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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

PRESENTACION

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

la integran.

El presente documento expone sistemdticamente la estructura organica vigente
de la Direccion General de Telebachillerato, describiendo las funciones de puestos
que la integran, asi como la relacién de coordinacién de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria.

4  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

1. ANTECEDENTES

€l Telebachillerato de Veracruz surgié ante la necesidad de la juventud
veracruzana por tener otras alternativas de cursar la educaciéon media superior,
beneficiando con ello a las comunidades menos favorecidas de nuestro Estado, se
creé como una modalidad televisiva, ya que utilizé un medio de comunicacién,

como lo es la television, como apoyo didactico.

El primero de enero de 1980, el Exgobernador de Veracruz, Lic. Rafael Hernandez
Ochoa, autoriza la creacién del Telebachillerato en el Estado, el 6 de septiembre
de 1980, el Ex-Gobernador firma un convenio con los patronatos de 40 centros,
quienes se comprometen a proveer de recursos materiales a su respectivo
Telecentro de estudios vy a otorgar una gratificacién econédmica a los profesores

que fungirian como guias de grupo.

Es asi como la Direccién General de Ensefianza Media (DGEM) -la cual también se
llamé Direccién General de Educacién Media Superior y Superior (DGEMSYS), a la
que hoy conocemos como Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

(SEMSyS)-, asume la tutoria del proyecto.

El dia 22 de septiembre de 1980 se inaugura la modalidad y se iniciaron las
actividades escolares, en 40 Centros, con la poblacion de 1400 alumnos,
atendidos por 43 maestros y 16 trabajadores adscritos en oficinas centrales,

iniciando asi también la primera transmisién de televisién.

La administracion del Telebachillerato ha ido cambiando. Desde su fundacién, en
1980, hasta el 2004, con un nivel de Departamento, pasé primero de Consejo
Técnico para el Telebachillerato a Coordinacién General de Telebachillerato y
posteriormente, Departamento de Telebachillerato. En el afio 2004, |la Secretaria
de Educacion de Veracruz, modificé su Reglamento Interior y cred la Direccion

General de Telebachillerato.

€l Telebachillerato construy6 un modelo propio que integran tres elementos en la
practica educativa: materiales impresos, televisivos y el docente de grupo. Las
guias didacticas son los libros de texto elaborados exclusivamente para la

modalidad y el video proporciona los elementos tedricos, conceptuales vy
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

metodolégicos para la produccién televisiva, la formacion docente y la operacién
de grupos de aprendizaje, dichos materiales han evolucionado para estar a la

vanguardia tanto en presentacién como en contenido.

Uno de los aspectos mas importantes para el Telebachillerato ha sido, sin duda, el
inicio de su expansién hacia otras entidades del pais, lo que habla de su valor como
alternativa viable, eficiente y econémica para resolver la demanda de educacién
media superior. A partir de 1994, este Subsistema se ha retomado en estados
tales como Aguascalientes, Chiapas, Chihuahua, Durango, Guanajuato, Hidalgo,
Michoacan, Oaxaca, Puebla, Querétaro y Tabasco. También, se ha compartido la
experiencia con delegaciones de paises como el Salvador y Republica Dominicana,

entre otros.

A la par con el crecimiento de su administracion, el Telebachillerato experimentd
cambios en los aspectos curriculares y técnico-pedagdgicos. Inicié con el plan de
estudios de dos afios, en cursos anuales. En 1984, adopté la estructura curricular
con base en el tronco comdn recomendado por la ANUIES para el bachillerato
nacional. Continud con la duracién de dos afios. En cursos semestrales en 1987,
se introdujo el plan de estudios de tres afios en el bachillerato estatal. Durante el
afio 2005, por disposicién de la Secretaria de Educacién, el Telebachillerato inicié
los trabajos para incorporarse a la Reforma Curricular del bachillerato, promovida

por la Secretaria de Educacién Publica.

Actualmente se trabaja dentro del marco de la Reforma Integral de la Educacién

Media Superior (RIEMS), para ser parte del Sistema Nacional de Bachillerato.

Y se realizan los cambios necesarios en el marco del Nuevo Modelo Educativo
considerando la identidad que dio origen al Telebachillerato en el contexto de las
circunstancias nacionales, lo que nos lleva a plantear una prospectiva estratégica
con nuevas lineas de accién y operacidn, que permitan consolidar una institucion
que brinde educacidn de calidad en las comunidades a donde se presta el servicio

educativo.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

2. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°.

Ley General de Educacién, Articulos 2°, 3°, 7°Fracciones |, I, lI, V, VI, VI Bis,
VI, VL 1X, X, X1, XL XL, XTIV, XIV Bis y XVI.

Ley del Servicio Profesional Docente, Articulo 7° Fracciones Il inciso a, VII, 9°
Fracciones |, Il, 11, 59 Y 60.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Gobierno de la Republica, Capitulo
M.

Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ighacio de
la Llave, Articulo 10, incisos a, b, ¢, 8.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Articulo 18, Fraccién IV.

Ley de Educacion para la Entidad de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulos
3°,4°, 5° 6° 7° Fracciones IIl, V, VI, VI, XIV, XVIII, 8°,9° 10, 15 Fracciones I-
XIl, 18 Fracciones I, V, VII, IX, X1, XVII, XV, XXII, XXIlI, 20 Fraccién |, 50, 52
Fracciones I, I, XlI, XIll, 74, 89, 90 Fracciones I, I, lll,XIl, 91, 92 Fracciones I,
I, 111, 93,107, 108, 109 Fracciones I-VI, 110,111, 113 Fraccién |, 149, 152
Fraccién | incisos a-e, Il incisos a-d, 153, 154 Fracciones I-1ll, 158, 159, 160,
161, 162, 170 Fracciones I-IV, 171 Fracciones IV, VI, VIII, 172 Fracciones I-
V,173,174,179 Fracciones I-XVI, 180.

Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Articulos 46 Fracciones I-XXII, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53
Fracciones I-VI, 54 Fracciones I-VII, 57, 60, 78, 79 Fraccién lll, 80 Fracciones
I-11l, 81, 82, 87, 88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, Articulo 35
Fracciones I-XX.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2017-2018 Capitulo “Reorganizar el Sector
Educativo”.

