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2) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INTRODUCCION

El 6ptimo desarrollo de los procesos administrativos de cualquier organizacién, 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 elaboraciéon de manuales de organizacion, se realizé la
revision, depuracion y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion de Servicios Educativos, lo anterior con el objeto de mantener la vigencia de
los mismos.

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

En el presente manual se representan graficamente las unidades organicas que
conforman la Direccion de Servicios Educativos, mostrando de manera clara la relacion y
niveles de autoridad que 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
Direccion Administrativa, se sefiala 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 consolidacién de nuestra Institucion

como un Sistema Educativo de vanguardia.”

Vision:
“Ser la mejor opcion 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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MARCO LEGAL
LEGISLACION

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

LEYES

e Constitucion 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 Constitucidn 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 Orgdnica 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 Participacion
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 Recepcion 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 Informacién 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 Acreditacidn, Regularizacion y Certificacién de Exdmenes, Asignaturas y Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento de Acreditacidon Evaluacién y Certificaciéon de Estudios para Centros EMSAD, del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento General de Cuotas.

e Reglamento de Incorporacién, Revalidacion y Acreditacidn de Estudios del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California.
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DECRETOS

Decreto de Creacidn del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

(Periddico Oficial del Estado de Baja California 20 de junio de 1981)

Reforma y Adicién de Articulos del Decreto de Creacidn del Colegio De Bachilleres del Estado de
Baja California. (Publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Fecha 9 De Noviembre De 2007)

ACUERDOS

Acuerdo Secretarial nimero 442, por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en
un marco de diversidad. (DOF 26-09-2008)

Acuerdo Secretarial nimero 445, por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Media
Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades. (DOF 21-10-2008)

Acuerdos de Convivencia Escolar 2022 del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
(Julio 2022)

CONVENIOS

Convenio, Gobierno del Estado De Baja California, con la Secretaria de Educacion Publica.
Convenio de Asesoria y Supervision entre el Colegio de Bachilleres de México y el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California.

Convenio de Coordinacidn para la Innovacidn 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.

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

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Sectorial de Educacién y Formacién Integral.
Plan de Desarrollo Institucional.

Programa Operativo Anual.
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ESTRUCTURA DE PUESTOS

1. DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1.01
1.0.2
1.03
1.04

11

1.2

1.3

14

DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS
ANALISTA ESPECIALIZADO

ANALISTA TECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

1.1.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
1.1.2  ANALISTATECNICO

1.1.3 AUKXILIAR DE LABORATORIO

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

1.2.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
1.2.2 ANALISTA ESPECIALIZADO

1.2.3  AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

1.2.4 TAQUIMECANOGRAFA

DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

1.3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS
1.3.2 ANALISTA ESPECIALIZADO

1.3.3 ANALISTA

1.3.4  AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

1.3.5 TAQUIMECANOGRAFA

1.3.6 ALMACENISTA

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

1.4.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
1.4.2 ANALISTA ESPECIALIZADO

1.4.3 ANALISTA TECNICO

1.4.4 AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

1.4.5 |IMPRESOR ESPECIALIZADO

1.4.6  AUXILIAR DE LABORATORIO

1.4.7 TAQUIMECANOGRAFA

1.4.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

BC

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECTOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
ANALISTA ESPECIALIZADO

ANALISTA TECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

AUTORIDADES DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO
AUTORIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

Realizar las actividades que permitan el reconocimiento de validez oficial de los estudios llevados a cabo
en los planteles dependientes e incorporados al sistema Colegio de Bachilleres, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos en los reglamentos correspondientes, asi como coordinar las
acciones de apoyo educativo y dirigir las actividades paraescolares.

10
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DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

Dirigir la elaboracién de los programas de actividades de los departamentos que integran la Direccién
de Servicios Escolares, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes.

Emitir previa autorizacion del Director General, politicas y lineamientos correspondientes a su
funcién, formuladas de conformidad con las normas y disposiciones reglamentarias, expedidas por la
Junta Directiva.

Dirigir, supervisar y controlar los programas de actividades de la Direccién, a fin de que se desarrollen
de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

Promover y evaluar el desarrollo de las actividades deportivas, culturales y de accién social y civica
gue permitan la formacién integral del alumno.

Promover y evaluar el desarrollo de los programas de servicio de apoyo educativo, como son:
laboratorios, talleres, bibliotecas, motivacionales, de orientacién escolar y vocacional y de servicios
médicos, a fin de contribuir a mejorar continuamente la calidad educativa de la Institucion.
Coordinar la planificacidon de los apoyos educativos con la Direccidon de Planeacién Académica, en lo
referente al desarrollo del proceso educativo, a efecto de realizar una planeacién educativa integral.
Recibir de los jefes de departamento periédicamente, los resultados y avances de los programas de
la direccién, analizando, determinando y aplicando las medidas correctivas que procedan, con el
propésito de corregir las desviaciones a que haya lugar.

Proponer al Director General, los nombramientos o remocion del personal de la dependencia de
acuerdo a los procedimientos y reglamentos correspondientes.

Dirigir las acciones para llevar a cabo la integracion de la estadistica bdsica de la direccion.

Proponer a la Direccion de Finanzas, los cambios o modificaciones funcionales que se consideren
necesarios para una mejor operatividad de la direccidn.

Certificar los estudios de bachillerato mediante la expedicidon de certificados de terminacién de
estudios, certificados parciales, constancias y diplomas de estudio.

Autorizar la incorporacion al colegio de planteles particulares, una vez que estos cubren los
requisitos indicados en el reglamento de Incorporacion, Revalidacion y Acreditacion de Estudios.

Fijar los periodos para los tramites de incorporacién

Encomendar al departamento de registro y control escolar la elaboracién de formatos e instructivos
necesarios, tanto para el reconocimiento como para el refrendo de incorporacion.

Analizar y autorizar o no, la solicitud de reconocimiento de validez de estudios, prestada por
particulares.

Ordenar la inspeccidn fisica de las instalaciones y areas diversas, propuestas por particulares para
iniciar un plantel incorporado al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Atender el proceso legal de revocacion de estudios a planteles incorporados, cuando incurran en
alguna falta que lo amerite, de acurdo al reglamento correspondiente.

Solicitar al departamento de Registro y Control Escolar, la constante vigilancia a efecto de que la
planta docente autorizada a planteles incorporados, por la Direccién de Planeacién Académica, sea la
gue asista a impartir las asignaturas y firme las actas de evaluacién correspondientes.

Validar las resoluciones que el departamento de Registro y Control Escolar le presente sobre los
casos especiales de inscripcion y reinscripcion.

Validar las credenciales de los alumnos oficialmente inscritos

Asistir a eventos de inicio y fin de cursos

Autorizar las becas otorgadas a los alumnos de planteles incorporados

Autorizar la inscripcidn y reinscripcién de alumnos

Elaborar el Calendario de Actividades Educativas

/0
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DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

25. Establecer semestralmente los periodos de examenes a titulo de suficiencia

26. Coordinar las actividades de apoyo que realiza el colegio para la aplicacion del examen de
acreditacion del bachillerato general, a través del Acuerdo 286 de la Secretaria de Educacion Publica.

