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INTRODUCCION

La necesaria participacion de un profesionista que impulse el desarrollo de actividades
técnico-pedagdgicas, de servicio de asistencia y extension educativa ha generado la

creacion del asesor técnico-pedagogico.

Esta figura promovera que la calidad educativa en el proceso ensefianza-aprendizaje
sea el producto de una labor de capacitacion y actualizacion docente, fomentada por

los mismos maestros en su compromiso por mejorar la educacion basica en el estado.

La asesoria técnico-pedagogica como una labor permanente deberd impulsar la
competencia entre los docentes como una practica sana para su propio desarrollo y
con influencia directa en los alumnos, para su beneficio. De esta forma se promueve
ademas el desarrollo profesional del docente; cerrdndose el circulo para un
seguimiento del cumplimiento de las metas establecidas en los programas educativos
y las evaluaciones que sean los resultados de lo que con antelacién se habia planeado.

Este manual ha sido elaborado conjuntamente entre la Unidad de Desarrollo

Organizacional y el Departamento de Secundarias Generales.
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OBJETIVO DEL MANUAL

-

Contar con un instrumento administrativo que proporcione al asesor
técnico pedagdgico del nivel de educacion secundaria general, una
guia de consulta que le permita conocer sus responsabilidades,

funciones y actividades que le son inherentes, a efecto de que esté en

condicion de cumplir con su responsabilidad.
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NORMAS: ASESOR TECNICO-PEDAGOGICO

1. Las acciones de asesoria técnico — pedagdgica se dirigiran al personal docente y
directivo y se realizaran contando con la aprobacion y el respaldo del jefe de

departamento y/o supervisor de zona.

2. Conjuntamente con el supervisor se elaborara el programa de los cursos y talleres

de actualizacion considerando los tiempos y fechas mas adecuadas.

3. Los cursos Yy talleres que se impartan deberan ser obligatorios y se sujetaran a
tematicas técnico-pedagdgicas, de asistencia y extension educativa.

4. Debera hacerse la evaluacion y seguimiento de los cursos impartidos bajo los

conceptos de: situaciones actuales, medidas adaptadas y resultados esperados.

5. Se recibirdn y analizaran las sugerencias de los directores sobre algin tema de

interés para las escuelas.

6. Se verificaran y asesorara sobre la aplicacién y/o modificaciones a los programas

de estudio de las materias, conforme a lo previsto.

7. Dara apoyo a la formulacién del programa que se deba desarrollar en las juntas de

academia.

8. Hacer las propuestas para orientar a las direcciones sobre asistencia educativa,
incremento de material bibliogréfico, actividades deportivas e interpretaciones de

las normas técnico-pedagdgicas.
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RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con el programa de trabajo establecido.

2. Conocer las normas, los lineamientos y las disposiciones técnico-pedagodgicas, asi

como el plan y los programas de estudio del nivel secundarias generales.
3. Vigilar el cumplimiento de los programas educativos por materia.

4. Coadyuvar en la elaboracién de los programas de asistencia social, actividades

deportivas, material bibliografico y actividades socio-culturales.
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FUNCIONES EN MATERIA TECNICO PEDAGOGICO

ASESOR TECNICO-PEDAGOGICO: EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA

FUNCIOMES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
1. Orientar y asesorar al 1.1. Difundir las - Disposiciones dela |- Cada vez gque se
personal directivo y docente modificaciones técnico- autoridad superior. solicte  por el
en la interpretacion de las pedagdgicas. Director.

disposiciones y modificaciones
fécnico — pedagdgicas
autorizadas. 1.2. Recibir las solicitudes y |-  Peticiones escritas.

realizar las platicas, en

apoyo ala
interpretacion de las - Programa de
disposiciones vy platicas.

modificaciones en el

proceso de ensefianza.
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autoridades competentes,
cursos de superacidn,
Actualizacion vy
capacitacion para el
personal Directivo vy

docente.

superacian,
actualizacién vy
capacitacion para

directivos y docentes.

2.2 Seleccionar los cursos
por necesidad

institucional.

2.3 Presentar el programa
a su jefe inmediato

para su autorizacion.

Metodologia de

jerarguizacion.

Estructura

programatica

FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
2. Programar vy desarrollar en |2.1 Recabar las Formato de Una o dos veces al
coordinacién con las necesidades de encuesta. afio.
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FUNCIOMNES ESPECIFICICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

3. Verificar que la aplicacion
de los programas de
estudio y de las materias
gue se realicen conforme a

lo establecido.

