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l.- INTRODUCCION

El 6ptimo desarrollo de los procesos administrativos de cualquier organizacion, arrojara
resultados eficaces en torno a los objetivos que se pretende lograr; es por eso que el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California se encuentra en la busqueda y aplicacidon constante de

métodos y técnicas que nos brinden tales formas de apoyo administrativo.

Aplicando las técnicas para la elaboracién de manuales de organizacion, se realizd la revision,
depuracion y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico del Plantel Tijuana Siglo XXI, lo

anterior con el objeto de mantener la vigencia de los mismos.

El documento que aqui se presenta, ofrece una visidn especifica del plantel en cuestién, asi como

informacién ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de éste.

En la estructura del presente Manual de Organizacidn Especifico se incluyen el Marco Legal, la

Misién y Valores, asi como, las atribuciones sefialadas en el Decreto de Creacion.

Asimismo, se representan graficamente la estructura ocupacional que conforma la plantilla del

Plantel, mostrando de manera clara la relacidn y niveles de autoridad que guardan entre si.

Con el propésito de especificar areas de competencia y evitar duplicidad de funciones al
momento de realizar acciones por parte del personal que integra el Plantel, se incluye la
descripcién de puestos que describen las funciones generales y especificas que se llevaran a cabo

para alcanzar las metas fijadas.

Con estos elementos, el Manual de Organizacién Especifico se constituye en una herramienta
fundamental que apoya la labor administrativa que se desarrolla en el Colegio de Bachilleres en

pro de los objetivos de este nivel educacional.
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I.- MISION, VISION Y VALORES

Con este gran compromiso el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California tiene:

Como Misién:

“Impartir educacion de calidad del Nivel Medio Superior, con enfoque humanista, propedéutico
y de capacitacion para el trabajo con apoyo de la tecnologia, dentro de un ambiente que
fomente los valores universales, la creatividad y la efectividad de las actividades académicas,
deportivas, sociales y culturales, con la colaboracién de una planta docente reconocida por su
capacidad pedagdgica, con el propdsito de alcanzar la excelencia, la formacion integral del

educando y la consolidacién de nuestra institucion como un Sistema Educativo de vanguardia.”

Como Vision:

“Ser la mejor opcion de bachillerato de la Educacién Media Superior propedéutica del Estado”.

Con los siguientes Valores:

e APEGO AL DERECHO
e EDUCAR PARA LA VIDA

e HONRADEZ
e JUSTICIA
e LEALTAD

e RESPONSABILIDAD SOCIAL
e IDENTIDAD NACIONAL

e DEMOCRACIA

e HONESTIDAD

e HUMANISMO

e INDEPENDENCIA

e RESPETO A LA NATURALEZA
e SOLIDARIDAD

e VERDAD
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Relacién de los principales ordenamientos juridico-administrativos que sustentan el
funcionamiento del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF 05-02-1917)

Ley Federal de Educaciéon. (DOF 29-11-1973)

Ley Federal del Trabajo. (DOF 01-04-1970)

Constitucién Politica del Estado de Baja California. (P.O 16-08-1953)

Ley de Educacidon del Estado de Baja California. (P.O 29-09-1995)

Ley de Planeacidn para el Desarrollo de Baja California. (P.O 25-06-2008)

Ley Organica de la Administracidén Publica del Estado de Baja California. (P.O 20-01-1986)

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Baja California. (P.O 26-09-2003)

Ley para el Control y Vigilancia de los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal y Fideicomisos del Estado de Baja California. (P.O 31-07-1978)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. (P.O 20-09-1992)
Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California.
(P.O 07-08-1998)

Ley de Responsabilidades Administrativas. (P.O 29-08-2003)

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (P.O 31-12-2008)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California. (P.O 29 -04-
2016)

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California. (P.O 18-12-2015)
Estatuto del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California.

