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

Aplicando las técnicas para la elaboracion de manuales de organizacion, se realizo la
revision, depuracion y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion Zona Costa, lo anterior con el objeto de mantener la vigencia de los mismos.

El documento que aqui se presenta, ofrece una visién especifica de la Coordinacion en
cuestion, asi como informacion ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de ésta.

En el presente manual se representan graficamente las unidades organicas que conforman
la Coordinacion Zona Costa, mostrando de manera clara la relacion y niveles de autoridad
gue guardan entre si. Asi como la estructura del puesto que la conforma.

Con el proposito de especificar areas de competencia y evitar duplicidad de funciones al
momento de realizar acciones por parte de las unidades organicas que integran esta
Coordinaciéon Zona Costa, se sefala la funcion genérica en apego a las atribuciones que
otorga el reglamento interno del Colegio y se describen las funciones especificas que se
cumplen para alcanzar las metas fijadas en cada uno de los programas que le son propios.

Con estos elementos, el Manual de Organizacion 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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MISION Y VISION

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

como.

Mision:

“Impartir educacion de calidad del Nivel Medio Superior, con enfoque humanista,
propedéutico y de capacitacién 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 propésito de alcanzar la
excelencia, la formacion integral del educando y la consolidacion de nuestra Institucion

como un Sistema Educativo de vanguardia.”

Vision:
“Ser la mejor opcién de bachillerato de la Educacion Media Superior propedéutica del
Estado”.

Valores:

APEGO AL DERECHO
JUSTICIA

LEALTAD

DEMOCRACIA

EDUCAR PARA LA VIDA
HONESTIDAD

HONRADEZ

HUMANISMO

IDENTIDAD NACIONAL
RESPETO A LA NATURALEZA
RESPONSABILIDAD SOCIAL
INDEPENDENCIA
SOLIDARIDAD

VERDAD

_ ¥
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LEGISLACION
Relacidn de los principales ordenamientos juridico-administrativos que sustentan el funcionamiento del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

LEYES

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

e Ley General de Educacién. (DOF 30-09-2019)

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

e Constitucion Politica del Estado de Baja California. (POF 16-08-1953)

e Ley de Educacion del Estado de Baja California. (POF 29-09-1995)

e Ley de Planeacidn para el Desarrollo de Baja California. (POF 25-06-2008)

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California. (POF 20-01-1986)

e Leyde las Entidades Paraestatales del Estado de Baja California. (POF 26-09-2003)

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

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. (POF 20-09-1992)

e Ley de Entrega y Recepcidén de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California. (POF
07-08-1998)

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California. (POF 29-08-2003)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (DOF 31-12-2008)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Baja California. (POF 29 -04-

2016)

REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California. (POF 18-12-2015)

e Estatuto del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California.

e Reglamento de Acreditacion, Regularizaciéon y Certificacion de Examenes, Asignaturas y Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento de Acreditacion Evaluacion y Certificacion de Estudios para Centros EMSAD, del Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento General de Cuotas.

e Reglamento de Incorporaciéon, Revalidacion y Acreditacion 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.
(Periddico Oficial del Estado de Baja California 20 de junio de 1981)
e Reforma y Adicién de Articulos del Decreto de Creacién del Colegio De Bachilleres del Estado de Baja
California. (Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Fecha 9 De Noviembre De 2007)

ACUERDOS
e Acuerdo Secretarial nUmero 442, por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un
marco de diversidad. (DOF 26-09-2008)
e Acuerdo Secretarial numero 445, por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Media
Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades. (DOF 21-10-2008)
e Acuerdos de Convivencia Escolar 2022 del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California. (Julio
2022)

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 Creacidn o Modificacién de Estructuras Administrativas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado. (27/04/2009)
e Normas de Colegio De Bachilleres del Estado de Baja California Homologadas con las de Gobierno del
Estado.
e Norma para la Presentacién de Propuestas de Creacion de Plazas si modificacién 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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ESTRUCTURA DE PUESTOS

1. COORDINADOR DE ZONA COSTA

1.01
1.0.2

COORDINADOR DE ZONA
TAQUIMECANOGRAFA

2. DEPARTAMENTO ACADEMICO

2.01
2.0.2
2.0.3

JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
ANALISTA TECNICO
TAQUIMECANOGRAFA

3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

3.0.1
3.0.2
3.0.3
3.0.4
3.05
3.0.6
3.0.7
3.0.8
3.0.9
3.0.10
3.0.11
3.0.12

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ANALISTA ESPECIALIZADO

ING. SOPORTE TECNICO

ANALISTA TECNICO

ANALISTA

OFICIAL ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
TAQUIMECANOGRAFA

CHOFER DE AUTOBUS

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

OFICIAL DE CONSERJE
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

COORDINADOR

ZONA COSTA
TAQUIMECANOGRAFA
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO
ACADEMICO ADMINISTRATIVO
- ) "
ANALISTA TECNICO ANALISTA ESPECIALIZADO
. . S
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TAQUIMECANOGRAFA ING. SOPORTE TECNICO
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ANALISTA TECNICO

. J
~
ANALISTA
. J
4 D
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

.

~
TAQUIMECANOGRAFA

"
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CHOFER DE AUTOBUS
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

OBJETIVO DEL AREA

FUNCION GENERICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COORDINADOR ZONA COSTA

COORDINACION ZONA COSTA
DIRECTOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TAQUIMECANOGRAFA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

FUNCIONARIOS DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
FUNCIONARIOS DE GOBIERNO

PROVEEDORES

X X X X X

APOYAR A LA DIRECCION GENERAL EN LA ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE LOS CENTROS EDUCATIVOS,
COORDINANDO, VIGILANDO Y CONTROLANDO LAS ACCIONES
ENCAMINADAS AL LOGRO DEL OBJETIVO GENERAL DEL COLEGIO.

