PROPOSITO DEL PUESTO

iciones de servicio los moteres de

nservar en las mejores cond : m
1o J jcas sefialadas porT

las embarcacidn ¥ conducirla a todas las préct
los programas.

FUNCIONES

1. Comservar y nantener los mMOLOTES de la embarcacionen cond1cig

nes de operacidn y efectuar revisiones periddicas de todos

1o0s instrumentos indicadures-de los mismos.

rior de cualquler anﬂmalia-detectada en

7. Informar a su supe
de los motores.:

e1 funcionamiento de 1los dispositivos

3. Realizar el mantenimiento preventivo que indican los manua

les del constructor.

4, Préﬁer el sﬁministru de las herramientas ¥y refacciones Ne-

cesarias para Su trabajo.

5. Informar diariamente al capitédn de los consumos Y existen-
cias de cumbustihles,_1ubr1cantes y agua.

el combustible S€ adquiera purificada y al ad-

6. Vvigilar que
¢ b tamiz adecuado.

quirirlo pasarlo a través de un

7. verificar que S€ tenga un extinguidor €n el departamento de

miquinas.

8. Cnmrdinaf 1as brigadas contrd incendios cuando dstos surjan

en la embarca:iﬁn.

LIMITES DE AUTORIDAD

1. Mover y parar el motor de la embarcacion.

servicilo cuando el motor no se encuentre en

2. Suspender un
condiciones para ]l1evarlo a cabo.
RESPONSABILIDADES
1. Mantener el motor, equipo eléctrico y las neveras 11stos

para el servicio.

>, Procuyar Qque al cambiar £iltros, éstos sedl de los correspol
dientes a la marca del motor.

5 Comprobar antes de cada viaje qu€ la embarcacidn tengd Su -
ficiente combustible, lubricante y agua.

ol
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1. Abrir la llave del combustible al inicio de un viaje y ce-
rrarla después de haberlo hecho.

5. Procurar que el tanque de combustible esté siempre lleno
para evitar condensaciones.

5. Mover el motor después de cerciorarse que S€ encuentra de-
sembragado. |

=

Checar que la carga de la bateria esté en condiciones 6pti
mas de funcionamiento. B

3., Arrancar el motor Yy calentarlo en vacio.

9. Dar marcha atrds y adelante e indicar que el motor esté
listo para su .servicio.

0. Cuidar que al termlnar el viaje el motor funcione umnos mi-
nutos en vacio, calculando agua y aceite hasta que esté en
condiciones de pararse.

1. Cuidar de no hacer reparaclones estando el motor trabajan-
do.

12, (Comprobar antes ¥ despuéds del viaje que las sentinas estén
limplas.

13. Efectuar todas las demés actividades necesarias para ofre-

-er un buen servicio y mantener en 6ptimas condiciones el
notor de la embarcacion.

COMUNICACION
[nterna: ASCENDENTE: Capitéan de Barco,
HORIZONTAL: Profesores O instructores, marineto,
jefe de taller mecdnico naval,
DESCENDENTE Alumnos.
Externa: HORIZONTAL: Talleres de reparacion particulares,

motoristas de otras embarcacinnes;




IDENTIFICACION

Nombre del puesto: marinero-cocinero,

No. de plazas:

Ubicacion: Fisica: Barcos de 1la Escuela de Educa-
¢16n Secundaria Técnica.
Administrativa: Coordinacidén de Activida
des Tecnoldgicas,

Ambito de
operacidn: Embarcacidén de la Escuela de Educacidn

Secundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

coordinader de actividades tecnoldgicas

Jefe inmediato;
| y capitdn de barco, en su caso,

Subordinados: | ninguno.,
PROPOSITO DEL PUESTO

Preparar los alimentos a bordo de la embarcacién en forma higié
nica y proporcionar el servicio de alimentacidén, conforme a los
horarios establecidos para tal efecto, y auxiliar en las manio-
bras maritimas requeridas. |

FUNCIONES

e Auxiliar al capitdn de barco en las maniobras que €1 le in
dique durante la travesia.

o Preparar los alimentos a la tripulacifén, alumnos y maestros
que vayan en prdcticas escolares.

OF Hacer los servicios de limpieza, de cocina y de la embarca-
cidén en general.

LIMITES DE AUTORIDAD

1. Rechazarvituallas en mal estado, previa consulta con el ca
pltan del barco,

RESPONSABILIDADES
1. Observar la legislacidén vigente,
2. Obedecer al capitan del barco, absteniéndose de disputas.

w

Ep Estar puntualmente a bordo para el desempefio de sus obliga
ciones,

4, Abstenerse de embarcar mercancias por su cuenta, sin permi
50 expreso de la direccidn del plantel y del capitdn del
barco.

5. Cumplir estrictamente con el trabajo o comisidén que se le

asigne a bordo.

0. Permanecer a bordo en horas de trabajo o dentro del tiempo
fijado por el capitan del barco para zarpar.

I No presentarse a bordo en horas de servicio en estado de
ebriedad.

8, Permanecer a bordo aiin en tiempo de descanso cuando las ne

cesidades del servicio, a juicio del capitidn, lo requieran.

