38

En Materia de Recursos Financieros

Programar y organizar las campafnas aprobadas por las auto-
ridades correspondientes para la obtencidn de recursos fi-

nancieros en beneficio del plantel,

Supervisar que en el plantel no se efectlen acciones rela-
cionadas con la captacidn, ejercicio, aplicacidén y/o con-
trol de los recursos financieros, sin ser del conocimiento
y autorizacién del director de la escuela.

Supervisar que de las acciones autorizadas por la direccion
a la comunidad escolar que impliquen el manejo de fondos,
se efectlien los registros contables conducentes y de acuer
do con las normas establecidas.

Establecer en el plantel los mecanismos de comunicacidén con
venientes para que las necesidades presupuestarias de las

dreas sean entregadas a la direccidén de la escuela oportu-
namente. '

Proponer a la direccién los subpresupuestos necesarios pa-
ra el buen funcionamiento de las &reas con base en las de-
mandas reales detectadas.

Informar a la brevedad posible al director del plantel so-
bre las disposiciones que, en ausencia del mismo y por
causas inaplazables, haya realizado afectando el presupues-
to escolar, |

Informar a quien corresponda de las erogaciones realizadas
con cargo al presupuesto escolar cuando se encuentre reall
zando una comisidén que lo faculte a ejercerlo, y entregarlo
dentro de los términos establecidos la documentacibén com-
probatoria de los gastos efectuados.

En ‘Materia de Desarrollo Ejecutivo

Programar y organizar el desarrollo de las actividades do-
centes de acuerdo con las normas y los lineamientos que le
indique el director.

Programar y organizar las actividades relativas a la aten-
cidn de la demanda educativa, de acuerdo con las indicacio
nes ‘'del director,

D%fﬁuﬁiir' entre el personal docente las normas y los lineamientos
técnico-pedagogicos emitidos por las autoridades correspon

dientes y verificar su aplicaciodn.

10,

12.

4,

Verificar que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendi-
zaje de la educacidn secundaria técnica y el de formacidn
tecnoldgica se apeguen a los programas de estudio vigentes.

Verificar que el personal docente utilice los métodos y
técnicas didacticas y pedagdgicas adecuadas en la conduc-
cidén del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Controlar el desarrollo de las actividades o préactica extra
muros que se requieran para el cumplimiento de los progra-
mas de estudio de cada rama de la ensefianza.

Supervisar que el desarrollo de las actividades producti-
vas de la cooperativa escolar se apegue a los programas de
estudio de cada rama de la ensefianza.

Verificar que el desarrollo de las prédcticas extramuros au
torizadas por el director del plantel se realicen de acuer

do con los programas de estudio vigentes.

Supervisar que el persﬂnalﬂdugg%gp aplique las normas y los
lineamientos establecidos para Ia evaluacidén del proceso

ensefianza-aprendizaje.

Mantener en operacién los mecanismos que permitan la inter-
relacidén de las actividades que se realicen en materia de
desarrollo educativo con las que efectlian otros Organos del
plantel.

Supervisar que las academias de maestros cumplan con el ti
po de reuniones indicadas en el instructivo correspondien-
te, satisfagan los objetivos planteados y registren sus
acuerdos en la documentacidn sefialada para el caso.

Establecer los mecanismos de comunicacidn adecuados para
que las coordinaciones de Actividades Académicas y de Tec-

nolégicas se interrelaciomnen ‘e intercambien la informacidn

conducente para coadyuvar al logro de una educacidn inte-
gral del alumnado.

Supervisar que las coordinaciones de Actividades Académicas
y de Tecnolbgicas cumplan con las funciones que les han si
do encomendadas y comunicar los resultados al director del

plantel.

Asesorar a la comunidad escolar sobre la correcta interpre
tacién de los controles para el desarrollo del proceso en-

seflanza-aprendizaje.
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15, Informar oportunamente al director del plantel de las alte
raciones que se puedan presentar en el desarrollo del ca-
lendario escolar y los horarios de clase, y aplicar las me
didas preventivas que le sean sefialadas, -

16. Proponer al director del plantel los criterios técnico-pe-
dagbgicos que permitan determinar las formas de estimulo
mas adecuadas para el personal docente y el alumnado
fque se hagan acreedores a éstas.

