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I. PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio De la
Llave, al Cédigo de Procedimientos Administrativos y al Cédigo Financiero para el Estado de
Veracruz, que sefalan la obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados
los manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia para la
Elaboracion de Manuales Administrativos vigentes, emitida por la Contraloria General del Estado,
la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz se dio a la tarea de actualizar el presente
Manual Especifico de Organizacion del Coordinador del Centro de Telebachillerato como
herramienta normativa — administrativa que coadyuve en el desempeno de las atribuciones

conferidas, para lograr la eficiencia en la organizacion del Centro de Telebachillerato.

El presente documento expone sistematicamente las atribuciones y las funciones del Coordinador

del Centro de Telebachillerato.
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Il. MARCO JURIDICO

Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Educacion.

e Ley General del Servicio Profesional Docente.

e Acuerdo nimero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un
marco de diversidad.

e Acuerdo nimero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacion media superior en la modalidad escolarizada.

e Acuerdo nimero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del
director en los planteles que imparten educacion del tipo medio superior.

e Acuerdo nimero 488 por el que se modifican los diversos 442, 444 y 447 por los que se
establecen: el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; las
competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de
Bachillerato, asi como las competencias docentes para quienes impartan educacion media

superior en la modalidad escolarizada, respectivamente.

Estatales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio De la Llave.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave.

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e LeyNo. 61, Organica de la Enseflanza Media del Estado de Veracruz y su reglamento.

e Ley de transparencia y acceso a la informacion para el Estado de Veracruz de Ignacio De la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, Art. 35.
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Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

Programa Veracruzano de Educacion 2011-2016.

Manual Especifico para la Acreditacion Escolar. Direccion General de Telebachillerato de
Veracruz 2015.

Manual Especifico de Funciones del Supervisor Escolar de Zona. Direccion General de

Telebachillerato de Veracruz 2015.
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lll. OBJETIVOS

Objetivo General:

Administrar y aplicar la normatividad en el Centro de Telebachillerato, para garantizar la oferta de
un servicio de calidad; ademas de fomentar el respeto y la responsabilidad entre la comunidad
educativa, contribuyendo en el proceso de una formacion armonica basada en valores y

competencias educativas en Telebachillerato.

Objetivos Particulares:

e Describir las diferentes funciones que desempena el Coordinador de un Centro de
Telebachillerato.

e Delimitar las atribuciones correspondientes al Coordinador del Centro de Telebachillerato.

e Difundir y aplicar la normatividad que rige a los Centros de Telebachillerato.

e Organizary evaluar las actividades en el Centro de Telebachillerato.

e Verificar que las actividades se lleven a cabo adecuadamente en los Centros
Telebachillerato.

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos obligatorios de los miembros del Centro
de Telebachillerato.

e Coadyuvar a mejorar la calidad en la educacion que brinda el Centro de Telebachillerato.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Coordinador es el docente que asume las responsabilidades de un Centro de Telebachillerato
teniendo como funciones dirigir y organizar las actividades técnicas, administrativas,
pedagogicas, de evaluacion y de control escolar con la finalidad de elevar la calidad en el servicio

que brinda el Centro de Telebachillerato.

V1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador de Centro de Telebachillerato.
Jefe Inmediato: Supervisor Escolar de Zona.
Subordinados Inmediatos: Docentes, administrativos e intendentes del Centro de

Telebachillerato.

Suplencia en caso de ausencia El docente encargado que designe la Direccion General de

temporal: Telebachillerato de Veracruz.
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VII. PERFIL DEL COORDINADOR DE CENTRO DE TELEBACHILLERATO

La Direccion General de Telebachillerato toma como referencia el Acuerdo 449 por el que se
establecen las competencias y sus principales atributos para el mejor desempeno de las
actividades del Coordinador, estableciendo como perfil del mismo las siguientes:

1.

Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional e impulsa la del
personal a su cargo.

Reflexiona e investiga sobre la gestion escolar y sobre la ensefanza.
Incorpora nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que cuenta y los

traduce en estrategias de gestion y mejoramiento de la escuela.

Se evallia para mejorar su proceso de construccion del conocimiento y adquisicion de
competencias, y cuenta con una disposicion favorable para la evaluacion externa y de
pares.

Aprende de las experiencias de otros directores y escuelas, y participa en la
conformacion y mejoramiento de su comunidad académica.

Promueve entre los maestros de su plantel procesos de formacion para el desarrollo de
las competencias docentes.

Retroalimenta a los maestros y al personal administrativo de su plantel y promueve

entre ellos la autoevaluacion y la coevaluacion.

Disefa, coordina y evalla la implementacion de estrategias para la mejora de la escuela, en

el marco del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

Identifica areas de oportunidad de la escuela y establece metas con respecto a ellas.
Disena e implementa estrategias creativas y factibles de mediano y largo plazo para la
mejora de la escuela.

Integra a los maestros, personal administrativo, estudiantes y padres de familia a la
toma de decisiones para la mejora de la escuela.

Establece e implementa criterios y métodos de evaluacion integral de la escuela.

12
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Difunde los avances en las metas planteadas y reconoce publicamente los aportes de
docentes y estudiantes.
Redisena estrategias para la mejora de la escuela a partir del analisis de los resultados

obtenidos.

3. Apoya a los docentes en la planeacion e implementacion de procesos de ensehanza y de

aprendizaje por competencias.

Coordina la construcciéon de un proyecto de formacion integral dirigido a los
estudiantes en forma colegiada con los docentes de la escuela, asi como con el
personal de apoyo técnico pedagogico.

Explica con claridad a su comunidad educativa el enfoque por competencias y las
caracteristicas y objetivos del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

Supervisa que los distintos actores de la escuela cumplan con sus responsabilidades de
manera efectiva, en el marco de la Reforma Integral de la Educacién Media Superior.
Describe con precision las caracteristicas del modelo académico del subsistema al que
pertenece el plantel y su insercion en el Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).
Sugiere estrategias para que los alumnos aprendan por el enfoque en competencias y
asesora a los docentes en el diseno de actividades para el aprendizaje.