Programa Veracruzano de Educacién 2017-20178 “Capitulo Educacién Media
Superior”.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 35, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, del 24 de mayo de 2006, la Direccién General de
Telebachillerato estard adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior y tendrd el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

[ Organizar, controlar y evaluar los servicios de telebachillerato que se
prestan en las escuelas publicas y particulares incorporadas en los niveles
educativos a su cargo;

. Supervisar y vigilar que las escuelas publicas y particulares incorporadas,
cumplan con el plan y programa de estudios oficial o, en su caso, con
reconocimiento; asi como con las demas disposiciones legales y técnico-
académicas aplicables;

. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso vy
manejo de los bienes, recursos y materiales didacticos asignados para la
prestacion del servicio en las escuelas publicas a su cargo;

IV.  Elaborar los estudios de factibilidad para la creacién, expansion suspensién
o0 cancelacién de centros de trabajo de telebachillerato, y someterlos a la
consideracion del Subsecretario;

V. Elaborar, conjuntamente con la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior, diagndsticos sobre las necesidades técnico-académicas vy
materiales que requieran las escuelas publicas del nivel a su cargo;

VI.  Elaborar y aplicar, previa autorizacién del Subsecretario, programas
encaminados a la actualizacién y capacitacion del personal docente,
directivo, de supervisién y administrativo del drea a su cargo;

VII. Promover las acciones tendientes a incrementar la eficiencia y disminuir los
indices de reprobacidn, desercion y otros similares en el nivel educativo a
Ssu cargo;

VIIl. Apoyar y participar en los trabajos de investigacién, evaluacion e
innovacion educativas que promueva el Subsecretario o implemente
directamente el Secretario;

IX. Apovyar los programas de bibliotecas escolares, centros de informacién
documental, laboratorios v talleres en las escuelas publicas del nivel a su
cargo;

X. Elaborar los proyectos de planes y programas de estudio para
telebachillerato en sus distintas modalidades, asi como las propuestas de
actualizacion a los vigentes, vy someterlos a la consideracién del
Subsecretario.

Xl.  Elaborar proyectos encaminados a la reestructuraciéon de zonas escolares y
someterlos a la consideracion del Subsecretario;
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

XIL.

XIiL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XViil.

XIX.

XX.

Apoyar los programas de becas escolares a cargo de la Secretaria en su
nivel correspondiente, asi como vigilar que las escuelas particulares
incorporadas cumplan con el otorgamiento de becas escolares a sus
alumnos en términos de las disposiciones legales aplicables;

Elaborar vy, en su caso, actualizar las guias didacticas, videos y demads
instrumentos diddcticos que se utilicen para la presentacién de servicio de
telebachillerato;

Coordinar con la Universidad Veracruzana y con otras Instituciones
Educativas de Nivel Superior, la vinculacién de sus planes y programas de
estudio con los de bachillerato;

Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo, que
le presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;

Proponer al Subsecretario la celebracién de convenios y acuerdos para
establecer acciones tendientes a mejorar y promover el telebachillerato;

Establecer, coordinar vy vigilar el proceso de ingreso de alumnos a las
escuelas de educacién publicas y particulares incorporadas a su cargo;

Elaborar los anteproyectos del programa operativo y del presupuesto anual
del area administrativa a su cargo, para someterlos a la consideracién del
Subsecretario;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias
a los trabajadores del area a su cargo por los hechos que le hayan imputado,
previo procedimiento laboral interno; con excepcién de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento; y

Las demds que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le confiera
el Subsecretario.
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4. ORGANIGRAMA
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XXVIly XXXVIII, del Reglamento Interior
gonde el registro nimero:
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion

5.1 Director(a) General de Telebachillerato

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Subsecretario(a) de Educacion Media Superior y Superior

Subordinados inmediatos:

Enlace Administrativo(a)

Subdirector(a) Técnico(a)

Subdirector(a) de Evaluacién y Supervisién Escolar

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior, previo acuerdo con el C. Secretario de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir y controlar el
servicio educativo y operacional del subsistema de Telebachillerato en el Estado
de Veracruz, llevando a cabo las acciones necesarias para el desarrollo, operacion,
consolidacién y difusién del servicio educativo.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETAR[A DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE
TELEBACHILLERATO

ENLACE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCIQN DE
EVALUACION Y
SUPERVISION ESCOLAR

SUBDIRECCION
TECNICA
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Funciones

5.1 Director(a) General de Telebachillerato

10.

11.

12.

Planear, dirigir, organizar y controlar en coordinacién con la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior los servicios educativos del subsistema
de Telebachillerato, para su operacion eficiente, promoviendo un servicio de
calidad.

Atender las disposiciones técnicas y administrativas para la organizacion,
operacioén, desarrollo, supervisién y evaluacion del servicio educativo del
Telebachillerato.

Promover y supervisar la correcta aplicacion de las normas que aseguren la
calidad de los servicios que brinda el Telebachillerato.

Dar seguimiento a las actividades y acciones administrativas, técnico-
académicas y pedagédgicas a través de las Supervisiones Escolares y los
Centros Educativos.

Autorizar, previa evaluacién de los proyectos, en coordinacién con la
Subdireccién Técnica los procesos de formacion docente propios del
subsistema, a fin de programar los cursos correspondientes.

Autorizar, previa evaluacién de los proyectos, programas y acciones que
permitan la renovacion y mejoramiento de los materiales audiovisuales e
impresos de apoyo académico, para mejorar la calidad del servicio.

Autorizar los tramites y procedimientos para el control de la escolaridad y la
certificacién de estudios, con el fin de contribuir a su simplificacién.

Impulsar las reformas educativas vigentes para responder a los
requerimientos de la sociedad actual.

Evaluar el desempefio de los Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de
Oficina, Supervisores y los Coordinadores de Centro de este subsistema, para
garantizar el logro de los objetivos institucionales con calidad.

Analizar y evaluar los proyectos de restructuracién de las Zonas de
Supervision Escolar, para atender eficientemente a los centros de
Telebachillerato.

Proponer los proyectos, programas y acciones de vinculacion de los servicios
educativos del nivel acordes a las necesidades de desarrollo de las
comunidades, con la finalidad de permitir la consolidacién, proyeccion vy
expansion del Telebachillerato.

Evaluar el uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de las
oficinas de la Direccién General, asi como gestionar y autorizar las
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Funciones
5.1 Director(a) General de Telebachillerato

reposiciones que sean necesarias, para garantizar las condiciones que
favorezcan el desarrollo de las actividades correspondientes.

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

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

15. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.1 Director(a) General de Telebachillerato

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Con:
El Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Para:
Coordinar los trdmites de administracién escolar y manuales administrativos.

Con:
El Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Interinstitucional Veracruzano de
Educacion.

Para:
Recibir y proporcionar informacién relativa al programa de Comités de
Contraloria Ciudadana.

Coordinacion externa

Con:
El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz.

Para:
Proporcionar y recibir informaciéon del area con respecto a diferentes
programas de colaboracién interinstitucional.

Con:
El Consejo Estatal de Poblacidn.
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Coordinaciones
5.1 Director(a) General de Telebachillerato

Para:
Proporcionar y recibir informacién del drea con respecto a diferentes
programas de colaboracién interinstitucional.

3. Conm:
Los Sindicatos Magisteriales.

Para:
Atender y dar seguimiento a diversas problemadticas.
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Identificacion
5.2 Enlace Administrativo(a)

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Director(a) General de Telebachillerato

Subordinados inmediatos:

Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Director General de Telebachillerato, previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer la comunicacién vy
coordinacién necesarias ante la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacién para
gestionar los recursos necesarios para la operacion de la Direccién General de
Telebachillerato de Veracruz, asi como supervisar la elaboracién de estos tramites
y proponer alternativas para el aprovechamiento de dichos recursos.

