proporcionar acompafiamiento y asesoramiento académico a los Centros Regionales
de Actualizacién Magisterial (CRAM), a fin de que cumplan con los procesos implicados
en la estrategia estatal anual de formacion y actualizacion de las maestras y los
maestros de educacion basica.

6. Dar seguimiento alos programas institucionales de educacion basica, con el propésito
de articular las acciones de formacion y actualizacion docente.

7. 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.

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

Jefe de Oficina Académica

Comunicacion Interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion de Magisterial (CRAM).

Para:

Brindar acompafiamiento y asesoramiento académico para al mejoramiento de los
procesos de formacion y actualizacion de las maestras y maestros de educacion
basica.

Comunicacion Externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina Académica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina Académica
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de Departamento Técnico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de capturar acciones académicas derivadas de la
estrategia estatal anual de formacién y actualizacion del personal docente de educacion
basica y realizar los informes mensuales de la Oficina Académica.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA
ACADEMICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de

Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Realizar el disefio e implementacion de las acciones académicas de la estrategia
estatal anual de formacion y actualizacion del personal docente de educacion basics,
a fin de integrar la informacion que derive de la implementacion de la estrategia.

2. Archivar los informes mensuales de la Oficina Académica y llevar el control de
documentacion oficial, impresa y recibida en esta oficina, para la disposicion oportuna
de informacion.

3. Revisar permanentemente el correo electronico de la Oficina Académica y descargar
la informacion recibida, para su atencion.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion Interna

1. Con:
El Jefe de Oficina Académica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion Externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Oficina de Gestion Educativa

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Técnico.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento Técnico
ausencia temporal: previo acuerdo con el Coordinador Estatal de Actualizacion
Magisterial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar convocatorias para la formacion y
actualizacion del personal en funciones de docente, técnico docente, directivo,
supervision y asesoria técnico-pedagogica, gestionar su autorizacion y asegurarse de que
sean publicadas, asi como realizar reuniones con Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM) y Enlaces de nivel educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO
OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA OFICINA DE INSCRIPCION A LOS
ACREDITACION ACADEMICA GESTION EDUCATIVA CURSOS NACIONALES DE
ACTUALIZACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacitn Educacion Béasica Secretario de
- ! - Y o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Gestion Educativa

1. Elaborar el diagndstico situacional de la Coordinacion Estatal de Actualizacion
Magisterial y los Centros Regionales de Actualizacién Magisterial (CRAM), para poder
llevar el control.

2. Colaborar con la Oficina Académica en la estrategia estatal anual para la formacion y
actualizacion del personal docente de educacion basica.

3. Llevar a cabo el desarrollo de los procesos correspondientes a la actualizacion,
formacion, asesoria, acompafiamiento académico, evaluacion y seguimiento, que se
ejecutan en la Oficina de Gestion Educativa para la mejora del quehacer docente.

4. Establecer mecanismos de colaboracion con otras areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz e instituciones formadoras para impulsar programas de
formacion y actualizacion para las maestras y los maestros de educacion basica, asi
como, para la profesionalizacion del personal de la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial.

5. Elaborar convocatorias para la formacion y actualizacion del personal en funciones de
docente, técnico docente, directivo, supervision y asesoria técnico-pedagogica,
gestionar su autorizacion y asegurarse de que sean publicadas de conformidad a los
tiempos establecidos.

6. Realizar reuniones con Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM) y
Enlaces del nivel educativo para dar a conocer las convocatorias para la formacion,
actualizacion y profesionalizacion de los docentes de educacion basica.

7. Participar en la implementacion y seguimiento de los consejos técnicos escolares en
el Estado, para la formacion y actualizacion.

8. Redactar oficios de solicitud de ofertas de formacion continua para el personal con
funcion docente, directivo, asesores técnico-pedagodgicos, con instancias formadoras
para su autorizacién y desarrollo.

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

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

Jefe de Oficina de Gestion Educativa

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM),

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Gestion Educativa.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Gestion
ausencia temporal: Educativa previo acuerdo con el Jefe de Departamento Técnico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar, agendar y capturar acciones
derivadas del Plan Anual de Trabajo de la Oficina de Gestion Educativa y realizar informes
mensuales de esta Oficina.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
GESTION EDUCATIVA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6én Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de
= - o I
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar directorios de Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM), de los
enlaces de las direcciones de los niveles y modalidades educativas, de educacion
basica e instancias formadoras, para proporcionar informacion referente a
convocatorias de formacién continua para docentes.

2. Llevar a cabo la agenda de esta oficina para una mejor organizacion y priorizacion del
trabajo, asi como los tiempos destinados.

3. Revisar diariamente el correo electronico institucional e informar al Jefe de Oficina de
Gestion Educativa para su atencion.