9.  Permanecer en su servicio de guardia mientras no se presen
te el relevo.

COMUNICACION

[nterna: ASCENDENTE: Capitdn de barco.
HORIZONTAL: Tripulacidn.
DESCENDENTE. Alumnos.

Externa: ASCENDENTE: Autoridades maritimas del puerto local,

[DENTIFICACION

Nombre del puesto: coordinador de Asistencia Educativa,

No. de plazas: una por escuela,

Ubicacidn: Fisica: Escuela de Educacién Secundaria
Técnica .

Administrativa: Escuela de Educacidon Se-
cundaria Técnica .

Ambito de | o
pperacibn: Coordinacidén de Asistencia Educativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD

subdirector de la Escuela de Educacidn
Secundaria Técnica.

Subordinados.; personal de la coordinacién de asisten-
cia educativa del.plantel.

Jefe inmediato:
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PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de las actividades del personal de asis
tencia y extensidn educativa del plantel vy coadyuvar a la forma
cidn ‘integral del educando, N
FUNCIONES

En Materia de Personal

I Coordinar y controlar las actividades del personal de asis
téncia y extensidn educativa, de acuerdo con las disposicio
nes emitidas por la direccién del plantel, -

2. - Supervisar que el personal de la coordinacidn se encuentre
ubicado de acuerdo con supreparacidn y antecedentes profe-

siunales_y, €l Su caso, proponer a la autoridad del plantel
los cambios correspondientes.

S Mantener informado al personal de la coordinacidén a su car
go sobre las disposiciones administrativas que norman las
labores del plantel.

. 4. --Difundir entre el personal de su competencia los resulta-
dos de las actividades que se desarrollan fuera del ambito
de la Coordinacidén de Asistencia Educativa.

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

0. Asesorar al personal bajo Su responsabilidad sobre 14 co-
rrecta y oportuna aplicacién de las normas Y procedimien-
tos relacionados con el control y tramite de los aspectos
de personal.

En Materia de Recursos Materiales

1. Coordinar 1la distribucidén, custodia y mantenimiento de los
recursos materiales propios de la coordinacidén, de acuerdo
con las disposiciones emitidas por la direccidn.

2. Ditundir entre la comunidadescolar los reglamentos y las nor-
mas para utilizacion de los anexos escolares de 1ga Coordi-
nacion de Asistencia Educativa.

3. Supervisar la correcta utilizacién de los recursos materia
les propios de la coordinacién en la ' prestacidn del servi-
€10 de asistencia educativa y en el desarrollo de las acti
vidades de extensién educativa. | N

4. Participar en la revisién de los inventarios de recursos
materiales asignados a la coordinacidn a su cargo, de co-
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miin acuerdo con el contralor del plantel.

Promover entre el personal de asistencia y exten5162_edu?%
tiva el uso de los materiales existentes en la coordinacion,

a fin de apoyar el desarrollo de sus actividades.

Asesorar al personal docente a su Cargo en la seleccidn vy
empleo de los recursos materiales proplos para g} degarra-
(1o de las actividades de asistencia y de extension educa

tiva.

' ] ' 1 programa de adqul
Proponer a la subdireccién del plantel e ) :
sic?nnes, mantenimiento, rehabilitacidén y reequipamiento de

los anexos asignados a la coordinacion.

Informar a la subdireccién sobre las incidencias que-egiig
lacién con los recursos materiales asignados a la coor 53
cién se presenten como consecuencia de situacioneés no p

vistas.

En Materia de Desarrollo Educativo

Elaborar el plan anual de trahaja_de asistencila g extezgé;?
sducativa, considerando los horarios de actlylda es académl
cas tecnoldgicas, a fin de que no existan interferencias

sn el desarrollo de las mismas.

Mantener en operacidn los mecanismos de gumun1:ac16nlgup iy
las coordinaciones de Actividades Académicas y Tecno Dglﬁe
para intercambiar la infa?maclunﬁdeylvgda del prﬂcgsg :EEE
fanza-aprendizaje que incida en el &mbito de la asiste

v de extensidon educativa,

Solicitar a las coordinaciones de Actividades %ca@emlcgsdy
Tecnoldgicas 1la informacidtn sobre las CHTHCtETlStlE%Stlgn%
viduales y generales que presenten los alumnos en e rans

curso de las clases y préacticas.

Informar a las comrdinacinneé de Actividgdes Acadﬁmicgs y
Técnoldgicas los resultados de los estudios relaciona 03
on las fallas del aprendizaje de los educandos, a fin de

que apliquen las medidas que consideren oportunas.

Proponer a las coordinaciones de Actividades Academlcaimzﬂ
Tecnoldgicas los métodos y técnicas que tiendan a incremen

rar el rendimiento escolar del alumnado.

Informar al personal docente sobre ;ﬁ exlﬁtenglai glsggiée
bilidad y mecanismos para la obtencion de pel iu &canteniT
rencias, libros y materia%es-relgc1on&dgs cng nqs

dos de los programas o 351gnatu€as que imparten.
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Asesorar a los prefectos y al biliotecario sobre los méto-
dos y técnicas utilizados en las 4reas académicas v tecno-
légicas, a fin de que en sus relaciones con los alumnos los
orienten debidamente.