7. Informar con la debida anticipacion al personal docente so
bre las oportunidades internas y externas que en materia
de actualizacidn y superaciodn profesional existan.

En Materia de Asistencia Educativa

1. Programar, organizar y evaluar el desarrollo de los servi-
cios de asistencia educativa, tales como medicina escolar
y odontologia, orientacién educativa y vocacional, becas y
trabajo social, que se proporcionan en el plantel.

2. Programar y organizar las actividades propias del servicio
de asistencia educativa que por su naturaleza impliquen la
intervencidn de otras unidades administrativas del plantel.

3. Supervisar que la elaboracidén y ejecucidén de los programas
de trabajo de los servicios de asistencia educativa del
plantel se apeguen a los planes sistemdticos emitidos por
la Direccidn General de Educacidn Secundaria Técnica.

4, Establecer los mecanismos de comunicacidén mids convenientes
para que la parte informativa y de audiencia de los servi-
cios de asistencia educativa del plantel se realicen ade-
cuadamente,

5. Promover las juntas de padres de familia y/o tutores duran
Le el ano escolar y participar en ellas. ;

6. Presentar al director del plantel las propuestas de perso-
nal y los mecanismos convenientes para proporcionar aseso-
ria educativa a los grupos escolares.

7. Informar a la comunidad escolar de los servicios de asis-
tencia educativa que se proporcionan a los alumnos del plan
tel. N

8. Asesorar a la comunidad escolar en la interpretacién de los
controles establecidos para los servicios de asistencia edu
cativa que se proporcionan en el plantel.

"-:'.:‘}_?1_'- e

En Materia de Extensidon Educativa

Programar y organizar las actividades civicas, culturales,
artisticas y deportivas que como labor de extensidn educa-
tiva se realicen en el plantel.

Organizar y evaluar el funcionamiento de la biblioteca esco
lar conforme a las normas y a los lineamientos establecidos.

Orientar a los responsables de la cooperativa escolar para
que su organizacidn y funcionamiento se realice de acuerdo
con las normas y los lineamientos vigentes,

Asesorar a la comunidad escolar para que la integracifbn y
funcionamiento de la sociedad de alumnos y.la asociacidn de
padres de familia se realicen de acuerdo c¢con las normas y
los procedmientos establecidos |

[ntegrar y presentar al director el programa anual de tra-
bajo de los responsables de los clubes, grupos artisticos,
ateneos, etcétera, que funcionan en el plantel,

Establecer los mecanismos de comunicacidn necesarios para
que las actividades de extensidn educativa del plantel se

nuedan llevar a cabo sin perjuicio de las .encomendadas a
ntras Areas de trabajo.

Asesorar al personal del plantel en relacidn con el monta-
je de exposiciones, recepcidn y guia de visitas, conduccidn
de actos y ceremonias, métodos y técnicas de divulgacidn vy,
en general, con la realizacidn de eventos relativos a la
labor de extensidn educativa de la escuela.

[nformar permanentemente a la direccidn de la escuela sobre |
¢l desarrollo del programa de extensidn educativa. E

b "

En Materia de Control Escolar

Programar y organizar las actividades relativas al control
escolar en el plantel de acuerdo con las indicaciones que
le sefiale el director del mismo.

Supervisar que la documentacidn comprobatoria de la situa-
-16n escolar del alumnado no sea objeto de usos 1legales o
inadecuados; se encuentre debidamente custodiada y Se proce :
se dando cumplimiento a los instructivos correspondientes,

Supervisar que en el plantel se cumpla oportuna y eficaz-
mente con los procesos de control escolar establecidos.
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Establecer los mecanismos de comunicacidén que permitan a los
alumnos y padres de familia o tutores el acceso expedito y
eficiente a la informacidén y orientacidn requeridas para la
solucidén de problemas relacionados con las actividades de

control escolar.

Sugerir a la direccidn de la escuela la implantacidn de ac-
ciones administrativas tendentes a mejorar la aplicacidn de
sistemas y procedimientos aprobados en el campo de control
escolar.