Sugiere estrategias a los docentes en la metodologia de evaluacion de los aprendizajes

acorde al enfoque educativo por competencias.

4. Propicia un ambiente escolar conducente al aprendizaje y al desarrollo sano e integral de

los estudiantes.

Integra una comunidad escolar participativa que responda a las inquietudes de
estudiantes, docentes y padres de familia.
Organiza y supervisa estrategias para atender a las necesidades individuales de

formacion de los estudiantes.
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Fomenta estilos de vida saludables y opciones para el desarrollo humano, como el
deporte, el arte y diversas actividades complementarias entre los integrantes de la
comunidad escolar.

Practica y promueve el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales entre sus colegas y entre los estudiantes.

Actua en la resolucion de conflictos entre docentes, estudiantes y padres de familia.
Garantiza que la escuela redna y preserve condiciones fisicas e higiénicas

satisfactorias.

Ejerce el liderazgo del plantel, mediante la administracion creativa y eficiente de sus

recursos.

Aplica el marco normativo para el logro de los propoésitos de los planes y programas de
estudio de la institucion.

Lleva registros sobre los procesos de la escuela y los utiliza para la toma de decisiones.
Gestiona la obtencion de recursos financieros para el adecuado funcionamiento del
plantel.

Implementa estrategias para el buen uso y optimizacion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la escuela.

Integra y coordina equipos de trabajo para alcanzar las metas del plantel.

Delega funciones en el personal a su cargo y lo faculta para el logro de los propositos

educativos del plantel.

6. Establece vinculos entre la escuela y su entorno.

Representa a la institucion que dirige ante la comunidad y las autoridades.

Establece relaciones de trabajo con los sectores productivo y social para la formacion
integral de los estudiantes.

Ajusta las practicas educativas de la escuela para responder a las caracteristicas

econodmicas, sociales, culturales y ambientales de su entorno.
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Promueve la participacion de los estudiantes, maestros y el personal administrativo en
actividades formativas fuera de la escuela.
Formula indicadores y prepara reportes para la comunicacion con padres de familia, las

autoridades, y la comunidad en general.

VIII. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Atribuciones:

11

1.2
13

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Aplicar la normatividad vigente, establecida por la Direccion General de Telebachillerato
de Veracruz, en el Centro de Telebachillerato

Planear y coordinar la organizacion del Centro de Telebachillerato.

Asignar a los docentes el grupo que estard bajo su asesoria y las asignaturas que
impartiran durante el semestre, cuidando los criterios de equidad, justicia y rotacion de
asignaciones, para garantizar la armonia y el buen rendimiento general del Centro de
Telebachillerato.

Conformar e implementar estrategias que ayuden a resolver los problemas de
reprobacion y desercion escolar conforme a lo establecido en el Plan de Mejora Continua
del Centro (PLAMECC).

Integrar o renovar, cada ciclo escolar, el Patronato Escolar y el Consejo Técnico Escolar
para delegar funciones y lograr las metas establecidas en el Plan de Mejora Continua del
Centro.

Organizar o renovar el Comité de Contraloria Ciudadana Adelante para promover la
rendicion de cuentas, servicios y la transparencia del Centro de Telebachillerato.
Convocar y presidir las reuniones del Patronato Escolar y del Consejo Técnico Escolar,
mensualmente o cuando se requiera.

Formar comisiones de apoyo y asignar tareas para el desarrollo de las actividades en que
participara el Centro de Telebachillerato durante el ciclo escolar.

Conformar el comité y las brigadas de Proteccion Civil del Centro de Telebachillerato.
Aplicar las sanciones, apegadas al Reglamento Escolar, a que se hagan acreedores los
alumnos y, en su caso, ratificar las que apliquen los docentes de grupo e integrar al
expediente del estudiante.

Elaborar las actas de extrahamiento a los docentes de grupo cuando se detecte
incumplimiento en el desempefo de sus funciones a cargo, debiendo informar de manera
inmediata al Supervisor Escolar de Zona para su conocimiento y efectos.

Intervenir en la resolucion de los problemas administrativos y académicos que se
presente en el Centro de Telebachillerato.
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Proporcionar los documentos y la informacion requerida por el Supervisor Escolar de
Zona o el personal de la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz debidamente
identificado.

2. Funciones Generales:

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

Asistir a las reuniones de trabajo que promuevan la Supervision Escolar o la Direccion
General de Telebachillerato de Veracruz.

Asistir, junto con los docentes de grupo, a los cursos de formacion y profesionalizacion
docente que convoque la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz.

Participar en las reuniones de la academia a la que pertenezca.

Participar en eventos académicos, encuentros deportivos, culturales y civicos realizados
por la Supervision Escolar o por la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz.
Asistir al Centro de Telebachillerato, por lo menos, 15 minutos antes del inicio de clases,
para abrir las instalaciones y verificar el estado en que se encuentran.

Supervisar la asistencia y puntualidad de los docentes, asi como el cumplimiento del
trabajo en el horario autorizado para el Centro de Telebachillerato.

Informar a la comunidad educativa acerca de las actividades que se desarrollaran en el
Centro de Telebachillerato.

Verificar, conjuntamente con los docentes, el desalojo de las instalaciones por parte de
los estudiantes al finalizar el dia de labores.

Cuidar que las instalaciones del Centro de Telebachillerato se utilicen para los fines por
los cuales fueron destinados.

Procurar que los docentes de grupo cuenten con los recursos didacticos necesarios (guias
didacticas, videos educativos; etc.), asi como los equipos requeridos.

Atender las recomendaciones y disposiciones que sefnale la Supervision Escolar y la
Direccion General de Telebachillerato de Veracruz.

Atender a los padres de familia en la problematica escolar de sus hijos.

Atender los problemas de orden escolar, disciplinario y académico de los estudiantes.
Denunciar ante la autoridad competente los hechos delictivos que se registren en el
interior del Centro de Telebachillerato, informando inmediatamente a la Supervision
Escolar.

Supervisar la venta de alimentos y bebidas dentro del Centro de Telebachillerato
garantizando las medidas higiénicas y la calidad nutricional de los mismos.

Promover y garantizar que las instalaciones relinan y preserven las condiciones fisicas e
higiénicas satisfactorias.

