LIMITES DE AUTORIDAD

Suspender un servicio, si en el transcurso del mismo observa que

el autoblis no ofrece seguridad suficiente,

RESPONSABILIDADES
1. Observar el horario de labores asignado,
2. Dar aviso de inmediato en caso de accidente a 'la direccidn

del plantel y al jefe de servicios administrativos para re

cibir instrucciones.

3. Cuidar el vehiculo, las herramientas, las refacciones ¥y
-~ el equipo que se le haya entregado.

4. Corregir cualquier descompostura cuando realice un viaje;
' en caso de no poder hacerlo, dar aviso al director y al
jefe de servicios administrativos.

COMUNICACION "
Interna: ASCENDENTE

Externa:

IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No. de plazas:

Ubicaciodn:

Ambito de

operacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Subordinados:

PROPO-1TO DEL PUESTO

HORIZONTAL:

jefe de servicios administrativos,

Talleres mecdnicos y estaciones de ser
vicio de la localidad.

contralor,

Fisica: Escuela de Educacidén Secunda-
ria - Técnica. |
Administrativa: Contraloria,

Escuela de Educacién Secundaria Técni-

ca.,

subdirector de 1la escuela de educa-
cidn secundaria técnica.

personal de contraloria,

Administrar los recursos materiales y financieros del plantel
de acuerdo con las normas establecidas.
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FUNCIONES .

I,

Ly

10.

I,

12,

Coordinar el pago de sueldos del personal del plantel de
acuerdo con las normas establecidas, |

supervisar que las actividades del personal a su cargo se
desarrollen oportuna y .eficientemente, apegindose a las
disposiciones y mecanismos establecidos,

Proponer, a través de los mecanismos establecidos en el plan
tel, la asistencia del personal a su cargo a cursos de capa-
citacion que le permita superar su eficiencia en el traba-
jo. |

Coordinar la adquisicidn, recepcidn, almacenaje; rEgi5trD,
transferencia y/o baja de los recursos materiales que re-
qulera el plantel para su funcionamiento.

Supervisar en el plantel los movimientosque se efectiien con
los recursos materiales, verificando la existencia de 1los
mismos a través de la revisidn periddica de los inventarios
correspondientes, | |

Comunicar a las unidades administrativas del plantel 1los
procedimientos internos de control y asignacién de los re-
cursos materiales.-

Proponer a la direcciény subdireccién de la escuela el plan
anual de adquisiciones de recursos materiales necesarios
para el funcionamiento de la misma. |

Informar a la direccidn y subdireccién del plantel sobre

los resultados obtenidos en las verificaciones periédicas
ie los inventarios de recursos materiales y proponer las

opciones de solucién mas convenientes pars las deficien-

cias detectadas. |

Asesorar al personal a su cargo sobre las normas de calidad
y especificaciones de los recursos materiales necesarios
para el funcionamiento del plantel.

supervisar la organizacidén y funcionamiento del almacén del
plantel, a fin de que los servicios correspondientes se
proporcionen dentro de las normas y sistemas establecidos.

Supervisar que la calidad y cantidad de los recursos mate-
riales obtenidos para el funcionamiento del plantel cum-
plan con las especificaciones y autorizaciones correspon-
dientes.

Proponer a la direccifn y subdireccién del plantel la rela
cién de proveedores. iR a
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13,

14.

15.

16.

17

18.

19.

Coordinar la capacitacidén, el ejercicio y el control de
los recursos financieros del plantel, de acuerdo con los
lineamientos que le sefiale el director

Participar en la elaboracidn de los anteproyectos de pre-
supuesto necesarios para el funcionamiento del plantel.

Verificar que la documentacifn comprobatoria del ejercicio
presupuestario cumpla con las condiciones y requisitos esta-
blecidos por las autoridades competentes.

Proponer a la direccifn y subdireccién del plantel las mo-
dificaciones presupuestarias y el plan interno de aplica-
cidn de recursos financieros requeridos para el funciona-
miento del mismo.

Informar a la direccidén y subdireccién del plantel, de
acuerdo con los lineamientos establecidos, sobre el esta-
do que guardan los recursos financieros del plantel.

Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros de 1la
USED, o a la Direccidn General de Recursos Financieros, en
€l caso de los planteles ubicados en el Distrito Federal,

la documentacién comprobatoria sobre el ejercicio del pre-
supuesto asignado al plantel.

Asesorar al consejo de administracién de 1la cooperativa es
colar y a los tesoreros de la asociacidén de padres de fami
lia y sociedad de alumnos, asi como al personal que haya
desempeifiado alguna comisién, sobre la forma adecuada de re
gistrar y comprobar los recursos financieros que manejan.

RESPONSABILIDADES

1.

Administrar los recursos materialesy financieros del plan-

tel de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos
al respecto.

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

Cumplir con el horario de actividades que le sea sefialado
por la direccifén del plantel.

Evitar la divulgacién relativa a planes y proyectos en pro

Ceso por parte de la institucién, y el manejo inadecuado
de la documentacién oficial.

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

T e e e

COMUNICACION

[nterna: ASCENDENTE: Con el subdirector dg la escuela de edu
¢idn secundaria técnica,

| f HORIZONTAL: Jefe de servicios administrativos,
DESCENDENTE: Almacenista,
Externa: ASCENDENTE: Departamento de Recursos Financieros de
la USED, o Direccidn General de Recur-
sos Financieros en el caso de los plan

teles en el Distrito Federal.

HORIZONTAL: Proveedores y casa comerciales de la
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comunidad.