Informar a su superior de las incidencias que en relacién
con el control escolar presente el alumnado y profescrado
del plantel, sin menoscabo de 1la aplicacidn de las faculta
des relativas que en su caso le confieran los reglamentos
vigéntes o 'que le hayan sido delegadas por el director del

plantel,

Asesorar a los responsables de los procesos de control es-
colar sobre la forma adecuada de cumplir con sus funciones,
de acuerdo con las normas y los procedimientos estableci-

dos.

LIMITES DE AUTORIDAD

1.

Acordar con el director scbre los planes, proyectos y suge
rencias que le presenten sus subordinados.

2. Firmar por acuerdo del director la correspondencia dirigida
al personal de la escuela, a los padres o tutores vy a los
alumnos.

5. Asignar, por acuerdo del director, comisiones a sus subalter-
nos.

4. Supervisar el cumplimiento de las funciones encomendadas a
las diversas 4reas del plantel de acuerdo con los lineamien
tos que le sean sefialados por el director.

5. Aplicar las disposiciones de cardcter administrativo que se

" fialan como de su competencia, 10s acuerdos, reglamentos o
instructivos vigentes.

6. Ejercer la autoridad que el director le confiere para el
cumplimiento de comlsiones especificas.

RESPONSABILIDADES

1.

Mantener actualizado su conocimiento con respecto a las nor
mas y disposiciones de carédcter técnico-pedagbgico y admi-
nistrativo que incidan en la operacidn del plantel.

e g Te—— e g
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Evitar la divulgacidn reldtiva a planes y proyectos en pro-

ceso por parte de la institucidn y el manejo inadecuado de
la documentacidn oficial.

Asegurar el orden y la disciplina interna del plaﬂtei den-

tro de un ambiente propicio para el buen funcionamiento
del mismo.

Suplir al director del plantel en sus ausencias temporales,
de conformidad con lo establecido en el Acuerdo que Regula
el Funcionamiento de las Escuelas Secundarias Técnicas.

Permanecer en el plantel durante el horario asignado, con
excepcidn del que le demande la ejecucidén de comisiones es-
pecificas que le hayan sido sefialadas por su superior.

COMUNICACION

[nterna: ASCENDENTE :

Externa: HORIZONTAL:

Con el director del plantel.

DESCENDENTE: Con el personal a su cargo y alumnos

del plantel.

Padres de familia o tutores.

[DENTIFCACION

Nombre del puesto:.

No. de plazas:

coordinador de actividades académicas.:

una por escuela,

Ubicaciodn: Fisica: Escuela de Educacidén Secunda-

ria Técnica.
Administrativa: Escuela de Educacidn
Secundaria Técnica. -

Ambito de

operacidn:

Coordinacidn de Actividades Académicas.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

subordinados:

subdiredctor de la escuela de educacidn
secundaria técnica.

personal docente y ayudantes de labo-
ratorio de la Coordinacidn de Activi-
dades Académicas.
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PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de las actividades acadé&micas encomenda
das al personal docente y a los ayudantes de laboratorio a su
cargo, a fin de garantizar la prestacidén de un servicio educati
vo de la mayor calidad posible, apegado a los preceptos legales
vigentes y orientado hacia el logro de los objetivos de la educa
cién secundaria técnica, -

FUNCIONES

En Materia de Personal

Coordinar y controlar las actividades del personal docente
y ayuddntes de laboratorio, de acuerdo con las disposicio-
nes emitidas por la direccién del plantel.

Supervisar que el personal de la coordinacidn se encuentre
debidamente ubicado conforme a su preparacidn y anteceden-
tes profesionales y, en su caso, proponer a la autoridad
del plantel los cambios correspondientes,

Mantener 1informado al personal ‘docente de la coordinacién
a4 sSu cargo sobre las disposiciones administrativas que nor
man las labores del plantel.

Difundir entre el personal de la coordinacidn a su cargo
los resultados de las actividades que se desarrollan en el
plantel fuera del ambito académico.

Informar al subdirector del plantel sobre el desarrollo de
las actividades encomendadas al personal a su cargo.

