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RESUMEN:

De manera equivocada suele conceptualizarse la labor del orientador educativo como limitada a la
prestacion del servicio de orientacion vocacional. En este documento presentamos un analisis amplio de
las tareas y responsabilidades que puede tener asignadas un orientador educativo, asi como el perfil que
debe cubrir. El anlisis se condujo utilizando como herramientas la entrevista, el cuestionario, la encuesta
y la revision de planes de estudio y de catalogos nacionales de ocupaciones. La cédula elaborada puede
facilitar la operacion de los programas de trabajo y los procedimientos asignados al psicologo cuando
desempefia este rol.
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ABSTRACT:

The school counselor's work is much more extensive than just the provision of vocational guidance service.
In this paper we present a comprehensive analysis of the tasks and responsibilities that may be assigned to
a educative counselor and the profile to be covered. The analysis was conducted using tools as the
interview, the questionnaire survey and revision of curricula and national occupational catalogs. The
elaborate description may facilitate the operation of work programs and procedures assigned to a
psychologist when he performs this role.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DEL COMO ORIENTADOR EDUCATIVO
. DESCRIPCION DEL PUESTO
INSTITUCION: Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A. C.
DIRECCION: Direccién General
DEPARTAMENTO: Direccion de Servicios Educativos
AREA: Area de Orientacion Educativa
PUESTO: Responsable de orientacion educativa
CLAVE DEL PUESTO:
NIVEL:
UBICACION DEL PUESTO: Direccién General
Direccion de Servicios Escolares
Area de Orientacion Educativa
REPORTA A: Direccion de Servicios Escolares
SUPERVISA A: Equipo de orientacion educativa: trabajadora social, psicdlogo, médico.

RELACIONES INTERNAS CON: Alumnos, personal docente y administrativo

RELACIONES EXTERNAS CON: Instituciones gubernamentales y privadas vy padres de familia y/o
tutores.

SALARIO:

CATEGORIA: Responsable de 4rea.
HORARIO: Tiempo completo
ADSCRIPCION:

DESCRIPCION GENERICA:
Ofrecer servicios de orientacion educativa a la comunidad escolar
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizar diagnésticos de necesidades de orientacion educativa en la comunidad escolar

Disefar instrumentos y procedimientos para realizar un Diagnéstico de Necesidades de Orientacion
Educativa (DNOE)

Elaborar diagnésticos de las necesidades de orientacion educativa.

Elaborar informes de los diagndsticos de las necesidades de orientacion educativa.

Elaborar programas de intervencion para atender las necesidades de orientacion educativa en la
comunidad escolar.

Evaluar los programas de orientacion educativa implementados

Documentar las acciones de orientacion educativa realizadas

Integrar informes periddicos relacionados con el desarrollo de sus funciones
Promover los servicios de orientacion educativa en la comunidad escolar
Elaborar catalogos de los servicios de orientacion educativa

Participar en la promocion de la institucion entre estudiantes y padres de familia de la comunidad
Organizar visitas guiadas dentro de la institucion
Participar en exposiciones de promocion de los servicios de la institucion

Realizar actividades de induccion a los estudiantes de nuevo ingreso

Asesorar a los estudiantes en servicios educativos que la institucion y otras instituciones ofrecen
Apoyar a los estudiantes en la gestion de servicios educativos

Realizar el diagnéstico de las necesidades de orientacion educativa en los estudiantes

Disefiar y aplicar pruebas académicas, psicométricas, vocacionales que permitan identificar las
necesidades de orientacion educativa entre los estudiantes.

Realizar entrevistas de diagndstico a quienes solicitan los servicios de orientacion educativa.

Recabar datos sobre estudiantes que requieran los servicios de orientacion educativa en otras instancias
de la comunidad escolar: médico escolar y trabajador social, docentes.

Integrar los resultados obtenidos a la ficha o expediente individual de cada educando.
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Realizar intervenciones de apoyo para atender las problematicas especificas identificadas en los
estudiantes

Proporcionar entrenamiento en asertividad y solucion de problemas

Proporcionar entrenamiento en habilidades de aprendizaje

Proporcionar educacion sobre el cuidado de la salud

Proporcionar educacion sobre salud sexual y reproductiva

Proporcionar entrenamiento en habilidades para la busqueda de empleo.

