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DIRECCION

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades do
centes, de formacidén tecnolfgica, de asistencia y de exten
sién educativa, asf como las administrativas y de intenden
dencia del plantel,de acuerdo con los objetivos de la edu-
cacién secundaria técnica y los lineamientos que establez-
can las autoridades educativas correspondientes,

Verificar con la participacidn de sus dependencias que se
cumplan en el plantel las normas pedagdgicas, el plan y
los programas de estudio de educacidn secundaria y los co-
rrespondientes a la formacidn tecnoldgica, dentro del mar-
co de eficiencia necesario para garantizar el éxito del
aprendizaje.

Verificar que la organizacidn y funcionamiento de las aca-
demias de maestros del plantel se realicen conferme al ins
tructivo respectivo y que las aportaciones en materia de
programas, planes y proceso educativo se propongan a las
autoridades competentes.

Verificar que los servicios de asistencia y extensidén edu-
cativa se proporcionen en forma permanente y eficiente,
conforme a las normas establecidas. |

Evaluar en el plantel la educacidn secundaria técnica y la
formacién tecnoldgica que se imparta e informar de los re-
sultados a la Unidad de Servicios Educativos a Descentrali
zar o a la Direccién General de Educacién Secundaria Técni
ca en el caso de los planteles ubicados en el Distrito Fe-

deral.

Verificar con la participacidn de sus dependencias que las
normas administrativas se cumplan en el plantel, de acuer-

do con lo establecido por las autoridades correspondientes.

Gestionar ante los organismos y/o autoridades correspon-
dientes lo conducente para dotar al plantel de los recur-
sos y servicios necesarios para el cumplimiento de sus la-

bores.

Coordinar y vincular dentro del marco legal las activida-
des del establecimiento educativo con otras dependencias y
organismos afines, para mejorar el servicio que proporciona
el plantel.

Informar a las unidades administrativas de la Unidad de
Servicios Educativos a Descentralizar: o a la Direccidn Ge

neral de Educacidn Secundaria Técnica en el caso de los
planteles ubicados en el Distrito Federal, sobre las acti-
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3. Desarrollar hdbitos de cooperacidn, previsidn, orden y disciplina.

4. Coordinar sus actividades con los contenidos, planes y programas escola-
res de cada rama de la enseflanza, contribuyendo a la adquisicidn de co-

nocimientos integrados.
5. Favorecer el proceso de autoaprendizaje funcional del educando.

5. Propiciar la aplicacién de técnicas participativas, métodos activos de
aprendizaje y otros que coadyuven al proceso educativo.

7. Vincular al educando con la realidad de su ambiente mediante activi-
dades productivas. - L

8. Ejercer las otras funciones que le confieren los demds reglamentos en g
v1igor.

4, SUBDIRECCION

1. Programar, organizar y controlar las actividades docentes de formacidn |
recnolégica, de asistencia y de extensién educativa, asi como las admi-
nistrativas del plantel, de acuerdo con los lineamientos que establez-
can las autoridades correspondientes mediante la direcci6én del mismo.

[F

Verificar que el desarrollo del plan y los programas de estudio de edu-
cacién secundaria técnica y los correspondientes a la formacidn tecno-
l6gica se realicen conforme a las normas y 1os lineamientos establecidos.

3. Proponer a la direcci6én del plantel acciones dentro del afea técnico-pe
dagbgica que permitan optimizar la utilizacién de los recursos, a fin
de mejorar el desarrollo del proceso educativo.

1. Supervisar el cumplimiento de las funciones y comisiones conferidas a
las unidades administrativas del plantel, conforme a los lineamientos
sstablecidos por la autoridad superior inmediata.

5. Establecer un sistema de comunicacidn entre los diferentes 6rganos del |
plantel que permita el mejor desarrollo de las actividades que realizan

en el mismo.

. Proponer a la direccidn del plantel acciones para corregir las deficien
~ias detectadas y/o prevenir posibles fallas de funcionamiento, asi co
mo las que se consideran necesarias para estimular y elevar la eficien-
~ia de las actividades que se realizan en la escuela.

7 Difundir entre los 6rganos del plantel las normas Yy los: 1= |
neamientos establecidos sobre aspectos de indole operativa,
proporciondndoles informacidn que los oriente en el buen
desarrollo de sus funciones.
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Proponer a la direccion y a la subdireccidn del plantel ac
~iones dentro del irea de su competencia que permitan op-
timizar la utilizacién de los recursos a fin de mejorar el

desarrollo del proceso educativo.