Ubicacién en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL DE
TELEBACHILLERATO

ENLACE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION
TECNICA

SUPERVISION ESCOLAR

SUBDIRECCION DE
EVALUACION Y
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Funciones
5.2 Enlace Administrativo(a)

10.

11.

Gestionar tramites relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros ante la Oficialia Mayor, para el correcto funcionamiento de la
Direccién General de Telebachillerato.

Observar la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales vy
financieros, operando dentro del marco de la normatividad vigente, a fin de
brindar un servicio de calidad.

Tramitar las 6rdenes de pago requeridas que permitan una adecuada
operacién en la Direccién General de Telebachillerato.

Atender las necesidades de equipamiento, papeleria, consumibles, limpieza,
entre otros, de las oficinas centrales de la Direccion General de
Telebachillerato, a fin de mejorar la eficiencia en el servicio.

Tramitar los vidticos requeridos para las comisiones que realiza el personal
de cada una de las dreas que conforman la Direccién General, de acuerdo a la
normatividad vigente

Controlar la venta y distribucién de guias diddcticas y videos educativos en
las supervisiones escolares del estado de Veracruz, para que los alumnos

cuenten con el material didactico a utilizar durante el semestre.

Controlar vy fiscalizar la captacion de apoyos educacionales para proponer
mejoras en infraestructura de los centros educativos.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos, la asignacion de docentes
de acuerdo a las necesidades de los centros de estudio de Telebachillerato.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.2 Enlace Administrativo(a)

Coordinacion interna

1.

Con:
El Director(a) General de Telebachillerato.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Con:
El Director(a) de Recursos Financieros de la Secretaria de Educacién de
Veracruz.

Para:
Tramitar érdenes de pago por servicios personales y gastos de operacién, asi
como reportar y conciliar los ingresos captados.

Con:
El Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal de la Secretaria de
Educacién de Veracruz.

Para:
Solicitar disponibilidad presupuestal.

Con:
El Director(a) de Servicios Generales de la Secretaria de Educacién de
Veracruz.

Para:
Solicitar la contratacion de servicios para eventos e impresiones.

Con:

El Director(@) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles de la
Secretaria de Educacién de Veracruz.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Coordinaciones
5.2 Enlace Administrativo(a)

10.

Para:

Solicitar la adquisicién de servicios de impresion, arrendamiento, materiales
varios y fletes, los cuales en algunos casos son mediante procesos de
licitacion.

Con:
El Secretario(a) de Educacién de Veracruz y el Oficial Mayor.

Para:
Solicitar las autorizaciones para llevar a cabo los eventos de congresos vy
convenciones en apego a la normatividad vigente.

Con:
El Director(a) de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién de
Veracruz.

Para:

Gestionar la asignacion de docentes para contar con una adecuada plantilla
de personal dentro de los centros de estudio de Telebachillerato, asi como
realizar los tramites de incidencias en las que incurra el personal y docentes.

Con:
El Jefe(a) del Departamento de Néminas del Sistema Estatal.

Para:
Gestionar el pago de las prestaciones y estimulos a las que tienen derecho
los trabajadores de la modalidad de Telebachillerato.

Coordinacion externa

1.

Con:
Las instituciones Bancarias.

Para:

Optimizar el servicio que se ofrece a los usuarios que acuden a realizar sus
depdsitos a las sucursales bancarias por los conceptos de venta de guias
diddcticas, videos educativos y apoyos educacionales.

Con:
El proveedor de impresidn de guias.

Para:
Coordinar la logistica en la entrega de guias diddcticas.

Con:
Las empresas de autotransportes y fletes.

Para:
Realizar la recoleccion de guias didacticas pasado el periodo de ventas.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion
5.3 Subdirector(a) Técnico(a)

Jefe inmediato:
Director(a) General de Telebachillerato

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Televisién Educativa
Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagdgico

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Director General de Telebachillerato, previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de formular propuestas para el servicio
académico de la modalidad, fomentar la investigacion educativa, organizar y
supervisar la produccién de los materiales didacticos propios; asi como las
acciones para la formacién y actualizacién del personal al servicio de
Telebachillerato.

Ubicacién en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL DE
TELEBACHILLERATO

Elaboracion:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y |

Oficialia Mayor SUBDIRECCION S%Eﬁ'ﬁfﬁg:g,ﬁ'%
TECNICA SUPERVISION ESCOLAR
Revision: |
Direccion General de
Telebachillerato y
Subsecretaria de Educacién Media DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
o L e——— TELEVISION TECNICO PEDAGOGICO
p ysup EDUCATIVA

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Funciones
5.3 Subdirector(a) Técnico(a)

Formular, organizar y dirigir los programas y acciones para el desarrollo
técnico-académico del Telebachillerato; asi como supervisar su ejecucion y
aplicacién para garantizar las mejoras y actualizacién del servicio.

Organizar y supervisar la produccién de materiales didacticos de la modalidad
educativa y de apoyo al curriculum a fin de mejorar el desarrollo de las
actividades técnico-pedagdgicas en los centros de Telebachillerato.

Proyectar el servicio educativo del Telebachillerato a través de la
coordinacién de programas institucionales que realiza esta modalidad
educativa con la finalidad de contribuir en la consolidacién de su cobertura.

Dirigir v supervisar los programas para la formacién y actualizacién
permanente del personal al servicio del Telebachillerato para mejorar Ila

calidad del servicio.

Dirigir la asesoria técnico pedagdgica al personal docente de Telebachillerato
que fomente el desarrollo armdnico del estudiante.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Coordinaciones
5.3 Subdirector(a) Técnico(a)

Coordinacion interna

1.

Con:
El Directora(a) General de Telebachillerato.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién 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 drea.

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

Coordinacioén externa

Con:
La Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacion
Publica.

Para:
Coordinar acciones de los Programas Federales.

Con:
Las Supervisiones Escolares.

Para:
Dar seguimiento a los programas educativos.

Con:
El Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores Monterrey.

Para:
Entregar las constancias de los diplomados PROFORDEMS y PROFORDIR.

Con:
La Universidad Pedagégica Nacional.

Para:
Entregar las constancias de los diplomados PROFORDEMS y PROFORDIR.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion

5.4 Jefe(a) del Departamento de Television Educativa

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Subdirector(a) Técnico(a)

Subordinados inmediatos:
Jefe(a) de la Oficina de Produccién de Televisién
Jefe(a) de la Oficina de Videoteca y Copiado de Videos

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Subdirector Técnico, previo acuerdo con el
Director General de Telebachillerato.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de consolidar, ampliar y actualizar la
infraestructura tecnoldgica televisiva y el disefio de modelos de ensefianza
apoyados en el uso de la televisién, asi como orientar en las caracteristicas de los
elementos pedagogicos de la modalidad y realizar los materiales educativos
destinados al trabajo académico en los centros educativos, con estricto apego al
plan de estudios vigente.