27. Realizar la revisidon del manual de organizacidn especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su area y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacidn y Desarrollo Institucional
en tiempo y forma.

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

29. Las demads que le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES TIPO

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

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

3. Comunicar al personal de la dependencia, las disposiciones giradas por las autoridades superiores de
la Institucion.

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

5. Verificar que en la ndmina se efectien los pagos correspondientes al sueldo efectivamente
devengado por el personal a su cargo.

6. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Institucion.

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

8.  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 Direccidn
Administrativa.

9. Coordinar con el personal a su cargo, el establecimiento de los procedimientos de organizacion
internos mds adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones.

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

11. Revisar, complementar, integrar y autorizar el proyecto de presupuesto de la direccion.

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

13. Autorizar y/o tramitar segin corresponda, las solicitudes de permisos que le presente el personal de
la dependencia a su cargo, por si mismos o por conducto de los sindicatos correspondientes, de
conformidad con lo establecido en el reglamento correspondiente.

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

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

administrativo establecido por la Direccidn Administrativa de esta Institucion.
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2) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

REQUISITOS
» Titulo profesional a nivel licenciatura en educacion o su equivalente.
» Experiencia minima de cuatro afios en el drea académica.
» Conocimientos de planeacidn educativa, organizacidn y administracidon de personal.
» Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.
» Habilidad para promover la participacion del personal para el logro de objetivos.
» Ademds, debe tener cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de

expresion.
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS
FUNCION GENERICA

Realizar las actividades administrativas y de apoyo logistico relacionadas a la planeacion y organizacién de
todas las actividades de la Direccion de Servicios Educativos.

14



DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el seguimiento de los programas que promuevan actividades académicas con otras
instituciones de educacién superior, asociaciones civiles y otros organismos publicos o privados, los
cuales contribuyan a fortalecer la preparacién humana y académica del personal y alumnado del
colegio.

2. Participar en la coordinacidon de actividades, en planteles, que coadyuven a la ejecucion de visitas,
conferencias y platicas con los sectores publico, social y productivo con la finalidad de que los
estudiantes fortalezcan sus conocimientos.

3. Apoyo en las gestiones y trdmites de registro ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
para la Marca Registrada.

4. Atencién y canalizacidn a prestadores de servicio social y prdcticas profesionales a los diferentes
departamentos.

5. Apoyar en las actividades referentes a los donativos econdmicos y en especie, ante las diferentes
empresas, organismos y comercios del pais y del extranjero, para beneficio de la Institucién; 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. 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 accién, encaminados a dar
solucidn a la problematica que se presente.

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

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

5. Coordinar la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacidn necesaria para orientar la
planeacién y programacion de actividades.

6. Coordinary 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 que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

V VYV
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA TECNICO
(CONVENIOS, MARCA REGISTRADA Y CONSEJOS
ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL)

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Verificar y evaluar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de los Programas de Convenios,
Marca Registrada y Consejos Escolares de Participacién Social del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA TECNICO
(CONVENIOS, MARCA REGISTRADA'Y
CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinacién con instituciones de educacidn superior, asociaciones civiles y otros organismos
publicos o privados, para la interpretacién de los clausulados en los convenios especificos y
generales.

2. Apoyar en el seguimiento de los programas que promuevan actividades académicas con otras
instituciones de educacién superior, asociaciones civiles y otros organismos publicos o privados, los
cuales contribuyan a fortalecer la preparacién humana y académica del personal y alumnado del
colegio.

3. Participar en la coordinacion de actividades, en los centros educativos, que coadyuven a la ejecucién
de visitas, conferencias y platicas con los sectores publico, social y productivo con la finalidad de que
los estudiantes fortalezcan sus conocimientos y obtengan nuevas experiencias académicas.

4. Apoyar en las actividades referentes a los donativos econdmicos y en especie, ante las diferentes
empresas, organismos y comercios del pais y del extranjero, para beneficio de la Institucién.

5. Cotizar ante diferentes agencias aduanales los costos que implica la importacion de donativos que
provengan del extranjero, y establecer el contacto con la agencia seleccionada para iniciar el tramite.

6. Seguimiento a la firma y cumplimiento de las obligaciones derivadas de los convenios.

7. Seguimiento en el avance del programa operativo Anual de los distintos programas, actividades
institucionales y acciones que son desarrollados por la Direccion, presentandolo ante el titular de la
dependencia, para determinar y aplicar las medidas correctivas.

8. Elaboracion de documentacion relacionada a la gestién de donativos, marca registrada y areas del
Colegio y otras oficinas Gubernamentales.

9. Apoyo en las gestiones y tramites de registro ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industria
para la Marca Registrada.

10. Llenado de contrato de proveedores del uso no exclusivo de la Marca Registrada del C.B.B.C.

11. Elaboracién de recibos comprobatorios de pago, asi como dar seguimiento a firmas del contrato y
certificado de Marca Registrada.

12. Control y manejo de archivo interno de la Marca Registrada.

13. Apoyar en la revision de las condiciones y caracteristicas de los articulos en donacién.

14. Apoyar a las areas receptoras del donativo en especie en la inspeccidn del mismo.

15. Elaborar el listado de los donativos en especie recibidos por la institucidon para enviar los datos a los
centros educativos que requieran de los apoyos.

16. Contar con el manejo de archivo interno del listado de los Concejos Escolares de Participacion Social
de los Centros Educativos; y

17. 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.
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Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA TECNICO
(CONVENIOS, MARCA REGISTRADA Y
CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL)

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

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

Realizar estudios e investigaciones tendientes a conocer el efecto de los programas desarrollados
en la Institucidn cuyos resultados sean importantes para la toma de decisiones.

REQUISITOS

VVY

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 afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

o= — :
| |€ CCO.BAC.HBC Manual organizacién especifico
olegio de Bachilleres del

) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA TECNICO

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Mantener actualizado los lineamientos de operacién del programa de reforzamiento del aprendizaje,
disefando la estrategia de implementacidn del programa en base a las caracteristicas y necesidades de la

Institucion.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener actualizados los lineamientos de operacién del Programa de Reforzamiento del
Aprendizaje con base a las caracteristicas y necesidades de la Institucion.

2. Establecer y comunicar las fechas de inicio y término del proceso para la planeacidn, distribucion e
implementacion de horas en los Centros Educativos.

3. Disefar la estrategia de implementacién del Reforzamiento del Aprendizaje con base al recurso
autorizado en el Programa Operativo Anual, para elaborar la distribucién de las horas asignadas a
Centros Educativos.

4. Focalizar las asignaturas que requieren fortalecer el aprendizaje de los alumnos a través de los
resultados de evaluaciones diagndsticas y parciales por centro escolar.

5. Elaborar propuestas e iniciativas para mejorar la calidad de los servicios de orientacién; y

6. 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. 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 Ia
Dependencia.