Promover y supervisar periddicamente la difusion de la normatividad que rige al Centro
de Telebachillerato a toda la comunidad escolar.
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2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO DE VERACRUZ

Practicar y promover el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales en la comunidad escolar.

Practicar y fomentar el trato cordial entre docentes, estudiantes, padres de familia y
miembros de la comunidad.

Promover la comunicacion e interaccion con los docentes de otros planteles y niveles
educativos de la comunidad.

Fortalecer las relaciones humanas y académicas entre los integrantes de los Centros
Educativos de la region.

Promover estilos de vida saludable en materia de nutricion y estimular la educacion fisica
y la practica del deporte.

Promover la participacion de la comunidad educativa mediante la realizacion de
actividades que garanticen la vinculacion del Centro de Telebachillerato con la
comunidad.

Promover la participacion de los padres de familia, autoridades municipales y de la
comunidad en las actividades que realiza el Centro de Telebachillerato.

Promover los valores civicos, asi como la realizacion de las Actividades Paraescolares y
Formacion para el Trabajo, que conforman el mapa curricular de Telebachillerato.
Coordinar, con el personal docente del Centro de Telebachillerato, las actividades
Paraescolares, Formacion para el Trabajo y la asignatura de Informatica; a excepcion de
tener convenio autorizado por la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz, con
otra institucion.

Promover la consolidacion y expansion del Centro de Telebachillerato, a través de la
difusion del servicio brindado en la comunidad y localidades circunvecinas, para fortalecer
e incrementar la matricula de estudiantes.

3. Funciones Técnicas:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Elaborar o actualizar, al inicio de cada ciclo escolar, junto con los docentes de grupo, el
Plan de Mejora Continua del Centro.

Supervisar el uso correcto de los materiales y equipos disponibles para el trabajo dentro
del Centro de Telebachillerato.

Supervisar el correcto aseguramiento y resguardo del mobiliario y la documentacion del
Centro de Telebachillerato.

Facilitar el desarrollo de las tareas de supervision, asi como las auditorias que se
determinen realizar en el Centro de Telebachillerato.

Coordinar, junto con las autoridades municipales y educativas de la comunidad, la
realizacion de eventos civicos, deportivos y culturales.

Organizar, con el personal docente y estudiantes, los honores a la bandera, conforme a lo
establecido en el Protocolo de Actos Civicos Escolares.
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4. Funciones Administrativas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

411

412

413

4.14

4.15

4.16

417

Elaborar, junto con los docentes del Centro de Telebachillerato, el Plan de Mejora
Continua.

Facilitar los materiales necesarios a los docentes de nuevo ingreso al Centro de
Telebachillerato, para su adecuado desempeno.

Supervisar las funciones de los docentes del Centro de Telebachillerato.

Actualizar el registro sobre los aspectos profesionales de todo el personal a su cargo, para
su reporte en el Sistema de Plantillas de Personal de la Secretaria de Educacion de
Veracruz (SIPSEV).

Difundir la informacion que llegue de la Direccion General de Telebachillerato de
Veracruz, pudiendo ser convocatorias diversas, propaganda para concursos con
ponencias docentes, cursos de actualizacion y capacitacion interna o externa, etc.
Detectar las necesidades de recursos materiales, econdmicos y humanos del Centro de
Telebachillerato, para realizar las gestiones correspondientes.

Organizar la aplicacion de las evaluaciones apegado al calendario oficial.

Enviar a la Supervision Escolar de Zona las actas de extrahamiento e incidencias del
personal.

Informar a la autoridad inmediata sobre las deficiencias escolares que se adviertan en su
Centro de Telebachillerato; asi como los progresos y logros educativos alcanzados.
Entregar a la Supervision Escolar de Zona los inventarios de bienes muebles e inmuebles y
tramitar los desgloses cuando se requiera.

Reportar a la Supervision Escolar de Zona y a las autoridades correspondientes los bienes
muebles en caso de robo.

Enviar al Supervisor Escolar de Zona informacion acerca del turno efectivo de trabajo,
antigliedad del centro, instalaciones en las que labora y la organizacion del trabajo
académico del Centro de Telebachillerato.

Entregar a la Supervision Escolar la informacion de los estudiantes que seran afiliados al
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y de las becas escolares a las pueden acceder
los estudiantes.

Organizar y dar seguimiento al archivo del Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato.

Firmar toda la correspondencia y documentacion oficial del Centro de Telebachillerato,
seglin su competencia.

Realizar, junto con los docentes de grupo, la planeacion de las actividades del ciclo
escolar, de conformidad con el cronograma general de actividades.

Registrar en la agenda de trabajo lo establecido en su planeacion diaria de actividades
para su entrega en tiempo y forma a la Supervision Escolar de Zona.
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4.18

4.19
4.20
4.21
4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28
4.29
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Tramitar los permisos econdmicos que solicite el personal del Centro de Telebachillerato
hasta por tres dias habiles, no mas de tres veces durante el afo y siempre que haya como
minimo un mes entre uno y otro. Estos permisos no se concederan inmediatamente antes
ni después de un periodo de vacaciones, de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto
emite la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Validar la justificacion de las inasistencias del personal, con fundamento en las
instrucciones giradas al respecto por la Direccion General de Telebachillerato.

Entregar al Supervisor Escolar de Zona los registros de asistencia, permisos econdmicos y
su comprobacion, asi como la agenda de trabajo de sus docentes, al término de cada mes.
Entregar la informacion de seguimiento de egresados.

Integrar la estadistica semestral de aprovechamiento del Centro de Telebachillerato.
Rendir, ante la Supervision Escolar de Zona, informes semestrales sobre aspectos
administrativos, escolares, financieros y fisicos del Centro de Telebachillerato.

Solicitar, por escrito al Patronato Escolar, los recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del Centro de Telebachillerato, conforme a lo establecido en el Plan de
Mejora Continua del Centro.

