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PROPOSITO DEL PUESTO

Pr?mﬂver, organizar y controlar las actividades deportivas vy
Culturales de la escuela, conforme a las disposiciones y ordena
mientos que establezcan los superiores. N

FUNCIONES

1. Programar y organizar oci
: eventos sociales, culturales d
tivos para la comunidad escolar. , Ml

2. Elaborar y proponer las bases de I :
: 0s eventos
Culturales de la escuela. S deportivos y

3. irggnzgr proyectos de intercambio Cultural, deportivo y
Art1st1co con otras instituciones educativas
influencia. fe 1a zona de

4, ggiicitar material y equipo para las actividades encomenda

5. Vigilar que las instalaciones deportivas se encuentren en
buenas condiciones de uso.

6. Vigilar que los alumnos se presenten con el equipo y ves-
tuario aproplade y necesario en las actividades O eventos
deportivos, culturales y artisticos.

7. Vigilar que se observen y respeten las normas deportivas,
culturales y artisticas en 1os eventos que se organicen.

8. Desarrollar y controlar directanme i '
€ , mente las inquietudes d
tivas y culturales de los alumnos. ! et

9 Organizar las diversas s ] ‘
. elecciones deportivas cul tural
de la instituciédn. ’ ! tes

14Q. Drganlzar eéstudiantinas, grupos de danza, teatro, excursio
nismo, etcétera. a

1. Organizar la exposicién de trofeos de los &xitos deporti-
VOos ¥y culturales de la institucidn, con el objeto de esti-
mular a los alumnos.

. "y

LIMITES DE AUTORIDAD

i Asesorar a los alumnos en la iV i i
$ actividades deporti
turales. P vas y cul
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[

L

Suspender eventos deportivos y culturales dentro de la es-
cuela cuando se presenten irregularidades en los mismos.

Dar el voto de calidad cuando se presenten discrepancias en
tre los jueces en eventos deportivos y/o culturales,

Solicitar la preparacidn de las 1nstalaciones deportivas y
culturales para la realizacidn de las actividades,

Aprobar la documentacidén que elabore el personal a su car-
go sobre el resultado de las actividades deportivas y cul-

turales.,

RESPONSABILIDADES

.

[k

Conservar el material y equipo asignados para el desempefio
de -1las actividades. -

Desarrollar aptitudes fisico-motrices por medio de ejerci-
cfos fisicos sistematizados o de la practica de deportes;
descubrir y desarrollar aptitudes artisticas y estéticas.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Coordinador de asistencia educativa.

HORIZONTAL: Personal docente.

DESCENDENTE: Alumnos.

[IDENTIFICACION

Nombre del puesto: bibliotecario,

No.

Jbicacidn:

Ambito de
operaciodn:

de plazas:

Fisica: Biblioteca de la Escuela de

Educacidén Secundaria Técnica. -
Administrativa: Coordinacidén de Asis-

tencia Educativa.

Biblioteca de la Escuela de Educacidn
Secundaria Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

coordinador de asistencia educativa.

Subordinados:

ninguno.




PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar y controlar el servicio que presta la bilblioteca, asi
como cuidar de la conservacidn, custodia e incremento de le 1i
bros, revistas y folletos que integran el acervo cultural del
plantel.

FUNCIONES

. Organizar y controlar el funcionamiento de la bihlioteca,
los materiales educativos y los auxiliares didicticos.

2. Implantar el sistema apropiado para el registro, clasifica
cidn, codificacidn y acomodo del acervo cultural existente
en la biblioteca.

5. Realizar campafias entre la comunidad escolar, organismos e
instituciones pGblicas y privadas tendentes a obtener ma-
terial bibliografico.