Asesorar al personal bajo su responsabilidad sobre la co-
rrecta y oportuna dplicacidén de las normas y procedimien-
tos relacionados con el control y tramite de aspectos de
personal.,

En Materia de Recursos Materiales

Coordinar la distribucidn, custodia y mantenimiento de los
recursos materiales propios de la coordinacibén, de acuerdo
con las disposiciones emitidas por la direccidn del plantel.

Difundir ante la comunidad escolar los reglamentos vy las nor-
mas para la utilizacidn de las aulas y laboratorios de la
coordinacidn.

Supervisar la correcta utilizacidén de los recursos materia-
les propios de la coordinacidn en el desarrollo de las cla
ses y en la ejecucidén de demostraciones y prédcticas para
lograr el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.
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Participar de comin acuerdo con el contralor del plantel
en la revisidn de los inventarios de los recursos materia-
les asignados a la coordinacidn a su cargo.

Promover entre el personal docente del 4rea académica el
uso de los recursos materiales existentes en la coordina-

cion.

Presentar a la subdireccidn del plantel el programa de ad-
quisiciones, mantenimiento, rehabilitacidn y reequipamiento
de la aulas y laboratorios a cargo de la coordinacién.

[nformar a la subdireccidén sobre las incidencias que en re
lacién con los recursos materiales asignados a la coordina
cién, se presenten como consecuencia de situaciones no pre

vistas,

En Materia de Desarrollo Educativo

Coordinar el desarrollo de las actividades docentes del
irea académica en sus aspectos tebricos y practicos de
acuerdo con el plan y los programas de estudio vigentes.

Presentar a la direccidn y subdireccidon del plantel el pro
grama anual de trabajo para el desarrollo educativo enco-
mendado a la coordinacidn a su cargo.

Difundir entre el personal docente de la coordinacién a su
cargo €l plan y los programas de estudio, asi como las nor
mas técnico-pedagbgicasaprobadas para las actividades aca-
démicas,

Orientar al personal docente en la seleccidn y aplicacidn
de los métodos y auxiliares diddcticos que apoyen al desarro
l1o de los contenidos programiaticos,

foordinar y supervisar el desarrollo de las a:tividgdgs 0
pricticas extramuros que se requieran para el cumplimiento
de los programas de estudio a cargo de la coordinacidn.

Supervisar que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendl-
raje se realice conforme al plan y los programas de estudio

vigentes,

Supervisar que los maestros de la coordinacidén a sSu cargo
realicen la evaluacidn continua del aprmvechamlenta_de los
alumnos, de acuerdo con las normas y lineamientos vigentes.

Supervisar que el avance programdtico de las areas 0 asig-
naturas de su competencia, se realicen de acuerdo con 1los
cronogramas elaborados en las academias de maestros.
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10.

1.

17 ¢

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

46

Supervisar que el aprovechamiento escolar del alumnado co-
rresponda a los objetivos educativos planteados en los pro-
gramas de estudios vigentes,

Mantener en operacidén los mecanismos de comunicacidn nece-
sarios con las coordinaciones de Actividades Tecnoldgicas
v de Asistencia Educativa a fin de interrelacionar las di-
versas actividades que se desarrollan en el plantel.

Promover entre el personal docente que, mediante el cumplil-
miento de los programas de estudio a cargo de la Coordina-
cidén de Actividades Académicas, se permita la integracidn y
unificacién de los conceptos y la terminologia fundamental
del drea tecnoldgica, a fin de coadyuvar al logro de una
educacidén integral del educando,

Asesorar al personal docente de la coordinacidn a su cargo
sobre la seleccidn y aplicacibén de las técnicas de la ense
flanza, métodos de evaluacidén del aprendizaje y formas de
contrﬂl y autocontrol de la disciplina dentro del saldn de
clases., o

Coordinar la realizacidn de las academias de maestros de
las dreas o asignaturas de su competencia conforme a los
lineamientos emitidos por las autoridades.

Presentar a la direccidn y a la subdireccidn de la escuela
los planteamientos que en materia de desarrollo educativo
emanen de las academias de maestros.

Fomentar entre el personal docente de la coordinacidn a su
cargo la participacidn en el desenvolvimiento de los con-
cursos que en materia de desarrollo educativo sean organi-
zados en el plantel.