Solicitar la participacibén del personal docente para la or
ganizacidon y desarrollo de los concursos relacionados con
las actividades académicas y tecnoldgicas del plantel.

En Materia de Asistencia Educativa

Verificar que el programa anual de trabajo del personal de

asistencia educativa se apegue a los planes sistemiticos de
Orientacién Educativa, Trabajo Social, Medicina y Odontolo-
gia Escolar, emitidos por la Direccidén General de Educacién
Secundaria Técnica,

Coordinar la aplicacidn de los instrumentos de evaluacidn
digndéstica a los alumnos del plantel.

Coordinar la realizacidn de las juntas de padres de familia
0 tutores, de acuerdo con las normas y lineamientos estable
cidos. | B

Coadyuvar en la realizacidn de las actividades de inscrip-
cidén, periodos de exdmenes extraordinarios y a titulo de
suficiencia, de acuerdo con las normas y los lineamientos
establecidos.,

Difundir entre el alumnado del plantel las normas y linea-
mientos para el otrogamiento de becas, y orientarlos y apo
yarlos para su obtencidn.

Coordinar las campalias de caracter educativo o institucio-
nal que en materia de asistencia educativa se lleven a cabo
en el plantel, de acuerdo con las disposiciones estableci-
das.

Supervisar que los serviclos de asistencia educativa que
proporciona el plantel correspondan a las necesidades que
en esta materia demanda la comunidad escolar.

Supervisar que las relaciones humanas entre los alumnos es
tén debidamente orientadas por el personal de su competen-
cia y que el vinculo alumno-maestro se mantenga bilateral-
mente bajo condiciones adecuadas al proceso ensefianza-apren
dizaje. N

Difundir entre el personal escolar los métodos y técnicas

adecuados para mantener la disciplina escolar en las aulas
y durante el desarrollo de las préacticas extracurricurricu
lares, N

S PRSP -gﬁﬂm-#w_ﬂw- . '-l'-\#

10,

11,

12.

13.

14,

5.

16.

-

Establecer los mecanismos de comunicacién para informar a
los padres o tutores de aquellos alumnos que presenten ca-
racteristicas atipicas en su problemdtica escolar, a fin
de propiciar y vigilar, en su caso, que reciban la atencidn

requerida.

Coordinar el desarrollo de las platicas relativas a la situa

" ¢ién escolar, administrativa y social del educando dentro

del plantel.

Organizar y mantener acutalizados los expedientes de los
alumnos que contengan datos socio-econdmicos, fisicos, cli-
nicos, de conducta, actitudes y habilidades.

Coadyuvar en el desarrollo de los cursos de refuerzo y
recuperacidn de conocimientos para alumnos que por causas
ajenas a su voluntad se vean afectados en su situacidn es-

colar.

Informar al personal docente sobre los iIndices de aprove-
chamiento, eficiencia, desercién, inasistencia y reproba-
ci6n de los educandos.,

Mantener comunicacidén, previa autorizacidén del director
del plantel, con organismos que coadyuven con la presta-
ci6n de los servicios de asistencia educativa en el plantel.

Asesorar al personal que proporciona los sérvic105_de asis
tencia educativa en la seleccidén de métodos y técnicas ade
cuados para el desarrollo de sus actividades.

En Materia de Extensidn Educativa

Coordinar el desarrollo de las actividades civicas, depor-
tivas, artisticas, sociales y culturales que se realicen
en el plantel, de acuerdo con las normas y los lineamien-

tos vigentes.

Organizar y controlar el funcionamiento de 1a_@ibliateca
escolar conforme a las normas y lineamientos vigentes.

Difundir entre la comunidad escolar el plan anual de activida-
des de extensidn educativa, a fin de estimular su partici-
pacién en el desarrollo del mismo.

Supervisar que la participacién del alumnado en las activi
dades de extensidén educativa sea espontédnea y cuente con
la autorizacidén de sus padres o tutores,

Promover entre el alumnado la creacidn de atéeneos, clubes,
comisiones y comités para desarrollar actividades de exten
5idn educativa que coadyuven a suﬁfgrmatlﬁn integral.
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10.

11..

Orientar a la asociacién de padres de familia y a la socie
dad de alumnos en el desarrollo de sus actividades.

Verificar que el personal encargado de la biblloteca y de

las actividades deportivas y culturales realice las funcio
nes encomendadas a su cargo.

Asesorar, cuando le sea requerido, a la cooperativa esco-
lar en el desarrollo de sus actividades.

Fomentar la participacidn del personal escolar en los con-
cursos que se desarrollen en el plantel.

Organizar la participacién de los educandos en los eventos
civicos, culturales y artisticos que promuevan los plante-
les hermanos, la USED, la Direccién General de Educacidn

Secundaria Técnica y otros organismos piiblicos y privados.

Coordinar el montaje de exposiciones, de recepcidn y guia
de visitas, la conduccidn de actos Yy ceremonias y, €n ge-
neral, la realizacidn de eventos relativos a la labor de

extensiﬁn educativa.