T

0. Informar, de acuerdo con los lineamlentos que establezca
la direccidn del plantel, sobre las actividades realizadas

vy los resultados obtenidos er su drea.

Desempefiar dentro del drea de su competencia las comisio-

1.
nes que le sean conferidas por la direccién.

COORDINACION DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS

Coordinar el desarrollo de las actividades tecnolbdgicas,
le acuerdo con los lineamientos que establezcan las autori
dades superiores mediante la direccidn del plantel.

Difundir entre el personal docente los planes y programas
de estudio, los métodos y las técnicas educativas del &rea
recnoldgica.

Programar el desarrollo de las actividades tecnoldgicas,
vinculando los aspectos tedricos y practicos de los planes
v los programas de estudio.

que el desarrollo del proceso educativo se rea-
mas y los lineamientos vigentes.
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5. Mantener en operacidn los mecanismos de comunicacidén esta-
hlecidos que permitan la integracidn del personal a su car
go y la interrelacidon con Otros érganos del plantel.

Promover permanentemente que por medio del Eumplimiéntn de
los planes y los programas de estudios del Area tecnolodgil-

ca se permita la integraci6m y unificacidn de los concep-
ros y la terminologfa fundamental del area académica, a
fin de coadyuvar a la formacién integral del educando.

Asesorar al personal docente de su competencia en la utili
;acidén de los métodos, técnicas y materiales didacticos
que permitan un mejor cumplimiento del plan y los progra-
mas de estudio. :

Promover la organizacién y realizacidn de las academias de
naestros de la coordinacidén a su cargo, conforme a las nor
nas emitidas por la Direccidn General de Educacidn Secunda

ria Técnica.
3. Proponer a la direccidn y/o a la subdireccidon del plantel ac
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Ciones dentro del drea de su comptencia que permitan opti-
mizar la utilizacidén de los recursos a fin de mejorar el
desarrollo del proceso educativo.

Mantener relaciones de cardcter técnico y cientifico con
lnstituciones u organismos afines, a efecto de intercam-

biar informacién respecto a los avances logrados en su cam
po de accidn. h

Infarmar sobre las actividades realizadas y los resultados
obtenidos dentro de su 4rea, conforme a los lineamientos
que establezca la direccidn del plantel.

Asesorar a las unidades de produccién de 1la cooperativa es
colar en el desarrollo de las actividades productivas. -

Desempenar dentro del drea de su competencia las comisio-
nes que le sean conferidas por la direccién del plantel.

COORDINACTION DE ASISTENCIA EDUCATIVA

Coordinar 1los servicios de asistencia y extensidn educati-
va que proporciona el plantel, de acuerdo con los linea-
mientos que establecan las autoridades superiores, median-
te la direccidn del mismo. ’

Difundir entre el personal de asistencia y de extensidén educati-
va los planes, los programas, las normas, los métodos v
las técnicas para la prestacidn de estos servicios.

Supervisar la correcta y oportuna aplicacién de los plan-
nes sistemdticos y de los programas de trabajo del perso-
nal de su competencia, asf como el uso de métodos y técni-
cas adecuados para su cumplimiento. |

Mantener en operacidn los mecanismos de comunicacién esta-
blecidos que permitan la integracién del personal a su car
go y la interrelacidn con otros 6rganos del plantel. -

Promover entre el personal de su competencia los mecanis-
mos que permitan profundizar en el conocimiento y el segui
miento del educando en cuanto a su desarrollo integral.

Asesnya? al personal de asitencia y extensién educativa en
la utilizacidén de los métodos y técnicas adecuado9s a sus
funciones.

Promover entre el personal a su cargo los mecanismos adecua
dos que propicien en los alumnos la utilizacién individual
y socilal, con un sentido critico, de los conocimientos ad-
qulridos.
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Promover y coordinar el desarrollo de las actividades so-
¢io-culturales y deportivas que se realicen en el plantel.

Proponer a la direccidn y/o a la subdireccifn del plantel las
acciones dentro del 4rea de su competencia que permitan di-

fundir en la comunidad los servicios que proporciona la es-
cuela.