4. Organizar toda la informacion enviada y recibida en esta oficina para una mejor
atencion y seguimiento.

5. Capturar convocatorias para impulsar programas para la formacién y actualizacion del
personal en funciones de docente, técnico docente, directivo, supervision y asesoria
técnico-pedagogica, gestionar su autorizacion para asegurar que sean publicadas de
conformidad con lo establecido.

6. Elaborar oficios y tarjetas informativas para las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, instancias formadoras y Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM).

7. Archivar en carpetas electrénicas informacion proporcionada por Centros Regionales
de Actualizacion Magisterial (CRAM) y los informes mensuales sobre lo que se genera
de productividad en esta oficing, para la evaluacion de las acciones realizadas, asi
como para una rendicién de cuentas sobre diagnostico situacional y Consejo Técnico
Escolar.

8. Enviar correos electronicos a los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial
(CRAM) y Enlaces de niveles educativos con informacion referente a la formacion y
actualizacion, convocatorias y consejos técnicos escolares.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Gestion Educativa.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion
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Jefe de Oficina de Inscripcion a los Cursos Nacionales de Actualizacion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Departamento Técnico.

Auxiliar Administrativo.

Magisterial

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar el proceso de inscripcion de las
maestras Y los maestros a diferentes ofertas de formacion y actualizacion en las
modalidades presencial y a distancia en linea que se ofrezcan a través de la Coordinacion
Estatal de Actualizacion Magisterial y de los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM).

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento Técnico
previo acuerdo con el Coordinador Estatal de Actualizacion

OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA OFICINA DE INSCRIPCION A LOS
ACREDITACION ACADEMICA GESTION EDUCATIVA CURSOS NACIONALES DE
ACTUALIZACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacitn Educacion Béasica Secretario de
! Y Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control

Coordinador Estatal de

Educativo Actualizacion Magisterial

Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Jefe de Oficina de Inscripcion a los Cursos Nacionales de Actualizacion

1. Organizar el proceso de inscripcién de las maestras y de los maestros a las opciones
de formacioén y actualizacion ofertada en el Estado; asi como revisar periédicamente
el proceso de inscripcién con apoyo del Sistema Integral para la Coordinacién Estatal
de Actualizacién Magisterial (SICEAM), con la finalidad de contar con un padrén
actualizado de participantes.

2. Actualizar el padron de beneficiarios de formacion y actualizacion de las instancias
correspondientes, a fin de brindar la atencidn conforme a las necesidades.

3. Proponer acciones coordinadas y estratégicas con los Centros Regionales de
Actualizacion Magisterial (CRAM) y niveles educativos, brindar atencion técnica de
acceso, navegacion y uso de un Sistema de Gestion de Aprendizaje del Learning
Management System (LMS por sus siglas en inglés), a los participantes a las ofertas
de formacion y actualizacion en la modalidad a distancia en linea y administrar la
inscripcion y matriculacion, a fin de mejorar el proceso de inscripcion en linea, bimodal
y presencial con apoyo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

4. Gestionar y aplicar el disefio de la imagen grafica dentro del Sistema de Gestion de
Aprendizaje del Learning Management System (LMS por sus siglas en inglés),
aprobado por la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, para la
implementacion de la modalidad a distancia en linea.

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, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos y las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que
le asigne el superior jerarquico.
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T
Relaciones de Comunicacioén

Jefe de Oficina de Inscripcion a los Cursos Nacionales de Actualizacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los Enlaces de los Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM).

Para:
Salicitar informacion de la inscripcion de las maestras y los maestros a las opciones
de formacion y actualizacion educativa.

5. Con:
Los niveles de educacion basica.

Para:

Gestionar la difusion en la inscripcion para las opciones de formacion y actualizacion,
en la modalidad a distancia en linea y presencial, por medio de la convocatoria
aprobada por el Secretario de Educacion de Veracruz.
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6. Con:
La Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Para:

Gestionar el disefio y la actualizacion de datos sobre inscripcion a las opciones de
formacion continua con apoyo del Sistema Integral para la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial (SICEAM), asi como la implementacion del Sistema de
Gestion de Aprendizaje del Learning Management System (LMS por sus siglas en
inglés).

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Inscripcion a los Cursos Nacionales de

Actualizacion.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Inscripcién a
ausencia temporal: los Cursos Nacionales de Actualizacion previo acuerdo con el Jefe
de Departamento Técnico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar los procesos para registrar la
inscripcion en los cursos \ talleres de la estrategia nacional y estatal que contemplen las
convocatorias de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
INSCRIPCION A LOS
CURSOS NACIONALES DE
ACTUALIZACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6én Revisién Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz
Educativo Actualizacion Magisterial

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar a cabo la validacion de datos de las maestras y los maestros inscritos con
apoyo del Sistema Integral de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial,
para evitar duplicidad de datos.