Coordinar en la administracion de los recursos con que cuenta el Colegio en los planteles de la zona, a efecto
de que se proporcionen en forma eficiente los servicios educativos del nivel medio superior.
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COORDINADOR ZONA COSTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Director General en la organizacion y administracidén de los Centros Educativos de la zona a
efecto que se proporcionen los servicios educativos del nivel medio superior, de acuerdo al programa
de trabajo que conjuntamente determinen.

2. Coordinar las acciones que permitan que los programas de apoyo educativo, tales como las actividades
deportivas, culturales, de accién social y civica de la zona, se desarrollen de acuerdo, a las normas,
politicas y lineamientos establecidos por la Institucion.

3. Coordinar la aplicacién y desarrollo de los planes y programas de estudio; métodos y medios de
ensefianza, profesores, alumnos, etc., a fin de que se desarrollen de acuerdo, a las normas, politicas y
lineamientos establecidos por el Colegio.

4, Apoyar en la planeacion y promocion del desarrollo de los elementos del proceso educativo, tales
como: planes y programas de estudios, métodos y medios de ensefanza, profesores, alumnos, etc.

5. Comprobar que los directores encargados de Centros Educativos de la zona, den seguimiento a las
actividades contempladas en el calendario escolar vigente.

6. Establecer y coordinar todo tipo de relaciones de caracter educativo con otras instituciones de la zona,
a fin de contribuir al mejoramiento, y calidad educativa del Colegio.

7. Verificar que las actividades de apoyo relativas al registro, seguimiento y control escolar, se lleven a

cabo en los Centros Educativos de la zona, en base a lo establecido en los reglamentos
correspondientes.

8. Coordinar las acciones de apoyo relacionadas con el presupuesto y los procesos de planeacion
estratégica de los Centros Educativos de la zona, a efecto de establecer un seguimiento permanente
en coordinacion con las dareas académicas y administrativas responsables de los programas
institucionales.

9. Mantener actualizada la estadistica bdsica de la zona, a fin de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

10. Verificar el cumplimiento de los métodos, sistemas y procedimientos institucionales establecidos en
los Centros Educativos.

11.  Apoyar en la administracion de los recursos humanos de los Centros Educativos de la zona, de acuerdo
a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

12. Atender los problemas de coordinacién académica y administrativa que le sean expuestos por los
planteles y areas de apoyo y gestionar su posible solucion.

13. Verificar que se proporcionen los servicios de conservacién y mantenimiento que se requieran en las
instalaciones de los Centros Educativos de la zona.

14. Gestionar la adquisicion de suministros de los bienes y servicios que se requieran en los Centros
Educativos de la zona.

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

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

17. Realizar la revisién del manual de organizacidn especifico de acuerdo a los cambios que se generen en
su coordinaciéon y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacién y Desarrollo
Institucional en tiempo y forma.

18. Entregar copia por oficio de la descripcidn del puesto correspondiente del personal a su cargo de
forma impresa, para que desempeinien sus funciones correspondientes; y

19. Las demads que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por el Director General.
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COORDINADOR ZONA COSTA

FUNCIONES TIPO

Brindar apoyo en la implantacion de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades que
presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

2. Participar en la realizacién de estudios y andlisis especiales que le sean encomendados por su superior.

3. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los materiales y equipo de trabajo que se
encuentran a su cargo.

4, Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

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

6. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

9. Armonizar las relaciones del personal que labora en la Institucién.

10. Promover la participacién del personal a su cargo, en los programas de capacitacién y actualizacién
necesaria para desarrollar sus funciones.

11.  Cumplir y hacer cumplir las indicaciones a realizar en las practicas de los simulacros para prevencion de
riesgos en caso de siniestros, de acuerdo a las especificaciones establecidas por la Direccidén
Administrativa.

12. Mantener comunicacidn constante con las dependencias correspondientes para recibir y proporcionar
la informacidn de los programas realizados y a realizar, asi como solicitar las asesorias y el apoyo
requerido para su desarrollo.

REQUISITOS

VVYVYVYY

Tener titulo profesional a nivel licenciatura o su equivalente.

Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.

Tener conocimientos del drea educativa, organizacion y administraciéon de personal.

Criterio suficiente para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal en el logro de los objetivos.

Ademas, debe tener cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacion y facilidad de
expresion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA
UBICACION : COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ZONA COSTA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

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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TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el mecanografiado de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos
necesarios para cumplir con las necesidades de la Coordinacion.

2. Recibir y controlar los documentos que sean enviados a la Direccidon, dandoles el curso
correspondiente.

3. Organizar y mantener en orden el archivo de la Coordinacién, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacion cuando asi lo amerite.

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

5. Solicitar anticipadamente a través de los procedimientos administrativos establecidos, los materiales e

implementos de trabajo necesarios para el desempefio de las actividades de los diferentes programas

que integran de la Coordinacion.

Manejar del Sistema de Tramites Presupuestales (SIP). (cuando le sea indicado)

Operar el manejo del Fondo Revolvente. (cuando le sea indicado)

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Coordinador.

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

Institucion.

10. Solicitar anticipadamente los materiales e implementos de trabajo necesarios para el desempeno de
sus actividades.

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

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

LN

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

ok wnNeE

REQUISITOS

> Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

» Conocimientos y habilidades en el Sistema de Cdmputo de los Programas Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel.

Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia y archivo.
Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.