[Informar sobre las actividades realizadas y los resultados
obtenidos dentro de su area, de acuerdo con los lineamlen
tos que establezca la direccidn del plantel.

Desempefiar dentro del area de su competencia las comisiones
que le sean conferidas por la direccidn del plantel,

SERVICIOS ADMINLSTRATIVOS

Coordinar y controlar la prestacién de los servicios admi-
nistrativos, de registro escolar, secretariales, de inten-
dencia, de mantenimiento, de transporte y vigilancla que
¢l plantel requiera para el desarrollo de sus funciones.

Orientar y supervisar la correcta y oportuna aplicacidn de
las normas administrativas, métodos y técnicas adecuados a

las actividades de su competencia, a fin de proporcionar
los servicios de apoyo requeridos en el plantel.

Mantener en operacién los mecanismos de comunicacidn que
permitan la integracién del personal a su cargo y a la 1n-
terrelacidén con otros Organos del plantel.

Proponer a la direccidn y/o a la subdireccidn el desarro-
1o de actividades para la formacidn y capacitacidn del

personal no docente,

[nformar de acuerdo con los lineamientos que establezca la
direccién del plantel sobre las actividades realizadas y

los resultados obtenidos dentro de su area.

Asesorar y auxiliar a la comunidad del plantel en la reali
racidén de los tramites que deban efectuar para regularizar

o comprobar su situacién escolar o laboral, segun corres-
ponda.

Desempefiar dentro del drea de su competencia las comlslio-
nes que le sean conferidas por la direccidn del plantel.

CONTRALORIA

Coordinar y controlar la utilizacidn y distribucidn de los
recursos financieros y materiales asignados para el funcip
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namiento del plantel de acuerdo con las normas administrati
vas y presupuestarias establecidas, y aplicar los sistemas
de control adecuados a las actividades de su competencia.
Operar los mecanismos de comunicacidn establecidos

rezcan la interrelacidén de las actividades a su car

las que realizan los demas O6rganos del plantel.

QS

Participar en la elaboracidén de los proyectos de presupuesto
para ejercer y controlar en forma adecuada los recursos fi-

nancieros del plantel.
acuerdo con los lineamientos establecidos, sobre las activi

dades realizadas y los resultados obtenidos dentro de su

Informar al director y/o al subdirector del plantel, de

Asesorar a los odrganos del plantel
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que asi lo requieran en la

aplicacidn de normas y sistemas propios de contralor

Desempefiar dentro del ambito de su competencia las comisio-

nes que le sean conferidas por la direccién.
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[DENTIFICACION

Nombre del puesto: director de escuela de educacién secundaria
técnica, ~

No. de plazas: una por escuela,

Jbicacidn Fisica: Escuela de Educacidn Secundaria
récnica, -
Administrativa: Unidad de Servicios Educa
rivos a Descentralizar en la entidad, en
2]l caso de los planteles ubicados en el
Distrito Federal, la Direccidn General de,
Educacidén Secundarjia Técnica.

Ambito de -

operacidn: Escuela de Educacidn Secundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: jefe del departamento de educacidn secunda

ria técnica de la Unidad de Servicios Edu-

cativos a Descentralizar; en el caso de los
planteles ubicados en el Distrito Federal,

¢1 subdirector de escuelas secundarias téc

nicas en el Distrito Federal. |

Subordinados: Personal adscrito al plantel,

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacidn
del servicio de educacidén secundaria técnica en el plantel a

su cargo, de acuerdo con las disposiciones técnicas, administra
rivas y legales que expidan las autoridades educativas.

FUNCIONES

En Materia de Personal

Planear. dirigir y controlar al personal del plantel pa-
ra conformar, actualizar vy aplicar, de acuerdo con las
disposiciones vigentes las estructuras educativas y orga-
nizativas autorizadas.

Planear, dirigir y controlar la realizacidn de juntas con
21 personal del plantel, a fin de definir en ellas las me-
tas, estrategias de operacidén y métodos de trabajo.

Informar al personal del plantel lﬁ% disposiciones y proce
dimientos vigentes que normen y dipijan las actividades del

S0 Vo e b B

et o e T T T R T S e e LT P T

AL




	hoja 12-13.gif
	hoja 14-15.gif
	hoja 16-17.gif
	hoja 18-19.gif
	hoja 20-21.gif
	hoja 23.gif