2. Mantener actualizada la informacion de las maestras y los maestros que se inscriben
en las opciones de formacion ofertadas en el Estado con apoyo del Sistema Integral
de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, para el adecuado
funcionamiento de los procesos.

3. Revisar periddicamente el padron de beneficiarios inscritos en las opciones de
formacion y realizar los ajustes necesarios correspondientes a altas y bajas de
inscripcion con apoyo del Sistema Integral de la Coordinacion Estatal de Actualizacion
Magisterial.

4. Revisar el correo electrénico institucional de esta oficina para dar seguimiento a las
solicitudes o problematicas que sean realizadas por este medio.

5. Archivar la documentacion que sea dirigida la Oficina de Inscripcién a los Cursos
Nacionales de Actualizacion, en fisico o digital, con base a los criterios de
archivonomia, para cumplir con la normatividad vigente.

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

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Inscripcion a los Cursos Nacionales de Actualizacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

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 Departamento Operativo

Jefe inmediato:

Subordinados Auxiliar Administrativo.

inmediatos:

54
|

Coordinador Estatal de Actualizacién Magisterial.

Jefe de Oficina de Divulgacion Educativa y Programas Especiales.

Jefe de Oficina de Seguimiento, Evaluacién e Investigacion

Educativa.
Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Educacion Basica.

Descripcion general:

El servidor puablico que designe el Coordinador Estatal de
Actualizacion Magisterial previo acuerdo con el Subsecretario de

El titular de este puesto es responsable de verificar que la plantilla de personal de los
Centros Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM) se mantenga actualizada, realizar
un diagndstico situacional de los servicios, plantills, infraestructura, mobiliario y equipo de
estos, asi como la emisién de constancias para los docentes que participan en las distintas

ofertas formativas.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION ESTATAL
DE ACTUALIZACION
MAGISTERIAL

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
SEGUIMIENTO,
EVALUACION E
INVESTIGACION

EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
TECNICO

OFICINA DE
DIVULGACION
EDUCATIVAY
PROGRAMAS
ESPECIALES

Elaboracion Revision Autorizacion

Subsecretario de
Educacion Bésica y
Coordinador Estatal de
Actualizacion Magisterial

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

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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I
Funciones

Jefe de Departamento Operativo

1. Gestionar la entrega del material educativo, didactico y de servicios, para el buen
funcionamiento de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial y los Centros
Regionales de Actualizacion Magisterial (CRAM).

2. Verificar con el Jefe de Oficina de Divulgacion Educativa y Programas Especiales la
plantilla de personal, para que se mantenga actualizada en los Centros Regionales de
Actualizacion Magisterial (CRAM).

3. Validar la captura de los bienes patrimoniales de la Coordinacion Estatal de
Actualizacion Magisterial, Centros Regionales de Actualizacién Magisterial (CRAM), a
fin de mantener actualizado el Sistema para el Control de Bienes Patrimoniales
(SICOBIP).

4. Recabar la informacién de cursos, talleres o diplomados implementados a través de la
Estrategia Estatal de Formacion Continua (EEFC), para integrar la base de datos de los
cursos registrados ante la autoridad educativa federal.

5. Realizar periddicamente un diagnostico situacional de los Centros Regionales de
Actualizacion Magisterial (CRAM) de los servicios, plantilla, infraestructura, mobiliario
y equipo, a fin de localizar las areas de oportunidad y mejora.

6. Entregar las constancias al personal docente que curs6 y acreditd alguna de las
distintas ofertas formativas a través de los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM), a fin de que cuenten con su acreditacion correspondiente.

7. 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.

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

Jefe de Departamento Operativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador Estatal de Actualizacion Magisterial.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Los Enlaces de la Direccion General de Formacion Continua a Docentes y Directivos.

Para:
Programar y ejecutar las acciones de la formacién para docentes y directivos de
educacion basica.
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I
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Operativo.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento
ausencia temporal: Operativo previo acuerdo con el Coordinador Estatal de
Actualizacion Magisterial.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar el archivo de los documentos del
area, asi como elaborar los oficios, situacion de plantilla de personal, gestién y seguimiento
a tramites de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial y los Centros Regionales
de Actualizacion Magisterial (CRAM).

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de Subsecretario de
la Unidad de Planeacion, Educacion Bésica y Secretario de
Evaluacion y Control Coordinador Estatal de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Actualizacion Magisterial
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Organizar el archivo de los documentos del area, con |a finalidad de localizar los oficios
que se utilizan por parte de la Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, en los
procesos de gestion y seguimiento a las solicitudes realizadas.

2. Remitir la informacion correspondiente a los Centros Regionales de Actualizacion
Magisterial (CRAM), para su atencion.

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



COORDINACION ESTATAL DE ACTUALIZACION MAGISTERIAL 59

T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Operativo.

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.