En Materia de Control Escolar

Coordinar la aplicacidén que dentro de su Area de responsa-
bilidad deba hacerse de los documentos de control escolar
y/o de sus contenidos para cumplir con los servicios es-

tablecidos.

Supervisar la elaboracién y publicacidén correcta y oportu-
na de los anilisis de datos de control escolar que se efec

t{ien en su area.

Establecer de comin acuerdo con las coordinaciones de Ackl
vidades Académicas y Tecnolégicas y el Area de Servicios
Administrativos los mecanismos necesarios para que el per-
sonal de su 4rea de competencia recabe y entregue mediante
los conductos correctos, la informacién propia del control

escolar.:

Asesorar al personal de su competencia sobre los procedi-
mientos adecuados para el manejo de la documentacidén de
control escolar que se utiliza en el plantel, y sobre la
aplicacién del imstructivo vigente de evaluacidn del apren

dizaje.

LIMITES DE AUTORIDAD

1.

Coordinar y supervisar las actividades del personal del
drea de Asistencia Educativa.

M

Designar por acuerdo del director del plantel comisiones a
sus subalternos.

Acordar con el director del plantel la implantacidn de las
medidas propuestas por el personal de su coordinacidn para
el mejor desarrollo de las actividades.

La que por disposiciones de las autoridades superiores del
plantel le sea conferida para el cumplimiento de comisiones
aspecificas.

Aplicar lag disposiciones de cardcter administrativo que
sefialan como de su competencia, los reglamentos, acuerdos
e instructivos vigentes.

RESPONSABILIDADES

I

Mantener en operacidén los mecanismos de supervisidén inter-
nos relativos al drea de su competencia.

Cumplir con el horario de actividades que le sefiale la di-
recci6n del plantel.

Evitar la divulgacién relativa a planes y proyectos en pro

4

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

Cumplir con las comisiones y actividades que le sehalen sus
superiores.

Las que sefialan los reglamentos, acuerdose instructivos vi
gentes y las que se derivan del incumplimiento de las fun-
ciones y objetivos establecidos en el presente documento.

COMUNICACION

[Interna: ASCENDENTE: Subdirector de la escuela de educacidn

secundaria técnica.

HORIZONTAL: Coordinadores de actividades acadéniicas
y tecnoldgicas.,

DESCENDENTE: Personal de asistencia educativa, jefe
de servicios administratives, contralor,
personal administrativo, de intendencia
y alumnhos.

Externa: HORIZONTAL: Padres de familia y /o tutores.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: orientador educativo ,

No. de plazﬁs: variable, segiin las necesidades de la es-
cuela .

Ubicacidn: Fisica: Fscuela de Educacidn Zecundaria
Técnica.
Administrativa: Coordinacidn de Asistencia
Educativa.

Ambito de

operacidn: Escuela de Educacidén Secundaria Técnica,

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe=inmediatu: coordinador de asistencia educativa.
Subordinados: ningunﬁl

PROPOSITO DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo integral del educando, favoreciendo
la creacidn de actitudes para lograr una vida plena, equilibra-
da y constructiva en el ambiente escolar, familiar y social.

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de actividades de orientacidén educati-
va que se debe desarrollar, de acuerdo con el plan sistema-
tico vigente y con base en el analisis de los problemas de
la escuela, para someterlo a consideracidn de la Coordina-

cién de Asistencia Educativa. .

2 Coordinar sus actividades con el demids personal escolar, ¢
con el objeto de proporcionar sus servicios en forma inte-

grada.

3. Establecer comunicacién constante con los padres o tutores
de los alumnos y entrevistar, por lo menos, a aquéllos cu-
yos hijos requieran atencidn especial.

4. Prever las necesidades de materiales y equipos que se re-
quieran para realizar su trabajo Yy solicitarlos a la Coor-
dinacidén de Asistencia Educativa.

5, Realizar estudios y analisis psicopedagdgicos de los alumnos.

incorporando los datos resultantes de la informacidn propor
cionada por el médico escolar y el trabajador social, para
integrar la ficha individual de cada educando.

-

————————————— e —

8.

10.

1.

VA4S

135,

Aprovechar las fichas individuales y los demds elementos
disponibles para prestar el servicio de orientacidn educa-
tiva en la forma més eficiente posihle. )

Investigar sistemdticamente tanto los factores de la perso
nalidad de los alumnos, su comportamiento familiar, social

vy escolar, coma su aprovechamiento, para orientarlos en la.
hisqueda de su realizacidn personal.

Colaborar en la aplicacidén de la prueba de exploracidn,

Participar en la clasificacidon de alumnos por turnos y gru
pos Yy en su ubicacidn en la especialidad de actividades

tecnoldgicas que corresponda.

Promover con el personal docente la aplicacidn de té€cnicas
de estudio dirigido en los procesos de aprendizaje. '

Participar en la promocidn, organizacidén y desarrollo de
campafias, actividades y agrupaciones de alumnos que con-
tribuyan en el proceso formativo de @stos.

Colaborar con el coordinador de asistencia educativa en la
organizacién de programas de actividades escolares y extra
sscolares de proyeccidén comunitaria que favorezcan el desa
rrollo bio-psicosocial de los alumnos.