Tener y manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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ESTADO DE QAN CALIFORMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA TECNICO

TAQUIMECANOGRAFA
CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS
X FUNCIONARIOS DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

FUNCION GENERICA

Coordinar las actividades de apoyo académico tendientes a optimizar los recursos en la zona, a fin de que se
proporcionen eficientemente los servicios educativos de esta Institucion.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones que permitan que los programas de apoyo educativo, tales como las actividades
deportivas, culturales, de accién social y civica de la zona, se desarrollen de acuerdo, a las normas,
politicas y lineamientos establecidos por la Institucion.

2. Vigilar la aplicacion y desarrollo de los planes y programas de estudios; métodos y medios de
ensefianza, profesores, alumnos, etc. a fin de que se desarrollen de acuerdo, a las normas, politicas y
lineamientos establecidos por el Colegio.

3. Comprobar que los Centros Educativos de la zona, den seguimiento a las actividades contempladas en
el calendario escolar vigente.

4, Verificar que las actividades de apoyo relativas al registro, seguimiento y control escolar, se lleven a
cabo en Centros Educativos de la zona, en base a lo establecido en los reglamentos correspondientes.

5. Mantener actualizada la estadistica basica de los Centros Educativos de la zona, a fin de proporcionar
la informacion necesaria para la toma de decisiones.

6. Verificar el cumplimiento de los métodos, sistemas y procedimientos establecidos en los Centros
Educativos de la zona.

7. Mantener un adecuado control del activo fijo, asignado a los planteles de la zona.

8. Apoyar en la administracidn de los recursos humanos de los Centros Educativos de la zona, de acuerdo
a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

9. Atender los problemas de coordinacidon académica, que le sean expuestos por los Centros Educativos y

areas de apoyo y gestionar su posible solucion.
10. Verificar que en la nédmina se efectien los pagos correspondientes al sueldo del personal a su cargo;

y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas.

FUNCIONES TIPO

1. Brindar apoyo en la implantacion de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades que
presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

2. Participar en la realizacidn de estudios y analisis especiales que le sean encomendados por su superior.

3. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones en materia de Gestién de Calidad a efecto de
detectar oportunidades de mejora.

4, Coadyuvar las acciones encaminadas a promover la Mejora Continua, con el fin de elevar los
estandares de calidad en los procesos institucionales.

5. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los materiales y equipo de trabajo que se

encuentran a su cargo.

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control

administrativo establecido por la Direccién Administrativa.

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

11. Armonizar las relaciones del personal que labora en la Institucion.
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COBACHE, | 5 MANUAL

ESTADO D QADA CALIFORMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Promover la participacién del personal a su cargo, en los programas de capacitacién y actualizacién
necesaria para desarrollar sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir las indicaciones a realizar en las practicas de los simulacros para prevencion de
riesgos en caso de siniestros, de acuerdo a las especificaciones establecidas por la Direccion
Administrativa.

Mantener comunicacion constante con las dependencias correspondientes para recibir y proporcionar
la informacion de los programas realizados y a realizar, asi como solicitar las asesorias y el apoyo
requerido para su desarrollo.

REQUISITOS

VVYVYVYY

Tener titulo profesional a nivel licenciatura o su equivalente.

Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.

Tener conocimientos del drea educativa, organizacion y administracién de personal.

Criterio suficiente para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal en el logro de los objetivos.

Ademads, debe tener cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacién y facilidad de
expresion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA TECNICO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Disefiar metodologias y técnicas a utilizar en el desarrollo de programas de control administrativo de
planeacion educativa y de sistemas de organizacidn en general; participar de igual forma en la elaboracion y
aplicacion de medios de evaluacién y programas aplicados.
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proen o8 b D% ORGANIZACION BEPECIFICO

ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en los sistemas académicos que operan en esta unidad, determinando su eficacia; realizando y
gestionando las modificaciones pertinentes.

2. Revisar con su superior inmediato para formular programas de accidn, encaminados a dar solucién a
la problemdtica que se presente.

3. Efectuar propuestas de modificacidn y adicidn a los programas de trabajo a desarrollar.

4, Orientar la programacion en un sentido mds dindmico y participativo, de manera que sean mas eficaz
su realizacién y logro de los objetivos.

5. Proponer modificaciones y adiciones a los sistemas académicos, procurando con ello, contribuir al
Optimo desarrollo de programas.

6. Coordinar la aplicaciéon de técnicas estadisticas, obteniendo informacién necesaria para orientar la
planeacion y programacion de actividades.

7. Coordinar y aplicar el seguimiento de programas implementados en la unidad, evaluando avances y
resultados.

8. Analizar los resultados de avance de programa, sugiriendo y disefiando reestructuraciones a
procedimientos y/o programas, cuando el caso lo amerite.

9. Realizar las investigaciones de caracter especial, que le sean encomendadas por su jefe inmediato, las

cuales seran de utilidad para el desarrollo funcional de la coordinacién y del Colegio en si.

10. Proporcionar asesorias directas al personal de la unidad, cuando el caso lo amerite o le sea requerido
por su jefe inmediato.

11. Establecer coordinacién con diversas dependencias y Centros Educativos, sobre asuntos relativos a
planeacion, organizacién y métodos.

12. Establecer en coordinacién con su jefe inmediato, las prioridades en materia de trabajos imprevistos,
estructurando toda una metodologia para su realizacion.

13. Asistir a reuniones con personal interno y externo de la coordinaciéon, cuando le sea solicitado por su
jefe inmediato, analizando la situacion general de toda actividad; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Realizar el analisis de sistemas y procedimientos utilizados en la Dependencia, proponiendo las
modificaciones necesarias que permitan incrementar su eficacia.

2. Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y sistemas a

utilizar en la Dependencia.

3. Analizar y simplificar las operaciones efectuadas dentro del Sistema Organizacional de la Dependencia.

4. Participar en la elaboracion del presupuesto de programas a desarrollar en el darea, con el fin de
apoyar la elaboracién anual del presupuesto de la Institucién.