4. Formular catidlogos bhibliograficos.

5. Proponer procedimientos para recibir textos destinados a la
biblioteca.

6. Realizar inventarios periddicos del acervo bibliogrifico.

7. Proponer la adquisicién de todo tipo de textos y de recur-
sos para ofrecer un mejor servicio.

8. Atender las consultas y demandas de los alumnos y demis
personal de la escuela sobre la informacidn bibliografica.

9. Orientar a los usuarios sobre el manejo de catilogo biblio
grafico.

10. Controlar el préstamo de los libros, revistas, folletos,
| etcétera de la biblioteca.

11. Solicitar apoyo al coordinador de Asistencia Educativa pa-
ra tramitar ante la subdireccidén la compra de textos.

12, Vigilar que se haga uso adecuado de los libros, revistas,
folletos y mobiliario de la biblioteca de la escuela.

13. Mantener la biblioteca en buenas condiciones de higiene y
presentacion.

14, Vigilar el orden y la disciplina dentro de las bibliotecas.
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LIMITES DE AUTORIDAD

1. Presentar el material bibliogrédfico de acuerdo con las po-
liticas establecidas.

2. Notificar a su jefe inmediato los casos que se presenten
de uso indebido o extravio de libros, revistas o folletos,
etcétera.

3. Exigir a los usuarios de la biblioteca la TEpﬂSlClDH del
material que extravien.

1, Desalojar de la biblioteca a los alumnos indisciplinadds.

RESPONSABILIDADES

1. Conservar en buen estado lIos materiales y equipo asignados
para el cumplimiento de sus tareas,

2. Mantener actualizado el inventario del acervo bibliografi-
co.

3. Conocer las.necesidades de documentacidn de 1la comunidad
escolar,

4. Comunicar a la comunidad escolar las nuevas adquisiciones,

5. Vigilar que el préstamo de libros se efectlie de acuerdo con
las disposiciones de las autoridades,

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE: Coordinador de asistencia educativa,
HORIZONTAL: Personal éscclar,
DESCENDENTE: Alumnos.

Externa: HORIZONTAL: Librerias, bibliotecas piiblicas o priva
das. | -

[DENTIFICACION

jefe de servicios administrativos,

Nombre del puesto:

No. de plazas: una por escuela,

Ubicacidn: Fisica: Escuela de Educacidn Secundaria
Técnica.
Administrativa: - ‘Escuela de Educacidn Se-
cundaria Técnica.’

L
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Ambito de

operacidn:

Area de Servicios Administrativos .,

RELACIONES DE AUTQRIDAD

Jefe inmediato:

SUbordinadaéz

subhdirector de la Escuela de Educacibén
Secundaria Técnica.

tivos.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios administrativos necesarios para el
funcionamiento del plantel, de acuerdo con las normas, disposi-
ciones y objetivos establecidos al respecto.

FUNCIONES

En Materié'de'PerSGHal

Coordinar la distribucidn funcional del trabajo entre el
personal de su dependencia, vigilando simultineamente que

el volumen individual de labﬂres sea equitativo y adecuado

a la capacidad de sus subalternos.

Coordinar la elaboracién, actualizacidn, utilizacidn y tré

mite de los documentos oficiales relacionados con los in-
ventarios e incidencias de personal, asi como los relati-
vos .a la situacidn administrativa del mismo.

Supervisar-QUE en el plantel sea operativo el sistema de
control de asistencia del personal y que se haga uso debl

do de sus mecanismos.

Supér?isaf-que el personal a su cargo realice sus labores
dentro de los minimos de calidad indispensables y con la
frecuencia necesaria, a fin de lograr las condiciones ade
cuadas para el func1ﬂnamlentﬂ del plantel.

Estahlecef en el plantel los mecanismos de comunicacidn
para que el personal esté debidamente informado de los as-
pectos administrativos de uso corriente en relacibn con su

labor.

Establecer la calendarizacidén y horario adecuados para el
desarrnlla.de las actividades del personal a su cargo.

Proponer mediante los mecanismos establecidos en el plan-
tel la asistencia individual o colectiva del personal a

cursos de actualizacidén y/o capacitacion.

personal del drea de servicio administra

11.

12.

[nformar al subdirector de la escuela sobre el desempeno
del personal de su &rea, de acuerdo con los lineamientos

establecidos para el caso.

Informar al subdirector del plantel, conforme a los linea-
mientos establecidos, sobre los resultados del procesamien
to de datos relacionados con el sistema de control de asis
tencia del personal.