Participar dentro del area de su competencia en el desarro
llo del plan Escuela-Empresa,

Fomentar entre el personal docente de la coordinacidn a su

cargo la participacidn en los cursos y actividades de actua

lizacidn y mejoramiento profesional.

Informar al subdirector sobre el personal y el alumnado que
se hayan distinguido por su labor en el proceso educativo.

Proponer acciones dentro del area técnico-pedagbdgica que
permitan optimizar la utilizacidn de los recursos a fin de
mejorar el desarrollo del proceso educativo.

i
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Coordinar la aplicacidn de los eximenes extraordinarios o
a titulo de suficiencia en los periodos correspondientes,
conforme a los lineamientos aprobados.

Informar sobre los avances del programa de desarrollo edu-
cativo a cargo de esta coordinacidn, con base en los linea
mientos establecidos.

En Materia de Asistencia Educativa

Supervisar que las horas de descarga académica y de auxi-
liar de docencia que disfruta el personal docente de su
coordinacidn se apliquen de acuerdo con las normas estable-
-idas.

Mantener en operacidén el sistema de intercambio de 1nfﬂrma
cidn entre la coordinacidn a su cargo y la de Asistencia
Educativa a fin de apoyar el desarrollo de las actividades que se rea
licen como parte de los servicios de asistencia educativa.

Informar a la Coordinacion de Asistencia Educativa acerca de las ca-
racteristicas individuales y generales que presentan los
alumnos en el desarrollo de las actividades académicas.

Fomentar la participacidén del personal docente en las ac-
ciones que tiendan a promover la cooperacidn de los padres
0 tutores de los alumnos en el proceso educativo.

[nformar a la direccidn y a la subdireccidén del plantel so
bre las necesidades de cursos y refuerzo y/o recuperacidn

de conocimientos para los alumnos que por diversas causas

se vean afectados en su situacidn escolar.

Presentar al subdirector las propuestas para estimular el
aprovechamiento, la participacidén y la disciplina del alum-
no en las actividades que se promuevan en el plantel.

En Materia de Extension Educativa

Considerar en el programa anual de trabajo docente de las
dreas o0 asignaturas a su cargo, el tiempm requerido para

la realizacidn de actividades de extensidn educativa,

a fin de cumplir con los objetivos sefialados en los progra-

mas de estudio.

Apoyar a la Coordinacidén de Asistencia Educativa en el de-
sarrollo de las actividades de extensidn educativa que se

realicen en el plantel.

Proponer a las autoridades del plantel las estrategilas ne-
cesarias para que la realizacidn de .las actividades de ex-
tensidn educativa se desarrolle en fﬂrma armdnica con 1las

de su coordinacidn.
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En Materia de Control Escolar

1. qurdinar la distribucibn, llenado y entrega oportuna de
los documentos de control escolar que deba manejar el per-
sonal docente del 4drea académica.

7 Supervisar que el personal docente del drea académica cum-
pla con lo establecido en el instructivo de evaluacién del
aprendizaje vigente, |

3. Establecer de comln acuerdo con la Coordinacién de Activida
des Tecnolégicas y el area de Servicios Administrativos los
mecanismos necesarlos para que el personal docente recabe
y entregue la documentacién v la informacién propias del

Enntrnl escolar a fin de que se conozcan oportunamente en
cada una de las dependencias citadas.

4, Difundir entre el personal docente a su cargo los calenda-
rLos y mecanismes establecidos por el plantel para la reali
zacidn de las actividades de control escolar. a

5. Asesorar al personal de su competencia sobre los procedi -
mientos adecuados para el manejo de la documentacién de con
trol escolar que se utiliza en el plantel. h

LIMITES DE AUTORIDAD

I. Coordinar y supervisar las activi
ctividades del personal do
del adrea acad@émica. P cente

2. Aslgnar, por acuerdo del director, comisiones a sus subalter-
nos .
3. Acordar con el subdirector la implantacidn de las medidas

propuestas por el personal de la coordinacién para el '
desarrollo de las actividades. ’ ner

RESPONSABILIDADES

1. Mantener €n operacidn los mecanismos de supervisién inter-
nos relativos al 4rea de su competencia,

2. Lumplir con e%dhararia de actividades que le sea sefialado
por la direccidn.

5. - Evitar la divulgacidén de planes Y Proyectos en proceso por

parte de la institucidén y el maneijo in
le Bk adecua -
mentacion oficial, : 1o de ta docy

, - i } H L] ..

