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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
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 Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacién de Centros
Rébsamen, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo,
se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como
herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacién de las areas que la
integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 57 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion de Centros Rébsamen y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de
los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacién de estos con otras

areas internas y externas de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

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

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

La sociedad actual se caracteriza por una dindmica acelerada en la produccion de
conaocimientos, y los ciudadanos que se insertan exitosamente a este mundo saben como
aprender, como usar los conocimientos obtenidos para formular problemas, resolverlos y
como distinguir la informacion valiosa; ademas, poseen un conjunto de valores de respeto

a simismos, a los demas, a sus comunidades y a su entorno.

Las escuelas y sus maestros son los principales responsables de alcanzar ese nuevo perfil
del ciudadano competente, sin dejar de reconocer el papel corresponsable que tienen las
familias. Si los propésitos de la educacion han cambiado también lo han hecho las

funciones desarrolladas por los establecimientos educativos y sus docentes.

En el Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024 publicado en la Gaceta
Oficial del Estado NUm. Ext. 356, Tomo VIl del S de septiembre de 2019, se instituye como
objetivo facilitar a todos los veracruzanos las oportunidades de acceso y permanencia a

los servicios educativos, contribuyendo a su bienestar con la mejora de sus aprendizajes.

Como estrategias y lineas de accién se establece incrementar los niveles de escolaridad
de los veracruzanos, al priorizar la atencién de la poblacion vulnerable y disminuir el
analfabetismo, asi como el rezago educativo, asegurar la cobertura educativa para que
cada vez mas veracruzanos tengan oportunidades de formacién en todos los niveles y
modalidades, disefiar programas académicos para garantizar la permanencia de
estudiantes en riesgo de fracaso o abandono escolar, desarrollar estrategias de
ensefianza-aprendizaje acordes a los distintos contextos de los servicios educativos, con
prioridad en los disefios curriculares especificos que atiendan a grupos en situacion de
vulnerabilidad (escuela multigrado, educacion indigena, etc.), con los cuales logran mejores
resultados en sus aprendizajes, Yy establecer procesos de capacitacion y asesoria
contextualizados, pertinentes y congruentes a las necesidades de los actores educativos,

basados en una evaluacion diagndstica que posibilite la mejora de su labor docente.
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La estrategia implementada en la presente administracion ha consistido en otorgar al
magisterio actividades de ensefianza-aprendizaje, cursos, talleres, foros y conferencias,
de acuerdo a las necesidades reflejadas en los resultados interpretados en estadisticas
educativas como el Plan Nacional para la Evaluacion de los Aprendizajes (PLANEA),
Sistema de Alerta Temprana (SISAT) en Escuelas de Educacion Basica, Consejo Nacional
de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI) y encuestas de elaboracién propias de la Coordinacion de

Centros Rébsamen.

Con Numero Extraordinario 110; publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, de fecha 18 de marzo de 2022, se publica el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, y en su Articulo 57 se establecen las atribuciones para la
Coordinacion de Centros Rébsamen, mismas que se encontraran vigentes hasta nuevo

ordenamiento.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

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

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion
071 de abril de 2024 en el D.OF.

e Ley General de Educaci6n. Ultima Actualizacién 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.

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

Estatales

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

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.

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion
18 de marzo de 2022 en la G.O.E.

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

De acuerdo con el Articulo 57 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 de Centros Rébsamen estara adscrita directamente
a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo y tendra las siguientes atribuciones:

VL.

Vil

VIIL.