Ubicacién en la estructura organica:

SUBDIRECCION

TECNICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TELEVISION TECNICO
EDUCATIVA PEDAGOGICO
OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCI()N DE VIDEOTECA Y COPIADO
TELEVISION DE VIDEOS
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Funciones

5.4 Jefe(a) del Departamento de Television Educativa

Administrar las actividades que se instrumenten en el disefio de los modelos
diddcticos para armar los programas televisivos educativos, transmitidos en
la barra sabatina.

Planear los programas de trabajo y presupuestos que requiera el area de
television educativa para gestionar con el Enlace Administrativo la
contratacién de servicios y las adquisiciones de equipos que fortalezcan la
capacidad del trabajo.

Presentar para su aprobacién el programa anual de trabajo, con base en los
requerimientos institucionales y el proyecto educativo de la modalidad, para
generar los elementos audiovisuales que requieren los Centros Educativos.

Solicitar a la Subdireccién Técnica con atencién al Enlace Administrativo(a)
los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del drea: viaticos,
permisos, contrataciones con la finalidad de suministrar oportunamente los
apoyos e insumos que se requieren en la produccién televisiva.

Supervisar la organizacién y seguimiento de la produccion televisiva de los
videos educativos y de los programas de apoyo al curriculum, para el

cumplimiento de las metas anuales.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Coordinaciones

5.4 Jefe(a) del Departamento de Television Educativa

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Subdirector(a) Técnico(a).

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

Con:
La Radio Televisién de Veracruz.

Para:
Gestionar y acordar la transmision de los programas televisivos del
Telebachillerato.

Con:
La Universidad Veracruzana.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccién televisiva.

Con:
Los H. Ayuntamientos Municipales de Xalapa, Coatepec, Banderilla, Rafael
Lucio y Emiliano Zapata.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccion televisiva.

Con:
La Plaza Comercial Américas y Museo.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccién televisiva.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Coordinaciones
5.4 Jefe(a) del Departamento de Television Educativa

5. Con:
El Seguro Social de los Trabajadores de la Educacién del Estado de Veracruz.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccién televisiva.

6. Con:
La Comisién Federal de Electricidad.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccion televisiva.

7. Con:
El Museo de Antropologia y el Museo Interactivo de Xalapa.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccién televisiva.

8. Con:
La Biblioteca de la Ciudad vy la Biblioteca Carlos Fuentes.

Para:
Atender solicitudes de colaboracién de trabajos de produccién televisiva.

9. Con:
Los Centros de Telebachillerato de diferentes Zonas de Supervisién.

Para:
Atender solicitudes de produccién televisiva.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion
5.5 Jefe(a) de la Oficina de Produccion de Television

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Televisién Educativa

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Televisién Educativa,
previo acuerdo con el Subdirector Técnico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y monitorear el disefio de la
estructura de los videos educativos, de acuerdo a los contenidos de las
asignaturas del plan de estudios de la modalidad; conviniendo en forma colegiada
las ideas iniciales hasta convertirlas en materiales audiovisuales, manteniendo
una articulaciéon de elementos: segmentos, estilos de narracién, composicion
visual, transicién de segmentos, tipos de locaciones y ambientacién, propiciando
la intervencién del equipo de guionistas con la finalidad de establecer los
objetivos de produccién, contenidos y el nimero adecuado de videos.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE TELEVISION
EDUCATIVA
. OFICINA DE OFICINA DE
Elaboracion: PRODUCCION DE VIDEOTECA Y COPIADO
Unidad de Planeacién, Evaluacion TELEVISION DE VIDEOS

y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Produccion de Television

Supervisar y asesorar en acciones de direccién de camara, grabacion de
estudio, camara portatil, edicién y posproduccion de los videos educativos y
de apoyo al curriculum, con el propdsito de garantizar la calidad de los
materiales televisivos en cada fase del proceso.

Establecer esquemas de evaluacién de calidad de los materiales educativos
televisivos en colaboracién con areas y personal involucrado en el proceso
productivo, con la finalidad de valorar la viabilidad practica del producto
televisivo-educativo.

Supervisar la instalacién, manejo y mantenimiento del equipo para la
produccién televisiva vy, organizar la asesoria técnica, orientacién vy
capacitacién a usuarios del equipo de produccién y postproduccién, para
garantizar la calidad de los materiales televisivos en cada fase del proceso.

Vigilar que el tratamiento audiovisual del contenido del video educativo sea
claro y veraz, que no se altere, tergiverse o se haga uso inadecuado de
términos, conceptos o interpretaciones para apegarse a lo marcado en los
programas de estudio.

Acordar la estructura del guion y programa de entregas con base en los
contenidos del tema a desarrollar para la correcta guionizacién del video

educativo.

Coordinar el equipo de produccién y staff técnico para que la produccién se
suministre en el tiempo, forma y calidad requeridos.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Coordinaciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Produccion de Television

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Televisién Educativa.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacioén, asi como

coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas

a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
La Radio Televisién de Veracruz.

Para:
Establecer acciones interinstitucionales.
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Videoteca y Copiado de Videos

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Televisién Educativa

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Televisién Educativa,
previo acuerdo con el Subdirector Técnico.

Descripcion general:

€l titular de este puesto es responsable de conservar y proteger los materiales
audiovisuales que el Telebachillerato de Veracruz ha producido con el propésito
de suministrar en cada ciclo escolar los videos educativos que marca el mapa
curricular vigente de la modalidad; ademas de mantener actualizado la recepcién
y revision de materiales televisivos, catdlogo de videos, reproduccién vy
clasificacién de nuevos materiales.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE TELEVISION
EDUCATIVA
OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION DE VIDEOTECA Y COPIADO
TELEVISION DE VIDEOS
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Funciones

5.6 Jefe (a) de la Oficina de Videoteca y Copiado de Videos

10.

Coordinar el resguardo, la busqueda vy la localizacién de imagenes y videos,
relacionados con el titulo o contenido de los videos educativos en proceso
de produccion, para ponerlos a disposicion de los productores.

Revisar, clasificar y archivar el material videografico, tanto de videos
educativos, como de programas especiales o de apoyo al curriculum, para
disposicién del Departamento de Televisién Educativa.

Controlar los préstamos, devoluciones y mantenimiento de los materiales
audiovisuales que permitan la funcionalidad del area para mantener
actualizada la informacién.

Organizar los materiales televisivos por categorias, asignaturas, archivos,
formatos, transcripciones y tipo de materiales existentes, para generar
catalogos.

Programar el copiado de videos por asignaturas de acuerdo al plan curricular
vigente en el Telebachillerato de Veracruz, para su posterior distribucién a
los centros educativos y entidades federativas que lo solicitan.

Entregar material videografico al d4rea de recursos materiales de
Telebachillerato para su distribucién en los centros de estudio.

Evaluar los videos educativos de las diferentes asignaturas y de apoyo al
curriculo, en colaboracion con las areas y personas participantes, para

disponer de videos acordes con la modalidad.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.6 Jefe (a) de la Oficina de Videoteca y Copiado de Videos

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe(a) del Departamento de Televisién Educativa.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacioén, asi como

coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas

a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
La Radio Televisién de Veracruz.