Asesorar al personal de su Cmmpetencia sobre la correcta y
oportuna interpretacién y aplicacidn de las normas y proce
dimientos relacionados con el control y tridmite de aspec-
tos propios de personal.

Asesorar y auxiliar al personal de su competencia en la
aplicacidén de las técnicas de conduccién del trabajo, a
fin de proporcionar servicios que garanticen la segurldad
de los elementos que constituyen la comunidad escolar.

Auxiliar a los miembros de la comunidad escolar en la ela-

boracién de los documentos relacionados con los tridmites
administrativos que necesitan realizar para cumplir comn
las disposiciones vigentes relativas a su funcidn.

En Materia de Recursos Materialesl

Coordinar la distribucidn, custodia y mantenimiento de los
recursos materiales propios de su drea, a fin de garanti-
zar su uso racional, constante y adecuado por parte del
personal a sus Ordenes.

Presentar a la subdireccidn del plantel el programa anual
de adqu151c10nes Yy supervisar la correcta y oportuna apli-
cacidn de los recursos materiales propios de su area.

Participar de comln acuerdo con el contralor del plantel
en la revisidén de los inventarios del area a su cargo.

Informar inmediatamente a la subdireccidn del plantel so-
bre las incidencias que en relacidén con los recursos mate-
riales del drea de su responsabilidad se presenten como
consecuencia de situaciones no previstas.

Asesorar-al personal a su cargo sobre la correcta y oportu
na aplicacidn de las normas y procedimientos relacionados
con la-utilizacidn;mantenimiento y conservacifn de los re-
cursos materiales del adrea de su competencia.

En Materia de Servicins

Coordinar el servicio de informacién: y atencién al plblico,
canalizando a los solicitantes a 1&5 areas cmrrespﬂndlentes
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LIMITES DE AUTORIDAD

%

b Acordar |
necanismos que, como resultado de sugerencias, le presente
21 personal de su dependencia.

4. La que por disposicilones de las autoridades superiores del
plantel le sea conferida para el cumplimiento de comislo-
nes especificas. o

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

RESPONSABILIDADES

[

en las depe
y la entreg

ndencias internas y externas correspondientes

a de originales a los interesados.

s coordinaciones del

tstablecer de comiin acuerdo con la
plantel los mecanlsmos para que el personal de

su Area recabe
cumentacién propia del control
macién relativa se conozica OpOT

dependencias.

necesarios
ue por los conductos CO

escolar y para qu
tunamente en cada una

rrectos la do
e la infor
de las

entreg

[nformar a los alumnos y padres de familia o tutores, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin, soO

bre la situacién escolar de 1o0s educandos, vigilando que

ssta funcién no se confunda con la correspondiente al ser-
vicio de asistencia educativa del plantel, la cual se efec
tGa con fines de informacibén de Pprocesos y logros colectl

VoS,
munidad escolar en el uso, llena
entos relacionados con 1los tra-
us integrantes deban efec-
bar su situacifbn actual.

Asesorar y auxiliar a la Co
do y obtencidn de los docum
mites de control escolar que S
tuar para regularizar O COmpro

Coordinar y supervisar las- actividades del personal del

drea de servicios administrativos.

Asignar por acuerdo del director del plantel comisiones a

si1s subalternos.

con el subdirector del plantel la implantacidn de

s servicios del drea de

Proporcionar en ftorma eficiente 1lo
lan con las necesidades

su competencia, vigilando que cump
de funcionamiento del plantel.
Cumplir con el horario de actividades sefialado
reccién del plantel. )

-y
(A o
I.H'-' 1

F oy

& |

por la di-
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L Evitar la divulgaciédn relativa a

CéS0o, por parte de la instituci8n
de la documentacién oficial.

planes y proyectos en pro
» ¥ €l manejo inadecuado

4, gzggiizr;g? las comisiones y actividades que le seflalen sus
CUMUNICACIDﬁ
Interna: ASCENDENTE : Con el director y el subdirector del
plantel,
HORIZONTAL Coordinadores y personal docente,