5. Recabar y concentrar toda la informacidn que le permita elaborar cuadros estadisticos, que reflejen de
alguna manera, el flujo de actividades y cantidades manejadas.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes a conocer el efecto de los programas desarrollados en la

Institucion cuyos resultados sean importantes para la toma de decisiones.
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ANALISTA TECNICO

REQUISITOS
» Contar con certificado de estudios a nivel licenciatura o equivalente.
» Requiere de criterio e iniciativa en la comprensién de normas, reglas, instructivos o procedimientos
gue consideran diversas opciones.
> Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecién.
> Experiencia minima de un afio en puesto similar.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA
UBICACION : COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA:

Realizar actividades de mecanografia y archivo, necesario para coadyuvar en el desarrollo de los procesos
operativos y administrativos en el area.
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TOLECIO O BACILLENES DE
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TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mecanografiar todo tipo de documentacién que le sea solicitado.

2. Recibir la documentacidon que sea enviada a su lugar de adscripcidn, turnandola a su superior y/o
archivandola segun corresponda.

3. Recibir y controlar documentos que sean enviados a la Coordinacidon Zona Costa, dandole el curso
correspondiente.

4, Organizar el archivo de la Coordinacién, actualizando la documentacidn cuando sea necesario.

5. Recibir las llamadas telefénicas, turnandolas a quien corresponda, asimismo, toma recados, cuando la
persona solicitada esté ausente.

6. Mantener actualizado el directorio telefénico del personal que presta sus servicios en la Coordinacion.

7. Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos utiles e implementos de trabajo que le han
sido asignados para el desarrollo de sus actividades.

8. Organizar y mantener en orden el archivo de la Coordinacion Zona Costa, estableciendo los controles
adecuados y actualizando la informacién cuando asi lo amerite.

9. Atender las llamadas telefdnicas turnandolas a quien corresponda, asi como tomar recados, cuando la

persona solicitada esté ausente.

10. Realizar el mecanografiado de oficios, memordndums, escritos, etc., en si de todos los documentos
gue sean necesarios y requeridos.

11. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas.

12. Apoyar en la actualizacién de la agenda de compromisos del jefe inmediato.

13. Solicitar anticipadamente los materiales e implementos de trabajo necesarios para el desempeno de
sus actividades; y

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

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

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

REQUISITOS
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» Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

» Conocimientos y habilidades en el Sistema de Cémputo de los Programas Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel.

Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia y archivo.
Experiencia minima de un afo en los aspectos antes mencionados.

Tener y manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO

ING. SOPORTE TECNICO

ANALISTA TECNICO

ANALISTA

OF. ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANOGRAFA

OF. DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
CHOFER DE AUTOBUS

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

OFICIAL DE CONSERJE

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS
X FUNCIONARIOS DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

FUNCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas de su competencia, para apoyar el desarrollo
y cumplimiento de los objetivos y metas de la Coordinacién Zona Costa, de conformidad con las normas,
politicas y lineamientos establecidos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la Coordinacion Zona Costa y a las autoridades centrales con las actividades relacionadas
con la contratacion de recurso humano administrativo en los Centros Educativos de la zona, en base a
las normas, politicas y lineamientos establecidos.

2. Coordinar el registro y control de asistencia del personal de la Coordinacién Zona Costa de acuerdo a
las normas, politicas y lineamientos establecidos por la direccidon administrativa de la institucion.

3. Apoyar en el ejercicio del presupuesto de la Coordinacion Zona Costa de acuerdo a normas, politicas y
lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas de esta Institucion.

4, Apoyar, canalizar y gestionar con la instancia correspondiente los problemas de indole administrativa
expuesta por los Centros Educativos de la zona para la atencién y solucién.

5. Controlar el activo fijo asignado a la Coordinacion Zona Costa.

6. Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de la Coordinacidn Zona Costa, presentandolo al
titular de la dependencia para su revisidén y autorizacion.

7. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para el desempefio de
sus labores.

8. Gestionar en la Direccidn de Finanzas el pago de proveedores de la zona que asi lo requieran.

9. Establecer la comunicacién adecuada con el personal a su cargo, promoviendo el espiritu de

colaboracién y trabajo en equipo.

10. Analizar y revisar cuando se requiera informes de las actividades realizadas por el personal a su cargo
para evaluar el avance de los programas de la unidad administrativa.

11. Vigilar y gestionar que se efectien los pagos de salarios de conformidad a lo efectivamente
devengado.

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

13. Apoyar a su jefe inmediato en la promocién y participacién del personal de la coordinacién en los
programas de actualizacién y capacitacion que permitan desarrollar mejor sus funciones.

14. Asistir a reuniones de trabajo convocado por autoridad del colegio.

15. Recibir y responder la correspondencia que se le deja, autorizar con su firma la documentacion que asi
lo requiera.

16.  Apoyar al Organo Interno de Control del Colegio y a la Direccién Administrativa para levantar el acta de
entrega-recepcion de activos fijos del drea cuando asi lo requiera; y

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Auxiliar al Coordinador Zona Costa en la promocion de la participacion del personal a su cargo, en los
programas de capacitacion y actualizacidon necesarias para desarrollar sus funciones.

2. Promover la formacién y actualizacidon del personal adscrito al Departamento Administrativo.

3. Supervisar que se efectien los pagos correspondientes al personal, de acuerdo al sueldo
efectivamente devengado.

4. Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

5. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

7. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

8. Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccidn General y sus
dependencias.

9. Cumplir y hacer cumplir las indicaciones a realizar en las practicas de los simulacros de siniestros, para
prevencion de riesgos, de acuerdo con las especificaciones establecidos por la Direccidn de Servicios
Educativos.