4. Participar en la elaboracion 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 informacién 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 comprensidn de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacion confidencial con discrecién.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VVYV
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION : DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades administrativas, archivo y de correspondencia, coadyuvando al correcto
funcionamiento de su area de trabajo.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Recibir y controlar los documentos que sean enviados a la Direccion de Servicios Educativos,
dandoles el curso correspondiente.

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

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

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

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Director de Servicios Educativos.
Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del Director de Servicios Educativos.
Elaborar y actualizar el directorio telefénico de los funcionarios que prestan sus servicios en esta
Institucion.

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

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

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

FUNCIONES TIPO

oukwNeE

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacidon cuando sea necesario.

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccién 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

» Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

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

» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia vy

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.

V VYV
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA TECNICO

AUXILIAR DE LABORATORIO
CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS
ORGANISMOS DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADOS

FUNCION GENERICA

Contar con una vinculacion efectiva, con el sector productivo, educativo y social, dando seguimiento a
dichas actividades por la mejora de sus indicadores.

23



ICOBACHBC Manual organizacién especifico

Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar e implementar programas que promuevan actividades académicas con otras instituciones de
educacién superior, asociaciones civiles y otros organismos publicos o privados, los cuales
contribuyan a fortalecer la preparacion humana y académica del personal y alumnado del colegio.

2. Supervisar y coordinar todas aquellas actividades que coadyuven a la ejecucién de visitas,
conferencias y platicas con los sectores publico, social y productivo con la finalidad de que los
estudiantes fortalezcan sus conocimientos y obtengan nuevas experiencias académicas.

3. Supervisar la atencidn de las solicitudes de informacién que sean de su competencia, elaboradas por
la ciudadania a través del portal de transparencia.

4. Generar y promover la Vinculacidén Interinstitucional y el intercambio de experiencias entre los
subsistemas de educacion media superior del Estado y las Instituciones de Educacidn Superior.

5. Creary coordinar en base a las necesidades de los Centros Educativos y Unidades Administrativas los
programas de servicio social y practicas profesionales gestionados con Instituciones de Educacion
Media Superior y Superior del Estado.

6. Elaborar estrategias de sustentabilidad ambiental en beneficio de la comunidad bachiller.

7. Representar al Colegio ante los diferentes comités de vinculacidn a nivel Estatal y Nacional.

8. Fortalecer el intercambio cultural, deportivo y académico con instituciones nacionales e
internacionales.

9. Gestionar convenios de colaboracion con instituciones publicas, privadas y asociaciones civiles con la
finalidad de fortalecer el desarrollo humano e institucional del Colegio y la comunidad bachiller.

10. Coordinar y orientar las actividades referentes a los donativos econémicos y en especie, ante las
diferentes empresas, organismos y comercios del pais y del extranjero, para beneficio de la
Institucidn.

11. Coordinar las actividades relacionadas con los nombres y logotipos del Colegio, ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, asi como el otorgamiento de la licencia no exclusiva de uso de la
Marca Registrada del Colegio.

12. Promover y gestionar mecanismos de apoyo al Colegio a través de la obtencidén de patrocinios;y

13. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES TIPO

1. Dar a conocer al personal a su cargo, los programas de actividades, objetivos y lineamientos, asi
como las disposiciones giradas por las autoridades del Colegio.

2. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos institucionales establecidos,
sugiriendo los controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
mismos.

3. Realizar y dar seguimiento a las actividades para el cumplimiento de las metas establecidas del
departamento.

4. Mantener comunicacién con las dependencias, tanto internas como externas a efecto de tratar
asuntos de su competencia.

5. Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacién y actualizacién
necesarios para desarrollar éptimamente sus funciones.

6. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el personal a su cargo

para evaluar el avance de los programas de su area.
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NCOBACHBC Manual organizacién especifico

Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

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

8. Realizar la revisién del manual de organizacion especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su direccion y/o departamento y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacién y
Desarrollo Institucional, en tiempo y forma.

9. Solicitar y/o proponer, el personal idoneo requerido para el cumplimiento de sus programas.

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

11. Administrar y promover la conservacion de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacién de las actividades de los diferentes programas de su area.

12. Supervisar que desarrollen los programas a su cargo, se apeguen a los objetivos, normas, politicas y
lineamientos establecidos.

13. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas politicas y lineamientos establecidos por la
Direccién General y sus dependencias.

14. Elaborar el proyecto del presupuesto del departamento y presentarlo oportunamente a la Direccion
de Finanzas para su analisis y aprobacién.

15. Supervisar que se efectlen los pagos correspondientes del personal a su cargo, de acuerdo al sueldo
efectivamente devengado.

16. Coordinar la recopilacién, andlisis y canalizacion de la informacion que se reciba o genere, a fin de
apoyar la toma de decisiones de la labor educativa institucional.

17. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccion Civil.

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

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

REQUISITOS

Titulo profesional a nivel licenciatura.

Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.

Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal para el logro del objetivo.
Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.

VVYYVY
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA TECNICO

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Verificar y evaluar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de los Programas, Desarrollo
Sustentable, Motivacional de La Institucion.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Seguimiento y apoyo en la aplicacidon del programa de Desarrollo Sustentable, elaboraciéon de
convocatoria y publicacién en medios electrénicos para su aplicacién en los Centros Educativos, asi
como en Unidades Administrativas.

2. Seguimiento y apoyo en la aplicacidén del programa Motivacional en los Centros Educativos.

3. Elaboracion de formatos y seguimiento para la integracién del Consejos de Participacion Social de los
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

4. Apoyo en las actividades relacionadas con los reembolsos de fondo revolvente en apego a los
programas administrativos que apoye, a fin de que se realicen oportunamente y de acuerdo a las
normas, politicas y lineamientos establecidos.

5. Elaboracién de convocatorias, cédulas de inscripcién, constancias, oficios y solicitudes de los
programas administrativos que apoye, estableciendo los controles adecuados.

6. Realizar actividades secretariales como; elaboracién y recepcion de oficios, solicitudes para tramites
administrativos.

7. Organizar y mantener en orden el archivo de los programas administrativos que apoye,
estableciendo los controles adecuados, actualizando la informacion cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrénicos; 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. 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 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 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 comprension de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VvV VYV
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades administrativas y de correspondencia, coadyuvando al correcto
funcionamiento de su area de trabajo.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR DE LABORATORIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la captura de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos que se
requieran en el departamento o los programas administrativos que lo integran, efectuando los
trdmites correspondientes cuando asi se amerite.

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

3. Organizar y mantener en orden el archivo del departamento, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacién cuando asi lo amerite, tanto de los documentos impresos como de los
electroénicos.

4. Colaborar en la realizacidn de las reuniones de trabajo que el Departamento lleve a cabo.

5. Recibir y controlar los documentos que sean enviados al Departamento o a los programas
administrativos que lo integran, dandoles el curso correspondiente.

6. Organizar y mantener en orden el archivo de los programas administrativos que apoye,
estableciendo los controles adecuados, actualizando la informacion cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrénicos.

7. Atender las llamadas telefdnicas, turnandolas a quien corresponda, asi mismo tomar recados cuando
la persona solicitada esté ausente.

8. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Jefe del departamento, asi como al
personal de los diferentes programas que lo integran.

9. Elaborar y actualizar el directorio de los funcionarios que prestan sus servicios en esta Institucién
para los tramites correspondientes que le competan.

10. 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 el departamento.

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

12. 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 de su jefe inmediato, los programas de actividades a desarrollar en el laboratorio, de acuerdo
a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

2. Reunirse con su jefe inmediato, con el fin de presentar para su aprobacidon el cronograma de
practicas, asi como para organizar el desarrollo de las actividades en el laboratorio.

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

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

5. Llevar a cabo la actualizacién y levantamiento de inventarios de material y equipo de laboratorio.

6. Mantenerse informado sobre las nuevas técnicas para la utilizacién de los laboratorios, equipo y
reactivos.

7. Conocer y cumplir con el reglamento sobre el uso del material y equipo del laboratorio.

8. Verificar el buen funcionamiento del equipo, da mantenimiento preventivo e informa a su jefe

inmediato de los desperfectos que detecte, asimismo lleva un control sobre los mismos.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR DE LABORATORIO

9. Elaborar equipo de fabricacidon sencilla, necesarios para la realizacién de las practicas de laboratorio.

10. Preparar y verificar los paquetes de materiales y reactivos, asi como el equipo que se utiliza en las
practicas de laboratorio, las laminas ilustrativas del riesgo de los reactivos y el uso del equipo y
materiales.

11. Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos y profesores sobre el uso del equipo y materiales de
laboratorio, con el fin de que realicen sus practicas en forma adecuada, asimismo verifica que se
utilice correctamente.

12. Auxiliar al profesory a los alumnos durante la preparacion y desarrollo de las practicas.

13. Vigilar que la medida de reactivos utilizada en las practicas no constituya un peligro.

14. Recibir el material utilizado en la practica, revisando que se encuentre en las mismas condiciones en
que se entregd, cancelando el vale, en caso contrario, procede de acuerdo a las politicas
establecidas, informando a su jefe inmediato cuando esto suceda.

15. Elaborar la relacion de alumnos que no entreguen o devuelvan el material dafiado y la envia a su jefe
inmediato para que se apliquen las sanciones correspondientes.

16. Revisar los laboratorios una vez que han terminado las practicas, el material no utilizado lo guarda en
el lugar correspondiente.

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

REQUISITOS

> La persona ocupante de este puesto, debe tener como minimo, el 50% de la carrera de fisica,
guimica, bidloga o ingenieria quimica, estudios concluidos del nivel medio superior con
especializacion.

Tener conocimientos del uso del material y equipo de laboratorio.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

vV VYV
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANOGRAFA

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
RESPONSABLES DE AREAS DEPORTIVAS, CULTURALES, DE ACCION SOCIAL
Y CIVICAS EN EL ESTADO
RESPONSABLES DE AREAS DEPORTIVAS, CULTURALES, DE ACCION SOCIAL
Y CiVICAS DE OTROS SUBSISTEMAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR EN
EL ESTADO

FUNCION GENERICA

Programar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas de actividades deportivas, culturales, de
accion social y civica en los Centro Educativos del Colegio.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar anualmente el programa de actividades del departamento, de conformidad con las normas,
politicas y lineamientos establecidos y presentarlo al titular de la dependencia para su andlisis y
aprobacién.

2. Programar, coordinar, supervisar y evaluar la aplicacién del desarrollo de los programas deportivos,
culturales y de accidn social y civica en los Centros Educativos del Colegio.

3. Supervisar que se cuente oportunamente con el equipo e instalaciones necesarios para el desarrollo
de las actividades deportivas, culturales y de accidn social y civica en los Centros Educativos del
Colegio.

4. Mantener comunicacidn y establecer relaciones con otras instituciones, con el objeto de desarrollar
eventos deportivos, culturales y de accidn social y civica en los Centros Educativos del Colegio.

5. Atender los problemas relativos a las actividades paraescolares que sean expuestos por los Centros
Educativos del Colegio en base a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar las actividades que permitan concentrar informacién necesaria para la integracién de la
estadistica basica de su area.

7. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos establecidos, asi como, sugerir los
controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

8. Supervisar la atencién de las solicitudes de informacién que sean de su competencia, elaboradas por
la ciudadania a través del portal de transparencia.

9. Mantener comunicacién con las dependencias, a efecto de tratar asuntos de su competencia, asi
como recibir las asesorias y el apoyo requerido para el desarrollo de los programas a su cargo.

10. Realizar la revision del manual de organizacién especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su drea y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacidn y Desarrollo Institucional
en tiempo y forma.

11. Entregar copia por oficio de la descripcién del puesto correspondiente del personal a su cargo de
forma impresa, para que desempeiien sus funciones correspondientes, y

12. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES TIPO

1. Dar a conocer al personal a su cargo, los programas de actividades, objetivos y lineamientos, asi
como las disposiciones giradas por las autoridades del Colegio.

2. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos institucionales establecidos,
sugiriendo los controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
mismos.

3. Realizar y dar seguimiento a las actividades para el cumplimiento de las metas establecidas del
departamento.

4. Mantener comunicacién con las dependencias, tanto internas como externas a efecto de tratar
asuntos de su competencia.

5. Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacién y actualizacidon
necesarios para desarrollar éptimamente sus funciones.

6. Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de las actividades realizadas por el personal a su cargo

para evaluar el avance de los programas de su area.

32



Be

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES

7. Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracion.
8. Solicitar y/o proponer, el personal idéneo requerido para el cumplimiento de sus programas.
9. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para el desempefio de
sus labores.
10. Administrar y promover la conservacion de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacién de las actividades de los diferentes programas de su area.
11. Supervisar que desarrollen los programas a su cargo, se apeguen a los objetivos, normas, politicas y
lineamientos establecidos.
12. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas politicas y lineamientos establecidos por la
Direccién General y sus dependencias.
13. Elaborar el proyecto del presupuesto del departamento y presentarlo oportunamente a la Direccidn
de Finanzas para su andlisis y aprobacidn.
14. Supervisar que se efectuen los pagos correspondientes del personal a su cargo, de acuerdo al sueldo
efectivamente devengado.
15. Coordinar la recopilacién, andlisis y canalizacion de la informacidon que se reciba o genere, a fin de
apoyar la toma de decisiones de la labor educativa institucional.
16. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccion Civil.
17. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
REQUISITOS
» Titulo profesional a nivel licenciatura.
» Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.
» Tener conocimientos de dindmica de grupos, administracion escolar, relaciones humanas y
psicologia del adolescente.
» Tener Conocimiento general de las artes plasticas, musica, danza, teatro y de educacion fisica.
» Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.
» Habilidad para promover la participacidn del personal para el logro del objetivo.
» Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacidn y facilidad de expresion.
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TiTULO DEL PUESTO:
UBICACION:
JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCIONES ESPECIFICAS

: ; gggﬁgmgg Manual organizacién especifico

) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Promover y difundir las actividades culturales y de accién social y civica, de acuerdo a los programas
establecidos y de conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes, con el fin de lograr un
interés y participacién de alumnos, contribuyendo con esto a su desarrollo integral.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar en coordinacidn con su jefe inmediato el programa de actividades culturales y de accidn
social y civica a desarrollar, de acuerdo al programa establecido.

