10.

11.

mismo en esta materia y verificar su aplicacion.

Evaluar y calificar la aptitud, iniciativa, laboriosidad,
eficiencia, disciplina y puntualidad del personal adscrito
al plantel que dirige, conforme a lo establecido por las
autoridades superiores.

Propone al Departamento de Educacidn Secundaria Técnica de
la unidad de Servicios Educativos a Descentralizar o a la
Direccidn General de Educacidén Secundaria Técnica en el ca
so de los planteles ubicados en el Distrito Federal, la
promocidn del personal-para cubrir las necesidades del
plantel, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Gestionar ante los organismos y/o autoridades correspon-
dientes las acciones necesarias para lograr la actualiza-
cidén y mejoramiento profesional del personal.

Tratar con la respresentacidn sindical del plantel que di-
rige los asuntos relacionados con aspectos laborales.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacibn, amistad
y buenas relaciones humanas entre los miembros de la comu
nidad escolar, a fin de mantener las condiciones adecua-
das para el buen funcionamiento del plantel.

Servir de conducto entre el personal a su cargo y las au-
toridades cuando asi se requiera.

Promover estimulos al personal escolar gue se haga acree-
dor a ellos por su cumplimiento. dentro del quehacer educa

tivo comin.

Informar a .las autoridades sobre el estado que guardan los
pagos del personal ajustdndose a los lineamientos estable
cidos.

En Materia de Recursos Materiales

Planear, dirigir y controlar la utilizacidn racional de
los recursos materiales asignados al plantel.

Verificar que se mantengan en buen estado el edificio, las
instalaciones, los materiales y el equipo de la escuela.

Verificar que los sistemas de control de activo fijo y al
macén en el plantel sean funcionales, se encuentren actua
lizados y se apeguen a las d15p051c19nes autorizadas.

Evaluar las condiciones fisicas del plantel en forma con-
tinua en cuanto a su funcionamiento y seguridad, y tomar
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10.

las medidas conducentes para mejorar los factores de servi
c1o ambiental.

Proponer al Departamento de Educacién Secundaria Técnica de
la Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar, o a la
Direccidn General de Educacibén Secundaria Técnica en el ca
s0 de las escuelas secundarias técnicas en el Distrito Fe-
deral, los planes y proyectos relacionados con las mejoras,
construccliones y adapataciones necesarias de realizar, para
nbtener las autorizaciones correspondientes,

Gestionar ante las autoridades competentes la dotacidén y
reequipamiento del mobiliario, enseres, auxiliares didacti
cos, equipo, etcétera, que coadyuven en el mejor desarro-
llo de la labor educativa encomendadas al plantel,

Gestionar ante los organismos y/o autoridades correspondien

res’'la adquisicidén, registro, baja y transferencia de los
recursos materiales del plantel.

Informar inmediatamente a las autoridades sobre las inci-
dencias que en relacidn con los recursos materiales del
plantel se presenten como consecuencia de situaciones no
previstas.,

Promover entre los integrantes de la comunidad escolar las
campafias y acciones legales conducentes a fin de utilizar,
mantener, rehabilitar y reequipar 1los recursos materiales
del plantel.

Apovar con los recursos materiales disponibles la realiza-
c1idn de actos y programas que realicen los planteles herma
nos y las unidades administrativas de la Unidad de Servi-
c10s Educativos a Descentralizar o de la Direccidon General
de Educacidon Secundaria Técnica, previa autorizacidn de la
superioridad.

En Materia de Recursos Financieros

Planear, dirigir y controlar la captacidén, ejercicio y
aplicacidén de los recursos financieros del plantel, de
acuerdo con las disposiciones establecidas.

Verificar que el sistema contavle del plantel opere debida
mente, se encuentre actualizado y se apegue a las disposi-
clones vigentes.

Evaluar los beneficios y rendimientos derivados de la apli
cacidén presupuestaria en forma permanente y tomar las medi
das necesarias para elevar el indice de capacidad adquisi-
tiva de los recursos financieros di'sponibles.
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Proponer al Departamento de Recursos Financieros de la USED,
0 a la Direccidn General de Educacidn Secundaria Técnica en
el caso de las escuelas secundarias técnicas en el Distrito
Federal, las estimaciones de ingresos y egresos anuales del
plantel, a fin de obtener las autorizaciones conducentes,

Gestionar ante las autoridades correspondientes la asigna-
cidn, comprobacién, transferencia y demids trdmites relati-
vos al ejercicio del presupuesto escolar,