Coordinar sus acciones con el trabajador social y el médi -
co escolar, a fin de asesorar a los padres O tutores para
que -atiendan con mayor eficiencia los problemas de .los edu

andos.

LIMITES DE AUTORIDAD

1.

Colaborar con las autoridades de la escuela, maestros, alum
nos y padres de familia o tutores para desarrollar actitu
des que favorezcan la formacidén integral de los alumnos.

RESPONSABILIDADES

.

Planear y desarrollar actividades de orientacibén educativa

para los alumnos de la escuela y orientar a qgienes requie
ran de atencidn especifica hacia las 1nstituclones corres=

pondientes.

Mantener buenas relaciones con los alumnos Yy padres o tuto
res dentro y fuera de la institucion.

Orientar a los alumnos para que den:solucidn a sus propios
problemas. ’

Mantener discrecidén en cuanto a la informacidn que maneje.
83
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5. :
tacidn ‘del alumno al ambiente escolar y social.

'§. Participar en las rTeuniones técnico-pedagdgicas o adminis-
trativas que promuevan las autoridades educativas.

7. Asistir a los cursos de capacitaciﬁn y actualizacidn que
realicen las autoridades educativas,

8. Colaborar con el trabajador social y el médicg escolar pa-
ra ofrecer la afecuada orientacidn psicopedagbgica a los
alumnos.

9. Participar en las comisiones que las autoridades educati-
vas le confieren.

10. . Presentar ante el coordinador de asistencia educativa los
informes relacionados con el desarrollo de sus funciones.

COMUNICACION

I[Interna: ASCENDENTE: Con el coordinador de asistencia educa-

tiva.

HORIZONTAL: Con los demas integrantes del personal
ascolar.

DESCENDENTE: Con los alumnos.

Externa: HORIZONTAL: Con los padres o tutores de los alumnos,

previa autorizacién de la direccidn.

[DENTIFICACION

Nombre del puesto:

No. de plazas:

Ubicacidn: tisica: Escuela de Educacidn Secundaria
Técnica. _ B |
Administrativa: Coordinacidon de Asisten-
-ia Educativa.

Ambitoc de - o o

operacidn: Escuela de Educacidén Secundaria Técnica-

Facilitar, por medio de actividades de orientacidn,la adap-

trabajador social.

una por turno.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subordinados:

coordinador de asistencia educativa.

ninguno.

S N S S S —
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PROPOSITO DEL PUESTO

woadyuvar a la formacidn integral del educando en Su proceso de

adaptacidén al medio ambi
lente esc | : i
se desenvuelve. olar, social y econdmico en que

FUNCIONES

l.

1.

12,

b + :
lanear acciones en las cuales participen la comunidad es-

colar y el conjunto soci
al al que se debe 1
: ae
zar soluciones que afecten a ambos. . Stuela para alcan

%E§%1za§ estudios de las condiciones socio-econdmicas vy
c urales en que se desenvuelve 1la vida de los alumnos

Efectuar iﬁvesti 1 famil
gaciones sobre los anteced 111
res de los alumnos. SEes famlllar

ﬁnallzar las causas sociales que influyen en los educandos
d? candgctaldlflcil 0 con problemas de adaptacién impuntua
Eldadf lnasistencia, reprobacidén'y desercidn escalar a
canalizarlos al orientador y al médico escolar.  pare

Eiomuve? y tramitar ante las institucionés educativas el
btorgamiento de becas para alumnos que tengan el mejor
daprovechamiento o sean de escasos recursos., SRR

{Egnrmzr, 62 C?Drdinaciﬁn con el orientador educativo, a

padres de familia o tutores. sob perso
_ 1 re la conduct -
nalidad de sus hijos, ’ Y PEERS

Participar en la organi 10 ' o
a danizacion de clubes. comités -
508, etcétera, ’  ToneR

fealéza{ lnvestigaciones en torno a las actividades socia-
ngi 2 flcmmunlqad Y promover la participacién de los alum
tarizn:E os mediante el programa de trabajo social volun-

Participar en el asesoramiento 113
: a los padres de familia para
¢l manejo adecuado de 1los problemas de sus hijos. ’

Vlgglar §l cumportamigntﬂ de los alﬁﬁnns a los que se ies
°ste aplicando tratamiento, previa indicacién del orienta-
dor y/o del médico escolar. ‘ |

-
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15.

Establecer, €en coordinacidén con los demas servicios de :
asistencia educativa, comunicacién constante con hospita- )
les, clinicas ¢€ instituciones psiquidtricas, a fin de que
en éstos se atienda a los educandos que a juicio del médi -

co escolar 1lo necesiten.

LIMITES DE AUTORIDAD

e

Colaborar con las qutoridades de la escuela, con el perso-
nal docente y con los padres de familia o tutores que me-
diante sus tareas espcificas contribuyan a 1la formacidn

integral de 1los educandos.

RESPONSABILIDADES

1.

Emplear y cuidar el naterial y equipo asignados para desem

pefiar sus labores.