2. Promover y fomentar la participacion del alumnado en eventos culturales y de accion social y civica.

3. Orientar a los alumnos hacia las actividades culturales y de accién social y civica afines a las
inquietudes que presentan.

4. Promover la difusidon de sus programas y resultados de los eventos.

5. Vigilar el desarrollo de los eventos y comportamiento del alumno durante los mismos.

6. Vigilar el mantenimiento de los talleres culturales donde se desarrollen.

7. Ejercer la autoridad disciplinaria cultural y de accidon social y civica y resolver en ultima instancia, las
controversias y/o diferencias que surjan entre los alumnos.

8. Formar grupos artisticos representativos del Colegio.

9. Formular e implementar los planes de ensayos de los grupos artisticos.

10. Seleccionar a los alumnos que sobresalgan dentro de su actividad cultural y darles adiestramiento
constante.

11. Elevar el nivel técnico de los grupos artisticos.

12. Dirigir a los grupos artisticos de la Institucidn en los diferentes concursos programados.

13. Establecer contacto con las dependencias oficiales y/o privadas de salud, reforestacion,
alfabetizacion, etc., que realicen actividades similares a los programas que imparte el Colegio.

14. Organizar y presentar conferencias, seminarios, etc., sobre la comunidad, con el objeto de que los
alumnos se ubiquen en el contexto donde se desenvuelven.

15. Organizar y promover campafias de apoyo y auxilio en las dependencias de beneficencia publicay en
los centros de readaptacion, orfanatos, asilos, etc. con el propdsito de despertar en los alumnos, el
espiritu social y de colaboracion hacia su comunidad.

16. Organizar en coordinacidn con su jefe inmediato, brigadas de primeros auxilios en planteles, con el
fin de promover la participacion del alumno en éstas.

17. Contribuir para que el alumno promueva la integracidn de grupos de alfabetizacidn y participe como
alfabetizador en los mismos.

18. Promover la integracidn del club de periodismo en planteles, con el fin de que elabore el peridédico
mural para dar a conocer las actividades realizadas en los mismos.

19. Organizar los actos correspondientes a las diferentes fechas civicas conmemorativas, y

20. 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. 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 accién, encaminados a dar
solucidn a la problematica que se presente.

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

4. Orientar la programacion 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

planeaciéon y programacion de actividades.
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ANALISTA ESPECIALIZADO

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 comprensién de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VYV VYV
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar las actividades administrativas relacionadas a la planeacién y organizacién de las Actividades
Paraescolares.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la logistica, planeacion y ejecucion de los diferentes eventos Deportivos, Culturales y de
Accién Social y Civica, que marca el calendario semestral del Departamento de Actividades
Paraescolares.

2. Apoyar en la elaboracion de contratos semestrales para entrenadores de Futbol Americano,
Banderitas, Natacién y Gimnasia, esto en conjunto con el Departamento de Asuntos Juridicos y el
Departamento de Personal.

3. Elaborar y enviar al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios las comprobaciones de
Gastos correspondientes al Departamento de Actividades Parescolares.

4. Recopilar la informacién de control estadistico y elaborar el reporte de actividades Deportivas,
Culturales y Civico Sociales de cada semestre, mediante los formatos correspondientes.

5. Elaborar las solicitudes de compra que se envian al Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios.

6. Realizar en el Sistema Integral de Presupuesto, los cargos a las diferentes subcuentas del
Departamento de Actividades Paraescolaraes; 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. Auxiliar en la recopilacidon de la informacidon que la Dependencia requiera para desarrollar sus
funciones.

2. Participar en la ordenacidn 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 realizacidn de actividades de registro de informacion, cuantificacion 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 vy habilidades especificas en: mecanografiado, gramdtica, manejo de
documentacioén, correspondencia y archivo.

» Conocimientos y habilidades en el Sistema de COmputo de los Programas Microsoft Office Word y

Microsoft Office Excel.

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.

V VY
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de captura de informacion referente a correspondencia, tramites
administrativos y de correspondencia, coadyuvando al correcto funcionamiento de su area de trabajo.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la captura de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos que se
requieran en el departamento o los programas administrativos que lo integran, efectuando los
trdmites correspondientes cuando asi se amerite.

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

3. Organizar y mantener en orden el archivo del departamento, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacidn cuando asi lo amerite, tanto de los documentos impresos como de los
electrénicos.

4. Colaborar en la realizacién de las reuniones de trabajo que el departamento lleve a cabo.

5. Recibir y controlar los documentos que sean enviados al departamento o a los programas
administrativos que lo integran, dandoles el curso correspondiente.

6. Organizar y mantener en orden el archivo de los programas administrativos que apoye,
estableciendo los controles adecuados, actualizando la informacién cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrénicos.

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

8. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Jefe del departamento, asi como al
personal de los diferentes programas que lo integran.

9. 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 el departamento.

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

11. 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 capacitacion y actualizacién 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. Consultary atender el correo electrdnico institucional diariamente.

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

REQUISITOS

» Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

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

» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia vy

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.

VvV VYV
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO:  ANALISTA ESPECIALIZADO
ANALISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANOGRAFA
ALMACENISTA

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS
AUTORIDADES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS EXTERNAS

FUNCION GENERICA

Implementar, supervisar y evaluar la aplicacién de los programas de apoyos educativos, como son:
servicio médico, seguridad escolar y proteccion civil, laboratorios, orientacién educativa, reforzamiento
del aprendizaje, interdisciplinarios para el aseguramiento de la convivencia escolar, accién tutorial,
construye-t, habilidades socioemocionales, bibliotecas, analisis de cuestionarios de contexto, correo
electrénico para alumnos y difusién de apoyos econémicos, a fin de apoyar al desarrollo del proceso
educativo.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Proporcionar los servicios preventivos de salud, dando cobertura a estudiantes, personal docente y
administrativo, con el objeto de lograr un sano desarrollo.

Coordinar y promover la realizaciéon de conferencias, asi como la elaboracién de material audiovisual
y folletos, con el objeto de proporcionar informacién a la comunidad bachiller.

Coordinar el proceso de afiliacion de alumnos ante el IMSS.

Disefar estrategias que permitan incrementar la eficiencia en las practicas de laboratorios en
plantes.

Verificar que las instalaciones de los laboratorios cuenten con lo necesario para la realizacion de las
practicas que sefiala el programa de estudios.

Verificar que se cuente con el equipo de laboratorio necesario, y se mantenga en o6ptimas
condiciones para su uso.

Dar seguimiento a los programas de practicas de laboratorio, en los planteles, establecidos en el Plan
de Estudios.

Planear, estructurar y verificar la implementacién de los subcomités interdisciplinarios para el
aseguramiento de la convivencia escolar en los centros educativos de Cobach BC.