Vigilar que el Patronato Escolar aplique correctamente los recursos econdémicos, evitando
gue los mismos sean administrados por algin(os) docente(s) o la misma Coordinacion
del Centro de Telebachillerato de Telebachillerato, a excepcion de los cobros por
concepto de tramites oficiales de Control Escolar que aparecen en la tarifa arancelaria.
Solicitar al Patronato Escolar y revisar los estados de cuenta e informes sobre el destino
de los recursos que ingresan para beneficio del Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato.

Elaborar y/o actualizar, junto con el Patronato Escolar, el inventario de los bienes
muebles e inmuebles y el archivo del Centro de Telebachillerato.

Atender todos los aspectos relativos al Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

Informar mensualmente los resultados del seguimiento realizado a las acciones
establecidas por la Direccion General y la Supervision Escolar de Zona.
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5. Funciones de Control Escolar:

5.1

5.2

Realizar, con la colaboracion de los docentes de grupo, el proceso de inscripcion y
reinscripcion de los alumnos del Centro de Telebachillerato de Telebachillerato a su
cargo.
Cumplir oportuna y correctamente con el llenado y entrega de los formatos de Control
Escolar:

e Registro y control de regularizaciones.

e Matricula de estudiantes.

e Inscripcion de estudiantes.

e Portabilidad, bajas, reingreso.

e SICOBA (203, 215B) FCC1.

e Control de KARDEX.

e Control de REINCO.

e LISVER911.7Gy911.8G

e Registro y control de calificaciones.

e Aranceles de pago

5.4 Elaborar y canalizar, para su validacion a la Supervision Escolar de Zona las constancias de

estudio y de calificaciones.

5.5Tramitar duplicado de certificados y/o constancias completas e incompletas.
5.6Entregar el informe de inicio y fin de cursos.

6. Funciones Pedagogicas:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Validarlas secuencias didacticas de las asignaturas disenadas por los docentes del Centro
de Telebachillerato a su cargo.

Verificar el avance del contenido tematico de las asignaturas, a través del formato
“Dosificacion la asignatura”, acorde a los programas de estudio vigentes (enviar una
fotocopia al Supervisor Escolar de Zona, durante la primera semana de labores del
semestre).

Verificar las funciones generales de los docentes en el Centro de Telebachillerato por
medio del formato “Agenda de trabajo docente” (enviar una fotocopia al Supervisor
Escolar, durante la primera semana de labores del semestre).

Verificar que los docentes realicen las actividades de la secuencia didactica, la
organizacion de grupos y la evaluacion conforme al Plan y los Programas de Estudio
vigentes.

Comprobar que se lleven a cabo las actividades de ensefanza aprendizaje en el aula
conforme a la secuencia didactica planeada.
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6.6

6.7

6.8

6.9
6.10

6.11

6.12

6.13

6.14
6.15
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Verificar el uso adecuado de los videos educativos en las sesiones de clase impartidas por
los docentes de grupo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades curriculares y de apoyo en el Centro de
Telebachillerato de Telebachillerato: Formacion para el Trabajo, Actividades
Paraescolares, Asesorias, Tutorias, etc.

Verificar que se cumplan los Programas de Estudio vigentes de cada una de las
asignaturas que integran el Plan de Estudios de Telebachillerato.

Verificar que cada docente de grupo cumpla con los horarios establecidos de clases.
Cotejar el avance realizado por los docentes de grupo en los programas de estudio, a
través de las agendas de trabajo docente.

Verificar que los materiales de apoyo utilizados por los docentes de grupo estén de
acuerdo a los contenidos programaticos.

Verificar el cumplimiento de las acciones sefaladas en el cronograma general de
actividades.

Asesorar a los docentes de grupo en el disefio de actividades y estrategias para el
aprendizaje del estudiante, de acuerdo al enfoque establecido en los programas de
estudio vigentes.

Realizar todas las actividades académicas que le corresponden como docente de grupo.
Registrar en la agenda de trabajo lo establecido en su secuencia didactica para ser
entregado en tiempo y forma a la Supervision Escolar de Zona.

7. Funciones de Evaluacion:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Realizar el proceso de induccion a docentes de nuevo ingreso al Subsistema de
Telebachillerato.

Verificar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion, apegados a los Lineamientos de
Evaluacion para el Aprendizaje vigentes.

Aplicar en coordinacion con los docentes de grupo el examen diagnoéstico a estudiantes
de primero, tercero y quinto semestre.

Coordinar la integracion de examenes con reactivos en competencias y actualizarlo cada
ciclo escolar.

Revisar y validar las evaluaciones escritas bimestrales y finales, con apego al programa de
estudios vigente, a la dosificacion de la asignatura y a la planificacion semestral del
docente.

Vigilar que las evaluaciones se efectlen dentro de los periodos establecidos en el
calendario escolar de Telebachillerato.

Comprobar el registro adecuado de los procesos de evaluacion en los formatos
establecidos en los Lineamientos de Evaluacion para el Aprendizaje vigente.
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7.8 Validar las evaluaciones parciales y finales elaboradas por los docentes de grupo para su
entrega oportuna a la Supervision Escolar de Zona.

7.9 Implementar y verificar la aplicacion de las estrategias de accion y seguimiento del Plan
Nacional para la Evaluacion de los Aprendizaje (PLANEA), Programa para la Evaluacion
Internacional de Alumnos (PISA), del software de TEBAENLACE y evaluaciones aplicadas
por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

7.10 Implementar estrategias de accion para el ingreso a la Educacion Superior por medio del
EXANI Il del Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior (CENEVAL).

7.11 Verificar que los instrumentos de evaluacion, asi como los temarios para los exdmenes de
regularizacion sean elaborados conforme a los lineamientos pedagogicos.

7.12 Analizar el promedio por alumno, grupo y Centro de Telebachillerato de Telebachillerato,
para establecer las acciones de mejora pertinentes.
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I. PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, el Codigo de Procedimientos Administrativos y el Codigo Financiero para el Estado de
Veracruz, que sefalan la obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados
los manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia para la
Elaboracion de Manuales Administrativos vigentes, emitida por la Contraloria General del Estado,
la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz se dio a la tarea de elaborar el presente
Manual Especifico de Organizacion del Docente de Grupo como herramienta normativa —
administrativa que coadyuve en el desempefo de sus atribuciones conferidas, logrando la

eficiencia en la organizacion del Centro de Telebachillerato.