Coordinar y vincular los aspectos presupuestarios de la
cooperativa escolar, asociacidn de padres de familia y so-
cledad de alumnos del plantel, de acuerdo con los lineamien-
tos establecidos al respecto, buscando obtner el miximo bene
ficio para la comunidad escolar. -

Informar al Departamento de Recursos Financieros de la USED
O a las direcciones generales de Educacién Secundaria Técni
ca y de Recursos Financieros en el caso de las escuelas
ubicadas en el Distrito Federal sobre el estado que guar-
dan los recursos financieros del plantel,

Promover las acciones legales necesarias para la obtencidn
de recursos financieros en beneficio del plantel, solicitan
do la autorizacidn al Departamento de Educacifén Secundaria
Técnica en la USED o a la Direccidn General de Educacifn Se
cundaria Técnica en el caso de los planteles ubicados en el
Distrito Federal.

En Materia de Desarrollo Educativo

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las activida-
des docentes de acuerdo con las normas y los lineamientos
establecidos.

Proponer al Departamento de Educacién Secundaria Técnica, o
a la Subdireccidn de Escuelas Secundarias Técnicas en el ca
so de los planteles ubicados en el Distrito Federal, la es-
tructura educativa adecuada al plantel, y aplicar la autori
zada.

Comunicar al Departamento de Educacidén Secundaria Técnica, o
a la Subdireccidon de Escuelas Secundarias Técnicas en el ca
50 de los planteles ubicados en el Distrito Federal, la de-
manda educativa de la educacidn secundaria técnica y de la
formacidn tecnoldgica del plantel, y utilizarla como paréame
tro para la planeacidn del desarrollo educativo del mismo.
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10.

4,

5.

1o,

Planear, dirigir y controlar las actividades relativas a la
atencidn de la demanda educativa dentro de los lineamientos
autorizados,

Aplicar correctamente el plan y los programas de estudio de
la educacibn secundaria técnica y los de la formacidn tecno
légica en la elaboracidn de los horarios para las activida
des escolares. i

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las activida
des relativas a la formacidn tecnoldgica proporcionada en
=1l plantel.

[nformar al personal docente de las disposiciones técnico-
pedagdgicas que expidan las autoridades y verificar su apli
cacioén.

Verificar que el desarrollo de la educacidn secundaria téc-
nica y la formacidn tecnoldgica cumplan con el plan y 1los
programas de estudio vigentes.

Verificar que el personal docente utilice los métodos y .
técnicas didacticas y pedagbgicas adecuadas para la conduc
c16n del proceso ensefianza-aprendizaje.

Verificar que el desarrollo de las actividades producti-
vas de la cooperativa escolar se realicen de acuerdo con
los programas de estudio de cada rama de la ensefianza.

Autorizar el desarrollo de las pricticas extramuros que se
requieran para el cumplimiento de los programas de estudio,
conforme a las normas y a los lineamientos establecidos.

Verificar que las evaluaciones del proceso educativo se rea
licen conforme a las normas y lineamientos autorizados.

Establecer los mecanismos que permitan la interrelacidn de
las actividades de desarrollo educativo con las que reali-
-~en otros O6rganos del plantel,

Establecer de acuerdo con el instructivo correspondiente 1la
organizaciodon y funcionamiento de las academias de maestros
enn el plantel.

Presentar a la autoridades correspondientes las aportacio-
nes con respecto a los programas de estudio que, como re-
sultado de las academias, propongan los maestros del plan-
Lel.

Colaborar en las acciones que en materia de supervisidn es-
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7.

18.

19.

L7

colar realice el Departamento de Educacidén Secundaria Téc-
nica de la USED o a la Direccidén General de Educacidn Se-
cundaria Técnica, y constituirse en el principal supervi-

sor de las actividades escolares gque se lleven a cabo en el

plantel.

Apoyar las actividades que en materia de desarrollo educa-
tivo sean efectuadas por el Departamento de Educacidn Se-
cundaria Técnica de la USED o la Direccidn General de Edu-
cacidén Secundaria Técnica.

Promover permanentemente la participacidn del personal do-
cente en cursos de actualizacidon y mejoramiento profesio-
nal.

Promover estimulos para el personal docente y alumnado que
se hayan distinguido por su labor en el proceso educativo,

En Materia de Asistencia Educativa

Planear, dirigir y controlar la realizacidn de juntas con
los padres de familia o tutores durante el afio escolar.