Organizar, controlar y evaluar los servicios que ofrece para fortalecer las acciones de
capacitacion magisterial, estudiantes y pUblico en general a través de cursos
presenciales, semipresenciales y en linea, videoconferencias y todas las tecnologias
adecuadas para tal efecto;

Supervisar y vigilar que se cumplan con sus programas, asi como las disposiciones
técnicas académicas y legales aplicables;

Formar y actualizar al personal, mediante el establecimiento de programas que
permitan el desarrollo de competencias, técnicas y herramientas que faciliten el
proceso de ensefianza-aprendizaje;

Ofrecer al personal del Sistema Educativo Veracruzano, al alumnado y al pablico en
general, los servicios de cursos de actualizacion, talleres y asesorias, entre otras
acciones del sector;

Administrar los bienes y espacios fisicos del Centro, asi como los recursos humanos,
tecnolégicos y financieros que se le asignen para el cumplimiento de sus fines, con
facultad para celebrar convenios o contratos que se relacionen con éstos, con
autorizacion de la Oficialia Mayor;

Vincular en forma regional, los procesos de actualizacion y capacitacion del personal
que brinda sus servicios en los diferentes niveles y modalidades que oferta la
Secretarig;

Coadyuvar y fortalecer las acciones de modernizacion, desconcentracion,
descentralizacion y simplificacion de los servicios educativos en la entidad;

Brindar asesoria especializada para la educacion extraescolar con tecnologia de
punta;

Apoyar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacion documental,
laboratorios y talleres en las escuelas pUblicas;

Elaborar diagnostico sobre las necesidades técnico-académicas y materiales que se
requieran para la actualizacion y capacitacion en las regiones en que opera la
Coordinacion de Centros Rébsamen;



Xl.

Xil.

Xiil.

XIV.
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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;

Informar periédicamente a la Subsecretaria el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones;

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

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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Identificacion
Coordinador de Centros Rébsamen
Jefe Inmediato: Subsecretario de Desarrollo Educativo.
Subordinados Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Inmediatos: Subcoordinador de Apoyo Docente.

Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Desarrollo

ausencia temporal: Educativo previo acuerdo
Veracruz.

Descripcion general:

con el Secretario de Educacion de

El titular de este puesto es responsable de organizar, controlar y evaluar los servicios de
capacitacion del sistema educativo veracruzano, del alumnado y del piblico en general,
que ofrece la Coordinacion de Centros Rébsamen de acuerdo con las necesidades

reflejadas en los resultados estadisticos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION
DE CENTROS
REBSAMEN

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

SUBCOORDINACION DE SUBCOORDINACION DE
APOYO VINCULACION
DOCENTE INSTITUCIONAL
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Coordinador de Centros Rébsamen

1. Organizar los servicios de capacitacion a través de la implementacion de cursos
presenciales, semipresenciales y en linea, videoconferencias y todas las tecnologias
que ofrece la Coordinacion de Centros Rébsamen, para mejorar los trabajos de
capacitacion magisterial, a estudiantes y publico en general.

2. Controlar y evaluar los servicios de capacitacion hacia el personal del Sistema
Educativo Veracruzano, al alumnado y al piblico en general que permitan el desarrollo
de competencias, técnicas y herramientas, a fin de facilitar al docente el proceso de
ensefianza aprendizaje.

3. Administrar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos humanos,
tecnolégicos y financieros asignados a la Coordinacion de Centros Rébsamen, para
brindar un servicio que facilite la actualizacion y capacitacion docente, y permita el
aprovechamiento de los recursos.

4. Vincular en forma regional, los procesos de actualizacion y capacitacion del personal
que brinda sus servicios en los diferentes niveles y modalidades que oferta la
Coordinacion de Centros Rébsamen y la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Planear y elaborar un diagnéstico sobre las necesidades técnico-académicas y
materiales que se requieran, para llevar a cabo la actualizacion y capacitacion en las
regiones en que opera la Coordinacion de Centros Rébsamen.

6. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, 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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Relaciones de Comunicacion

Coordinador de Centros Rébsamen
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 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 titulares de los diferentes niveles educativos.

Para:
Informar sobre los cursos de capacitacion Y actualizacion impartidos por la
Coordinacion de Centros Rébsamen.