El presente documento expone sistematicamente las atribuciones y las funciones del docente del

Centro de Telebachillerato.
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Il. MARCO JURIDICO

Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Educacion.

e Ley General del Servicio Profesional Docente.

e Acuerdo nimero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un
marco de diversidad.

e Acuerdo nimero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacion media superior en la modalidad escolarizada.

e Acuerdo nimero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del
director en los planteles que imparten educacion del tipo medio superior.

e Acuerdo nimero 488 por el que se modifican los diversos 442, 444 y 447 por lo que se
establecen: el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; las
competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de
Bachillerato, asi como las competencias docentes para quienes impartan educacion media

superior en la modalidad escolarizada, respectivamente.

Estatales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

e LeyNo. 61, Organica de la Ensefianza Media del Estado de Veracruz y su reglamento.

e Ley de transparencia y acceso a la informacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, Art. 35.
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Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

Programa Veracruzano de Educacion 2011-2016.

Manual Especifico para la Acreditacion Escolar. Direccion General de Telebachillerato de
Veracruz 2015.

Manual Especifico de Funciones del Supervisor Escolar. Direccion General de

Telebachillerato de Veracruz 2015.
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lll. OBJETIVOS

Objetivo General:

Administrar y aplicar la normatividad de manera eficiente en el Centro de Telebachillerato, para
garantizar un servicio de calidad; ademas de fomentar el respeto y la responsabilidad entre la
comunidad educativa contribuyendo en el proceso de formacion integral basada en valores y

competencias educativas en el Centro de Telebachillerato.

Objetivos Particulares:

e Describir las diferentes funciones que desempena el docente de grupo.

e Delimitar las atribuciones correspondientes al docente de grupo.

e Favorecer la difusion y aplicacion de la normatividad que rige a los Centros de
Telebachillerato.

e Organizary evaluar las actividades de sus funciones en el Centro de Telebachillerato.

e Cumplir los procedimientos obligatorios del Centro de Telebachillerato.

e Coadyuvar a mejorar la calidad en la educacion que brinda el Centro de Telebachillerato.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El docente de grupo es el responsable de promover y facilitar el aprendizaje entre los estudiantes,
a partir del disefio y seleccion de estrategias didacticas, reconocimiento del contexto que vive el
estudiante, seleccion de materiales y promocion de un trabajo interdisciplinario asi como de
acompanar el proceso de aprendizaje de los estudiantes que conforman el grupo bajo su

responsabilidad.

V1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Docente de Grupo.

Jefe Inmediato: Coordinador del Centro de Telebachillerato de

Telebachillerato.

Suplencia en caso de ausencia El docente encargado que designe la Direccion General de
temporal: Telebachillerato de Veracruz.
Informa funcionalmente: Al Coordinador del Centro de Telebachillerato, y al

Supervisor de Zona Escolar.
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VII. PERFIL DEL DOCENTE DE GRUPO

Las competencias y los principales atributos que han de definir el Perfil del Docente, con base en

el Acuerdo 447, son:
1. Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional.

- Reflexiona e investiga sobre la ensefianza y sus propios procesos de construccion del
conocimiento.

- Incorpora nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que cuenta y los traduce
en estrategias de ensehanza y de aprendizaje.

- Se evalGa para mejorar su proceso de construccion del conocimiento y adquisicion de
competencias, y cuenta con una disposicion favorable para la evaluacion docente y de
pares.

- Aprende de las experiencias de otros docentes y participa en la conformacion vy
mejoramiento de su comunidad académica.

- Se mantiene actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y la comunicacion.

- Se actualiza en el uso de una segunda lengua.
2. Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo.

- Argumenta la naturaleza, los métodos y la consistencia l6gica de los saberes que imparte.

- Explicita la relacion de distintos saberes disciplinares con su practica docente y los
procesos de aprendizaje de los estudiantes.

- Valora y explicita los vinculos entre los conocimientos previamente adquiridos por los
estudiantes, los que se desarrollan en su curso y aquellos otros que conforman un plan de

estudios.

10



MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE TELEBACHILLERATO
DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO DE VERACRUZ

3. Planifica los procesos de ensenanza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por competencias,

y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales amplios.

- Identifica los conocimientos previos y necesidades de formacion de los estudiantes, y
desarrolla estrategias para avanzar a partir de ellas.

- Disefa planes de trabajo basados en proyectos e investigaciones disciplinarias e
interdisciplinarias orientados al desarrollo de competencias.

- Disena y utiliza en el salon de clases materiales apropiados para el desarrollo de
competencias.

- Contextualiza los contenidos de un plan de estudios en la vida cotidiana de los estudiantes

y la realidad social de la comunidad a la que pertenecen.

4. Lleva a la practica procesos de ensefianza y de aprendizaje de manera efectiva, creativa e

innovadora a su contexto institucional.

- Comunica ideas y conceptos con claridad en los diferentes ambientes de aprendizaje y
ofrece ejemplos pertinentes a la vida de los estudiantes.

- Aplica estrategias de aprendizaje y soluciones creativas ante contingencias, teniendo en
cuenta las caracteristicas de su contexto institucional, y utilizando los recursos y
materiales disponibles de manera adecuada.

- Promueve el desarrollo de los estudiantes mediante el aprendizaje, en el marco de sus
aspiraciones, necesidades y posibilidades como individuos, y en relacion a sus
circunstancias socioculturales.

- Provee de bibliografia relevante y orienta a los estudiantes en la consulta de fuentes para la
investigacion.

- Utiliza la tecnologia de la informacion y la comunicacion con una aplicacion didactica y

estratégica en distintos ambientes de aprendizaje.
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5. Evalta los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfoque formativo.

- Establece criterios y métodos de evaluacion del aprendizaje con base en el enfoque de
competencias, y los comunica de manera clara a los estudiantes.

- Da seguimiento al proceso de aprendizaje y al desarrollo académico de los estudiantes.

- Comunica sus observaciones a los estudiantes de manera constructiva y consistente, y
sugiere alternativas para su superacion.