3.1 Revisar en las visitas a
las escuelas el registro
de avance de los

programas.

3.2 Reportar asu jefe
inmediato el estado en
que se encuentran los
programas respecto al
tiempo, emitiendo las
observaciones que se

crea conveniente.

Fegistro de avance

programatico.

Cuadro de la
situacion gque se

presenta.

Mensualmente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

4.

Comunicar al personal

directivo y docente las
modificaciones ylo
adecuaciones autorizadas a

los programas de estudio.

Vigilar el cumplimiento de
las disposiciones vigentes
acerca de la evaluacidn

del aprendizaje.

41 Difundir por escrito los cambios

a los programas.

5.1 Revisar, como se esta llevando

a cabo la evaluacion.

5.2 Emitir las observaciones vy

reportarlas a su jefe inmediato.

- Fotocopiadora.

- Lineamientos

para la

evaluacion.

- Reporte

Fin de ciclo escolar.

Todo el afio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
6. Verificar que los libros de 6.1 Dar a conocer |os libros - Oficio. Dos veces al afio.
texto que se emplean en su autorizados.
area sean los autorizados y | 6.2 Solicitar los libros que se estan
orientar a los profesores en utilizando. -  Reporte. Todo el afio escolar.
cuanto al uso adecuado de |6.3 Revisar por materia el uso Programas de Todo el afio escolar.
los mismos. bibliografico. estudio.
7. Proponer soluciones alos | 7.1 Asesorar al personal docente. Todo el afio escolar.
problemas de caracter
tecnico-pedagogico que le | 7.2 Estudiar los problemas que se Todo el afio escolar.
presente el personal le presente.
docente.
7.3 Dar la solucidn a los problemas |- Reporte por Todo el afio escolar.
y reportarlas a su jefe inmediato. | escrito.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMFOS

Elaborar, en coordinacion
con el personal docente,
los planes y esquemas
generales para mejorar el
desarrollo de los

programas de estudio.

Asesorar al personal,
docente en la seleccion de
los métodos y técnicas
didacticas, adecuadas
para el desarrollo de los

programas de estudio

8.1 Preparar un plan de trabajo y

proponérselo a los docentes.

8.2 Hacer los ajustes
conjuntamente y ponerlo en

marcha.

8.1 Informarse de los métodos y

técnicas que se estan aplicando.

8.2 Realizar un diagndstico, y
sugerir en los mejores recursos

técnico-pedagdqgico.

Programa de

trabajo.

Acuerdos.

Métodos vy

técnicas.

Encuesta.

Ciclo escolar.

Ciclo escolar.

Fin de ciclo escolar.

Fin de ciclo escolar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMFOS

10. Evaluar durante el afic

1.

escolar los resultados de
la accion educativa
desarrollada, asi como los
problemas generados en
la aplicacion del plan vy los

programas de estudio.

Formular el programa
minimo de las actividades
gue se deban desarrollar
en las juntas de academia,
conforme alos

lineamientos establecidos.

101 Solicitar la informacian.

10.2 Procesar la informacian.

10.3 Obtener los resultados.

104 Reportar a su jefe inmediato.

11.1 Desarrollar y presentar el
programa de trabajo a las

academias.

11.2 Acordar el desarrollo del

programa Yy aplicarlo.

Metodologia

de evaluacion.

Lineamientos.

Programa.

Fin de cursos.

Inicio de cursos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
12. Solicitar asesoria y 12.1 Comunicarse con su jefe MNormas, Todo el afio.
orientacidn a su jefe inmediato y solicitar su apoyo. lineamientos vy
inmediato para la disposiciones
interpretacion de las 12.2 Llevar una bitacora de las técnico-
normas, los lineamientos y interpretaciones. pedagdgicas.
las disposiciones técnico-
pedagogicas.
13. Supervisar la instalacién y | 13.1 Revisar que se estan Lineamientos. | Ciclo escolar.

funcionamiento de los
locales destinados a las
actividades practicas y

experimentales.

utilizando los talleres y

laboratorios.

Un reporte de

seguimiento.

Cuatro veces por afio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
14. Onentar a los profesores 141 Preparar material infroductorio. |-  Material Cuando se incorporen
de nuevo ingreso, antes introductorio. a la docencia.

de iniciarse en el servicio
en los diversos aspectos

de la labor docente.
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FUNCIONES EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

 ASESOR TECNICO-PEDAGOGICO: EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

1.