5. Con:
El Oficial Mayor.

Para:

Solicitar recursos humanos, financieros, materiales, insumos, equipos Y servicios
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion de Centros
Rébsamen.
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Comunicacioén externa

1. Con:
Las instituciones educativas e instancias gubernamentales.

Para:
Solicitar personal que participe como ponentes en cursos de capacitacion o
conferencias impartidas por la Coordinacion de Centros Rébsamen.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe Inmediato: Coordinador de Centros Rébsamen.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador de Centros
ausencia temporal: Rébsamen previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo
Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de gestionar los requerimientos de los recursos
financieros, materiales y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Coordinacion de Centros Rébsamen, asi como la comprobacion de vidticos y actualizacion
del Sistema de Plantillas Oficinas Centrales (SIPSEQ), el Sistema de Control de Bienes
Patrimoniales (SiCoBiP) y en la plataforma de Oficinas Centrales Control de Asistencia.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION
DE CENTROS
REBSAMEN

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la . I
Unidad de Planeacion Subsegretano de Desarro ° Secretario de
- ' Educativo y Coordinador de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control

P Educacién de Veracruz
g Centros Rébsamen
Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar el Anteproyecto de Planeacion Anual de la Coordinacion de Centros
Rébsamen, para su aprobacion, disponibilidad presupuestal y suministros necesarios
para las actividades de la Coordinacion de Centros Rébsamen.

2. Gestionar ante las areas competentes de la Oficialia Mayor los recursos financieros,
humanos, insumos informaticos, materiales de oficina y servicios generales, a fin de
atender las necesidades administrativas de la Coordinacion de Centros Rébsamen.

3. Actualizar las plataformas informaticas relativas a bienes muebles de la Coordinacion
de Centros Rébsamen, a fin de contar con la informacion en resguardo cuando sea
requerida.

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 Comunicacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Centros Rébsamen.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacién de Centros Rébsamen.

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.

Comunicacién externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Subcoordinador de Apoyo Docente

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Coordinador de Centros Rébsamen.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Capacitacion Magisterial.

Jefe de Oficina de Servicios PUblicos Educativos.

Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnologica.

El servidor publico que designe el Coordinador de Centros
Rébsamen previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo
Educativo.

Descripcion general:

El titular

de este puesto es

responsable de coordinar las metodologias

técnico-pedagogicas, asi como proponer Y supervisar cursos de capacitacion y
actualizacion de los docentes.

Ubicacion de la estructura organica:

COORDINACION
DE CENTROS
REBSAMEN

SUBCOORDINACION DE

SUBCOORDINACION DE

APOYO VINCULACION
DOCENTE INSTITUCIONAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ASESORIA Y
CAPACITACION SERVICIOS PUBLICOS COMPLEMENTACION
MAGISTERIAL EDUCATIVOS TECNOLOGICA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Subcoordinador de Apoyo Docente

1. Coordinar metodologias técnico-pedagdgicas a fin de planear, aplicar y evaluar los
programas de ensefianza-aprendizaje y mejora de las técnicas de formacion de los
docentes.

2. Supervisar las capacitaciones Y actualizaciones magisteriales que brinda Ia
Coordinacion de Centros Rébsamen, a fin de que se cumplan los objetivos educativos
desde un enfoque social e incluyente.

3. Proponer cursos de actualizacion que fortalezcan las competencias y habilidades de
los docentes, con el objetivo de alfabetizar y minimizar el rezago educativo en las
comunidades marginadas del Estado de Veracruz.

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

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

Subcoordinador de Apoyo Docente
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Centros Rébsamen.

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. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Apoyo Docente.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Subcoordinador de Apoyo
ausencia temporal: Docente previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar medios audiovisuales y requerimientos
administrativos y de aplicar las herramientas técnico-pedagodgicas de actualizacion y
capacitacion docente implementados por la Subcoordinacion de Apoyo Docente.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
APOYO
DOCENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Integrar los medios audiovisuales y requerimientos administrativos para el disefio de
cursos  talleres de capacitacion de docentes en servicio, para fortalecer el manejo y
aplicacion de los planes y programas de ensefianza-aprendizajes y uso de materiales
didacticos.