Verificar que los respunsables de los servicios de asisten
cia educativa que proporciona el plantel elaboren anualmen
te su programa de trabajo, basdndose en los puntos condu-

centes de los planes Sistematlcms que emita la Direccidn Ge

neral de Educacidn Secundaria Técnica.

Analizar los informes sobre las condiciones sociales, cul-
turales, econdmicas y clinicas del alumnado y tomar las me

didas necesarias para que los servicios de asistencia edu-

cativa tiendan a orientar y/o a solucionar los problemas
que se presenten.

Presentar al Departamento de Educacidn Secundaria Técnica
de la USED o a la Direccion General de Educacidn Secunda-
ria Técnica en el caso de los planteles ubicados en el Dis
trito Federal, las necesidades de creacidn, ampliacidn y/o
modificacidn de los servicios de asistencia educativa que
proporciona el plantel,

Solicitar al Departamento de Educacidn Secundaria Técnica
de la USED, o a la Direccidn General de Educacidn Secunda
ria Técnica en el caso de los planteles ubicados en el Dis
trito Federal, la asesoria requerida para el adecuado fun
cionamiento vy desarralla de los servicilos de asistencia
educativa que proporciona la institucidn.

10 .

1.

13.

Gestionar de acuerdo con las normas y procedimientos vigen-
tes el otorgamiento de becas para los alumnos del plantel.

Coordinar y vincular las actividades de asistencia educati
va del plantel con las que realicen los centros de orienta
cién juvenil, familiar y de asistencia social que laboren
en la zona de influencia de la escuela.

Coordinar y vincular las actividades de asistencila educatil
va que realiza el plantel con las necesidades de orienta-
cién y auxilio que demande la comunidad que rodea al esta-

blecimiento,

Informar a la comunidad escolar sobre los servicios de asis
tencia educativa que se proporcionan en el plantel a fin
de coadyuvar en el desarrollo armdonico de las diversas ac-
tividades del mismo.

Informar a los padres de familia de los casos atipicos que
en el orden asistencial sean detectados en los menores, Pro-
sorcionidndoles la orientacidbn que los conduzca a los esta-
hlecimientos adecuados para la solucidén de lo reportado.

Promover la c¢racifn, consolidacién, crecimiento y uso ra-
zional del servicio médico escolar como recurso suscepti-
nle de proporcionar atencidén extramuros ademlds de satisfa-
cer las necesidades internas del plantel,

Promover la formacidn de bolsas de trabajo, sistemas de se-
suimiento de alumnos egresados del plantel e 1nvest1gac1on

social que tiendan a mejorar la calidad del servicio pro-
procionado a los alumnos,

Apoyar las actividades que realicen la USED, la Direcciodn
General de Educacién Secundaria Técnica, la asociacidn de
padres de familia y la sociedad de alumnas para mejorar
los servicios de asistencia educativa.

Fn Materia de Extensidn Educativa

Planear, dirigir y controlar las actividades civicas, cul-
turales, artisticas y deportivas que como labor de exten-
516n educativa se realicen en el plantel.

Coordinar y vincular las actividades propias de la educa-
cién secundaria técnica y la formacidn tecnolbgica que im-
parte el plantel con las del sector productivo del pais.

Promover en el plantel la creacién de clubes, ateneos y la
organizacién de actividades recreativas, sociales y cultu-
rales que tiendan a fortalecer la fﬂrmaclﬁn integral de
los alumnos, LR
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10,

11.

12,

15,

14,

Promover la creacién de medios de divulgacién cientifica,
técnica, filos6fica, artistica y recreativa que permitan co
nocer las actividades que se realizan en las diversas insti
tuciones y organismos afines al sector educativo.

Promover los intercambios técnicos, culturales y deportivos
entre los alumnos del plantel y los pertenecientes a otras
instituciones educativas nacionales o extranjeras.

Planear, dirigir y controlar las actividades de bibliotecs
escolar conforme a las normas 'y a los lineamientos estable-
cidos,

Informar a la comunidad escolar sobre la forma adecuada y
oportuna de integrar la sociedad de alumnos y la asociacidn
de pa¥ires de familia, proporcionidndoles la orientacidn nece-
saria para el buen éxito de su cometido.

Coordinar y vincular las actividades del plantel con las que
realicen la Asociacidén de Padres de Familia, la Sociedad de

Alumnos, el Consejo Consultivo Escolar y la Cooperativa Es-

colar,

Asesorar a la cooperativa escolar en el desarrollo y aplica

¢10n de las normas y lineamientos establecidos y verificar
que realice sus actividades conforme a &stos.