Convocar y llevar a cabo reuniones interdisciplinarias en los planteles con el personal involucrado en
él, como son: Directivos del Plantel, Profesores, prefectos, médico, Alumnos y Padres de familia.
Vigilar que el programa de Orientacion Educativa sea aplicado a los alumnos en cada uno de los
planteles dependientes, con el objeto de fomentar el estudio y responsabilidad en su formacidn.
Vigilar y promover que se cuente con el acervo bibliografico adecuado y suficiente que satisfaga los
requerimientos del Plan de Estudios y promover el habito hacia la lectura.

Dar seguimiento a los programas de actualizacién en el servicio de bibliotecas, a efecto de
proporcionar un mejor servicio, apegado a los avances en este campo.

Promocionar y coordinar los diferentes tipos de apoyos a alumnos ya sea por medios de becas que
ofertan otras dependencias o programas especiales que brindan apoyos.

Supervisar los servicios de apoyo que se proporcionan en los Centros Educativos, tales como
laboratorios de ciencias experimentales, informatica, idiomas, biblioteca, orientacidon educativa,
servicio médico.

Supervisar la atencién de las solicitudes de informacion que sean de su competencia, elaboradas por
la ciudadania a través del portal de transparencia.

Participar en las reuniones de caracter educativo que se celebren con otras instituciones dentro de
su dmbito de competencia.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los programas de laboratorios,
bibliotecas, seguridad social, orientacion educativa y servicio médico, asi como todos los programas
que contribuyen al eficiente desarrollo del proceso educativo y ayudan a disminuir el abandono
escolar.

Realizar la revisidon del manual de organizacién especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su drea y solicitar las actualizaciones al Departamento de Organizacidn y Desarrollo Institucional
en tiempo y forma.

Entregar copia por oficio de la descripcion del puesto correspondiente del personal a su cargo de
forma impresa, para que desempeiien sus funciones correspondientes; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

FUNCIONES TIPO

Dar a conocer al personal a su cargo, los programas de actividades, objetivos y lineamientos, asi
como las disposiciones giradas por las autoridades del Colegio.

2. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos institucionales establecidos,
sugiriendo los controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
mismos.

3. Realizar y dar seguimiento a las actividades para el cumplimiento de las metas establecidas del
departamento.

4. Mantener comunicacidon con las dependencias, tanto internas como externas a efecto de tratar
asuntos de su competencia.

5. Promover la participacién del personal a su cargo en los programas de capacitacion y actualizacién
necesarios para desarrollar dptimamente sus funciones.

6. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el personal a su cargo
para evaluar el avance de los programas de su area.

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

8. Solicitar y/o proponer, el personal idéneo requerido para el cumplimiento de sus programas.

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

10. Administrar y promover la conservacion de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacién de las actividades de los diferentes programas de su area.

11. Supervisar que desarrollen los programas a su cargo, se apeguen a los objetivos, normas, politicas y
lineamientos establecidos.

12. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas politicas y lineamientos establecidos por la
Direccién General y sus dependencias.

13. Elaborar el proyecto del presupuesto del departamento y presentarlo oportunamente a la Direccidn
de Finanzas para su analisis y aprobacién.

14. Supervisar que se efectlen los pagos correspondientes del personal a su cargo, de acuerdo al sueldo
efectivamente devengado.

15. Coordinar la recopilacion, analisis y canalizacion de la informacidn que se reciba o genere, a fin de
apoyar la toma de decisiones de la labor educativa institucional.

16. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccion Civil.

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

REQUISITOS

» Titulo de nivel licenciatura, con formacién profesional en Ciencias de la Educacion o equivalente.
» Contar con experiencia minima de dos afios en su especialidad.

» Conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje, de evaluacién académica, asi como, de
organizacidn y administracion de personal.

Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion

VVYVY
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO
(SERVICIO MEDICO)

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS
DEPENDENCIAS DEL SECTOR SALUD DE GOBIERNO ESTATAL Y FEDERAL

FUNCION GENERICA

Brindar servicio de atencién médica al personal docente, administrativo y alumnos, asi como promover la
participacién individual y organizada de la comunidad bachiller en un ejercicio continuo sobre la
prevencion de adicciones, de enfermedades contagiosas, y demas que se lleguen a presentar en el
entorno, asi como planear, coordinar y evaluar las actividades encaminadas a fortalecer los estilos de vida
saludable con el propdsito de mejorar la calidad de vida de la comunidad bachiller.

44



BC

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA ESPECIALIZADO
(SERVICIO MEDICO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, estructurar y verificar la implementacién del programa de SERVICIO MEDICO y COBACH POR
UNA VIDA SALUDABLE en los Centros Educativos e incorporados al sistema Colegio de Bachilleres.

2. Brindar atencion médica profesional al personal que labora en la institucion, con el fin de solucionar
los casos clinicos que se presenten, canalizando al paciente a las dependencias de salud, apropiadas
para su solucién y control, cuando asi lo considere necesario.

3. Atender las urgencias que se presenten en las oficinas administrativas, asi como prestar los primeros
auxilios, canalizandolas en caso necesario hacia las dependencias publicas de salud.

4. Coordinar actividades en el drea de educacidn para fomentar a la salud adecuada a los grupos que
conforman la comunidad bachiller y de acuerdo al perfil de salud existente.

5. Realizar supervisiones fisicas a los consultorios localizados en los Centros Educativos del colegio.

6. Promover la afiliacién al seguro facultativo del IMSS a todo alumno de nuevo ingreso y reingreso que
no cuente con él, asi como realizar las bajas correspondientes de nimero IMSS a los egresados de los
Centros Educativos de Colegio de Bachilleres.

7. Planear, estructurar, realizar y verificar la aplicacidon del examen antidoping, implementada para la
prevencion de las adicciones en los alumnos.

8. Efectuar examen médico de salud y antidoping a todo el personal de nuevo ingreso (docente y
administrativo) expidiendo los certificados correspondientes.

9. Coordinar las reuniones estatales necesarias para dar a conocer el programa y sus avances, asi como
la entrega del material de apoyo correspondiente.

10. Elaborar, presentar y entregar a los encargados del programa en planteles, el proyecto de manejo de
sobrepeso y obesidad en adolescentes, dirigido a los alumnos.

11. Dar seguimiento a las actividades del programa en planteles por medio de los reportes mensuales
que cada plantel envia a Oficinas Generales.

12. Gestionar el diseio, elaboracién, reproduccién y envio a las Unidades Administrativas y Centros
Educativos, el material necesario para la difusién de informacidon sobre prevenciéon y temas
relacionados con el fortalecimiento de estilos de vida saludable.

13. Apoyar al area de capacitacién en el enlace con diferentes instancias externas relacionadas con el
reforzamiento de estilos de vida saludable.

14. Elaborar y firmar la documentacion que por la naturaleza de sus funciones asi se requiera; y

15. 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 Institucidon, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

2. Coordinarse con su superior inmediato para formular programas de accidn, encaminados a dar

solucidn a la problematica que se presente.