Para:
Organizar la programacién de la barra sabatina del Telebachillerato de
Veracruz, con las pautas que sirven para transmitir en tiempo y forma.
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Identificacion

5.7 Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Subdirector(a) Técnico(a)

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Planeacién Educativa
Jefe(a) de la Oficina de Desarrollo Educativo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Subdirector Técnico, previo acuerdo con el
Director General de Telebachillerato.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de generar y proporcionar los recursos
técnicos pedagdgicos necesarios para el desarrollo de las actividades técnico
pedagdgicas y de promover la formacién y actualizacién del personal que labora

en la modalidad de Telebachillerato de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica:

SUBDIRECCION
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DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Funciones

5.7 Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico

Coordinar con las Oficinas de Planeacién Educativa y Desarrollo Educativo
todos los trabajos relacionados con el area para el mejor desarrollo de las
actividades técnico pedagodgicas.

Coordinar los programas de trabajo para disefiar, producir y proporcionar los
recursos diddcticos necesarios para el desarrollo de las actividades técnico
pedagdégicas, asi como las estrategias metodolégicas e instrumentos que
permitan conocer el rendimiento de los educandos.

Establecer y coordinar las acciones de formacién y actualizacién docente
para mejorar la calidad del Servicio Educativo del Telebachillerato de
Veracruz.

Determinar estrategias de trabajo en coordinacién con la Oficina de
Produccién de Televisién y la Oficina de Videoteca y Copiado de Videos, para
mantener un equipo consolidado de trabajo y lograr mejores resultados.

Evaluar las acciones, programas y proyectos del drea en beneficios de
nuestros docentes y estudiantes para ofrecerles un mejor servicio educativo

en las zonas escolares.

Proponer estrategias de mejora continua para mejorar la calidad en los
procesos y servicios del Telebachillerato de Veracruz.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.7 Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Subdirector(a) Técnico(a).

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Con:
La Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Para:
Atender las instrucciones de programas Federales y Estatales.

Con:
El Director(a) General del Instituto Consorcio Clavijero.

Para:
Solicitar informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa

Con:
El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Para:
Atender solicitudes de trabajo relacionadas con apoyos interinstitucionales.

Con:
El Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Para:
Atender solicitudes de trabajo relacionadas con apoyos interinstitucionales.

Con:
La Universidad Veracruzana.
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Coordinaciones
5.7 Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico

Para:
Atender solicitudes de trabajo relacionadas con apoyos.

4. C(Con:
La Secretaria de Salud de Veracruz.

Para:
Aplicacién de programas de Gobierno.

37  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion

5.8 Jefe(a) de la Oficina de Planeacion Educativa

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagdgico

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento Técnico Pedagégico,
previo acuerdo con el Subdirector Técnico.

Descripcion general:

€l titular de este puesto es responsable de disefar la planeacién curricular; dar
seguimiento al desarrollo de los programas de trabajo y promover el uso de los
instrumentos que permitan conocer el rendimiento escolar de los educandos asi
como coordinar la elaboracién de guias didacticas del Telebachillerato de

Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO
PEDAGOGICO
OFICINA DE OFICINA DE
PLANEACION DESARROLLO
EDUCATIVA EDUCATIVO
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Funciones

5.8 Jefe(a) de la Oficina de Planeacion Educativa

10.

11.

Coordinar las actividades de academias pedagdgicas, las cuales se
reproducen en las zonas de supervision escolar, para que el Departamento
Técnico Pedagégico retome las propuestas elaboradas en dichas zonas.

Coordinar y supervisar las actividades de las Olimpiadas de las Ciencias en
sus tres fases: zonal, regional y estatal, para promover el pensamiento
cientifico en los estudiantes y la deteccién de alumnos de excelencia
académica.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los dictamenes del programa de
Formacion para el Trabajo, para en caso de cumplir con los requerimientos
del programa se autorice la clave correspondiente de capacitacién para el
trabajo.

Supervisar el programa de Actividades Paraescolares, para promover
acciones culturales, civicas y deportivas en los centros de estudio de
Telebachillerato.

Coordinar y supervisar la revisién de la guia-video con el Departamento de
Television Educativa, para vincular los materiales educativos de la
modalidad.

Coordinar y programar la revisiéon académica y pedagégica de las guias
diddcticas, para su correcta integracion.

Coordinar el programa de Tutorias, para formar a los docentes tutores de
alumnos asi como establecer los lineamientos generales del programa de
tutorias del Telebachillerato.

Supervisar el disefio, la formacién y la correccién de estilo de las guias
diddcticas para obtener una guia didactica en versién electrénica, dummies y
portadas con un formato adecuado, atractivo, con imagen institucional a las
guias didacticas y acorde al contenido del programa de estudios.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.8 Jefe(a) de la Oficina de Planeacién Educativa

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas

a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
Las Supervisiones Escolares.

Para:

Dar seguimientos a los Programas Educativos que impactan en su zona de
supervisién asi como el envio de materiales de apoyo para la asesoria de sus
estudiantes en diferentes programas educativos.
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Identificacion
5.9 Jefe(a) de la Oficina de Desarrollo Educativo

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Descripcion general:

psicopedagdgica.

formacién vy actualizacién del

Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento Técnico Pedagégico,
previo acuerdo con el Subdirector Técnico.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO
PEDAGOGICO

€l titular de este puesto es responsable de instrumentar los cursos para la
personal, asesoria técnico pedagégica vy

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

41
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Funciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Desarrollo Educativo

Organizar e instrumentar los trabajos para los cursos de formacién y
actualizacién docente para tener docentes profesionalizados.

Coordinary supervisar el proceso de preparacion y aplicacion de la prueba del
Plan Nacional para las Evaluaciones de los Aprendizajes (PLANEA) para
elevar los indices de calidad de los resultados en dicha evaluacién.

Coordinar y supervisar los trabajos para la aplicacién del Programa para la
Evaluacién Internacional de Alumnos de la OCDE (PISA, por sus siglas en
inglés) para evaluar las competencias de los estudiantes.

Generar los informes de los programas que conforman el Proyecto
Estratégico de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior para
integrar lo realizado en las zonas escolares de Telebachillerato sobre:
induccion docente, induccion alumno, Programa de Prevencién a la Violencia
Escolar (PREVE) y Lectura.

Coordinar el programa Seguimiento de Egresados a fin de obtener datos
estadisticos sobre el ingreso a la Educacién superior o integracién al campo
laboral de los egresados de los Centros de estudio de Telebachillerato.