2. Aplicar las herramientas técnico-pedagdgicas, para la planeacién y evaluacion de los
programas de ensefianza-aprendizaje.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Apoyo Docente.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Capacitacion Magisterial

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Apoyo Docente.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subcoordinador de Apoyo
ausencia temporal: Docente previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir la elaboracion de cursos y talleres,
orientados a la capacitacion y actualizacion de los docentes de los diferentes niveles
educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
APOYO
DOCENTE
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ASESORIA Y
CAPACITACION SERVICIOS PUBLICOS COMPLEMENTACION
MAGISTERIAL EDUCATIVOS TECNOLOGICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Capacitacion Magisterial

1. Contribuir a la elaboracion de cursos ( talleres, para la actualizacion de los docentes y
su interaccion con los diferentes niveles educativos en el Estado.

2. Revisar la implementacion de cursos \ talleres ofertados por la Coordinacion de
Centros Rébsamen, a fin de que se lleven a cabo de acuerdo con los planes y
programas de ensefianza-aprendizaje.

3. 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.

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 Comunicacion

Jefe de Oficina de Capacitacion Magisterial
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Apoyo Docente.

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.

Comunicacién externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Capacitacion Magisterial.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Capacitacion
ausencia temporal: Magisterial previo acuerdo con el Subcoordinador de Apoyo
Docente.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de reportar informacion de registros docentes
inscritos en los cursos \ talleres orientados a la capacitacion y actualizacion docente y
gestionar trémites logisticos para su elaboracion.

Ubicacion en la estructura organica:

QFICINA DE
CAPACITACION
MAGISTERIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar los trémites logisticos para la elaboracion de los cursos y talleres que
implementa la Coordinacion de Centros Rébsamen, para promover la capacitacion y
actualizacion de los docentes.

2. Reportar la informacién de registro de docentes inscritos en cursos y talleres que
implementa la Coordinacion de Centros Rébsamen al Jefe de Oficina de Capacitacion
Magisterial, para la capacitacion docente en el manejo de programas de
ensefianza-aprendizaje y uso de materiales didacticos.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Capacitacion 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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Servicios Pablicos Educativos

Jefe Inmediato Subcoordinador de Apoyo Docente.

Subordinados Auxiliar Administrativo.

Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Apoyo
Docente previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar programas de
ensefianza-aprendizaje y administrar los materiales didacticos de la Coordinacién de
Centros Rébsamen.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
APQYO
DOCENTE
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ASESORIA Y
CAPACITACION SERVICIOS PUBLICOS COMPLEMENTACION
MAGISTERIAL EDUCATIVOS TECNOLOGICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Servicios Pablicos Educativos

1. Coordinar los programas de ensefianza-aprendizaje propuestos por la Coordinacién de
Centros Rébsamen, a fin de fortalecer el desarrollo educativo y la educacion continua
de los docentes.

2. Administrar materiales didacticos de la Coordinacién de Centros Rébsamen que se
entregan a los docentes que reciben capacitacion para facilitar y desarrollar
contenidos en la construccion de aprendizajes.

3. Supervisar el uso de las instalaciones de los Centros Rébsamen, con la finalidad de que
puedan ser usados para la capacitacion de docentes.

4. 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.

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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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Servicios Pablicos Educativos
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Apoyo Docente.

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.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Servicios Pablicos Educativos.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor puablico que designe el Jefe de Oficina de Servicios
ausencia temporal: Publicos Educativos previo acuerdo con el Subcoordinador de
Apoyo Docente.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar las funciones administrativas que se
deriven de la implementacion de programas de ensefianza aprendizaje de la Coordinacion
de Centros Rébsamen.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
SERVICIOS PUBLICOS
EDUCATIVOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recopilar la documentacion y material didactico para llevar a cabo la implementacion
de programas de ensefianza aprendizaje de la Coordinacion de Centros Rébsamen.