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

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

realizacion y logro de objetivos.
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Colegio de Bachilleres del

) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA ESPECIALIZADO
(SERVICIO MEDICO)

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 anadlisis, 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 comprensién de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV V'V
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Colegio de Bachilleres del

) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGURIDAD ESCOLAR Y PROTECCION CIVIL)
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS
INSTITUCIONES DE EDUCACION Y DE SALUD (MUNICIPALES, ESTATALES Y
FEDERALES)

FUNCION GENERICA

Disefar, promover, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y desarrollo de las actividades del
Programa de Seguridad Escolar y Proteccidn Civil en los centros educativos del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGURIDAD ESCOLAR Y PROTECCION CIVIL)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y desarrollo de las actividades del
programa de Seguridad Escolar y Proteccion Civil.

2. Mantener actualizados los protocolos en tema de seguridad escolar y proteccién civil con base a los
documentos que norman su operacion.

3. Solicitar periddicamente los informes de actividades de Seguridad Escolar y Proteccidn Civil a cada
uno de los planteles.

4. Elaborar propuestas e iniciativas para mejorar la calidad de los Programas de Seguridad Escolar y
Proteccion Civil.

5. Representar a la Institucién en eventos relacionados con la Seguridad Escolar y Proteccion Civil.

6. Solicitar y promover con las autoridades correspondientes la imparticién de cursos enfocados a la
capacitacion y actualizacién en los temas de Seguridad Escolar y Proteccion Civil tanto a alumnos
como docentes.

7. Tener identificados los servicios que prestan Instituciones como FGE, ClJ, DSPM, IPEBC, etc. y darla a
conocer a los directores y orientadores de cada plantel, para que estén en posibilidad de remitir a los
alumnos que requieran de servicios especiales.

8. Realizar en coordinacién con su jefe inmediato, la calendarizacion y apoyos necesarios en la
implementacién de los simulacros para prevencion de riesgos en caso de siniestros, tanto en los
centros educativos como en unidades administrativas de la Institucion.

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

10. Promover la participacién del personal docente, administrativo, de servicios y alumnos, en las
practicas de los simulacros para prevencién de riesgos en caso de siniestros.

11. Realizar y verificar la aplicaciéon del examen antidoping, implementada para la prevencién de las
adicciones en los alumnos, docentes y personal administrativo; y

12. 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 Institucidon, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

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

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

4. Orientar la programacion 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
planeaciéon 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 cardcter especial que le sean encomendadas por su superior, las cuales

seran de utilidad para el desarrollo funcional de la Dependencia y del Colegio.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGURIDAD ESCOLAR Y PROTECCION CIVIL)

8. Establecer y llevar un control sobre los andlisis, 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 comprensién de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VYV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO
(LABORATORIOS)
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Coordinar los programas de laboratorios, asi como realizar el andlisis e interpretacidon de informacion
relativa a las practicas realizadas en los mismos.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(LABORATORIOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y analizar los documentos académicos de los docentes a fin de considerar los cambios en la
elaboracion del calendario de actividades experimentales.

2. Elaborar y enviar a los centros educativos y planteles incorporados, el calendario de actividades
experimentales y los formatos correspondientes para que el docente remita los informes de las
practicas realizadas.

3. Recibir y analizar la informacidn de las practicas realizadas en los laboratorios de ciencias
experimentales, informatica, idiomas y centros interactivos.

4. Supervisar que los espacios fisicos de los laboratorios se encuentren en condiciones éptimas para
llevar a cabo las practicas programadas de los centros educativos y planteles incorporados.

5. Asesorar a las autoridades de los planteles en la adquisiciéon de sustancias, material y equipo necesario
para los laboratorios.

6. Disefar, elaborar y distribuir a planteles, los medios graficos con las reglas de seguridad para operar
los laboratorios de ciencias experimentales y sus normas de uso.

7. Programar y realizar las supervisiones en los laboratorios en los centros educativos con el fin de
detectar y/o prevenir irregularidades.

8. Solicitar, promover y participar en los cursos enfocados a mejorar y actualizar al personal de los
laboratorios de ciencias experimentales, en coordinacién con las autoridades del plantel.

9. Elaborar el comparativo de las précticas realizadas con las programadas.

10. Elaborar los informes estadisticos, y de desarrollo de las prdacticas desarrolladas en los laboratorios.

11. Elaborar dictdmenes técnicos para baja de bienes muebles de los laboratorios de ciencias
experimentales de zona valle y costa.

12. Coordinar las actividades la recoleccién y transportacién de residuos peligrosos ubicados en los
laboratorios de ciencias experimentales de zona valle y costa, con la finalidad de proteger la
contaminacidon ambiental y la comunidad estudiantil de los centros educativos.

13. Solicitar compra de sustancias y accesorios para los laboratorios de planteles y distribuirlos a los
mismos.

14. Enviar a los centros educativos las solicitudes y formatos para su servicio, mantenimiento y/o
reparacion de equipos de los laboratorios de ciencias experimentales; y

15. 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 Institucidon, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

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

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

4. Orientar la programacion 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

planeaciéon y programacion de actividades.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
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6. Coordinar y aplicar el seguimiento de programas aplicados en la Dependencia, evaluando avances y
resultados.

7. Realizar las investigaciones de cardcter 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 comprensién de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV V'V
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA
(ORIENTACION EDUCATIVA/INTERDISCIPLINARIOS PARA EL ASEGURAMIENTO
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR)

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PERMANENTES: CENTROS EDUCATIVOS
INSTITUCIONES DE EDUCACION Y DE SALUD MUNICIPALES, ESTATALES Y
FEDERALES.

FUNCION GENERICA

Disefar, promover, coordinar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las actividades del Programa de
Orientacion Educativa, Reforzamiento del Aprendizaje y Funcionamiento de los comités Interdisciplinarios
en los Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California acorde a los
Lineamientos del Programa de COBACHBC, la RIEMS.
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ANALISTA

(ORIENTACION EDUCATIVA/ INTERDISCIPLINARIOS
PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y desarrollo de las actividades
inherentes al Programa de Orientacion.

2. Programar y llevar a cabo reuniones de Academia y Mesa Técnica del drea de Orientacién para la
planeacién de actividades y elaboracion de material de apoyo para Orientacidn.

3. Proponer y/o conducir los proyectos de investigacion relacionados con Orientacion Educativa.

4. Solicitar y promover con las autoridades correspondientes la imparticién de cursos enfocados al
mejoramiento y actualizacion profesional de los Orientadores que laboran en el Colegio.

5. Elaborar los informes generales del drea, correspondientes a cada periodo escolar en base a la
informacidn que proporcionan los planteles.

6. Mantener contacto con los directivos de los Centros Educativos, para la revisidn de las propuestas de
asignacion de numero de horas por asignatura y docentes responsables de ofrecer el servicio.

7. Gestionar y dar seguimiento al proceso de solicitud de pago de horas impartidas con base a los
formatos establecidos, en coordinacién con los directivos de los Planteles y la Direccidon
Administrativa del Colegio.