[DENTIFICACION

Nombre del puesto: Almacenista.
| No. de plazas:
| Ubicacibn: Fisiﬁa: Escuela de Educacidén Secunda-
E ria Técnica,
5 Administrativa: Contraloria.

Ambito de ‘ )
g éperaciﬁn: Almacén de la Escuela de Educacidn Téc
j nica,
: RELACIONES DE AUTORIDAD
% Jefe inmediato: contralor ,
) Subordinados: ninguno .

il PROPOSITO DEL PUESTO

Qrganizar y controlar la PECEFCiﬁﬂ, custodia y despaghﬂ de matg
j' rial escolar, equipos, herramienta para taller y articulos nece
Q} sarios para el funcionamiento del pian?el, de acuerdo con las
politicas que establezca el jefe inmediato.

FUNCIONES

| 1. Organizar el almacén conforme a las politicas que establez-
ca el jefe inmediato.

53 2, Aplicar las medidas de seguridad ne;esarias en el almacén.
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5. Proporcionar a la autoridad superior informacién sobre
existencias de las lineas que se manejan en el almacén.

4. Efectuar la recepcién de articulos y mercancias con las no
tas de remisibén o con las facturas respectivas, verifican-
do cuidadosamente las especificaciones y el estado fisico.

>. Surtir los articulos y mercancfas solicitados y archivar
los vales de salida debidamente autorizados por su jefe
inmediato o el director de la escuela.

6. Efectuar los registros de control por movimientos (entra-
das, salidas y traspasos) de articulos y mercancias,

7. Ordenar y clasificar los articulos en los anaqueles o luga
res dispuestos para almacenarlos, de modo que haga facil
el despacho y reduzca al minimo los movimientos,

8. Practicar inventarios fisicos mensuales y mantenerlos al
corriente.

9. Mantener los materiales de consumo sistemdtico con base en
lotes entre miximos y minimos,

10.  Elaborar las requisiciones de articulos con base en las ne
cesidades del plantel y en las existencias de los mismos,

LIMITES DE AUTORIDAD

1. Rechazar los articulos, materiales y equipo que no cumplan
con las especificaciones y el estado fisico preestableci-
do. |

2. Impedir la salida de bienes materiales no amparados por
la autorizacién correspondiente.

RESPONSABILIDAD
1. Controlar y custodiar los articulos, materiales y equipo

del almacén de 1la escuela.

2. Mantener limpio y aseado el almacén.

COMUNICACION

Interna: ASCENDENTE; Contralor, personal docg§nte,

HORIZONTAL: Personal administrativo y de intenden-
cia,

Externa. HORIZONTAL: Proveedores.
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RECOMENDACIONES SOBRE LA INTERPRETACION Y USO DEL MANUAL

En el presente documento se define el modelo de organizacidn pa
ra la Escuela de Educacidén Secundaria Técnica y queda previsto
2] establecimiento de las siguientes &reas:

Coordinacidn de Actividades Acadé€micas, Tiene como propdsito
asegurar y supervisar al personal docente en la ap}1cac16n de
los planes y programas de estudio y métodos educativos del &real
académica, asi como organizar y participar en las reuniones de
academia.

Coordinacidén de Actividades Tecnolfgicas. Se propone asesorar y
supervisar al personal docente del area tegnulﬁg%ca en la apli-

cacidén de los planes y programas de estudio y me?gdns educati-

vos. Deberd asesorar a la cooperativa de produccidn en el desa

rrollo de sus programas y organizar y participar en las reunio-

nes de academia de estas &reas.

Coordinacidon de Asistencia Educativa. Coordinar el desarrollo
las actividades de orientacidn educativa, trabajo social, medi-
cina escolar y de extensidn educativa, es su finalidad.

Servicios Administrativos. Tiene como proposito coordinar la
administracion de los recursos humanos, los servicios aqm%nls
trativos, de intendencia, mantenimiento, transporte y v1gélaT—
cia, asi como controlar los sistemas de registro escolar de los
alumnos del plantel.

Contraloria. Coordinarid la administracidn de los recursos fi-
nancieros y materiales del plantel.

Subdireccién. Su objetivo es coordinar y supervisar la opera-
cidén de las Areas antes enunciadas.

Consejo Consultivo Escolar, Estard integrado por el leECtEI,_
subdirector, coordinadores, personal escolar y alumnos; su fun
¢idn principal es la de proponer soluciones sobre aspectos que

influyan en la operacidn del plantel.

Conviene recalcar que la direccidén es la autoridad formal y di-
recta sobre las &4reas del plantel.

La organizacidén propuesta estd integrada de manera que las fun-
ciones inherentes al proceso ensefianza-aprendizaje se ag;upeg

en las tres primeras adreas que se describen, y las relac1§na as
con los servicios de apoyo y control de recursos, en las dos sS1
sulientes. Aun cuando en la estructura eﬂgcat%ga del plantgl no
estén consideradas las jefaturas de cuatﬂlpac1nn, las funciones
descritas en el documento deberdn ser rq%;lzadas, pudiendo enco
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mendarse su cumplimiento a algunos de los miembros del personal
escolar en horas de servicio,

Sin embargo, los puestos podrdn ser creados cuando existan re-

cursos y el plantel haya alcanzado la etapa de estructura edu-
cativa completa.

'fanual de Organizacidn de la Es-
cuela de Educacion Secundaria

Técnica, 1o termind de imprimir
la Direccidn General de Recur-

~sos Materiales y Servicios para

la Direccidn General de Organi-
zacidn y Métodos, en noviembre
de 1984,

El tiraje consta de 9,100 ejem-
plares.
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