- Fomenta la autoevaluacion y coevaluacion entre pares académicos y entre los estudiantes

para afianzar los procesos de ensefianza y de aprendizaje.
6. Construye ambientes para el aprendizaje autdbnomo y colaborativo.

- Favorece entre los estudiantes el autoconocimiento y la valoracién de si mismos.

- Favorece entre los estudiantes el deseo de aprender y les proporciona oportunidades y
herramientas para avanzar en sus procesos de construccion del conocimiento.

- Promueve el pensamiento critico, reflexivo y creativo, a partir de los contenidos
educativos establecidos, situaciones de actualidad e inquietudes de los estudiantes.

- Motiva a los estudiantes en lo individual y en grupo, y produce expectativas de superacion
y desarrollo.

- Fomenta el gusto por la lectura y por la expresion oral, escrita o artistica.

- Propicia la utilizacion de la tecnologia de la informacion y la comunicacion por parte de los
estudiantes para obtener, procesar e interpretar informacion, asi como para expresar

ideas.

7. Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de los

estudiantes.

- Practica y promueve el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales entre sus colegas y entre los estudiantes.

- Favorece el didlogo como mecanismo para la resolucion de conflictos personales e
interpersonales entre los estudiantes y, en su caso, los canaliza para que reciban una

atencion adecuada.
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- Estimula la participacion de los estudiantes en la definicion de normas de trabajo y
convivencia, y las hace cumplir.

- Promueve el interés y la participacion de los estudiantes con una conciencia civica, ética y
ecologica en la vida de su escuela, comunidad, region, México y el mundo.

- Alienta que los estudiantes expresen opiniones personales, en un marco de respeto, y las
toma en cuenta.

- Contribuye a que la escuela reiina y preserve condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

- Fomenta estilos de vida saludables y opciones para el desarrollo humano, como el deporte,
el arte y diversas actividades complementarias entre los estudiantes.

- Facilita la integracién armonica de los estudiantes al entorno escolar y favorece el

desarrollo de un sentido de pertenencia.
8. Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestion institucional.

- Colabora en la construccion de un proyecto de formacion integral dirigido a los
estudiantes en forma colegiada con otros docentes y los directivos de la escuela, asi como
con el personal de apoyo técnico pedagogico.

- Detecta y contribuye a la solucién de los problemas de la escuela mediante el esfuerzo
comun con otros docentes, directivos y miembros de la comunidad.

- Promueve y colabora con su comunidad educativa en proyectos de participacion social.

- Creay participa en comunidades de aprendizaje para mejorar su practica educativa.
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VIII. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Atribuciones:

1.1

1.2

13

1.4

Aplicar la normatividad vigente establecida por la Direccion General de Telebachillerato
de Veracruzen el Centro de Telebachillerato.

Implementar estrategias para resolver los problemas de reprobacion y desercion escolar
conforme a lo establecido en el Plan de Mejora Continua del Centro (PLAMECC).
Aplicar medidas preventivas, apegadas al Reglamento Escolar de su Centro de
Telebachillerato de Telebachillerato, para garantizar un ambiente de respeto, toleracion
y armonia.

Proporcionar documentos e informacion que requiera el Coordinador del Centro de
Telebachillerato de Telebachillerato, el Supervisor Escolar de Zona o el personal de la
Direccion General de Telebachillerato de Veracruz.

2. Funciones Generales:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen la Direccion General de
Telebachillerato de Veracruz, la Zona de Supervision Escolar y/o la Coordinacion del
Centro de Telebachillerato de Telebachillerato.

Asistir a los cursos de formacion y actualizacion docente que convoque la Direccion
General de Telebachillerato de Veracruz y/o la Secretaria de Educacion de Veracruz.
Participar en las reuniones de la Academia a la que pertenezca.

Participar en las reuniones de Consejo Técnico Escolar.

Participar en las reuniones de Colegiado del CentroEducativo Telebachillerato.
Participar en encuentros deportivos, culturales y civicos organizados por la Supervision
Escolar, por la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz y/o por la Secretaria
de Educacion de Veracruz.

Cumplir con el horario de trabajo autorizado para el Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato.

Registrar la asistencia a las labores diarias del Centro de Telebachillerato en el formato o
medio destinado para tal fin.

Informar a los estudiantes y padres de familia las actividades que se desarrollaran en el
Centro de Telebachillerato durante el semestre, conforme a la agenda de trabajo.
Desarrollar y cumplir las comisiones que le encomienden tanto la Coordinacion del
Centro de Telebachillerato de Telebachillerato, como la Supervision Escolar de Zona
y/o la Direccién General de Telebachillerato de Veracruz.
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2.11

2.12

2.13

2.14
2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO DE VERACRUZ

Formar parte del comité y las brigadas de Proteccion Civil del Centro de
Telebachillerato de Telebachillerato.

Inspeccionar, junto con el Coordinador del Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato, el desalojo de las instalaciones por parte de los estudiantes y de
cualquier otra persona ajena a la institucion al finalizar el dia de labores.

Atender las recomendaciones y disposiciones que sefhalen el Coordinador del Centro de
Telebachillerato, la Supervision Escolar y la Direccion General de Telebachillerato de
Veracruz.

Atender a los padres de familia en la problematica escolar de sus hijos.

Atender los problemas de orden escolar, disciplinario y académico a los estudiantes,
dando aviso al Coordinador del Centro de Telebachillerato para su conocimiento y/o
para intervencion.

Desarrollar la labor docente con principios éticos.

Promover y garantizar que las instalaciones rednan y preserven las condiciones fisicas e
higiénicas satisfactorias para el desarrollo de las sesiones de clase.

Promover periddicamente la difusion de la normatividad que rige al Centro de
Telebachillerato a toda la comunidad escolar.

Practicar y promover el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales de la comunidad escolar.

Establecer una comunicacion adecuada con los padres de familia, estudiantes y
docentes de su Centro de Telebachillerato.

Practicar y fomentar el trato cordial entre el Coordinador del Centro de
Telebachillerato, los docentes, los estudiantes, los padres de familia y miembros de la
comunidad.

Establecer comunicacion e interaccion con los docentes de los otros niveles educativos
de la comunidad y de la region.