2. Registrar las condiciones en que operan las instalaciones de los Centros Rébsamen,
a fin de que puedan ser utilizados por docentes inscritos en los programas de
ensefianza aprendizaje que oferta la Coordinacion de Centros Rébsamen.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Servicios PUblicos Educativos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnoldgica

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Subcoordinador de Apoyo Docente.

Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subcoordinador de Apoyo
ausencia temporal: Docente previo acuerdo con el Coordinador de Centros

Rébsamen.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de administrar y mantener actualizados los
servicios de informacion multimedia y comunicaciones de la Coordinacion de Centros

Rébsamen.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboraci6én
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

SUBCOORDINACION DE
APOYO
DOCENTE
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE ASESORIA Y
CAPACITACION SERVICIOS COMPLEMENTACION
MAGISTERIAL PUBLICOS EDUCATIVOS TECNOLOGICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo )
Secretario de

Educativo y Coordinador de o Octubre de 2024 Octubre de 2024
P Educacién de Veracruz
Centros Rébsamen
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Funciones

Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnoldgica

1. Elaborar programas de innovacion tecnoldgica, para el fortalecimiento de la practica
docente.

2. Actualizar los servicios tecnoldgicos, para la ejecucion de los cursos de capacitacion y
actualizacion que la Coordinacion de Centros Rébsamen oferta.

3. Administrar las redes sociales y micrositio de la Coordinacién de Centros Rébsamen,
para informar a los docentes y areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, de las
actividades realizadas.

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

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

Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnoldgica

Comunicacion interna

Con:
El Subcoordinador de Apoyo Docente.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Con:
La Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Solicitar apoyo en programacion, redes y micrositio oficial de la Coordinacion de
Centros Rébsamen de la pagina de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Con:
La Coordinacion para la Difusion y Optimizacion de los Servicios Educativos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Solicitar la difusion de las actividades que realiza la Coordinacion de Centros
Rébsamen.

Comunicacioén externa

1

Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnologica.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Asesoria y
ausencia temporal: Complementacion  Tecnolégica previo acuerdo con el
Subcoordinador de Apoyo Docente.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de mantener actualizados los servicios de

informacién multimedia y comunicaciones.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE ASESORIA Y
COMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Verificar la funcionalidad y seguridad de los servicios de informacion multimedia y
comunicaciones, con el propdsito de que se implementen los cursos de capacitacion y
actualizacion promovidos por la Coordinacion de Centros Rébsamen.

2. Compilar la informacion y material multimedia que se requiere publicar en redes
sociales y micrositio de la Coordinacién de Centros Rébsamen, para mantener
informados a los docentes y areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz sobre
actividades realizadas por la Coordinacion de Centros Rébsamen.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Asesoria y Complementacion Tecnoldgica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Subcoordinador de Vinculacion Institucional
Jefe Inmediato: Coordinador de Centros Rébsamen.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos: Jefe de Oficina de Vinculaciéon Institucional.

Jefe de Oficina de Vinculacién Regional.
Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador de Centros
ausencia temporal: Rébsamen previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo

Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vincular actividades de actualizacion y
capacitacion docente de la Coordinacion de Centros Rébsamen con distintas areas de

trabajo de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion de la estructura organica:

COORDINACION DE
CENTROS REBSAMEN

SUBCOORDINADOR DE SUBCOORDINADOR DE
APQOYO VINCULACION
DOCENTE INSTITUCIONAL
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
/ / FORTALECIMIENTO
VINCULACION VINCULACION e L
INSTITUCIONAL REGIONAL o
Elaboracion Revision Autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Subcoordinador de Vinculacion Institucional

1. Vincular actividades de capacitacion que ofrece la Coordinacion de Centros Rébsamen
que integren a distintas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz al trabajo
conjunto, a fin de ampliar y fortalecer la capacidad institucional.