Realizar ante los organismos y autoridades correspondientes
las gestiones conducentes para dotar al plantel de los re-
CUrsos y servicilos necesarios para la ejecucidn de los pro-
gramas de produccidén y comercializacién.

Evaluar permanentemente la imagen proyectada por el plantel
hacia la comunidad y tomar las medidas conducentes para for
talecerla mediante la realizacién de actividades de exten-
516n educativa.

Verificar que las actividades de extensién educativa se rea
licen en forma arménica con las que desarrollan otros drga-
nos del plantel, y que la participacidén del alumno en ellas
se produzca en forma libre y espontinea, ademids de contar
con la autorizacidén de los padres de familia y/o familiares
que lo tutelan,

Gestionar ante las autoridades competentes el <cilierre de es
rablecimientos nocivos cercanos al plantel y la erradica-
ci6n de elementos que atenten contra la seguridad fisica v
moral de la comunidad escolar,

Apoyar la realizacibn de actos civicos, culturales y depor-

tivos, campafias de interés social y tareas de beneficio co-
tectivo que promuevan la USED, la Direccién General de Edu-
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cacion Secundaria Técnica, las autoridades civiles locales,
los organismos asistenciales, las escuelas secundarias té&c-
nicas hermanas y las demds instituciones que mediante 1los
conductos adecuados soliciten el apoyo mencionado.

APOYAr las actividades d€ los planteles educativos cerca-
nos, adoptando, de comin acuerdo con ellos, los medios con-
venientes para evitar confrontaciones entre sus respectivos
alumnos,

En Materia de Control Escolar

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las activida
des de control escolar, conforme a las normas y-a los 1i-
neamientos vigentes,

Verificar la aplicacién de los procedimientos vigentes de
control escolar y autorizar con su firma la ejecucién de
los trédmites inherentes a dicha actividad.

Verificar que la documentacién comprobatoria de la situa-
c16n escolar del alumnado cumpla con los requisitos esta-
blecidos en los procedimientos vigentes y certificar con
su tirma la veracidad de los datos asentados en la misma.

Verificar que el personal docente y administrativo encarga-
d0 de los registros escolares en el plantel cumplan con 1lo
establecido en el instructivo de evaluacidén del aprendizaje
y en los procedimientos vigentes.

Evaluar la eficiencia de la organizacién dispuesta para el
control escolar, asi como las actividades derivadas del mis
mo y tomar las medidas necesarias para superar las deficien
-1as encontradas,

Presentar a las autoridades correspondientes las altas, ba
Jjas, traslados y demds incidencias relacionadas con los
alumnos del plantel, a fin de recabar las autorizaciones
correspondientes para su ejecuci®n, sin menoscabo de la
aplicacidn de las facultades relativas que, en su caso, le
confieren los reglamentes vigentes,

bestionar ante el Departamento de Registro y Certificacidn

de la USED, o el Departamento de Control Escolar en el caso
de los planteles ubicados en el Distrito Federal, la dota-

©10n oportuna y adecuada de documentacién oficial relativa

1 1los procedimientos de control escolar.

Lestionar ante las autoridades correspondientes los trami-
tes relacionados con la situacién escolar de los alumnos o
aspirantes a ingresar de acuerdo coh los procedimientos es
tablecidos para el caso. T
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10.

11.

12,

13,

Participar, en la forma que le indiquen las autoridades, en
las actividades de control escolar que se realizan, EGHJUH
tamente, con los planteles de educacibén secundaria y deméis
niveles educativos relacionados.

Informar a las autoridades de lo relative al control esco-
lar que se lleva en el plantel con la frecuencia, en la
forma y con la calidad que lossistemas establecidos lo re-
quieran.

Informar a los padres de familia y/o tutores en forma opor
tuna y adecuada sobre la situacién escolar de sus hijos
y/0 tutelados, 1ndependlentemente de difundir esta informa
cidn en las ireas internas del plantel que por la naturale
za de sus actividades necesiten de la misma,

Promover la implantacidén de servicios, sistemas administra
tivos y métodos de trabajo que permltan desahogar oportuna
mente y con la eficiencia debida las actividades y tréami-
tes relacionados con el control escolar del plantel.

Apoyar las actividades que en materia de control escolar
realicen los Departamentos de Registro y Certificacién, de
Educacién Secundaria Té&cnica de la USED o la Direccién Ge-
neral de Educacidn Secundaria Técnica en el caso de los
planteles ubicados en el Distrito Federal, de acuerdo a
las posibilidades y recursos del plantel.