DESCENDENTE: Con el personal a su cargo y alumnos.
Externa:  HORIZONTAL: Padres de familia.
IDENTIFICACION

Nombre del puesto: oficial administrativo,

No. dE pl.azas:

Ubicacidén: ' 1Ci
cidon: EES}cg: Oficinas administrativas.,
administrativa: Area de Servics i
: : Vvicios Admi
nistrativos. -
Ambito de
operacidn:

| Escuela de'Educaciﬁn Secundaria Técnica.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe j 14 :: Lcic
fe 1nmedlata. | Jefe de servicios administrativos,

Subordinados:. ninguno

PROPOSITO DEL  PUESTO

FUNCIONES

1.  Clasificar., regi
» registrar y depurar la docum : 5 |
la generada por el plantel. entacion escolar 7

2 Despachar 1 | '
: 4 correspondencia escolar '
. ue
borar una relacién de 1la misma ) vC requiera y ela
P )

3. o L 5 u ’

| Vigilar, organizar Yy mantener actualizado el archive de los
104
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documentos recibidos o generados en el plantel; abrir expe-
dientes y llevar minutario y registro de los documentos.

4. Elaborar los documentos relacionados con los tramites de. con

trol escolar que deben efectuarse para regularizar o COmMpro-
brar la situacién del alumnado del plantel.

Facilitar la consulta de los expedientes que solicite el per
sonal directivo.

L
-

5. Tomar taquigrdficamente los dictados y hacer su transcrip-
cién mecanogrifica, y realizar los trabajos mecanograficos
v los tramites administrativos que el personal directivo le

encomiende.

7. Solicitar al jefe de servicios administrativos la papeleria
v el material de oficina requeridos para el cumplimiento de

su trabajo.

LIMITES DE AUTORIDAD

No le son conferidas facultades que impliquen ejercicio de auto
ridad.

RESPONSABILIDADES

|. Elaborar la documentacién de origen del plantel.

2 Contribuir a mantener el orden, aseo y decoro del lugar en
que labore,

3 Mantener discrecidén respecto a la documentacion oficial que
maneje.

1. Realizar sus actividades de acuerdo con el horario gue con-
venga a las necesidades del plantel.

Mantener orden y limpieza en el manejo del archivo y 1los
trabajos que realiza.

[
[ ]

5. Emplear y cuidar el equipo Yy material de trabajo asignados
para el desempefio de su trabajo.

7. Informar al jefe de servicios administrativos de las activi
dades realizadas.

COMUNICACION

Interna: . ASCENDENTE: Con el jefe de servicios administrativos

HORIZONTAL: Personal escolar,
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6. Permanecer en el plantel el tilempo necesari¢ para cumplir

W

DESCENDENTE: Alumnos.

IDENTIFICAC ION con sus funciones de vigilancia y coordinacién. Si el edi-
ficio no tuviere casa para el conserje, se sefialarin los
i turnos necesarios para que haya vigilancia permanente en la
Nombre del puesto: conserje. | escuela.
No. de plazas: b /. Desempefiar los servicios escolares acordes a su puesto que
¢ le sean encomendados por los superiores.
Ubicacidn: Fisica: Instalaciones del plantel . é
Administrativa: Area de Servicios Admi- : LIMITES DE AUTORIDAD
nistrativos, i
b Asignar el trabajo a sus suboordinados de acuerdo con las ins-
Ambito de | trucciones recibidas del jefe de servicios administrativos.
operacidn: Escuela de Educacidn Secundaria Técnica. f
| RESPONSABILIDADES
RELACIONES DE AUTORIDAD s
f I. Custodiar las llaves de las diferentes dependencias del edi
Jefe inmediato: jefe de servicios administrativos . i ficio escolar.
Subordinados: velador y auxiliares de intendencia, i 2. Vigilar que los servicios de mantenimiento y limpieza se

f cumplan con oportunidad y eficiencia.
PROPOSITO DEL PUESTO |
L i 5. Responder por la conducta decorosa y honesta del cdényuge,
Coordinar las actividades necesarias de acuerdo con su funcidén, i hijos y familiares directos que dependan de &1, si conviven
paia que en la escuela exista un ambiente Sptimo de seguridad i dentro de las instalaciones del plantel.
e higiene, ;
4. Notificar al jefe de servicios administrativos el reporte