Reglamento de Acreditacién, Regularizacion y Certificacién de Exdmenes, Asignaturas y Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Reglamento de Acreditacidon Evaluacidn y Certificacion de Estudios para Centros EMSAD, del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Reglamento para Alumnos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Reglamento General de Cuotas.

Reglamento de Incorporacién, Revalidacién y Acreditacién de Estudios del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California.
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DECRETOS
e Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
(POF 20 de junio de 1981)
e Reforma y Adicién de Articulos del Decreto de Creacion del Colegio De Bachilleres del Estado de
Baja California. (POF 9 De Noviembre De 2007)

CONVENIOS

e Convenio, Gobierno del Estado De Baja California, con la Secretaria de Educacién Publica.

e Convenio de Asesoria y Supervision entre el Colegio de Bachilleres de México y el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California.

e Convenio de Coordinacion para la Innovacion de Calidad Gubernamental.

NORMAS

¢ Norma que Rige la Creacion o Modificacién de Estructuras Administrativas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado. (27/04/2009)

¢ Normas de Colegio De Bachilleres del Estado de Baja California Homologadas con las de Gobierno
del Estado.

e Norma para la Presentacion de Propuestas de Creacién de Plazas si modificacion en el
Organigrama de Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado.
(28-04-2009)

PLANES Y PROGRAMAS
e Plan Estatal de Desarrollo
e Programa Sectorial de Educacién y Formacién Integral.
e Plan de Desarrollo Institucional.
e Programa Operativo Anual.
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ENCARGADO DE CEMSAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL CENTRO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR A
DISTANCIA (CEMSAD)

UBICACION: CEMSAD
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A SU CARGO: ASESOR DE ASIGNATURA

ASESOR DE ORIENTACION
ASESOR DE ACTIVIDADES
PARAESCOLARES
ASESOR-TUTOR
AUXILIAR DEL ENCARGADO DE
CEMSAD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OFICIAL CONSERIJE

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DEL CEMSAD
ALUMNOS
PADRES DE FAMILIA
PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES
PERSONAL DE OTROS CEMSAD
PERSONAL DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS QUE TENGAN REALCION
CON EL COLEGIO

FUNCION GENERICA

Dirigir, supervisar y controlar las actividades programadas para el CEMSAD, de conformidad
con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién General, a fin de lograr
el cumplimiento de los objetivos y metas del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California.

11
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ENCARGADO(A) DE CEMSAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar que anualmente y semestralmente los auxiliares del encargado de CEMSAD a su cargo,
elaboren los programas de actividades.

Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién
General y sus Dependencias.

Dar a conocer al personal del CEMSAD, los objetivos generales y especificos del Colegio, asi
como las normas, politicas y lineamientos para lograrlos.

Girar instrucciones a su personal para que orienten y atiendan a padres de familia, alumnos y
publico en general con respeto, amabilidad y oportunidad

Dirigir, supervisar y controlar que los programas de actividades administrativas y académicas
se desarrollen de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

Participar con la Direccién de Planeacidon Académica en las reestructuraciones que se realicen
al plan de estudios.

Verificar que las actividades académicas que realice el CEMSAD, se lleven a cabo de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccidon de
Planeacion Académica.

Verificar que la difusion de las actividades deportivas, culturales y de accidn social y civica
que realice el CEMSAD, se lleven a cabo de conformidad con las normas, politicas y
lineamientos establecidos por la Direccién de Servicios Educativos.

Recibir, los resultados y avances de los programas del CEMSAD, analizando, determinando y
aplicando las medidas correctivas que procedan a efecto de corregir las desviaciones a que
haya lugar.

Supervisar la promocion de todas aquellas acciones tendientes a elevar el grado de
aprovechamiento del alumno.

Presentar anualmente a la Direccién de Finanzas, el proyecto de presupuesto del CEMSAD.

Supervisar el control del ejercicio del presupuesto del CEMSAD a efecto de que se realice de
acuerdo a las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccidn de Finanzas.