LIMITES DE AUTORIDAD

I

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigen
tes relativas al funcionamiento del plantel, de acuerdo
con las finalidades de la educacidén secundaria técnica.

REpresentar al plantel que dlrlge en los actos oficiales,
técnicos, sociales y civicos, asi como en las gestiones de
cardcter legal que se relaC1Dnen con el mismo.

Definir las politicas de operacidén del plantel a su cargo
dentro del marco fllmséflcn legal, técnico y administra-
tivo que le sefialan las dlSpG51C1UHES vigentes y las orien
taciones de las autoridades.

Delegar en sus subordinados la autoridad conveniente para
el cumplimiento de comisiones que no impliquen la represen
tatividad del plantel. -

Asignar al personal a su cargo las comisiones especificas
que se hagan necesarias para el buen funcionamiento del
plantel, siempre y cuando no contravengan lo establecido
en las d15p951c1ﬂnes vigentes,

32“%

0.

Aplicar las disposiciones de caracter administrativo y le-

gal que sefialan como de su competencia los acuerdos e ins-
tructivos vigentes.

La que por disposiciones superiores le sea conferida para
2]l cumplimiento de comisiones especificas.

RESPONSABILIDADES

I,

10,

1.

Organizar, dirigir y controlar la operacidn de la escuela
de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos.

Mantener abiertos los canales de comunicacidn escrita y ver
hbal con todos los miembros de la comunidad escolar, las au-
toridades superiores y los organismos educativos afines.

Mantener actualizado su conocimiento sobre las normas y
disposiciones de cardcter técnico-pedagdgico y administrati
vas que incidan en la operacidn del plantel.

Evitar que la documentacién oficial sea ubjetn de usos 1ilg
gales y preservarla contra thD tipo de riesgos, mantenerla
actualizada y disponible,

Custodiar el patrimonio escolar y vigilar que se haga un
uso racional del mismo.

Verificar que el personal a su cargo custodie a los educan
dos en los actos en que participen en calidad de alumnos,
va sea dentro 0 fuera del plantel.

Permanecer en el plantel el tiempo total del funcionamiento
diario, con excepcidn del que le demande fuera de aquél la.
tramitacidén de asuntos relacionados con el mismo.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocu
rridos dentro del plantel que puedan entrafiar la comisidn
de un delito, e informar de ello a la superioridad.

Vigilar que el alumnado y personal que labora en el plantel
cuenten con la seguridad y el respeto que lespermitan desa
rrollar libremente sus actividades en el interior del mis-
mo, y pugnar por 1la Erradlcaclﬁn de establecimientos noci-

vms cercanos al mismo.

Cumplir con las comisiones y actividades que le sefialen
las autoridades superiores,

Las que sefialan los reglamentes, acuerdos e instructivos Vi1
gentes, y las que se deriven del 1ncump11m1entn de las fun-
ciones y objetivos seflalados en el presente documento.




COMUNICACION

Interna: DESCENDENTE: Con el personal a su cargo y los alum-
nos del plantel.

Externa: ASCENDENTE: En el caso de planteles ubicados en los
estados: con los Departamentos de Edu-
cacidn Secundaria Técnica, Registro y
Certificacién y Recursos Financieros
de la USED de la Secretaria de Educa-
cidn Pdblica.
En el caso de los planteles ubicados
en el Distrito Federal: con el Depar-
tamento de Centrol Escolar y la Direc-
cidn General de Recursos Financieros.

HORIZONTAL: Padres de familia o tutores y organis-
mos publicos o privados de la comuni-
dad.

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: secretaria

No. de plazas:

Ubicacidn: Fisica: Escuela de Educacion Secundaria

Técnica.,
Administrativa: direccidn de la Escuela de
Educacién Secundaria Técnica.

Ambito de- _
operaciodn: Direccidén de la Escuela de Educacién Secun-

daria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:  director, subdirector y jefe de Servicios
| Administrativos,
Subordinados: ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar los servicios de apoyo secretarial y mecanogridfico que
se requleran en el plantel,
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FUNCIONES

. Contestar la correspondencia que sefiale el director.

Lk

Tomar taquigrdficamente los dictados del director.
3, Mecanografiar los trabajos que le soliciten.

4. Despachar oportunamente la correspondencia revisando pre-
viamente direcciones y franqueo postal.

>. Organizar y mantener actualizado el archivo y minutario
del plantel.