Promover la practica del deporte y estilos de vida saludable por medio de una
alimentacion balanceada.

Participar en la realizacion de actividades que garanticen la vinculacion del Centro de
Telebachillerato con la comunidad.

Promover la participacion de los padres de familia, autoridades municipales y de la
comunidad en las actividades que realiza el Centro de Telebachillerato.

Promover la difusion del Centro de Telebachillerato de Telebachillerato en la comunidad
y en las localidades circunvecinas, para fortalecer e incrementar la matricula de
estudiantes, de acuerdo con las estrategias disefiadas en la Oficina de Evaluacion,
Vinculacién y Seguimiento.
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3. Funciones Técnicas:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

3.10

Elaborar y/o actualizar al inicio de cada ciclo escolar, junto con el Coordinador del
Centro de Telebachillerato, el Plan de Mejora Continua del Centro (PLAMECC).
Participar, con el Coordinador, en la elaboracion de la Agenda de Trabajo del Centro de
Telebachillerato de Telebachillerato.

Verificar que los recursos y materiales didacticos estén en orden y en correcto
funcionamiento antes de iniciar las sesiones de clase.

Hacer uso correcto de los recursos y materiales didacticos.

Comprobar y promover que los estudiantes cuenten con las guias didacticas y
materiales de apoyo para realizar las tutorias correspondientes.

Organizar y vigilar, con la colaboracion de los estudiantes del grupo a su cargo, el
mantenimiento y limpieza del saldén asignado, de acuerdo al rol establecido (aplica para
los Centros de Telebachillerato que no cuentan con personal de intendencia). Estas
actividades no deben implicar ningln riesgo, ademas deben contar con la previa
autorizacion de los padres de familia y se realizaran siempre bajo la vigilancia del
personal.

Asegurar el mobiliario del salon asignado al término de la jornada laboral.

Facilitar el desarrollo de las tareas de supervision, asi como de las auditorias que se
determinen.

Apoyar, junto con el Coordinador del Centro de Telebachillerato, las autoridades
municipales y educativas de la comunidad; en la realizacion de eventos civicos,
deportivos y culturales.

Organizar y participar, junto con los estudiantes, en los honores a la bandera, conforme
a lo establecido en el Protocolo de Actos Civicos Escolares.

4. Funciones Administrativas:

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

Registrar |a asistencia diaria de los estudiantes.

Informar a la autoridad inmediata sobre las deficiencias que se adviertan en su Centro
de Telebachillerato; asi como los progresos y logros educativos alcanzados.

Apoyar en la difusion de la informacion que llegue de la Direccion General de
Telebachillerato de Veracruz, pudiendo ser convocatorias diversas, propaganda para
concursos, cursos de actualizacion, capacitacion interna o externa, etc.

Realizar, junto con el Coordinador del Centro de Telebachillerato, la planeacion de las
actividades del ciclo escolar, de conformidad con el cronograma general de actividades.
Entregar al Coordinador del Centro de Telebachillerato con anticipacion las solicitudes
de permiso econémico, justificantes e incapacidades médicas, seglin sea el caso, junto
con la agenda de trabajo, al término de cada mes.
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4.6
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Elaborar y/o actualizar, junto con el Coordinador del Centro y el Patronato Escolar, el
inventario de los bienes muebles del Centro de Telebachillerato.

5. Funciones de Control Escolar:

5.1

5.2

5.3

Apoyar en el proceso de inscripcion y reinscripcion de los alumnos del Centro de
Telebachillerato.
Apoyar, junto con la Coordinacion del Centro de Telebachillerato, en el llenado de los
formatos de inicio y fin de semestre.
Cumplir oportuna y correctamente con el llenado y entrega de los formatos de Control
Escolar:

e Registro y control de regularizaciones.

e Matricula de estudiantes.

e Inscripcion de estudiantes.

e Portabilidad, bajas, reingreso.

e SICOBA (203, 215B) FCC1.

e Control de KARDEX.

e Control de REINCO.

e LISVER911.7Gy911.8G

e Registro y control de calificaciones.

e Aranceles de pago

6. Funciones Pedagogicas:

6.1

6.2

6.3

6.4

Realizar las actividades de planeacion didactica, organizacion de grupos y evaluacion
conforme al plan y los programas de estudio vigentes.

Realizar las actividades curriculares y de apoyo en el Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato: Formacion para el Trabajo, Actividades Paraescolares, Tutorias,
Asesorias y Seguimiento de Egresados; a excepcion de tener convenio autorizado por la
Direccion General de Telebachillerato de Veracruz con otra institucion.

Efectuar los ajustes necesarios a la secuencia didactica de los programas de estudio
vigentes, tomando en cuenta las caracteristicas particulares del grupo y del contexto en
el que se ubica el Centro de Telebachillerato de Telebachillerato.

Efectuar, con el visto bueno del Coordinador del Centro de, los ajustes que requieran las
actividades de Formacion para el Trabajo y Actividades Paraescolares.
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6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

6.10
6.11

6.12
6.13

DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO DE VERACRUZ

Llevar a cabo las actividades de ensefanza aprendizaje en el aula conforme a la
planeacion didactica.

Utilizar adecuadamente los videos educativos en las sesiones de clase de las asignaturas
que imparte.

Asesorar al grupo a su cargo de acuerdo al horario establecido para ello.

Brindar a los estudiantes las tutorias correspondientes a las asignaturas que imparte.
Cumplir con los programas de estudio de cada una de las asignaturas que integran el
plan de estudios vigente.

Cumplir con los horarios propuestos para su semestre.

Realizar el avance de los programas de estudio, a través de las agendas de trabajo del
Centro de Telebachillerato.

Utilizar los materiales de apoyo de acuerdo a los contenidos programaticos.

Cumplir las acciones senaladas en la agenda de trabajo del Centro de Telebachillerato de
Telebachillerato.

Funciones de Evaluacion:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7
7.8

7.9

7.10

Aplicar los instrumentos de evaluacion, apegados a los Lineamientos de Evaluacion para
el Aprendizaje vigentes.

Aplicar la evaluacion diagnostica al inicio de cada semestre en las asignaturas que
imparte.