2. Vincular procesos de actualizacion y capacitacion docente que integren de forma
regional en el Estado actividades conjuntas con dependencias de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, con la finalidad de llegar a los diferentes niveles de educacion
atribuibles a la Coordinacion de Centros Rébsamen.

3. Supervisar la difusion de eventos de interés, actividades de investigacion, consultorias
técnicas, y de actualizacion docente, a fin de promover la actualizacion de docentes de
los distintos niveles educativos de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Supervisar los cursos y actividades que se imparten en las zonas con influencia de la
Coordinacién de Centros Rébsamen, para que se lleven a cabo conforme a los
programas establecidos.

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

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

Subcoordinador de Vinculacién Institucional
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Centros Rébsamen.

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.

Comunicacion externa

1. Con;
La Secretaria de Educacion Puablica.

Para:
Recibir los lineamientos basicos para la actualizacién magisterial.



COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN 43

Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Vinculacién
ausencia temporal: Institucional previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de difundir los cursos y actividades que se

imparten en la Coordinacion de Centros Rébsamen.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Informar al Subcoordinador de Vinculacion Institucional los resultados operativos que
resultan de la implementacién de cursos y actividades que se imparten, para que se
lleven a cabo conforme a los programas establecidos por la Coordinacion de Centros
Rébsamen.

2. Difundir los eventos de interés, actividades de investigacion, consultorias técnicas y
de actualizacion docente con los diferentes niveles educativos de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para promover y contar con una plantilla de docentes
actualizados.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Vinculacion Institucional
Jefe Inmediato: Subcoordinador de Vinculacion Institucional.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Vinculacién
ausencia temporal: Institucional previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer y coordinar planes de vinculacion
institucional, capacitacion y actualizacion entre las oficinas de la Coordinacion y diferentes
entidades educativas y de formacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
L ’ FORTALECIMIENTO
VINCULACION VINCULACION DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONAL REGIONAL EDUCATVOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Vinculacién Institucional

1. Coordinar la implementacion de planes de vinculacion institucional de las diversas
oficinas de la Coordinacion de Centros Rébsamen, para el establecimiento de planes
de actualizacién magisterial y de desarrollo docente.

2. Coordinar actividades de capacitacion y actualizacion con diferentes entidades
educativas y de formacion, con la finalidad de ampliar el alcance operativo de las
actividades disefiadas en las zonas de influencia de la Coordinacion de Centros
Rébsamen.

3. Establecer planes y actividades de programas de vinculacion, a fin de que la
Coordinacion de Centros Rébsamen preste los servicios de actualizacion y
capacitacion en las zonas donde sea requerido.

4. Brindar servicios de capacitacion mediante equipos académicos, administrativos y de
asistencia técnica, con la finalidad de que estos respondan a las necesidades técnico-
académicas de los docentes de los diferentes niveles educativos.

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

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le 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 Oficina de Vinculacién Institucional
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Vinculacion Institucional.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Vinculacion
ausencia temporal: Institucional previo acuerdo con el Subcoordinador de Vinculacion
Institucional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar los datos de la prestacion de servicios
administrativos, equipos académicos y de asistencia técnica que pone a disposicion la
Coordinacion de Centros Rébsamen.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Registrar los datos de la prestacion de servicios administrativos, equipos académicos,
y de asistencia técnica, con la finalidad de mejorar los servicios y atencién de la
Coordinacion de Centros Rébsamen.

2. 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.



COORDINACION DE CENTROS REBSAMEN 51

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Vinculacion Institucional.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Vinculacion Regional
Jefe Inmediato: Subcoordinador de Vinculacion Institucional.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Vinculacién
ausencia temporal: Institucional previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer vinculos entre las distintas zonas y
regiones escolares e implementar los planes y calendarios de trabajo por sector y zona
para la capacitacion y actualizacion docente de los diferentes niveles educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
VINCULACION
INSTITUCIONAL
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
- - FORTALECIMIENTO
VINCULACION VINCULACION DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONAL REGIONAL EDUCATIVOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Vinculacion Regional

1. Aplicar los planes de vinculacion institucional de las diversas oficinas de la
Coordinacion de Centros Rébsamen, para la instauracion de planes de actualizacion
magisterial, desarrollo docente y escolar en las zonas de influencia de la Coordinacion
de Centros Rébsamen.