6. Atender las llamadas telefdnicas locales y foréneas.

7. Controlar las citas al pdblico conforme al asunto por -tra-
tar. .

8. Vigilar que la direccidén se mantenga presentable.

9. Preparar todo lo que se requiera para las reuniones del di
rector,

0. Solicitar la papeleria y material de oficina requeridos pa
ra el cumplimiento de su trabajo,

LIMITES DE AUTORIDAD

No le son asignadas facultades que impliquen el ejercicio de au-
toridad.

RESPONSABILIDADES

I, Desarrollar correctamento los trabajos encomendados a su
cargo.

2. Mantener discrecidn sobre la informacidn que se. genere en
el plantel.

COMUNICACION

[nterna: ASCENDENTE: Con el director, subdiréctdf.y coordina
dores de la Escuela de Educacidén Secun-

daria Técnica.
HORIZONTAL: Con el demds personal del plantél.

DESCENDENTE: Con alumnos,

HORIZONTAL: Con padres de familia o tutores de los

alumnos. ¥




IDENTIFICACION
Nombre del puesto;
No, de plazas:

Ubicacidn:

Ambito de
operacidn:

RELACIONES DE AUTCRIDAD

Jefe 11medlat0
Subnrdinadns:
PROPOSITO DEL PUESTO
Cumplir y hacer cumplir

sas areas del plantel,

FUNCIONES

subdirector,

una por escuela,

Fisica; Escuela de Educacidn Secunda-
ria Técnica:

Administrativa: Escuela de Educacién
Secundaria Técnica.

Escuela de Educacidn Secundaria Técni-
ca,

director de la escuela de educacién
secundaria técnica.

coordinadores, personal decente, técni

co, administrativo y de servicios ads-
critos al plantel.

las funciones encomendadas a las diver-
de acuerdo con las disposiciones que le
sefiale su jefe inmediato.

En Materia de¢ Personal

I Organizar, programar y supervisar que las actividades del
personal en el plantel se realicen de acuerdo con las nor-

mas y los lineamientos establecidos para el funcionamiento

del mismo.

2. Supervisar que los planes, las directrices y los controles
emanados de la direccidén del plantel en relacidn con el

personal disponible sean aplicados con eficiencia en todas

las 8reas de la escuelsa.

3. Establecer los mecanismes. . de comunicacidn necesarios para
que el personal de la escuela esté clara y opertunamente
informado de las disposiciones emitidas por la superiori-

dad.

4, Presentar al directcr las propuestas de promocidén para a-

brir, en su caso,
cuela.

las plazas vacantes existentes en la es-

A ey

s v kel el L

LI

[nformar permanentemente al director sobre el cumplimiento
por parte del personal de las normas administrativas vigen
tes en esta materia, !

Presentar al director las propuestas de estimulos adecuados
para el personal que se haga acreedor a los mismos.

£
Informar al director sobre 1las incidencias de recursus hu -
manos que se presenten en la escuela..

Asesorar a las 4reas de su competencia sobre la correcta y
oportuna aplicacién de las normas y procedimientos relacio
nados con los recursos humanos del plantel, a fin de sim-
plificar los trédmites.y formularios utlllzadns,,'

En Materia de Recursos Materiales

Programar y Drganlzar la realizacién de campanas y accio-
nes legales autorizadas por la direccidn del plantel enca-
minadas a la utilizacién, mantenimiento, rehabilitacidn y
reequipamiento de los recursos materlales del mismo.

supervisar que 105 planes, las d1r5£tr1ces y-lus controles
emanados de la direccidén del plantel para el uso racional
de los recursos materiales sean aplicados con eficiencia en
todas las &4reas de la escuela,

Supervisar en forma continua las cnndlalnnes flslcas del
mobiliario, equipo, instalaciones e inmuebles en cuanto a
su funcionalidad y seguridad e informar al director de la
escuela de los resultados obtenidos.

Establecer en el plantel .los mecanlsmas adecuados de cumunl
cacién que permitan la oportuna y eficaz dotacién de recur
s0s materiales a las distintas &reas que en €l operan.

Presentar a la direccidn de la escuela la relacidn de ad-
quilsiclones de recursos materiales que se requieren para
¢l funcionamiento del plantel.

Informar a la direccién de la escuela sobre las incidencias
que en relacidn con los recursos materiales se presenten co
mo. consecuencia de situaciones no previstas,

Asesorar al personal responsable de las &dreas sobre la co-
rrecta y oportuna aplicacidn de las normas y procedimientos
relacionados con la custodia de los recursos materiales del
nlantel.
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