Coordinar y supervisar el desarrollo de los trabajos del programa de
Orientacién Educativa, los programas Federales y Estatales Construye T, Plan
de Vida, Yo no abandono, Lideres Pares, para promover una formacién
integral en el estudiante.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.9 Jefe(a) de la Oficina de Desarrollo Educativo

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe(a) del Departamento Técnico Pedagégico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.10 Subdirector(a) de Evaluacion y Supervision Escolar

Jefe inmediato:
Director(a) General de Telebachillerato

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Supervisién Escolar
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Director General de Telebachillerato, previo
acuerdo con el Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar, dirigir y controlar las
acciones que permitan conocer la operacién y funcionamiento de los centros
educativos de Telebachillerato asi como proponer las estrategias para corregir
areas de oportunidad que se detectan, con el propésito de garantizar la calidad en
los servicios que se brindan.

Ubicacién en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL DE
TELEBACHILLERATO

4 SUBDIRECCION DE
SUE;[E?'R,EICSJON EVALUACION Y
CNIC SUPERVISION ESCOLAR
Elaboracion: |
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
Oficialia Mayor SUPERVISION SERVICIOS ESCOLARES
ESCOLAR
Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Funciones

5.10 Subdirector(a) de Evaluacion y Supervision Escolar

10.

Proponer al Director General alternativas para detectar areas de oportunidad
que permitan mejorar la operacion de los centros de Telebachillerato
reportadas por los Departamentos de Supervision Escolar y Servicios
Escolares con el propdsito de garantizar la calidad en los servicios que se
brindan.

Coordinar las acciones de seguimiento de operacion de los centros de estudio
y las zonas de Supervisién para su correcto funcionamiento.

Evaluar el desempefio de los supervisores de Telebachillerato en base al
manual de supervisores escolares, asi como el desempefio de los
coordinadores de centros educativos de Telebachillerato en base al manual
de organizacién de centro, en coordinacién con la Direccién General, a fin de
garantizar un servicio educativo de calidad

Integrar y presentar al Director General la propuesta de programacién
detallada, considerando las necesidades de consolidacién y expansion
ordenada de la modalidad, de acuerdo con las politicas de la Secretaria de
Educacién de Veracruz para demanda y cobertura, v con ello obtener la
autorizacién para remitirla a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Educativo, para detectar oportunamente las necesidades de atencién a la
demanda del servicio de Telebachillerato.

Proponer al Director General de Telebachillerato y al Director de Recursos
Humanos de la Secretaria de Educacion, alternativas para realizar ajustes y
reubicacién de personal de acuerdo con las politicas de optimizacién de
recursos, para garantizar la atencién a los grupos y evitar el dispendio de
recursos.

Supervisar las acciones de apoyo a las gestiones de coordinadores con el fin
de orientarlos en los tramites correspondientes.

Recibir de los supervisores las propuestas de docentes aspirantes a ocupar
cargo de Coordinador de Centro, para participar en el proceso de seleccién de
acuerdo con la normatividad vigente.

Enviar a la Direccion General el resultado del docente seleccionado a fin de
que se le autorice como responsable de la coordinacion del plantel.

Remitir a Recursos Humanos de Telebachillerato el memorandum de
Coordinaciéon firmado de conformidad por la Direccion General y esta
Subdireccidn, para la expediciéon del nombramiento oficial.

Elaborar, implementar y evaluar el plan de desarrollo institucional en

coordinacion con la Direccién General y la Subdireccion Técnica, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.
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Funciones

5.10 Subdirector(a) de Evaluacién y Supervision Escolar

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Resolver en coordinacién con el Departamento de Supervision Escolar las
incidencias del personal de los Centros Escolares y solicitar el apoyo del
enlace de Recursos Humanos en caso de ser necesario, a fin de mantener el
cumplimiento del reglamento interno.

Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares las acciones para el
correcto seguimiento y registro de la escolaridad de los estudiantes, a fin de
evitar rezagos.

Investigar, determinar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
trabajadores del drea a su cargo y los centros de estudio que les hayan sido
imputadas previo procedimiento laboral con base al reglamento interno de la
Secretaria de Educacién de Veracruz, para dar cumplimiento de las mismas.

Evaluar el desempefio de los Jefes de Departamento, Jefes de Oficina,
Supervisores, Coordinadores y Docentes para proponer al Director General
las alternativas que permitan mejorar el desempefio de la institucion.

Supervisar y apoyar las acciones de gestién de Supervisores, Coordinadores
y Patronatos Escolares, para la regularizacién y/o escrituraciéon de bienes
inmuebles, para la consolidacién de los centros de estudio, en coordinacién
con la Direccién General de Telebachillerato.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.10 Subdirector(a) de Evaluacion y Supervisién Escolar

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Director(a) General de Telebachillerato.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Con:
El Directora(a) de Recursos Financieros.

Para:
Remitir formatos F 113.

Con:
El Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior.

Para:
Visto bueno de realizacién de proyectos y documentacion de Manuales.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Proteccion Civil.

Para:
Coordinar cursos y certificaciones.

Con:
El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Para:
Tramitar atencion médica a alumnos.
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Identificacion

5.11 Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Subdirector(a) de Evaluacion y Supervision Escolar

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Supervisién Escolar

Analista Administrativo(a)

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Subdirector de Evaluacién y Supervision Escolar,
previo acuerdo con el Director General de Telebachillerato.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar, organizar y evaluar el
trabajo de los Supervisores Escolares considerando las necesidades y recursos de

cada Zona de Supervision.

Ubicacién en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE

EVALUACION Y
SUPERVISION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE
T DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION SERVICIOS ESCOLARES
ESCOLAR

OFICINA DE
SUPERVISION
ESCOLAR

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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Funciones

5.11 Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar

Organizar y supervisar el trabajo de los Supervisores de Zona con la finalidad
de que se realicen periédicamente las visitas de supervisién a los Centros
Educativos de Telebachillerato.

Proponer al Subdirector de Evaluacién y Supervisién Escolar acciones a
través del didlogo para corregir posibles irregularidades en la Zonas
Escolares y Centro Educativos.

Participar en la investigacién y proponer al Subdirector de Evaluacién y
Supervision Escolar alternativas de solucién en las problematicas generadas
en las Zonas Escolares o en Centros Educativos con el fin de dar
cumplimiento de la leyes, reglamentos, programas y todas aquellas
disposiciones sefialadas por la Secretaria de Educacion Publica.

Orientar el trabajo de los Supervisores para que las visitas de supervision se
efectlden de acuerdo con la Ficha de Supervisién Escolar autorizada por la
Direccién General de Telebachillerato, con respecto a los aspectos técnico-
pedagdgico, administrativo, operativo y organizacional.

Gestionar periédicamente la capacitacién y actualizacién de los Supervisores
con el fin de atender las necesidades de todas las areas de la Direccién
General de Telebachillerato y del personal docente acerca de la normatividad
y del trabajo a desempefiar, para garantizar un éptimo rendimiento en los
aspectos administrativo, organizacional y operativo, asi como el formativo
integral para los estudiantes.

Concentrar y validar la informacién acerca de los organismos auxiliares
(Patronato y Consejo Técnico Escolares) para la correcta coordinacién que

requiere la operacioén de los Centros Educativos.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.11 Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar

Coordinacion interna

1. Con:
El Subdirector(a) de Evaluacién y Supervisién Escolar.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
2. Con:
El personal subordinado inmediato.
Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacioén, asi como
coordinar actividades.
3. Con:
Los demas puestos internos del drea.
Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.
4. (on:

El Enlace de la Direccion Juridica.