Comprobar que los tramites de solicitud de los materiales, bienes muebles, inmuebles y
servicios necesarios para el desarrollo de los programas del CEMSAD, se realicen de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal y Financiera.

Autorizar los gastos y reposicion del fondo revolvente, asi como supervisar su manejo y
nombrar al responsable de la misma.

12
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ENCARGADO(A) DE CEMSAD

Aplicar, conforme a las normas, politicas y lineamientos, las medidas correctivas a las que
haya lugar, cuando los alumnos o personal del CEMSAD incurran en faltas que vayan en
detrimento de la calidad educativa del Colegio.

Corroborar que se cumpla con el control de ingresos y los registros contables del CEMSAD.

Dar a conocer los reglamentos y lineamientos bajo los cuales se ha de regir el personal del
CEMSAD.

Dar informacién y en su caso orientacion para la afiliacién de alumnos al IMSS.

Proponer al Director General, los nombramientos del personal docente y administrativo, de
acuerdo a los procedimientos y reglamentos correspondientes.

Nombrar, a los asesores-tutores, conocer las necesidades de la atencion tutorial y gestionar
los recursos y condiciones para la operacidn del programa.

Elaborar los horarios del personal docente, asi como la asignacidn de grupos, de acuerdo a
las normas, politicas y lineamientos emitidos al respecto.

Comprobar que se realicen las gestiones necesarias para la contratacion del personal
docente y administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Autorizar y/o tramitar, segin corresponda, las solicitudes de permisos que le presente el
personal docente, administrativo y de servicio, por si mismo de acuerdo con la
reglamentacion respectiva.

Vigilar que el personal del CEMSAD, cuente con la capacitacion y actualizacidn necesaria para
desarrollar sus funciones, de conformidad con las disposiciones emitidas al respecto.

Establecer la comunicacién y coordinaciéon necesaria con los organismos encargados de la
seguridad publica, para aplicar programas de vigilancia fuera y dentro del Centro, tales como
revision de mochilas y bolsos para la deteccion de drogas y/o armas.

Realizar la revision del manual de organizacion especifico de acuerdo a los cambios que se
generen en el CEMSAD vy solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacion y
Desarrollo Institucional en tiempo y forma.

Entregar copia por oficio de la descripcidon del puesto correspondiente del personal a su
cargo de forma impresa, para que desempefien sus funciones correspondientes.

Supervisar la aplicacion de examenes antidoping al alumnado, en coordinacién con la
Direccion de Servicios Educativos.

Verificar que se cumpla con la integracidn de la estadistica basica del CEMSAD.

13
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Proponer a la Direccién de Finanzas, los cambios o modificaciones funcionales que se
consideren necesarias para una mejor operatividad del CEMSAD.

Vigilar la aplicaciéon y observancia de los procedimientos académicos y administrativos
correspondientes a los procesos que sean de su competencia, certificados en el Sistema de
Gestién de la Calidad.

Solicitar asesoria y apoyos necesarios para la realizacion de los programas académicos y
administrativos del CEMSAD.

Mantener comunicaciéon constante con las dependencias de la administracién central, para
recibir y proporcionar informacidn de los programas académicos y administrativos realizados
y por realizar en el CEMSAD.

Llevar el control de los bienes de activo fijo y de consumo que se encuentran dentro de su
area de responsabilidad en coordinacidn con la Direccién Administrativa.

Realizar en coordinacién con la Auditoria Interna y la Direccion Administrativa el
levantamiento del acta de entrega-recepcién de los activos fijos ubicados en su area de
responsabilidad.

Solicitar la vigilancia necesaria para los alrededores del CEMSAD, a organismos de Seguridad
Publica Estatal y Municipal.

Solicitar a los organismos de Seguridad Publica correspondientes, que acudan al plantel a
examinar mochilas y/o bolsos de alumnos, con la finalidad de detectar posibles drogas y
armas.