Emplear todos los mecanismos necesarios a su alcance para

2.,
obtener o proporcionar informacién respecto a asuntos de
su competencia. .
: Mantener discrecién en cuanto a la informacidn que maneja.
4. Participar en 1las reuniones técnico-pedagdgicas ¥ adminis-
trativas que promuevan las autoridades educativas.
5. . Asistir a los cursos: de capacitacidn y actualizacidén que
. promuevan las autoridades educativas. i
6. Participar en las comisiones que le confiera el personal 3
directivo de la escuela. !
3! . ' i ,.-‘: : J b - [.
e Presentar ante el personal directivo los informes relacio |
nados con el desarrollo de sus funciones.
COMUNICACION ... . = . j
ASCENDENTE: Coordinador de asistencia educativa.

Interna:

Exterﬁﬁﬁ ”HORIZONTAL:

HORIZONTAL: Médico escolar, orientador educativo.

DESCENDENTE:  Alumnos.

padres o tutores, instituclones pibli-
¢cas y privadas.

36 _ | I

IDENTIFICACICN

Nombre del puesto: médico escolar.

No. de plazas: una por turno,

{,,] . 3 = -t : * - -y ) :

bicacidn: Fisica: nflglnas administrativas; enfer-
~ meria de la escuela.,

A@mlnlstraﬁlva: Coordinacidon de Asisten-

cia Educativa. .

Ambito de

operacidn: o . |
peracidn: Escuela de Educacidn Secundaria Técnica

y Adrea de influencia,. .

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: coordinador de asistencia educativa.

Subordinados: enfermera .

PROPOSITO DEL PUESTO

Cuidar y procurar el fortalecimi | '

‘ . cimiento de la salud fisica y men-
éal de los educandos por medio de servicios médicos y ca%paﬁas
e educacidén higiénica y salud pdblica. .

FUNCIONES

|3 Coordinar sus actividades con el personal docente y del
irea de servicios de asistencia educativa.

-
[ ]

Planear, organizar, realizar y evaluar los servicios de me
dicina preventiva y de higiene escolar que se proporcionen
en el plantel conforme al plan sistemitico de Medicina Es-
colar, emitido por la direccidn general.

3. ial}cltar a la Cuurdinaciﬁn de Asistencia Educativa el ma-
erlal, medicinas y equipo necesarios para el desarrollo
de sus funciones. - -

4. Efeitgar el fxgme? médico a todas los alumnos del plantel
elaborar e ichero clinico y las tarjetas : '
correspondientes. - re . de xegistro

5. Proporcionar atenci6n médica de urgencias a los alumnos Yy
personal escolar que lo requieran. |

2 ) Recomendar que los alumnos que aﬁgriten atencidn médica es
pecializada acudan a instituciones piblicas o privadas de
reconocido prestigio. e

i

At
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10.

11.

12,

13.

Expedir jgstifitante a los alumngs que par motivo de salud
deben retirarse del plantel dentro de las horas de trabajo
previa autorizacidn de la direccidn del plantel,

Realizar estudios de los requerimientos nutricionales de
1ns‘alumnus Y, con base en los resultados, ofrecer a la co
munidad escolar las orientaciones procedentes. -

Participar con instituciones como el Instituto de Seguri-
dad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salu-
bridad y Asistencia y centros de higiene escolar en la rea
lizacidn de campafias de salud y erradicacién de enfermeda
des de acuerdo con las disposiciones que marquen las auto
ridades. B

Constituir equipos de primeros auxilios con la participa-
cidén de los alumnos y del personal escolar. |

Promover y coordinar actividades de orientacidn a los miem
bros de la comunidad escolar en aspectos tales como: con-
servacidon de la salud, educacién fisica, educacidn sexual,
seguridad e higiene, farmacodependencia, alcoholismo, ta-
baquismo, contaminacién ambiental, etcétera.

Efectuar campafias de higiene personal, escolar, domdstica
y alimentaria, de seguridad y prevencién de accidentes y
actividades para la integracién y ampliacidn del botiquin
escolar, propiciando la participacién de los miembros de
la comunidad escolar.

Verificar periddicamente que las instalaciones del plantel
se encuentren en las debidas condiciones de seguridad e
higiene escolar, e informar al personal directivo de las
deficiencias observadas.

LIMITES DE AUTORIDAD

1.

Proponer a la direccidén de la escuela, mediante la Coordi-
nacion de Asistencia Educativa, la separacidén temporal de
los alumnos que padezcan enfermedades contagiosas.

Asesorar a los miembros de la comunidad escolar en aspec-
tos referentes a prevencidn de enfermedades y accidentes,
higiene escolar y asistencia médica, y fomentar la crea-

cidn de habitos necesarios para conservar la salud.

Proporcionar los informes y recomendaciones de cardcter mé
dico que se requieran acerca de los alumnos al personal
escolar y padres de familia o tutores.

>

4. Informar oportunamente a los padres de familia o tutores de
la necesidad de atencidn médica a los alumnos que padezcan

enfermedades.

RESPONSABILIDADES

I. Custodiar el material y equipo asignados para desempefiar su

trabajo.