FUNCIONES ) diario de las novedades, inasistencias e irregularidades,
S méritos y servicios destacados del personal a su cargo,
. Vigilar en forma permanente el edificio escolar, tanto para i asi como de los desperfectos y necesidades que advierta.
su seguridad como para su conservacidn y buen uso. i
i COMUNICACION
2. Coordinar el desarrollo de las actividades del personal de |
aseo, mantenimiento y vigilancia de la escuela, de acuerdo I Interna:  ASCENDENTE: Con el jefe de servicios administrati-
con las instrucciones emitidas por el jefe de servicios ad- | 1 VOS.

ministrativos., 1
ﬂ HORIZONTAL: Con el demids personal escolar,
3. Distribuir los trabajos y comisiones que exija el servicio
- entre el personal correspondiente, de acuerdo con el calen i IDENTIFICACION

dario de actividades aprobado por el director del plantel. 1y

41 Nombre del puesto: auxiliar de intendencia ,

4. Designar 1las guardias de servicio para los dias festivos y Hl

los periodos de vacaciones, de acuerdo con el calendario t No, de plazas:

aprobado por el director. (¢

i Ubicacidn: Fisica: instalaciones del plantel.
5. Programar el servicio de vigilancia de los bienes y valo- i Administrativas: Area de Servicios Ad-
res de la escuela que deba atender el personal de intendei- ' ministrativos.
cia, semanalmente, previendo el dia de descanso reglamen- f P
tario que corresponda a quien desempefie esa funcién y a 44 Ambito de : _ o
quien realice las suplencias en caso de ausencia del res- i operacidn: Escuela de Educacidén Secundaria Técnica.

ponsable,

|
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| 3, Cuidar los bienes y servicios de la escuela hacerse car -

RELACIONES DE AQTDRIDED. go de las llaves de los locales del plantel, ’
Jefe inmediato: ~conserje de la escuela, 1. [nformar al conserje acerca de las actividades realizadas.
SubﬂrdinadDS | ﬂiﬂgunﬂ. COMUNICACION
PROPOSITO DEL PUESTO [nterna: ASCENDENTE: Con el conserje,
Lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un HORIZONTAL: Con el personal d tend
ambiente éptimo de seguridad e higiene. " lancia. P ¢ intendencia y vigi-
PUNGIGNBSL: [DENTIFICACION
1. Realizar la limpieza de aulas, oficinas, bafios, pisos, esca Nom

leras, ventanas, muros, mobiliario, equipo, puertas del Nombre del puesto velador.

plantel y aceras de las calles adyacentes al edificio del No. de plazas:

mismo. '

Ubicacidn: Fisica: 1instalaciones del plantel.

2. Realizar actividades de reparacidn y mantenimiento que tien P €

dan a la conservacidén de las instalaciones y del equipo del igﬁiﬁéztratlva Area de Servicios Edu

plantel, como, por ejemplo, plomeria, carpinteria, electri- '

cidad y pintura, de acuerdo con sus habllldades y las ins- ambito de

tr?CC1OHES dEI_CDHSETJE - | operaciodn: Escuela de Educacidn Secundaria Técnica.
3, Inspeccimnar periédicamente el edificio escolar y subsanar, RELACIONES

en la medida de sus posibilidades, las irregularidades obser SULREILS LIS 110

vadas,_e 1nfgrmar al conserje de dichas situaciones, e e e conserje de Educacién Secundaria Técni
4, Vigilar, de acuerdo con las instrucciones deilas autorida- ca .

des, la entrada y salida del personal escolar y de los alum Sk : , L

nos "del plantel; controlar la admisién de personas ajenas Subordinados: 1nguno .

a la escuela y cu1dar que no sustraigan del edificio el ma- PROPOSITO DEL PUESTO

terial y equipo escolares,

ARt B : | , gy Vigilar los bienes e instalaci
5. Deseiybfiorilas guardias que, por nécesidades del servicio, Lugndn lo recuioss ol plantellﬂnes escolares durante la noche vy

le encomiende el conserje de la escuela,

6. Atender lasldispnsiciﬂnes del personal directivo para ayu- FUNCIONES
| Ami i fuera del edificio R R -
gzzﬂizrlﬂﬁ tramites que deban realizarse [ Recibir diariamente, a la hora establecida, las llaves de
. entrada al edificio.