Promover vy verificar que se lleve a cabo el examen Antidoping, a los alumnos seleccionados
gue estén oficialmente inscritos en el CEMSAD.

Las demas que sean inherentes a la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién
General y sus Dependencias.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion.
Acudir a reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Institucién.

Verificar que en la ndmina se efectuen los pagos correspondientes al sueldo del personal a su
cargo.

14
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ENCARGADO(A) DE CEMSAD

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu
de colaboracion.

Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

Recibir y dar contestacidn a la correspondencia que le sea dirigida y, autorizar con su firma, la
documentaciéon que por su naturaleza asi lo requiera.

Asistir y promover la participacién del personal a su cargo, en los programas de capacitacion
y actualizacion necesaria para desarrollar sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir las indicaciones establecidas por la Direccidn de Servicios Educativos,
para la realizacion de los simulacros en la prevencion de riesgos en caso de siniestros.

Concurrir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de
control administrativo establecido por la Direccion Administrativa.

REQUISITOS

Titulo de licenciatura.

Conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje, planeacion educativa y
formacién de personal académico, asi como de administracidn de personal.

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.

Ser de reconocida solvencia moral.

15
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AUXILIAR DEL ENCARGADO DE CEMSAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DEL ENCARGADO DEL
CENTRO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR A DISTANCIA (CEMSAD)

UBICACION: CEMSAD
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO(A) DE CEMSAD
PERSONAL A SU CARGO: ASESORES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OFICIAL DE CONSERIJE

CONTACTOS PERSONAL DEL CEMSAD
PERMANENTES: ALUMNOS
PADRES DE FAMILIA
PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES
PERSONAL DE OTROS CEMSAD
PERSONAL DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS QUE TENGAN
RELACION CON COLEGIO

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo la operatividad de las actividades académicas y administrativas que realizan en
el CEMSAD, dentro de la normatividad y los lineamientos establecidos por el Colegio de
Bachilleres de Estado de Baja California.

16
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AUXILIAR DEL ENCARGADO DE CEMSAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer relaciones de coordinacién con el Responsable del Centro y con el resto de las
areas de servicio.

Supervisar la asignacién de funciones y tareas del personal docente y de apoyo, en
colaboracién con el Responsable del Centro.

Organizar, dirigir y evaluar las actividades referentes al control escolar de los alumnos del
CEMSAD, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Apoyar en los eventos académicos, civicos, sociales, culturales y deportivos organizados por
el Centro, o de invitacién por autoridades educativas, ejidales y municipales.

Organizar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios, talleres, bibliotecas y demas
servicios escolares.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades que se encomienden al personal y al
alumnado del CEMSAD.

En coordinacién con el Responsable participar en la difusién de la convocatoria, entrega de
solicitudes y control de la documentacién para el otorgamiento de becas.

Auxiliar al encargado del CEMSAD en el Manejo, resguardo y vigilancia el buen uso de la
documentacioén oficial y de materiales diversos de la modalidad.

Aplicar la normatividad administrativa propia de su darea y darla a conocer al personal
adscrito.

Auxiliar en la operacién del Proceso de Control Escolar, en sus etapas de registro, inscripcion,
reinscripcién, matricula, aclaraciones, exdamenes, estadisticas e informes.

Colaborar con el responsable de CEMSAD, en la elaboracién del programa anual de trabajo.

Apoyar al Responsable del centro educativo en el registro y control del presupuesto
asignado a CEMSAD, de acuerdo con las disposiciones emanadas de las autoridades
educativas correspondientes.

Llevar el control de los ingresos propios del CEMSAD y formular la documentacién
correspondiente de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para la administracion
de los ingresos propios del CEMSAD.

Integrar los documentos comprobatorios del gasto ejercido y elaborar las relaciones del
mismo.