Elaborar los examenes parciales y finales, de cada asignatura impartida, tomando como
base los criterios establecidos en los Lineamientos de Evaluacion para el Aprendizaje
vigentes.

Aplicar las evaluaciones dentro de los periodos establecidos en el calendario escolar de
Telebachillerato.

Registrar adecuadamente los procesos de evaluacion en los formatos establecidos en los
Lineamientos de Evaluacion para el Aprendizaje vigente; con la finalidad de
retroalimentar el desarrollo de los desempenos del estudiante.

Fomentar en los estudiantes el habito de la autoevaluacion como medio para conocer su
avance en el desarrollo de sus desempenos.

Elaborar las boletas de calificaciones tanto parciales como finales del grupo a su cargo.
Aplicar las estrategias de accion y seguimiento del Plan Nacional para la Evaluacion de
los Aprendizaje (PLANEA), del Programa para la Evaluacion Internacional de Alumnos
(PISA), del software de TEBAEVENLACE y en las evaluaciones aplicadas por la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Implementar las estrategias de accion para el ingreso a la educacion superior por medio
del EXANI Il del Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior (CENEVAL).
Elaborar los instrumentos de evaluacion, asi como los temarios para los examenes de
regularizacion conforme a los lineamientos pedagdgicos.
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I. PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, el Cédigo de Procedimientos Administrativos y el Codigo Financiero para el Estado de
Veracruz, que sefalan la obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados
los manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia para al
Elaboracion de Manuales Administrativos vigentes, emitida por la Contraloria General del Estado,
la Direccion General de Telebachillerato de Veracruz se dio a la tarea de elaborar el presente
Manual Especifico de Organizacion del Auxiliar Administrativo del Centro de Telebachillerato
como herramienta normativa — administrativa que coadyuve en el desempefo de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion del Centro de Telebachillerato.

El presente documento expone sistematicamente las funciones del Auxiliar Administrativo del

Centro de Telebachillerato.
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Il. MARCO JURIDICO

Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley General de Educacion.

e Ley General del Servicio Profesional Docente.

e Acuerdo nimero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un
marco de diversidad.

e Acuerdo nimero 488 por el que se modifican los diversos 442, 444 y 447 por lo que se
establecen: el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; las
competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de
Bachillerato, asi como las competencias docentes para quienes impartan educacion media

superior en la modalidad escolarizada, respectivamente.
Estatales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e LeyNo. 61, Organica de la Enseflanza Media del Estado de Veracruz y su reglamento.

e Ley de transparencia y acceso a la informacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, Art. 35.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

e Programa Veracruzano de Educacion 2011-2016.
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Manual Especifico para la Acreditacion Escolar. Direccion General de Telebachillerato de
Veracruz 2015.

Manual Especifico de Funciones del Supervisor Escolar de Zona. Direccion General de
Telebachillerato de Veracruz 2015.

Manual Especifico de Organizacion del Centro de Telebachillerato. Seccion 1, Coordinador

del Centro de Telebachillerato. Seccion 2, Docente del Centro de Telebachillerato 2015.
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lll. OBJETIVOS

Objetivo General:

Administrar y aplicar la normatividad de manera eficiente en el Centro de Telebachillerato, para
garantizar la oferta de un servicio de calidad; ademas de fomentar el respeto y la responsabilidad
entre la comunidad educativa, a fin de contribuir en el proceso de formacion integral basada en

valores y competencias educativas en Telebachillerato.

Objetivos Particulares:

e Delimitar las funciones y responsabilidades que desempenfa el Auxiliar Administrativo.

e Favorecer la difusion y aplicacion de la normatividad en los Centros de Telebachillerato
que cuentan con Auxiliar Administrativo.

e Auxiliar en la organizacion y evaluacion de responsabilidades en el Centro de
Telebachillerato.

e Coadyuvar a mejorar la calidad en la educacion que brinda el Centro de Telebachillerato.

e Facilitar las labores de auditoria, supervision y evaluacion del control interno del Centro de
Telebachillerato.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando

su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Auxiliar Administrativo es el responsable de apoyar al Coordinador en el correcto y eficaz
funcionamiento del Centro de Telebachillerato; llevando a cabo los procesos administrativos y

secretariales de acuerdo con las normas y disposiciones vigentes.

V1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo del Centro de Telebachillerato.
Jefe Inmediato: Coordinador del Centro de Telebachillerato.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe la Secretaria de
temporal: Educacion de Veracruz.
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VII. FUNCIONES

1. Funciones Generales:

1.1

1.2
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1.4
1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Acordar, regularmente, con el Coordinador del Centro de Telebachillerato los asuntos
relativos al ambito de su competencia.

Transcribir en computadora o maquina de escribir, informacion oral o escrita cuando el
Coordinador del Centro de Telebachillerato lo solicita.

Archivar y mantener actualizados el curriculum vitae de los docentes del Centro de
Telebachillerato, asi como el directorio del personal.

Realiza respaldos de la informacion procesada en la computadora.

Facilitar la consulta de los expedientes del personal docente y de estudiantes que
solicite el personal directivo.

Mantener actualizadas las acciones y tareas a cumplir por el Coordinador del Centro de
Telebachillerato en su agenda de trabajo.

Conocer y cumplir lo estipulado en el Manual Especifico de Organizacion de Centro de
Telebachillerato.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas en el Centro de
Telebachillerato.

Atender y proporcionar la informacion determinada por el Coordinador a estudiantes, el
personal del Centro de Telebachillerato, a padres de familia y al publico en general.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.

Apoyar en el levantamiento del inventario de los bienes del Centro de Telebachillerato,
de acuerdo con las disposiciones establecidas por la Direccion General de
Telebachillerato de Veracruz.

Realizar otras tareas inherentes al cargo, que le sean asignadas por el Coordinador del
Centro de Telebachillerato y/o establecidas en los Manuales de la propia Direccion
General de Telebachillerato de Veracruz, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

1C
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2. Funciones Administrativas:
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2.2

2.5

de
2.6

2.7 de
2.8 sy

2.9

2.10
2.11

3.1

Telebachillerato.
3.2

3.3

3.4
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