Para:
Coordinar acciones en los casos de irregularidades administrativas por parte
de los Supervisores(as) Escolares y/o asesoria de caracter juridico.

Coordinacion externa

Con:
El Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Para:
Coordinar acciones en los casos de irregularidades administrativas por parte
de los Supervisores(as) Escolares.

Con:
Las Supervisiones Escolares de Zona.

Para:

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

5.12 Jefe(a) de la Oficina de Supervisién Escolar

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Supervisién Escolar,
previo acuerdo con el Subdirector de Evaluacion y Supervisién Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de verificar que los Centros de Estudio de
Telebachillerato funcionen con apego a la normatividad vigente y de asesorar a
los coordinadores y patronato escolar en lo relacionado con el Centro.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
ESCOLAR

OFICINA DE
SUPERVISION

ESCOLAR

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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Funciones

5.12 Jefe(a) de la Oficina de Supervision Escolar

Verificar que los Centros de Estudio de Telebachillerato funcionen con apego
a la normatividad vigente, para garantizar calidad en los servicios educativos
que se imparten.

Asesorar y canalizar a coordinadores y patronato escolar en problematicas
detectadas para evitar que se generen conflictos que desestabilicen el
funcionamiento de los centros educativos de la zona escolar.

Participar en el disefio y actualizacién de los instrumentos asi como la
integracion del Programa Anual de Supervisién para una mejor coordinacion
con el Departamento de Supervisién Escolar.

Orientar en el padrén de bienes inmuebles y auxiliar a los Coordinadores y
Patronato Escolar en las gestiones para legalizar la posesion de los mismos
a favor de la Secretaria de Educacién para uso del Centro Educativo de
Telebachillerato.

Auxiliar a los Coordinadores en las tareas de integracion o renovacion de los
patronatos y de los Consejos Técnicos Escolares, para el mejor

funcionamiento de los Centros Educativos.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.12 Jefe(a) de la Oficina de Supervision Escolar

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
2. Con:
El personal subordinado inmediato.
Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacioén, asi como
coordinar actividades.
3. Con:

Los demas puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

Con:
Las Supervisiones Escolares.

Para:

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

53  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion
5.13 Analista Administrativo(a)

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Supervisién Escolar

Subordinados inmediatos:
No aplica

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe de Departamento de Supervisién Escolar,
previo acuerdo con el Subdirector de Evaluacion y Supervisién Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir, organizar, analizar y mantener
actualizada la informacidn relativa a los Centros de Estudio de Telebachillerato.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
ESCOLAR

OFICINA DE
SUPERVISION
ESCOLAR ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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Funciones
5.13 Analista Administrativo(a)

Recabar y mantener actualizada la informacién acerca de los organismos
auxiliares (Patronato y Consejo Técnico Escolar) para la correcta coordinacién
que requiere la operacion de los Centros Educativos.

Registrar y concentrar las problemadticas detectadas en los centros
educativos de cada una de las zonas escolares, a fin de que se brinde un
seguimiento y atencién para la resolucién de las mismas.

Analizar y concentrar la informacion que se requiere de las zonas escolares
en el departamento de supervisién escolar, tales como la plantilla de
personal, el informe general de zona, el informe de rendicién de cuentas, asi
como informacién estadistica para entregar los informes solicitados por la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Recibir y revisar el correcto registro de las listas de asistencia, asi como el
reporte de incidencias del personal de cada una de las zonas de supervisién
escolar y sus respectivos Centros de Telebachillerato, a efecto de resolver o
aclarar las posibles inconsistencias para la correcta entrega al Area de
Recursos Humanos.

Recibir las solicitudes de la elaboracién de sellos para proporcionar a las
supervisiones escolares v a los Centros de Telebachillerato los sellos

oficiales respectivos.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.13 Analista Administrativo(a)

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe(a) del Departamento de Supervision Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.14 Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Subdirector(a) de Evaluacion y Supervision Escolar

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacién
Jefe(a) de la Oficina de Evaluacidn, Vinculacién y Seguimiento

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Subdirector de Evaluacién y Supervisién Escolar,
previo acuerdo con el Director General de Telebachillerato.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proponer y atender los tramites
concernientes a control escolar, elaborar y actualizar los documentos que norma
la operacién y el funcionamiento institucional de Telebachillerato de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION Y
SUPERVISION ESCOLAR

|

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

I

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
ESCOLAR

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR Y REGISTRO DE|
INFORMACION

OFICINA DE EVA'LUACIC')N,
VINCULACION Y
SEGUIMIENTO
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Funciones

5.14 Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

10.

11.

Recibir, organizar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes para la
creacion y otorgamiento de nuevas claves de Telebachillerato, para enviarlo
a las Supervisiones Escolares seglin competa.

Delegar a los Supervisores de Zona la realizacién de estudios de factibilidad
de apertura de centros educativos, para orientar la toma de decision acerca
del mismo.

Organizar vy clasificar los formatos correspondientes al Catalogo de los
Centros de Trabajo, a fin de contar con informacion precisa y accesible.

Coordinar la integracién de los expedientes para los trdmites que implican
movimiento al Catdlogo de Centros de Trabajo para darle curso y seguimiento
ante la instancia correspondiente, a fin de cumplir con las normas vigentes.

Recabar, analizar y organizar la informacién proporcionada por los
Supervisores Escolares a fin de elaborar la Programacién Detallada anual y
entregarla al Subdirector de Evaluacién y Supervisién Escolar, para enviar la
propuesta a la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo para su
integracion.

Participar con el Jefe de la Oficina de Control Escolar y Registro de
Informacidn, en la atencién y resolucién de incidencias de escolaridad, para
evitar que se generen problemas que impacten en la certificacion oportuna
de estudios.

Elaborar y presentar al Subdirector de Evaluacion y Supervisién Escolar el
proyecto de calendario escolar, para recabar la autorizacién por parte del
Secretario de Educacion.

Revisar los documentos que norman la operacién y el funcionamiento de la
modalidad de Telebachillerato, en coordinacién con la Oficina de Evaluacidn,
Vinculacién y Seguimiento, para determinar si existe la necesidad de
actualizarlos.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.14 Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

Coordinacion interna

1. Con:
El Subdirector(a) de Evaluacién y Supervisién Escolar.
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
2. Con:
El personal subordinado inmediato.
Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacioén, asi como
coordinar actividades.
3. Con:
Los demas puestos internos del drea.
Para:
Solicitar y proporcionar informacidn, asi como coordinar actividades relativas
a sus funciones.
4. (on:

La Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo.

Para:
Gestionar cambio de atributos y creacién de nuevos Centros Educativos de
Telebachillerato.

Coordinacion externa

Con:
Las Supervisiones Escolares.

Para:

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

59  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Identificacion

5.15 Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios Escolares
previo acuerdo con el Subdirector de Evaluacion y Supervisién Escolar.