Proporcionar orientacion para el desarrollo de un plan de vida

Proporcionar y/o canalizar a los estudiantes a servicios de apoyo psicolégico especializado

Elaborar y actualizar la bolsa de trabajo

Investigar los empleos que favorezcan el desarrollo del estudiante o del egresado
Establecer convenios con empresas que ofrezcan empleo para estudiantes universitarios
Publicar y actualizar la bolsa de trabajo

Proponer, aplicar y evaluar politicas generales para la oferta de becas estudiantiles

Establecer convenios de colaboracion con las instituciones que apoyen en establecimiento de becas a
estudiantes.

Elaborar un catélogo o directorio de instituciones que ofrezcan becas.

Realizar actividades que permitan recabar donativos para becas a estudiantes.

Determinar los criterios de asignacion de becas a estudiantes.

Proponer, aplicar y evaluar politicas generales para dar cumplimiento a la prestacion del servicio
social o de vincular al estudiante con la comunidad.

Determinar las actividades que promueven el desarrollo y la formacion de los estudiantes

Establecer relaciones o convenios de colaboracion con instituciones que requieran del servicio social 0
comunitario de los estudiantes de la institucion

Evaluar las condiciones que propongan, en las que se desempefiara el alumno.

Evaluar las propuestas de actividades y programas de trabajo en servicio social o comunitario que
prestaran los alumnos.

Elaborar un catéalogo o directorio de instituciones que presten el servicio.

Dar induccion y promover entre los estudiante el servicio social y comunitario

Organizar y promover la asistencia de los estudiantes a actividades recreativas, culturales,
deportivas, civicas, académicas y ambientales dentro y fuera de la institucion

Elaborar una agenda de actividades recreativas, culturales, deportivas, civicas, académicas y ambientales
Promover las actividades entre los estudiantes

Realizar las gestiones necesarias para que los estudiantes asistan a este tipo de actividades

Realizar el registro e inscripcion de los asistentes a estas actividades Coordinar la logistica de los eventos
cuando se realicen dentro de la institucion

Aplicar las evaluaciones del impacto de las actividades realizadas.
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Desarrollar estrategias que favorezcan el reconocimiento de los logros de los estudiantes en la
institucion y en la comunidad

Proponer y desarrollar un programa de premios para los estudiantes

Vincular a la institucion con los medios de comunicacion masiva de la comunidad

Facilitar el ingreso de estudiantes de la institucion en otras instituciones de nivel superior de
prestigio

Vincular a la institucion con otras instituciones

Solicitar el desarrollo de visitas guiadas de promocion para los estudiantes

Establecer convenios de colaboracion con otras instituciones

Dar seguimiento a los egresados de la institucion

Disenar y desarrollar propuestas de formacion, actualizacion y docencia para el personal de la
institucion

Detectar necesidades de formacion

Caracterizar el modelo educativo de la institucién

Elaborar el programa de formacion docente

Coordina la ejecucién del programa de formacion

EvalUa las acciones realizadas

Disefar propuestas de gestion de los programas y procesos educativos

Identificar necesidades de transformacién y mejora de la gestién educativa

Determinar los espacios, actores vy el nivel de intervencion por lograr mediante acciones de gestion
educativa

Elaborar la propuesta de intervencion de la gestion educativa acorde con las necesidades detectadas y las
caracteristicas del contexto

Asesorar la implementaciéon de la propuesta de gestion educativa y los procedimientos de apoyo y
acompafiamiento

Dar seguimiento al conjunto de acciones relacionadas con los procesos de gestidn

Evaluar los resultados obtenidos mediante el desarrollo de los procesos de gestion

Proponer elementos para mejorar los procesos de gestion

Asesorar a docentes y padres de familia o tutores en relacion al manejo de las problematicas y
necesidades de formacion que presenten los estudiantes.
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II. ESPECIFICACION DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Orientacion educativa
Filosofia de la ensefianza
Modelos de la sistematizacion de la ensefianza

Administracion: planeacion, organizacion, direccion y evaluacion.