10. Establecer adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracién.

11. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

REQUISITOS

Tener titulo profesional a nivel licenciatura o su equivalente.

Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.

Tener conocimientos del drea educativa, organizacidon y administracion de personal.

Criterio suficiente para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal en el logro de los objetivos.

Ademads, debe tener cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacién y facilidad de
expresion.
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UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

COORDINACION ZONA COSTA

COORDINADOR DE ZONA

NINGUNO

X X X X

X

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCIONARIOS DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA DE BAJA
CALIFORNIA

DIRECCION Y ADMINISTRACION URBANA DE LOS DISTINTOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO

Apoyar en las acciones preventivas y correctivas encaminadas a los diferentes espacios educativos como
edificios de aulas espacios administrativos, laboratorios, canchas deportivas, espacios abiertos y de
experimento.
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ANALISTA ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar proyectos en los diferentes espacios educativos (aulas, canchas deportivas, estacionamiento,
andadores, etc.).

2. Apoyar en las obras encaminadas al mantenimiento, remodelacion y ampliacién de espacios
educativos; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Analizar los sistemas administrativos que operan en esta Institucion, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

2. Coordinarse con su superior inmediato para formular programas de accidon, encaminados a dar
solucidn a la problematica que se presente.

3. Efectuar propuestas de modificacidon a los programas de trabajo a desarrollar.

4. Orientar la programacién en un sentido m s dindmico y participativo, de manera que sea mas eficaz su
realizacion y logro de objetivos.

5. Coordinar la aplicacién de técnicas estadisticas, obteniendo informacién necesaria para orientar la
planeacion y programacion de actividades.

6. Coordinar y aplicar el seguimiento de programas aplicados en la Dependencia, evaluando avances y
resultados.

7. Realizar las investigaciones de caracter especial que le sean encomendadas por su superior, las cuales
seran de utilidad para el desarrollo funcional de la Dependencia y del Colegio.

8. Establecer y llevar un control sobre los analisis, estudios y todo tipo de trabajos realizados en la
Dependencia, registrando: el tipo del mismo, personal asignado, tiempo estimado y avance logrado,
verificando asi el avance del programa general.

REQUISITOS
» Contar con certificado de estudios a nivel licenciatura o equivalente.
> Requiere de criterio e iniciativa, en la comprension de normas, reglas, instructivos o procedimientos
gue consideran diversas opciones.
> Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecidn.
> Experiencia minima de dos afios en puesto similar.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ING. SOPORTE TECNICO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS
= PROVEEDOR DE EQUIPO DE COMPUTO

FUNCION GENERICA

Brindar soporte técnico para mantener en condiciones dptimas de funcionamiento el equipo de computo, asi
como proporcionar la asesoria requerida por el personal para el buen funcionamiento del mismo.




TOLECO O BACIOLLENES DEL
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ING. SOPORTE TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer un control directo sobre el material y equipo que utiliza en la realizacién de sus actividades.

2. Solicitar con anticipacién, los implementos que le son necesarios para la realizacion de sus funciones.

3. Verificar el estado de funcionamiento del equipo, informando periédicamente a su superior, acerca de
las anomalias o fallas de estos implementos de trabajo.

4, Organizar y mantener actualizado el archivo de los materiales que se han reproducido en su darea de
trabajo.

5. Analizar conjuntamente con su superior inmediato, los programas presentados, respecto a la
reproduccion de materiales, con el fin de encontrar los procedimientos mdas adecuados para su
elaboracion; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Realizar la instalacion del sistema electrénico para el adecuado funcionamiento del equipo de
computo.

2. Evaluar constantemente el funcionamiento del equipo del sistema de computo.

3. Asesorar a los usuarios sobre el uso y cuidado del sistema electrdnico del equipo computacional.

4, Realizar la instalaciéon de las terminales que sean requeridas por los usuarios, dependiendo de las
necesidades del Area de trabajo.

5. Verificar de manera constante el estado ambiental de la computadora (humedad, temperatura, etc.)
con el fin de tomar las medidas preventivas o correctivas necesarias.

REQUISITOS

> Contar con titulo a nivel licenciatura o equivalente.

» Conocimientos y habilidades para atender un nimero considerable de actividades.

> Responsabilidad al manejar maquinaria y equipo con posibilidades de dafio, asi como el manejo
discreto de documentos.

> Responsabilidad al manejar informacién de caracter confidencial.

» Contar con dos afios de experiencia en puesto similar.

> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.




COBACHE, | B MANUAL

B DESARL GULRSISNA 0% ORGANIZACION BEPECIFICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA TECNICO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Brindar apoyo en la coordinacién de los programas que se llevan a cabo en la Coordinacién Zona Costa,
coadyuvando al correcto funcionamiento de su area de trabajo.
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TOLECIO O BACILLENES DE
ESTADO DE RANA C m NNNMIMO

ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la realizacidn de estudios y analisis especiales que le sean encomendadas por su superior.
2. Brindar apoyo en la implantaciéon de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades que
presentan los programas desarrollados en su Area de accién.
3. Llevar un registro y control de los trabajos realizados, apoyando asi, la integracion de informacion
estadistica propia de la Coordinacidn Zona Costa.
4. Participar en analisis operativos-administrativos de la coordinacidn, a efecto de generar propuestas
sobre adecuaciones funcionales de los sistemas aplicados; y
5. Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
FUNCIONES TIPO
1. Realizar el andlisis de sistemas y procedimientos utilizados en la Dependencia, proponiendo las
modificaciones necesarias que permitan incrementar su eficacia.
2. Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y sistemas a
utilizar en la Dependencia.
3. Analizar y simplificar las operaciones efectuadas dentro del Sistema Organizacional de la Dependencia.
4, Participar en la elaboracién del presupuesto de programas a desarrollar en el area, con el fin de
apoyar la elaboracién anual del presupuesto de la Institucién.
5. Recabar y concentrar toda la informacion que le permita elaborar cuadros estadisticos, que reflejen de
alguna manera, el flujo de actividades y cantidades manejadas.
6. Realizar estudios e investigaciones tendientes a conocer el efecto de los programas desarrollados en la
Institucion cuyos resultados sean importantes para la toma de decisiones.
REQUISITOS
> Contar con certificado de estudios a nivel licenciatura o equivalente.
> Requiere de criterio e iniciativa en la comprensién de normas, reglas, instructivos o procedimientos
que consideran diversas opciones.
> Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecién.
> Experiencia minima de un afio en puesto similar.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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me’é’c B MANUAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA

UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Coadyuvar en el analisis e interpretacién de informacidn relativa a sistemas y procedimientos aplicados en la
Coordinacion.




TOLECO O BACIOLLENES DEL
el 0% D% ORGANIZACION BEPECIFICO

ANALISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar los movimientos de personal docente diariamente y los documentos de los Centros
Educativos para su revision y tramite correspondiente.

2. Recibir y analizar el programa de actividades a realizar conjuntamente con su superior,
despejando dudas sobre su desarrollo.

3. Disefar y procesar los cuestionarios de seleccidn, para personas aspirantes a ingresar a la
Institucion.

4. Apoyar directamente en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
departamento.

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

FUNCIONES TIPO

1. Brindar apoyo en la implantacion de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades que
presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

2. Participar en la realizacion de estudios y andlisis especiales que le sean encomendados por su superior.

3. Participar en analisis operativo-administrativos del departamento, a efecto de generar propuestas sobre
adecuaciones funcionales en los sistemas aplicados.

4. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los materiales y equipo de trabajo que se
encuentran a su cargo.

5. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.

6. Atender atoda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

7. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

REQUISITOS

» Contar con certificado de estudios a nivel licenciatura o equivalente.

> Requiere de criterio e iniciativa en la comprensidn de normas, reglas, instructivos o procedimientos
que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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TOLEGO O BACIILLENES DEL ORGANIZACION EEPECHFIC
ESTADO DE QAN CALIFORMA o o

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Apoyar en las actividades de control y resguardo de activo fijo y correspondencia perteneciente a la
Institucidn.
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TOLECIO O BACILLENES DE
proen o8 b D% ORGANIZACION BEPECIFICO

OFICIAL ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las acciones para adquirir los bienes y servicios que se requieran en la Institucién, al mejor
precio y calidad, de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

2. Realizar los tramites y mantener el control de la documentacion que se derive de las compras
realizadas.

3. Recibiry analizar el programa general de actividades a desarrollar en las Dependencias, aclarando con su
superior cualquier duda que se presente

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

5. Registrar en el sistema de cdmputo, los controles de inventarios.

6. Apoyar en el levantamiento del acta de entrega-recepciéon de los activos fijos, cuando haya
cambios de funcionarios; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Apoyar directamente en las actividades administrativas que se lleven a cabo en la Institucidn.

2. Efectuar labores de recopilacion y ordenamiento de informacién propia de las actividades
desarrolladas en la Dependencia.

3. Colaborar en la realizacién de todo tipo de investigaciones y proyectos: concentrando datos

estadisticos, elaborando graficas, aplicando encuestas, etc.

4, Llevar y mantener a la corriente documentacion oficial manejada, por medio de archivos y catalogos.

5. Efectuar toda clase de tramites internos y externos que sean propios de la Institucion.

6. Sugerir modificaciones a los procedimientos administrativos establecidos en su Area de trabajo.

7. Colaborar en las actividades encaminadas a controlar la recepcidn y distribucién de mensajeria y
correspondencia.

8. Elaborar todo tipo de cuadros estadisticos, graficas, dibujos, y en si todas aquellas actividades de
apoyo directo a las operaciones efectuadas en la Institucion.

9. Efectuar trabajos de engargolado, fotocopiado, empastado, compaginado y materiales utilizados en la
Institucion.

REQUISITOS

> Contar con certificado de carrera técnica o su equivalente.

> Experiencia minima de un afio en puesto similar.

> Requiere de criterio e iniciativa, capacidad para coordinar y distribuir tareas, asi como para efectuar
la supervision y mantener control sobre la ejecucién de las mismas.

> Tener y manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.

> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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ESTADO DE QAN CALIFORMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Coadyuvar en las actividades generales del control de documentos manejados en la Coordinacion, de igual
manera, brindar apoyo en todas aquellas operaciones administrativas que se desarrollan en esta area.




TOLECO O BACIOLLENES DEL
el 0% D% ORGANIZACION BEPECIFICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar labores de recopilacion y ordenamiento de informacidn correspondiente a las actividades que
se realizan en la Coordinacion.
2. Coadyuvar en el manejo de informacion oficial, utilizando técnicas de archivo adecuadas para ello.
3. Llevar a cabo toda clase de tramites internos y externos propios del Coordinacidn.
4. Colaborar en actividades especificas, propias de procesos administrativos desarrollados en la
Coordinacion.
5. Colaborar en las actividades encaminadas a controlar la recepcion y distribucién de mensajeria y
correspondencia; y
6. Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
FUNCIONES TIPO
1. Auxiliar en la recopilacion de la informacidn que la Dependencia requiera para desarrollar sus
funciones.
2. Participar en la ordenacién y clasificacién de documentos propios de la Dependencia.
3. Coadyuvar en labores propias de archivo, reclasificando, reordenando y depurando el material que se
tiene en existencia.
4, Contribuir en la realizacién de actividades de registro de informacidn, cuantificacién y verificacion en
todo tipo de procesos y procedimientos que se desarrollen en la Dependencia.
5. Proponer todas aquellas medidas que considere convenientes para mejorar el desarrollo operativo de
sus actividades.
REQUISITOS
> Certificado de carrera comercial o su equivalente.
» Conocimientos y habilidades especificas en: mecanografiado, gramatica, manejo de documentacion,
correspondencia y archivo.
» Conocimientos y habilidades en el Sistema de Cémputo de los Programas Microsoft Office Word y
Microsoft Office Excel.
> Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.
> Tenery manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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B DESARL GULRSISNA 0% ORGANIZACION BEPECIFICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA
UBICACION : COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ZONA COSTA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar actividades de mecanografia y archivo, necesario para coadyuvar en el desarrollo de los procesos
operativos y administrativos en la Coordinacién Zona Costa.
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el 0% D% ORGANIZACION BEPECIFICO

TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos necesarios para cumplir
con las necesidades del area.
2. Organizar y mantener en orden el archivo de la Coordinaciéon Zona Costa, estableciendo los controles
adecuados y actualizando la informacién cuando asi lo amerite.
3. Atender las llamadas telefénicas turnandolas a quien corresponda, asi como tomar recados, cuando la
persona solicitada esté ausente.
4, Atender y dar citas a personas que soliciten entrevista con el jefe inmediato.
5. Solicitar anticipadamente los materiales e implementos de trabajo necesarios para el desempefio de
sus actividades.
6. Efectuar los pagos de factura y contrarecibos; y
7. Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
FUNCIONES TIPO
1. Asistir a cursos de capacitacién y actualizacidon cuando sea necesario.
2. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.
3. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
4, Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
5. Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.
6. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.
REQUISITOS
> Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.
» Conocimientos y habilidades en el Sistema de Cémputo de los Programas Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel.
» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia y archivo.
> Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.
> Tenery manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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TOLECO O BACIOLLENES DEL ORGANIZACION EEPECHIC
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar la instalacién, operacién y mantenimiento de todo tipo de aparatos, maquinas y equipo
electromecanico, verificando constantemente su dptimo funcionamiento.
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TOLECIO O BACILLENES DE
proen o8 b D% ORGANIZACION BEPECIFICO

OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los sistemas de plomeria, agua y electricidad, efectuando las labores correspondientes de
reparacion.

2. Construir pequefias estructuras de albafiileria, cuando le sea requerido por su jefe inmediato.

3. Efectuar labores de soldadura, de todos aquellos articulos o implementos que asi lo requieran.

4. Efectuar el destape de caiierias y todo tipo de labores de plomeria, cuando surja algin problema de este
tipo.

5. Llevar a cabo la instalacién de sistemas eléctricos o de agua, cuando exista la necesidad de ello en
nuevas construcciones.

6. Reparar todo tipo de mobiliario que provenga de los planteles, tales como: mesabancos, escritorios,
estantes.

7. Solicitar con oportunidad, los materiales y herramientas de trabajo que utilizara en el desarrollo de sus
funciones.

8. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los materiales y equipo de trabajo que se
encuentran a su cargo.

9. Notificar a su jefe inmediato, del mobiliario y equipo que ha sido reparado y que se encuentra listo para
enviarse a su lugar de origen.

10. Acudir personalmente a las oficinas de la coordinacién, cuando se le indique por el personal de las
mismas, de surgir algun desperfecto que requiera inmediata reparacion.

11. Construir todo tipo de estructuras de carpinteria, que le sean solicitadas por su jefe inmediato.

12. Efectuar labores de pintado del mobiliario y equipo que asi lo amerite; y

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar un control sobre la existencia de todo tipo de aparatos, maquinas o equipo electrénico que se
encuentre en las instalaciones del Colegio de Bachilleres.

2. Dar mantenimiento constante a todos los aparatos, equipos y mdquinas, llevando control sobre su
estado y necesidad de reparacion.

3. Acudir a efectuar las reparaciones de equipo, cuando le sea solicitado por el personal de Planteles y
Dependencias.

4, Asesorar directamente al personal encargado de los equipos electromecdanicos, sobre su manejo y
funcionamiento.

5. Revisar y mantenerse actualizado sobre los manuales de operacién de los equipos electromecanicos
existentes en el Colegio, asi como los de reciente adquisicion.

6. Solicitar todo tipo de utensilios y materiales de trabajo necesarios para desarrollar adecuadamente sus
actividades.

REQUISITOS

» Tener certificado de Educacién Media Basica y de carrera técnica de la especialidad.
> Experiencia minima de un afio en puesto similar.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: CHOFER DE AUTOBUS
UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ZONA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar actividades de manejo de vehiculos y traslado de personal cuando asi le sea requerido, observando
las normas de seguridad necesarias para desarrollar este tipo de actividad.
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TOLECIO O BACILLENES DE
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CHOFER DE AUTOBUS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y analizar el programa de eventos, reuniones, etc., a los que tenga que acudir, brindando el
servicio de transporte.

2. Conducir el autobus de pasajeros y otros vehiculos, cuando asi se le requiera.

3. Verificar el funcionamiento del vehiculo, antes de cada traslado, detectando cualquier tipo de falla
mecanica, la que corrige antes de salir.

4, Efectuar labores de limpieza en las unidades que se van a utilizar en el transcurso del dia.

5. Conducir al taller mecanico, las unidades oficiales que requieren de reparacion.

6. Llevar un registro de todos los gastos efectuados en el vehiculo: accesorios, etc., asi como, los
consumos semanales de gasolina, aceites, etc.