]

Vigilar la salud de los educandos.,

5. Desempefiar las comisiones que las autoridades le confieran.

¥ . . . . .
+. Presentar ante el Coordinador de Asistencia Educativa los in
formes relacionados con las actividades realizadas.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE:

HORIZONTAL :

Externa: ASCENDENTE :

HORIZONTAL:

[DENTIFICACION
Nombre del puesto:

No. de plazas:
Ubicacibn:

Ambito de
operacidn:

Con el director, subdirector y coordi-
nador de Asistencia Educativa.

Con el trabajador social, orientador
educativo, personal docente y adminis ..
trativo.

Con el Departamento de Asistencia Educa
tiva de la Direccidn General de Educa-
cidén Secundaria Técnica, Departamento
de Educacidn Secundaria Técnica en la
JSED, Unidad de Higiene ESscolar, clini-
cas del Instituto Mexicamo del Seguro So
cial, Instituto de Seguridad y Servi-
c10s Sociales de los Trabajadores del
Estado, Secretaria de Salubridad y Asis
tencia y otras dependencias médicas,
previa autorizacidn del personal direc-
tivo.

BRadres de familia o tutores.

cirujano dentista escolar.

Fisica: Escuela de Educacidén Secunda-
ria Técnica.
Administrativa: Coordinacidén de Asisten

c1a Educativa.

servicio odontolégico de la Escuela de
Educacidén Secundaria Técnica.




KRELACIONES DE AUTQRIDAD

Jefe inmediato: coordinador de asistencia educativa

Subordinados: enfermera escolar

PROPOSITO DEL PUESTO

Reducri las incidencias de los padecimientos mis frecuentes en
las cavidad bucal, como: caries dental y paradontopatias, rea-
lizando actividades para vigilar y elevar la salud bucal de los
escolares.

FUNCIONES

1. Desarrollar sus actividades de acuerdo con el programa bi-
sico de atencidn odontoldgica escolar emitido por la Direc
ci6n General de Educacidén Secundaria Técnica. B

2. Proporcionar atencidn odontolégica a la poblacién escolar.

3. Proporcionar educacién para la salud bucal a la poblacidn
escolar. |

4. Realizar coordinadamente con el médico escolar y la enfer-
mera campahas de educacidn para la salud bucal.

5. Detectar en coordinacidn con el médico escolar y la enfer-
mera los problemas bucales mids frecuentes del alumnado.

6. Evaluar en forma continua el estado de salud bucal de los
escolares. .

7. Programar las campafias de salud bucal de acuerdo con las
necesidades de los alumnos.

8. Solicitar el material y equipo necesarios para el desarro-
llo de sus actividades.

9. Canalizar a todo alumno que requiera atencidén odontoldgica
especial al ISSSTE, IMSS, SSA, Centros de Educacién para
la Salud o a la institucidn de salud con la cual haya esta
blecido coordinacifn. N

10. Coordinar las actividades de los pasantes odontoldgicos que
presenten su servicio social en el plantel.

11, Realizar

gl}m
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2. Promover la educacidn bucal por medioc de conferencias,
jornadas o semanas de higiene, periddico mural, folletos,
ilustraciones, etcétera.

13, Proporcionar educacién alimentaria a la poblacidn escolar,

14, Llevar registro de los servicios prestados y de las activi
dades que realice en el plantel.

5. Informar al coordinador de asistencia educativa de las ac-
tividades que realizé en el plantel,

LIMITES DE AUTORIDAD

I, Asesorar a la comunidad escolar en aspectos referentes a
la prevencidn de enfermedades dentales y fomentar la crea-
cion de habitos necesarios para conservar la salud bucal.

(g

Extender incapacidades a los alumnos cuando asi se requie-
ra.

3. Informar oportunamente a los padres de familia o tutores
de las necesidades de atencidn médico-odontoldgica de los

alumnos que padezcan enfermedades.

RESPONSABILIDADES

15 Salvaguardar el material y equipo que se le haya asignado
para su trabajo.

2, Mantener relaciones dentro y fuera de la institucidn res-
pecto a la realizacidn de campafias de salud bucal.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Con el coordinador de asistencia educati
va .

HORIZONTAL: Médico escolar, enfermera escolar, tra-
bajador social y orientador.

DESCENDENTE: Alumnado en general,

Externa: HORIZONTAL: Padres de familia o tutores.

ASCENDENTE: Con el Departamento de Asistencia Educg:
tiva de la Direccidn General de Educacidn

Secundaria Técnica, el Departamento de
Bducacidén Secundaria Técnica en la USED
v dependencias médicas, previa autoriza-
cidn del personal directivo.
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IDENTIFICACION =

Nomhre del puesto: enfermera escolar.
No. de plazas:

Ubicacidn: Fisica: Escuela de Educacibdn Secundaria
Técnica.
Administrativa: Coordinacidn de Asisten-
cia Educativa.

Ambito de
operacidn: enfermeria de la Escuela de Educacidn Se
cundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: | médi;m_yXu cirujano dentista escolar.
Subnrdinadﬁs:. | niﬁgunn.

PROPOSITO DE@=P9§STQ

Culabmrar-ﬁﬁn.el médico y/o cirujano dentista, estableciendo me-
didas para prevenir enfermedades,y realizar actividades que per

mitan mejorar y conservar la salud de los escolares.,

FUNCIONES

1. Auxiliar al m&dico escolar y/o cirujano dentista en la de-
teccidén 'y prevencidn de enfermedades y accidentes.

2. Organizar a los alumnos de nuevo ingreso para que se le rea
lice el examen médico profildctico o el clinico odontoldgi-
co.