Explicar el modelo de sistematizacion de la ensefianza en que sustentan las acciones que realiza en su
practica docente

HABILIDADES REQUERIDAS:

Diagndstico de las necesidades de orientacion educativa

Elaboracién de programas de orientacion educativa

Evaluacion de programas de orientacion educativa

Coordinacién de actividades de induccién

Realizacién de visitas guiadas

Disefio y aplicacién de pruebas académicas, psicométricas y vocacionales
Asertividad

Solucion de problemas

Salud del adolescente

Salud sexual y reproductiva

Habilidades para la busqueda de empleo

Elaboracién de curriculum

Conduccidn de entrevistas de trabajo

Planeacion de vida y carrera

Administracion de bolsa de trabajo

Organizacion de actividades recreativas, académicos, deportivos y culturales,
Seguimiento de egresados

Programas de formacién y actualizacion docente

Gestion de servicios educativos

Preferentemente dominio de elementos basicos de word, excel, power point y navegacion en paginas web.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia 0 Pedagogia
Postgrado: Maestria (Preferentemente) en Psicologia Educativa
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MANEJO DE EQUIPO:
Preferentemente manejo del equipo de computo y audiovisual (proyector de acetatos, proyector de cafion,
camara de video, DVD)

IDIOMA:
Preferentemente Lectura en inglés.

EXPERIENCIA:
Minima en actividades de orientacion educativa: 1 Afio

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Preferentemente haber recibido cursos de orientacion educativa (20 horas en el ultimo afio)
Preferentemente hacer impartido cursos de orientacién educativa (20 horas en el Gltimo afio)
Preferentemente haber participado en organizacidn de eventos académicos
Preferentemente haber participado como administrador de actividades docentes

RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores monetarios:
Ninguno

B) En cuanto a materiales:

Es responsable del resguardo de Diagndsticos de necesidades de orientacion, programas de orientacion
educativa, expedientes de cursos, expedientes de alumnos, pruebas psicométricas, materiales educativos,
directorio de empleadores , agencias de apoyo y estudiantes.

C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles:
Es responsable del cuidado de las instalaciones y del mobiliario que se encuentran en su cubiculo o en el
lugar donde se realicen actividades vinculadas con el area.

D) En cuanto a equipo:

Es responsable del cuidado del material de apoyo que sea prestado por la Institucidn como lo son
proyector de acetatos, cafion, TV, cdmara de video, DVD, grabadora o cualquier otro que el curso
requiera.

E) En cuanto a supervision:
Es responsable de supervisar el trabajo del equipo de orientacion educativa.

F) En cuanto a tramites:
Es responsable la elaboracion del programa de orientacion educativa, su gestion y su evaluacion.
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CONDICIONES DE TRABAJO:
Desarrolla sus actividades en oficina y en aula al supervisar actividades de orientacion.
Realiza visitas y tramites fuera de la institucion

EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA:
Extintor
Cinturén de seguridad

RIESGOS DE TRABAJO:
Existe un riesgo minimo presentar accidentes de transito en el traslado a sus actividades.

ESFUERZO FiSICO:
Permanece de pie durante el desarrollo de actividades académicas, culturales, deportivas y recreativas.
Sentado durante actividades en oficina

REQUISITOS FiSICOS:
Los necesarios para poder realizar actividades de gestion, capacitacidn y orientacion.

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS:
Sin sentencia judicial en delitos del fuero comun y federal que le impidan servir de modelo en los procesos
de orientacion educativa a los estudiantes

REQUISITOS PSICOLOGICOS:

Inteligencia: Con un Cl igual al término medio.

Personalidad: Sin trastornos del comportamiento que afecten de manera directa el desarrollo de sus
actividades entre los que se pueden incluir los trastornos mentales organicos F00-09, los trastornos
mentales producidos por el consumo de sustancias F10-19, la esquizofrenia, el trastorno esquizotipico y
los trastornos de ideas delirantes F20-29

Intereses vocacionales: Interés en la ensefianza y en actividades administrativas.

Habilidades o aptitudes especificas: Habilidades docentes.

OTRAS CARACTERISITICAS:
Edad: Mayor de 21 afios

Sexo: Indistinto
Estado civil: Indistinto

Nota: el documento de la metodologia que se utilizd para elaborar la descripcion de funciones se puede
encontrar en este mismo nimero en el articulo titulado: Las funciones profesionales del psicélogo