Descripcion general:

€l titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a la escolaridad de los
estudiantes y de tramitar la certificacién de sus estudios, integrar la estadistica
bdsica de Telebachillerato; operar el archivo escolar y el uso de los formatos de

control escolar.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

I
—

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR Y REGISTRO DE|
INFORMACION

OFICINA DE EVA'LUACION,
VINCULACION Y
SEGUIMIENTO
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Funciones

5.15 Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion

Validar la inscripcién y escolaridad de los alumnos en los Centros de Estudio
de Telebachillerato a fin de contar con informacién confiable y oportuna.

Verificar la matricula de cada uno de los Centros Estudios de Telebachillerato,
a fin de garantizar la inscripcién de cada uno de los alumnos en los Centros
de Estudio de Telebachillerato.

Verificar los registros de las calificaciones de cada uno de los Centros
Estudios de Telebachillerato, para su correcta acentuacion en Ia
documentacién de los alumnos.

Certificar los estudios parciales de los alumnos de los Centros Educativos de
Telebachillerato mediante constancias oficiales y certificados incompletos a
fin de que los alumnos continden sus estudios en otra institucién de nivel
medio Superior.

Certificar los estudios de Bachillerato mediante la emision de certificados
completos, para garantizar su pronta y correcta gestién asi como entrega a
los alumnos de los Centros de Estudios de Telebachillerato.

Resolver las problematicas en las escolaridades de los alumnos derivadas de
los transitos entre escuelas o subsistemas, a fin de regularizar el historial
académico de nuestros educandos de conformidad con las Normas Generales
de Control Escolar Aplicables a las Instituciones Educativas de Bachillerato
Oficiales y Particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
Dependientes de la Secretaria de Educacién del Estado de Veracruz.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.15 Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar y Registro de Informacion

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

Con:
Los demas puestos internos del drea.

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

Coordinacion externa

Con:
€l Coordinador(a) de Centro Educativo y Supervisor(a) Escolar de
Telebachillerato.

Para:
Recibir matricula de alumnos, informes de calificaciones y diversos tramites
escolares.

Con:
Los distintos niveles de Gobierno.

Para:
Verificar estudios de alumnos egresados de Telebachillerato.

Con:
Las Instituciones de Educacién Superior dentro y fuera del Estado.

Para:
Verificar estudios de alumnos egresados de Telebachillerato.
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Identificacion

5.16 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacion, Vinculacién y Seguimiento

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de
Telebachillerato y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

€l servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios Escolares
previo acuerdo con el Subdirector de Evaluacién y Supervision Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar acciones que vinculen a los
centros de Telebachillerato con otras instituciones, elaborar propuestas para la
consolidacién y expansién del servicio, asi como las actualizaciones de los
manuales y documentos normativos de la modalidad.

Ubicacién en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

I
—

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR Y REGISTRO DE|
INFORMACION

OFICINA DE EVALUACION,
VINCULACION Y
SEGUIMIENTO
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Funciones

5.16 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacioén, Vinculacion y Seguimiento

Evaluar, a través de datos estadisticos o informacion escrita, el trabajo de los
Centros Educativos para su correcto funcionamiento.

Elaborar propuestas para la consolidaciéon y la expansidn del servicio
educativo, con la finalidad de ampliar la cobertura y calidad del mismo.

Actualizar de forma anual los manuales de Centros Educativos y Supervision
Escolar para contar con una normatividad vigente y aplicable.

Actualizar los documentos normativos de la modalidad de Telebachillerato
para tener la normatividad vigente.

Gestionar el tramite de las solicitudes de cambio de turno, de asignacién o
cambio de nombre, y correcciones o modificaciones al catalogo de Centros
Educativos para obtener las autorizaciones correspondientes.

Solicitar a los Supervisores de Zona Escolar los estudios de factibilidad que
permitan a las instancias correspondientes determinar la instalacion de

nuevos servicios para atender la demanda y ampliar la cobertura.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.16 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién, Vinculacion y Seguimiento

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:

Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas

a sus funciones.

Con:
El Director(a) Juridico y el Subdirector(a) de Planeacién de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién y Control Educativo

Para:
Solicitar y proporcionar informacion.

Coordinacion externa

Ninguna.
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6. DIRECTORIO

Héctor Alfredo Hernandez Lujan

Director General de Telebachillerato

Calle Rio Jamapa Nim.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 815 69 69, 815 58 44, 815 72 63. Ext.401, 408
dgtebaev@msev.gob

Cecilia Duarte Mandujano

Subdirectora Técnica

Calle Rio Jamapa Nim.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 81569 69, 815 58 44, 815 72 63. Ext. 312

Francisco Javier Duran Jiménez

Jefe del Departamento de Televisién Educativa

Av. Martires 28 de Agosto Num. 212, Col. Obrero Campesina
C.P. 91020, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 815 69 69, 815 58 44, 815 72 63. Ext.401

Gonzalo Jacome Cortés

Jefe del Departamento Técnico Pedagégico

Calle Rio Jamapa Nim.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 815 69 69, 815 58 44, 815 72 63. Ext. 314

€réndira de la Paz Flores Rodriguez

Subdirectora de Evaluacion y Supervisién Escolar

Calle Rio Jamapa Nim.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 815 69 69, 815 58 44, 815 72 63. Ext. 211

Williams Lagunes Amaya

Jefe del Departamento de Supervisién Escolar

Calle Rio Jamapa Nim.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228) 81569 69, 815 58 44,815 72 63. Ext. 217

Ismael Lara Roldan

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Calle Rio Jamapa Num.116, Col. Cuauhtémoc

C.P. 91069, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 01 (228)8156969,8155844,815 72 63. Ext. 216

66 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

SEV l VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e~ SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE DE 2018

é
ABEL IGNAT
OFIC

TITULAR DE LA UNIDADDES o 51 L
PLANEACION, EVALUACION¥.C10!
. CONTROL EDUCATIVO /"
5@%‘% /
Srre? ‘, Revision

A

SECRETARIA DE EDUCACION
VERACRUZ
SURSECRETARIA

DE EBUCACION MEDIA /

SUPERIOR Y SUPERIOR

RICARDO G@ LEYVA
SUBSECRETARIQ DE EQUCACION
MEDIA SUPERIOR PERIOR

DIRECTOR GENERAL/DE
TELEBACHILLERATO

S EETARIA DE EDUCACION

VERACRUZ

67 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION GENERAL DE TELEBACHILLERATO

Créditos

Beatriz F. Cabrera Excelente
Héctor Alfredo Hernandez Lujan
Ricardo Camacho Lozano
Coordinacion Ejecutiva

Leticia Lépez Bonilla
Armando Ortega Luna
Coordinacion Operativa

Elia Judrez
Consultoria

Cristina Martinez Oliver
Revision

Lucio Arturo Soto Palmeros
Hugo Oliva Mesa

Elba Pérez Herndndez
Integracion




SEV

ESTADO DE VERACRUZ

VER Educacion

s~ SECRETARIA DE EDUCACION