Administrar el presupuesto mensual asignado para la operacién del CEMSAD, de
conformidad y con el visto bueno del Responsable

17
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AUXILIAR DEL ENCARGADO DE CEMSAD

16. Apoyar al responsable del CEMSAD en promover vy facilitar el acceso a los servicios que
proporciona la biblioteca.

17. En coordinacién con el responsable del CEMSAD auxiliar y supervisar que el inventario de
activo fijo se mantenga actualizado en cuanto a bajas, altas y modificaciones.

18. Validar, tramitar y hacer el seguimiento de las incidencias del personal del CEMSAD.

19. Las demas que sean inherentes a la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

1. Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion
General y sus Dependencias.

2. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion.
3. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Institucion.

4. \Verificar que en la ndmina se efectlen los pagos correspondientes al sueldo del personal a su
cargo.

5. Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal tanto administrativo como docente
a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracion.

6. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

7. Llevar control de entrada y salida de la lista de asistencia de docentes que pertenecen al
CEMSAD.

8. Cumplir y hacer cumplir las indicaciones establecidas por la Direccién de Servicios Educativos,
para la realizacidn de los simulacros en la prevencion de riesgos en caso de siniestros.

9. Concurrir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de
control administrativo establecido por la Direccién Administrativa.

REQUISITOS

»  Titulo de licenciatura.

» Conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje, planeacidon educativa y
formacién de personal académico, asi como de administracidn de personal.

» Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.

» Ser de reconocida solvencia moral.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO:
UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de mecanografiado,

Manual de Organizacion Especifico
Cemsad: Para Trabajadores No.2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OFICINAS PLANTEL

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
NINGUNO

DIRECCION, SUBDIRECCION,
PERSONAL DE PLANTEL,
OFICINAS CENTRALES DE
COLEGIO, ALUMNOS

coadyuvando al correcto funcionamiento de su area de trabajo.

archivo y correspondencia
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS
Revisar, registrar y archivar la correspondencia que se recibe en plantel.

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevista con el superior inmediato.

Realizar el mecanografiado de los documentos necesarios para cumplir con las funciones del
departamento.

Turnar al jefe inmediato la correspondencia recibida y darle el curso que se indique.

Organizar y mantener en orden el archivo del plantel, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacién cuando asi lo amerite.

Atender las llamadas telefénicas del plantel turnandolas a quien corresponda, asi como
tomar recados cuando la persona solicitad esté ausente.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su superior inmediato.
Elaborar las solicitudes de requisiciones de servicios o bienes segun la necesidad del plantel.
Capturar la informacion del material académico que le sean solicitadas.

Capturar y reproducir los programas de trabajo que integran el plantel.

Apoyar en la organizacién y desarrollo de los diferentes eventos académicos y reuniones de
trabajo.

Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico del personal que presta sus servicios
en el plantel.

Solicitar anticipadamente, los materiales e implementos de trabajo necesarios para el
desempeiio de sus actividades.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO
Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, bienes muebles, inmuebles y servicios
necesarios, para el desarrollo del programa a su cargo, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.

20



| oy Manual de Organizacion Especifico

1O fﬂ}g&c H BC Cemsad: Para Trabajadores No.2

*\.l':- regio de Bachilleres del

=
- I._-'.llf.:-'lﬂ.llfaulru nia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. Recabar y concentrar la informacion necesaria para la integracién de la estadistica basica de
su area.

4. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccidn Civil.

5. Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor operatividad de los
procedimientos establecidos.

6. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidon cuando sea necesario.
7. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
8. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

9. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de
control administrativo establecido por la Direccion Administrativa.

REQUISITOS

Certificado de carrera comercial o su equivalente

Conocimientos y habilidades en mecanografia, gramadtica, manejo de documentos,
correspondencia y archivo.

Conocimiento y habilidades en paquete Office

Experiencia minima de un afo en puestos similares.

Sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.

Aprobar el examen tedrico-practico y psicométrico.