3. Ayudar en el llenado de la ficha médica escolar o de la

historia clinica odontoldgica, asi como de las formas de
registro 'y reporte.

4. Integrar los expedientes clinicos de los alumnos.

5. Tomar signos vitales <cada vez que pase a consulta un alum-
no.

6. Hacer 1las curaciones indicadas por el mé&dico escolar.

7. - Aplicar inyecciones exclusivamente con receta médica.

8. Canalizar, en ausencia del mé&dico o del cirujano dentista
a todo alumno que amerite atencidn médica odontoldgica,
hacia las instituciones del sector salud.

9. Solicitar medicamentcs para el botiquin de primeros auxi- -
lios, asi como el material para el desarrollo de su tarea.

10. Participar en las plidticas de primeros auxilios para los
alumnos.

11. Organizar el Comité de Salud y Seguridad Escolar y el Comi
té de Salud Bucal, y vigilar sus actividades.

12. Fomentar en los alumnos las ventajas de utilizar adecuada-
mente el equipo de proteccidn en talleres y laboratorios.

13, Supervisar las instalaciones del plantel cuando se lo soli
cite el médico y/o cirujano dentista, utilizando la guia
de saneamiento escolar.

LIMITES DE AUTORIDAD

[ Asegurar el tratamiento médico a los alumnos,
2, Asegurar la atencidn dental de los escolares.
RESPONSABILIDADES

I, Conservar el material y equipo asignado para el desempeiio
de sus labores,

e Elaborar un reporte para los casos atendidos en el que se
indique el tratamiento que se siguid.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Con el coordinador de asistenc%a e@uca-
tiva y el médico y/o cirujano dentista
gscolar,

HORIZONTAL: Trabajador social, 0r%eptadur_educativa,
personal docente, adminlstrativo y ma-

nual,

DESCENDENTE: Alumnos en general.

Externa: HORIZONTAL: Padres de familia o tutores.




IDENTIFICACION

Nombre del puesto: prefecto,

No.

de plazas:

Ubicacidn: Fisica: instalaciones del plantel utili-

zadas por los alumnos. |
dAdministrativa: Coordinacidén de Asisten-
c1ia Educativa.

Ambito de B ‘ L
operaciodn: Escuela de Educacidon Secundaria Teécnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: coordinador de asistencia educativa.

Subordinados: ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO -

Vigilar y orientar a los alumncs para que cumplan con responsa-
hilidad y convencimiento, tanto con el Acuerdo que Regula el
Funcionamiento de las Escuelas Secundarias Té&cnicas como con
las disposiciones y medidas que seflalen las autoridades, y que desarrollen
actitudes y hdbitos que contribuyan a su formacidn integral.

FUNCIONES

1.

Participar en el desarrollo de los programas de estudio di
rigido, de acuerdo con las indicaciones del Coordinador de

Asistencia Educativa y del personal docente.

Auxiliar a los profesores, tanto en las actividades rela-
cionadas con el desarrollo de los programas de estudio co-

mo en las extraesaalaTes.

Colaborar con los maestros, asesores de grupo, medico esco
lar, orientador y trabajador social, en el desarrollo de

los programas del drea de servicios de asistencia educati-
va con el objeto de que &stos se ofrezcan a los alumnos en

forma integrada.

Alentar la participacién de los alumnos en los eventos ci-
vicos y sociales que realice la cnmunld;'fldE y acompaifiar a
los que tengan que concurrir a actos oficiales fuera de 1la
escuela, previa autorizacidén de la direccidn.

Informar oportunamente al personal directivo de las faltas
y retardos de los maestros.

94_
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RESPONSABILIDADES

1. Vigilar la asistencia y el comportamiento ordenado de los
alumnos durante las actividades escolares:

i
L]

Conocer las disposiciones disciplinarias e higiénico-pedagd
gicas que establezcan las autoridades superiores. o l

5. Cuidar y emplear con responsabilidad el material asignado
para el desempefio de sus labores.

I Informar oportunamente al personal docente sobre las dispo
siciones que emita el personal directivo. B

5. Presentar al coordinador de asistencia educativa los infor
mes relacionados con el desarrollo de sus funciones. o

0. Cumplir con las comisiones que le sean asignadas por las
autoridades,

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Coordinador de asistencia educativa.

HORIZONTAL: Con los demds integrantes del personal |
escolar, :

DESCENDENTE: Alumnos,

Externa:  HORIZONTAL: Padres de familia. 5

[DENTIFICACION

Nombre del puesto: promotor deportivo y cultural.

No. de plazas: una por escuela. ?

Ubicacidn: Fisica: BEscuela de Educacién Secundaria 2
Técnica . |
Administrativa: Coordinacidn de Asisten |

cia Educativa cia Educativa. 5

Ambito de

pperaciodn: Escuela de Educacidn Secundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: coordinador de asistencia educativa.

Subordinados: ninguno .
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