5. Las que senalen los reglamentos, acuerdos e instructivos
vigentes y las que se deriven del incumplimiento de las fun
ciones y objetivos establecidos en el presente documento.

COMUNICACION
[nterna: ASCENDENTE: Subdirector de la escuela de educacién
secundaria técnica,
HORIZONTAL; Coordinadores de actividades tecnolédgi-
cas y de asistencia educativa.
DESCENDENTE ; Personal docente, ayudantes de laborato
rio, jefe de servicios administrativos,
contralor, personal administrativo, de
intendencia y alumnos.
[DENTIFICACION
Nombre del puesto: profesor de actividades académicas,
No. de plazas variable segin las necesidades de la es
cuela.
Ubicacidn: Fisica: a4aulas y laboratorios del plan
tel,
Administrativa. Coordinacidén de Activi
dades Académicas.
Ambito de
pperacidn; Escuela de Educacién Secundaria Técnica,

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: coordinador de actividades académicas,
Subordinados ayudante de laboratorio,

PROPOSITO DEL PUESTO

Contribuir a la formacidén integral del educando mediante su
actualizacidn y mejoramiento profesional permanentes, que le
permitan adquirir y aplicar la metodologia mds avanzada en el
proceso ensefianza-aprendizaje, y consolidar su profesidn para
ejercerla con 1la mads alta responsabilidad social.,
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FUNCIONES

e

|

10,

1.

12.

13,

Coordinar sus acciones con la academia de maestros para ela
borar el plan anual de trabajo que se debe desarrollar con

los grupos que le sean asignados, y presentarlo a la Coordil
nacidén de Actividades Académicas al inicio del periodo es-

colar,

Adecuar el desarrollo del programa al nlmero de clases en
el afio escolar, estableciendo correlacibén con las demias
dreas o0 asignaturas del plan de estudios y considerando el

tiempo requerido para el desarrollo de las préacticas y acti

vidades extramuros,

Solicitar oportunamente los materiales que requiliera para
realizar sus actividades docentes,

Adecuar el desarrollo de sus actividades docentes a las ca
racteristicas de cada grupo que atienda.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos a su cargo contorme
a las normas establecidas al respecto.

Mantener al corriente y presentar oportunamente a la Coordil

nacidén de Actividades Académicas los registros de control
de asistencia y de evaluacidén del aprovechamiento de los

alumnos a su cargo.

Preparar oportunamente, de acuerdo con los lineamientos es
tablecidos, tanto los intrumentos de evaluacidn inicial,
parcial y final como los cuestionarios para los examenes
estraordinarios de regularizacidn y, en su caso, para los
examenes a titulo de suficiencia.

Informar sobre el resultado de las evaluaciones del aprendi

raje con la oportunidad que se requiera.
Fomentar en los alumnos el espiritu civico y social.

Intervenir como guia y consejero en el proceso de formacidn
de los alumnos,

Informar a la Coordinacidn de Asistencia Educativa acerca

de las caracteristicas individuales y generales de los alum

nos de los grupos que atiende,

Colaborar con la sociedad de alumnos Gnicamente en asuntos
académicos y culturales, previa autorizacidén de la direc-
cidén del plantel.

Colaborar con el personal directivo y el resto del personal
escolar para promover la cooperacidn de los padres o tuto-
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15.

res de los alumnos en el proceso educativo.

Acompanar a su grupo en las actividades educativas debida-
mente autorizadas que se realicen fuera del plantel.

Colaborar en la organizacidn y realizacidén de actividades
demostrativas que efectlie la escuela y promover la parti-
cipacion de los alumnos y la presencia de los padres de
familia o tutores en dichos eventos.

LIMITES DE AUTORIDAD

E &

Evaluar permanentemente el aprovechamiento de los alumnos
de los grupos a su cargo y de aquellos que presenten exi-
menes de regularizacidn en su materia.