Y VvV

VV VYV

21



Manual de Organizacion Especifico

i -
: S E CQB*&CHBC Cemsad: Para Trabajadores No.2

3]
J

| = Colegio de Bachilleres del
'I-u j Estado de Baja California
MECANOGRAFA
DESCRIPCION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO: MECANOGRAFA
UBICACION: OFICINAS DE PLANTEL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
SUBDIRECTOR ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS
PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES DE
COLEGIO
ALUMNOS.

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades mecanograficas, archivo y de correspondencia, coadyuvando al
correcto funcionamiento de su area de trabajo.
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MECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el mecanografiado de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los
documentos que se requieran en plantel.

Recibir y controlar los documentos que sean enviados al plantel, dandoles el curso
correspondiente.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su superior.

Organizar y mantener en orden el archivo del departamento, estableciendo los controles
adecuados, actualizando la informacidn cuando asi lo amerite.

Atender las llamadas telefénicas, turnandolas a quien corresponda, asimismo tomar recados
cuando la persona solicitada esté ausente.

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con su superior inmediato.

Elaborar y actualizar el directorio telefénico de los funcionarios que prestan sus servicios en el
plantel.

Solicitar anticipadamente los materiales e implementos de trabajo necesario para el desempefio
de sus actividades.

Mantener control y en condiciones favorables de uso, los implementos y Utiles de trabajo que le
han sido encomendados.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, bienes muebles, inmuebles y servicios necesarios,
para el desarrollo del programa a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.

Recabar y concentrar la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica de su
area.

Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.

Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor operatividad de los
procedimientos establecidos.
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MECANOGRAFA

6. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidon cuando sea necesario.
7. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
8. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

9. Acudir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo establecido por la Direccion Administrativa.

REQUISITOS

e Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

e Conocimientos y habilidades en mecanografica, gramatica, redaccion, manejo de correspondencia
y archivo.

e Manejo del paquete Microsoft Office.

e Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados

e Tenery manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO:
UBICACION:
JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Manual de Organizacion Especifico
Cemsad: Para Trabajadores No.2

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
OFICINAS PLANTEL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y
MANTENIMINENTO

NINGUNO

PERSONAL DEL PLANTEL

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
OBRAS Y MANTENIMIENTO DE OFICINAS
CENTRALES

Coordinar, supervisar y controlar que el desarrollo de los programas preventivos y correctivos de

mantenimiento, conservacién y limpieza en edificios, instalaciones, equipos, patios, jardines, etc.

Se realicen en base a las normas, politicas y lineamientos establecidos por la administracion

central del Colegio.
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AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir y clasificar los articulos y muebles que seran reparados en el Plantel.
2. Verificar y reparar los sistemas de plomeria, agua y electricidad, que se encuentren averiados.
3. Realizar reparaciones pequefias de carpinteria, cuando se le requiera.
4. Recolectar y depositar la basura en los contenedores indicados para ello.

5. Mantener en buenas condiciones de uso e higiene las herramientas utilizadas para desarrollar su
trabajo.

6. Solicitar con oportunidad, los materiales y herramientas de trabajo.
7. Notificar a su jefe inmediato, las reparaciones realizadas en mobiliario y equipo.

8. Verificar las instalaciones y equipos de refrigeracion, repararlas o en su caso canalizar los
desperfectos al oficial de mantenimiento electromecanico.

9. Pintar el mobiliario y equipo que lo requiera.
10.Informar a su jefe inmediato, los avances y /o dificultades de los trabajos que se realizan.

11.Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por su
superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

=

Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.
2. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.
3. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

4. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo establecidos por la Direccién Administrativa.

REQUISITOS

e Certificado de educacidon basica conocimientos a nivel técnico, referentes al puesto.
e Responsabilidad al manejar mobiliario y equipo.

e Experiencia minima de seis meses en puesto similar.

e Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA.- La frecuencia de actualizacién del presente Manual de Organizaciéon serd como
minimo cada afio.

SEGUNDO.- El presente manual se dard a conocer mediante la publicacién del mismo en el portal
de internet del Colegio de Bachilleres

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Febrero, 2022.
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