2. Ejecutar estrategias con las areas de desarrollo docente y de formacion de la
Coordinacion de Centros Rébsamen, para que los docentes sean capacitados y estos
a su vez brinden un servicio educativo en el campo de la actualizacion.

3. Desarrollar procesos de planeacion estratégica fundamentada en diagndstico regional,
a fin de optimizar los servicios de forma continua brindados por la Coordinacién de
Centros Rébsamen.

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

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

Jefe de Oficina de Vinculacion Regional
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

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 informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Vinculacion Regional.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Vinculacion
ausencia temporal: Regional previo acuerdo con el Subcoordinador de Vinculacion
Institucional.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de documentar los resultados estadisticos de
actividades de vinculacion regional y de capturar la informacion derivada de los
diagnosticos regionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
VINCULACION
REGIONAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Capturar los resultados estadisticos de las actividades de vinculacién regional de las
diversas oficinas de la Coordinacion de Centros Rébsamen, para cuantificar los logros
obtenidos y disponer de elementos que permitan su analisis.

2. Capturar la informacion de los resultados de diagndstico regional, a fin de detectar la
informacion a discriminar y detectar la informacion mas importante para la instauracion
de planes de actualizacion docente.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Vinculacion Regional.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Vinculacion Institucional.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Vinculacién
ausencia temporal: Institucional previo acuerdo con el Coordinador de Centros
Rébsamen.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de implementar procesos de formacion continus,
investigacion educativa y acciones de certificacion de competencias directivas, entre los
directivos y docentes.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
VINCULACION
INSTITUCIONAL
| |
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
- : FORTALECIMIENTO
VINCULACION VINCULACION DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONAL REGIONAL EDUCATIVOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

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

Subsecretario de Desarrollo )
Secretario de

Educativo y Coordinador de - Octubre de 2024 Octubre de 2024
P Educacién de Veracruz
Centros Rébsamen
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Funciones

Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos

1. Desarrollar procesos de formacidon continua y acciones de certificacion de
competencias directivas, a fin de contar con docentes facilitadores de la educacion de
calidad en las distintas zonas del Estado con base al desempefio profesional.

2. Promover procesos de investigacion educativa entre los directivos y docentes, a fin de
que les permitan innovar y transformar sus practicas educativas a partir de la
generacion de nuevos conocimientos.

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

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 Comunicacion

Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Vinculacion Institucional.

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.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos.
Subordinados Ninguno.
Inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Fortalecimiento de los Servicios Educativos previo acuerdo con el
Subcoordinador de Vinculacién Institucional.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de implementar los procesos de formacion

continua y de proveimiento de servicios educativos.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
FORTALECIMIENTO
DE LOS SERVICIOS

EDUCATIVOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Centros Rébsamen

Secretario de

- Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Notificar los servicios educativos a docentes, a fin de que cuenten con las
actualizaciones mediante equipos académicos, administrativos y de asistencia
técnico-pedagogico.

2. Gestionar coordinadamente con el Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios
Educativos los procesos de formacion continua y acciones de certificacion de
competencias directivas, a fin de que se formen facilitadores de educacion formal de
calidad.

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

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Fortalecimiento de los Servicios Educativos.

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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I
7. DIRECTORIO

Erhwin Montan Cancino

Coordinador de Centros Rébsamen

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

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7291

erhwin.montan@msev.gob.mx

Israel Hernandez Yaiez

Subcoordinador de Apoyo Docente

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

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7294

israhernandez@msev.gob.mx

Javier Cabaias Herbert

Subcoordinador de Vinculacién Institucional

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

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7294

jacabanas@msev.gob.mx
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