7. Realizar los tramites para circular legalmente con el vehiculo: placas, tenencia, permisos, etc., y
cualquier otro que surja, producto de su continuo transitar; y

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

por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

1. Recibir y analizar el programa de eventos, reuniones, etc., a los que tenga que acudir, brindando el
servicio de transporte.

2. Conducir el autobus de pasajeros y otros vehiculos, cuando asi se le requiera.

3. Verificar el funcionamiento del vehiculo, antes de cada traslado, detectando cualquier tipo de falla
mecanica, la que corrige antes de salir.

4. Llevar a cabo los cambios periddicos de aceite y lubricantes que necesiten las unidades oficiales, asi
como las reparaciones elementales de las mismas.

5. Efectuar labores de limpieza en las unidades que se van a utilizar en el transcurso del dia.

6. Conducir al taller mecanico, las unidades oficiales que requieren de reparacion.

7. Llevar un registro de todos los gastos efectuados en el vehiculo: accesorios, etc., asi como, los
consumos semanales de gasolina, aceites y lubricantes.

8. Realizar los tramites para circular legalmente con el vehiculo: placas, tenencia, permisos, etc., y

cualquier otro que surja, producto de su continuo transitar.

REQUISITOS

> Tener certificado de estudios de Educacidn Media Bdsica y conocimientos a nivel técnico sobre
mecdnica automotriz.

Responsabilidad de seguir las indicaciones establecidas en normas, leyes y reglamentos de seguridad.
Amabilidad al tratar con otras personas.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Tener licencia de chofer tipo "A" del sistema federal.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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ESTADO DE QAN CALIFORMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
UBICACION : COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: H  UNIDADES ADMINISTRATIVAS

H CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Efectuar las reparaciones necesarias a los sistemas eléctricos y de agua, y en general, a lo que requiera
mantenimiento en la Coordinacién Zona Costa.
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TOLECIO O BACILLENES DE
proen o8 b D% ORGANIZACION BEPECIFICO

OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

=

Recibir y clasificar por dependencia, los articulos y muebles que seran reparados.

Verificar los sistemas de plomeria, agua y electricidad; efectuando las labores de reparacién

correspondiente.

Construir pequefias estructuras de albafiileria, cuando le sea requerido por su superior.

Efectuar labores de soldadura de todos aquellos articulos e implementos que asi lo requieran.

Efectuar labores de plomeria, cuando asi se le solicite.

Llevar a cabo la instalaciéon de sistemas eléctricos y/o de agua, en construcciones nuevas.

Reparar todo tipo de mobiliario que provenga de los Centros Educativos (mesabancos, escritorios,

estantes, etc.).

8. Solicitar con oportunidad, los materiales y herramientas de trabajo que utilizara en el desarrollo de sus
funciones.

9. Notificar a su jefe inmediato del mobiliario y equipo que ha sido reparado y que se encuentra listo para
enviarse a su lugar de origen.

10. Acudir personalmente a los sitios que se le indiquen, dentro de las oficinas centrales, cuando haya
alguna reparacion fisica que realizar.

11. Construir todo tipo de estructuras de carpinteria que le sean solicitadas por su superior.

12. Verificar que las instalaciones de refrigeracion se encuentren en 6ptimo estado de funcionamiento,
reparando aquellas que sufran desperfecto y en caso de desperfecto mayor, canalizarlas al oficial de
mantenimiento electromecanico para su oportuna reparacion.

13. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los materiales y herramientas de trabajo que le
han sido asignadas para el desarrollo de sus funciones.

14. Efectuar labores de pintado del mobiliario, equipo y muros que asi lo requieran.

15. Notificar a su jefe inmediato, el avance de los trabajos que se realizan, asi como de los problemas
detectados en el desarrollo de los mismos; y

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

por su superior inmediato.
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FUNCIONES TIPO

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

kW R

REQUISITOS

> Certificado de estudios de Educacién Basica y conocimientos a nivel técnico referentes al
puesto.

> Experiencia minima de un afio en puesto similar.

> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

_.‘ '—
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL DE CONSERIJE

UBICACION: COORDINACION ZONA COSTA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo actividades de limpieza, mantenimiento y conservacidon de mobiliario, equipo e instalaciones,
propiedad de la Coordinacién Zona Costa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener limpia el area de trabajo que le ha sido asignada, para lo cual desarrollar las siguientes

funciones:

a) Barrer, trapear y encerar todos los pisos de su area de trabajo.

b) Sacudir, lavar y aspirar todo tipo de alfombras, cortinas, ventanas, muros, etc.

c) Recoger todo tipo de basura, papeles, conos, etc.

d) Depositar la basura en los cestos o en los lugares que se han destinado para ello.

e) Efectuar lalimpieza de los enfriadores de agua para colocar los garrafones en los mismos.

f)  Efectuar la limpieza de los sanitarios, desinfectandolos con regularidad.

g) Proveer todo el material necesario a los sanitarios, como son: toallas, pastillas, desodorantes,
papel sanitario, etc.

h) Preparary aplicar soluciones, detergentes y desinfectantes.

i) Limpiary lavar los implementos de trabajo (trapeadores, aspiradoras, etc.), entregandolos en
almacén para su guarda.

Detectar y reportar descomposturas y fallas en los muebles y equipo de las instalaciones de la

Coordinacion.

Coadyuvar para verificar que todo el material y equipo que salga del Colegio, se encuentren

debidamente requisitadas.

Coadyuvar en labores de jardineria, cuando asi le sea indicado por su superior; y

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

por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

oukwheE

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

REQUISITOS

>

>
>
>

Tener certificado de estudios de Educacién Media Basica y conocimientos a nivel técnico referentes
al puesto.

Responsabilidad al manejar mobiliario y equipo.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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Disposiciones complementarias:

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

SEGUNDA .- 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
Mexicali, Baja California, Noviembre 2025
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