RESPONSABILIDADES 2, Rendir por escrito un reporte diario de las novedades ocu

1. Revisar peribédicamente sus enseres de trabajo y reportar al it LRGSR SO

.CEESEEgZS?EEEIIBS SRIAEEARE IO L UL A o 2 S s 3. Vigilar las instalaciones, valores, muebles, equipo y do-
q | . cumentacidn del plantel.
2. Informar inmediatamente al conserje ¢ a las autoridades de 1 Prohibir la salida del plantel de objetos y materiales sin

la escuela de los actos que pongan en peligro la integridad
fisica y moral de los educandos o.que atenten contra la con-
servacidn del edificio, instalaciones, mobiliario y equipos

escolares.,

orden escrita de las autoridades.

-
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extrafias,

‘Prohibir la entrada no autorizada a la escuela de personas

6. Evitar que los alumnos se retiren de la escuela en las ho-
ras lectivas sin la autorizacifn correspondiente.

LIMITES DE AUTORIDAD

1. Impedir la salida de cualquier clase de articulos que per-
tenezcan a la escuela y la entrada de personas ajenas al
edificio escolar sin la autorizacidn respectiva,

RESPONSABILIDADES

1. Informar inmediatamente al conserje y a las autoridades de
las irregularidades y acontecimientos que lo ameriten.

2. Notificar al conserje el reporte diario de lo ocurrido du-

rante el servicio.

3. Cumplir con las comisiones y actividades que le sefialen

los superiores.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE:

HORIZONTAL:

IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No., de plazas:

Ubicacidn:

Ambito de
operacidn:

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:

Subordinados:

Con el conserje de la escuela.

Con el auxiliar de intendencia y chofer.

chofer ,

Fisica: Vehiculo(s) oficial{es) del
plantel,
Administrativa: Area de Servicios Edu-

catlivos.

Escuela de Educacidn Secundaria Técnica.

jefe de Servicios Administrativos.

ninguno.

i
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PROPOSITO DEL PUESTO

Conducir el (los) vehiculo(s) de la institucién a donde se le
indique y llevarlo(s) a mantenimiento o reparacién.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Elaborar en coordinacifn con el jefe de servicios adminis-

trativos los programas de mantenimiento de los vehiculos
del plantel.

Establecer tarjetas de control de los servicios de manteni
miento. | nE

Efectuar con toda oportunidad los cambios de placas, pago
de tenencia, revista de trinsito, etcétera.

Llevar la herramienta necesaria que se usard en caso de fa
llas del vehiculo en el transcurso de los viajes que se de
ban realizar. T

Vigilar que el equipo de seguridad del vehiculo esté com-
pleto antes de emprender una salida, incluyendo extingui-

dor, llanta de Eefacciﬁn, luces traseras, gato mecidnico o
hidrafilico, etcétera.

Prever tiempos correctos para evitar demoras en la trans-
portacién de alumnos.

Solicitar y justificar elotorgamiento de los recursos nece
5ari10s para cubrir los gastos derivados del uso del vehicu
lo. -

Llevar los vehiculos a mantenimiento y reparaci6én conforme
al programa establecido o cuando la ocasidén lo amerite.

Hacer funcionar el motor de los vehiculos en los periodos
de inactividad para su conservacién.

Efectuar parte del mantenimiento del vehiculo, por ejemplo:
afinacidn, revisidn de frenos, cambio de aceite, lubrica- -
cidén, limpieza, poner agua al radiador.

Realizar la transportacion de los educandos durante los .via
jes de estudios o recreatives, con precaucién y eficiencia.

Vigilar la seguridad de los alumnos durante su traslado del
plantel al lugar de destino,
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