Sugerir al coordinador las medidas que considere proceden
tes para mejorar la prestacibdn del servicio educativo.

RESPONSABILIDADES

l.

.
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Desarrollar los programas de estudio vigentes de su drea
v asignatura en los grupos a su cargo.

Contribulr a la formacidn de actitudes y hdbitos de respon
sabilidad y buen comportamiento en los alumnos, dentro y
fuera del plantel.

Reorientar el mal comportamiento de los alumnos que incu-
rran en alguna falta.

[Informar a las autoridades directivas acerca de los proble
mas graves que se presenten en los grupos a Su cargo y co-
laborar en su solucidn.

Custodiar y dar un uso adecuado al material escolar que le
sea proporcionado.

Vigilar que el equipo escolar y las instalaciones del plan
tel, especialmente en las que desarrolle sus actividades,
3¢ mantengan en condiciones higiénicas y en buen estado.

Cumplir sus actividades docentes dentro del horario asigna
do por la direccidn. -

Cumplir las comisiones que se le encomienden en relacidn
ton su funcidn educativa.

Participar en las academias de maestros que se realicen en
el plantel.
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10. Participar en las juntas técnico-pedagbgicas y administra
tivas que promuevan las autoridades educativas,

11. Elaborar y presentar oportunamente a su coordinador los
informes y reportes relacionados con su labor educativo

que le sean requeridos.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Con el coordinador de actividades aca-
démicas.

HORIZONTAL: Con el personal docente.
DESCENDENTE: Ayudantes de laboratorio y alumnos.

Externa: HORIZONTAL: Con los padres de familia o tutores,
previa autorizacidn de la direccidn.

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: ayudante de laboratorio,

No. de plazas: variable segidn necesidades de la escuela.

Ubicaciodon: Fisica: laboratorios de la escuela.
Administrativa: Coordinacidn de Activi-
dades Académicas.

Ambito de

operacifn: tscuela de Educacidn Secundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: profesor de actividades académicas,
Subordinados: ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO
Colaborar con los profesores que impartan biologia, fisica,

quimica y ciencias naturales para favorecer que el educando ad-
quiera las bases de una formacidn cientifica que le permita co-

nocer, comprender y valorar su estructura, funcionamiento y cuil

dado corporal, asi como el medio que le rodea, propiclando el
aprovechamiento racional de los recursos del ambiente.

FUNCIONES

Preparar, distribuir y controlar los equipos, materiales,

sustancias y reactivos que se requileran para la realizacidn

de los experimentos,

52%
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Efectuar el mantenimiento preventivo e informar al coordi-
nador acerca de las reparaciones que requieran los apara-
tos e 1nstrumentos usados en la experimentacién.

3. Prever las necesidades de materiales y reactivos de acuer-
do con las précticas que se deben realizar.

4, Solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de
las préacticas.

>, Vigilar el uso adecuado de los aparatos, materiales y sus-
tancias de laboratorio

6. Verificar que se observen las normas de seguridad e higie-
ne. en el laboratorio.

7. <Coadyuvar en la organizacidén de las actividades de demos-
tracidn que realice la escuela y promover la participacidn
de los alumnos.

8. Participar en las practicas de laboratorio asesorando a
los alumnos en las técnicas sobre el uso del material y
equipo, conforme a lo dispuesto por el profesor.

LIMITES DE AUTORIDAD

l. Promover el buen comportamiento de los alumnos durante el
transcurso de las actividades de laboratorio.

[
-

Vigilar que las pridcticas de laboratorio se realicen den-
tro del tiempo destinado a su ejecucidn, y que el aprovecha
miento del local, instalaciones, materiales y equipo respec
tivos sea el adecuado.

RESPONSABILIDADES

1. Programar sus actividades de acuerdo con los maestros de la
especialidad respectiva.

2. Informar al profesor o al coordinador de actividades acadé-

micas sobre cualquier desperfecto sucedido durante las préic
ticas, a fin de que se realicen las reparaciones procedentes.

COMUNICACION

[nterna: ASCENDENTE: Profesor de la materia, coordinador de
actividades académicas.

HORIZONTAL: Personal de otros laboratorios.

DESCENDENTE: Alumnos.
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