Promover el desarrollo de
actividades de extension
educativa en los planteles en

la entidad.

Proponer al personal directivo
de los planteles el incremento
de material bibliografico de

las materias a su cargo en la

biblioteca de la escuela.

1.1. Generar un programa de

actividades de extension.

1.1 Gestionar y apoyar las
acciones de difusion, la

solucion de problemas, efc.

21 Conocer la bibliografia que
se tiene.

2.2 Presentar al director de la
escuela los titulos y autores
del incremento de

bibliografia.

Programa.

Diagnadstico.

Informe.

Ciclo escolar.

Inicio del ciclo escolar.

Inicio de ciclo escolar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

entre los planteles.

3. Proponer al personal directivo | 3.1 Presentar las lineas de
el desarrollo de actividades trabajo deportivo y socio

socioculturales y deportivas cultural, al director.

3.2 Apoyar el desarrollo de las

lineas de trabajo.

Programa de

trabajo.

Inicio del ciclo escolar.
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FUNCIONES EN MATERIA DE ASISTENCIA EDUCATIVA

ASESOR TECNICO PEDAGOGICO: EN MATERIA DE ASISTENCIA EDUCATIVA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

1. Asesorar al personal de
servicios de asistencia
educativa en el desarrollo

de sus actividades.

1.1 Dar respuesta a los
planteamientos relativos a

la asistencia educativa.

1.2 Gestionar vy resolver los
asuntos que se le

soliciten.

Programa

Todo el afio.
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FUNCIONES EN MATERIA DE SUPERVISION

ASESOR TECNICO -PEDAGOGICO: EN MATERIA DE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS TIEMPOS
1. Analizar los informes de 1.1 Recibir los informes |- Informe de De acuerdo a las fechas
supervision preferentes ala de supervision. supervision. de supervision.

aplicacion del plan y los
programas de estudio y

sobre el cumplimiento de las | 1.2 Checar si existe

disposiciones técnico- alguna desviacion
pedagogicas en los importante en la
planteles. aplicacion de
planes y
programas.
1.3 Reportar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS

TIEMPOS

Realizar las visitas de
supervision extraordinarias
autorizadas por el jefe del

departamento.

2.1 Proporcionar y
entregar los
formatos que sean

aplicables.

2.2 Emitir las
observaciones
verbales que a
juicio sean de
urgencia y puedan
ser consideradas
por escrito

después.

Formatos para

supervision.

De acuerdo a lo

autorizado.

MANUAL DEL ASESOR TECNICO PEDAGOGICO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL

20




GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
..... DEL ESTADO DE NAYARIT

 NAYARIT ) SHEEN

DIAGRAMA DE OPERACION DEL ASESOR
TECNICO PEDAGOGICO

OPERACION DEL ASESOR TECNICO-PEDAGOGICO

SUPERVISOR
ATF.

ELABORA
FROGRAMA DE
TRABAJD

INSFECCION A LA
APLICACION DE
PLANES ¥
PROGRAMAS

JEFEDEL

L
DEFARTAMENTD

ASESORA EN LA ANALIZA CON LAS ORIENTAEN LA

INTERFRETACION ACADEMIAS INTERFRETACION
¥ APLICACION DE ACCIOMES PARA DE LAS
FLAMES Y MEJORAR EL MODIFICACIONES
FROGRAMAS PROCESD TECNICO
EMSERANZA PEDAGOGICAS
AFRENDIZAIE

FROMUEVE REALIZA BUSCA LA

ACTIVIDADES DE FROGRAMA DE SELECCION DE
EXTENSION ¥ SUPERACION, LOS METODOS Y
ASISTENCIA ACTUALIZACION ¥ TECNICAS
EDUCATIVA. CAPACITACION DIDACTICAS

ADECUADAS

EVALUA LOS
RESULTADOS DE
LA ACCION

EDUCATIVA
DESARROLLADA
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DIAGRAMA DE COMUNICACION

SUBJEFE DEL
DEPARTAMENTO

TECNICO-
PEDAGOGICO

PLANTA ASESOR PLANTA
ADMINISTRATIVA ' TECNICO DOCENTE
PEDAGOGICO
PADRES DE
FAMILIA

DIRECTORES DE

PLANTEL
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VII. AUTORIZACION
El Presente Manual de Organizacion fue elaborado por
La Unidad de Desarrollo Organizacional

Autorizado por

H. Junta de Gobierno de los
Servicios de Educacioén Publica del Estado de Nayarit
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