8. Supervisar de forma permanente el cumplimiento de los Lineamientos de Operacién del Programa en
los Centros Educativos.

9. Planear, estructurar y verificar la implementacion de los subcomités interdisciplinarios para el
aseguramiento de la convivencia escolar en los centros educativos de Cobach BC.

10. Convocar y llevar a cabo reuniones interdisciplinarias en los planteles con el personal involucrado en
él, como son: Directivos del Plantel, Profesores, prefectos, médico, Alumnos y Padres de familia; y

11. 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. 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 trabajo.

2. Participar en la realizacion de estudios y analisis 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 capacitacién 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 Direccidn 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 afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VvV VYV
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TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

ICOBACHBC Manual organizacién especifico

Colegio de Bachilleres del

) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA
(ACCION TUTORIAL/CONSTRUYE-T/HABILIDADES
SOCIOEMOCIONALES)

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Planear, implementar y dar seguimiento a toda actividad que permita favorecer el mejoramiento
académico de los estudiantes contribuyendo a la prevencidon de la reprobacion e incremento de
permanencia de acuerdo a los lineamientos normativos y de operacion establecidos.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA
(ACCION TUTORIAL/CONSTRUYE-T/
HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar un plan de trabajo de la coordinacién central para el logro de los objetivos del Programa de
Accion Tutorial (PAT).

2. Mantener actualizados los Lineamientos Generales del Programa de Accidn Tutorial (PAT) con base a
los documentos que norman su operacién, emitidos por las instancias normativas como la
Subsecretaria de Educacion Media Superior, Direccidon General de Bachillerato y Padron de Buena
Calidad de la Educaciéon Media Superior.

3. Realizar reuniones de trabajo colegiado de coordinadores de tutorias para evaluar la operatividad del
Programa de Accidon Tutorial (PAT) y estar en posibilidad de tomar acuerdos para el fortalecimiento
del Programa.

4. Proveer las herramientas tecnolégicas y materiales didacticos pertinentes para el desarrollo de la
tutoria grupal.

5. Disefar y mantener actualizados los materiales de apoyo para el desarrollo de la tutoria grupal.
6. Gestionar la impresién y distribucidén de los materiales de apoyo a la tutoria grupal.
7. Elaborar la proyeccién estadistica para la impresidon de los materiales de apoyo determinando los

costos y tiempos de reproduccion.

8. Actualizar y publicar en el portal Web del Colegio, el material de apoyo para el desarrollo de la
tutoria grupal.

9. Asegurar el proceso de implementacion del Programa en los Centros Educativos.

10. Atender las solicitudes de informacién por parte de las instancias normativas internas y externas al
Colegio, mediante los informes correspondientes.

11. Atender las observaciones y recomendaciones correspondientes al Programa, realizadas por el
Consejo para la Evaluacion de la Educacion de Tipo Media Superior COPEEMS, dirigida a los Centros
Educativos que solicitan el ingreso, permanencia y promocién en el Sistema Nacional de Bachillerato
SNB.

12. Gestionar la realizacion de cursos de capacitacion y formacién de tutores, para el fortalecimiento del
perfil y funciones tutoriales a través del “Programa Disefio de Cursos y Formacién Docente”.

13. Atender las solicitudes de apoyo para la difusion, sensibilizacidn y capacitacion de personal docente y
administrativo involucrado en el desarrollo del Programa.

14. Realizar el seguimiento al cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente al Programa.

15. Promover proyectos de fortalecimiento del Programa con miras a apoyar el proceso académico de
los estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

a) Evaluar y actualizar la Ficha Unica de Seguimiento Psicopedagdgico en Coordinacién con el
programa de Orientacidn Educativa y Vocacional como herramienta de seguimiento y consulta
de la trayectoria escolar de los jévenes en riesgo de abandono escolar.

b) Evaluary fortalecer el sistema de seguimiento y canalizacién electrénica de los jovenes en riesgo
de abandono escolar ubicado en el Sistema de Administracidn Escolar SAE.

c) Mantener la actualizacién y fortalecimiento de los reportes emitidos a través del Sistema de
Alerta Temprana SIAT, ubicado en el Sistema de Administracion Escolar SAE, para la focalizacién
y atencion de los jovenes en riesgo de abandono escolar en Centros Educativos.

16. Convocar y llevar a cabo reuniones en los planteles con el personal involucrado en el programa

Construye T, como son: Directivos del Plantel, Profesores, Alumnos y Padres de familia.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA
(ACCION TUTORIAL/CONSTRUYE-T/
HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES)

17. Establecer y atender la vinculacidn del Programa Construye T con instituciones municipales, estatales
y federales.

18. Dar seguimiento a las estrategias para la difusién e implementacién del programa Construye T para el
desarrollo de las Habilidades Socioemocionales.

19. Coordinar las actividades interinstitucionales entre la Direccion de Servicios Educativos y la Direccion
de Planeacién Académica para la instrumentacion del programa; y

20. 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. Brindar apoyo en la implantaciéon de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades
gue presentan los programas desarrollados en su drea de trabajo.

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

3. Participar en andlisis 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 actualizacidon 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 Direccion 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 informacion confidencial con discrecién.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VvV VY
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TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

] gggﬁgmgg Manual organizacién especifico

j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
ANALISTA
(BIBLIOTECAS)
DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Coordinar los programas de bibliotecas, asi como realizar el andlisis e interpretacién de las acciones del
programa del servicio a bibliotecas.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA
(BIBLIOTECAS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, estructurar y verificar la implementacién del programa de servicio de bibliotecas con los
planteles dependientes del colegio de bachilleres.

2. Supervisary coordinar los servicios que prestan las bibliotecas en los centros educativos.

3. Proponer y gestionar la capacitacidon del personal que labora en bibliotecas a fin de actualizar y
mejorar su desempefio.

4. Recibir, concentrar y analizar la informacién estadistica por préstamo interno y externo de
bibliografia a centros educativos.

5. Analizar los requerimientos bibliograficos, sefialado semestralmente, por la Direccién de Planeacién
Académica a efecto de determinar los que se habran de adquirir en cada plantel.

6. Gestionar la solicitud de materiales bibliograficos y multimedia, necesarios para cada plantel.

7. Participar en el proceso de licitacion para la adquisicién de material bibliogréfico.

8. Controlar la distribucidon de los apoyos bibliograficos de acuerdo a las demandas de cada plantel
oficial.

9. Elaborar semestralmente el diseifio de un cartel alusivo que motive e informe a la poblacién docente
y estudiantil sobre los servicios y beneficios que brindan las bibliotecas de cada plantel.

10. Revisar semestralmente la funcionalidad del reglamento general y especifico del uso y sanciones de
las bibliotecas, y en caso de ser necesario, proponer los cambios que lo mejoren.

11. Publicar por diferentes medios, ante la poblacidn estudiantil y docente, el material bibliografico de
nueva adquisicion.

12. Coordinar con la unidad de Informatica, el mantenimiento oportuno del sistema de consulta en
bibliotecas para la agil localizacién de la bibliografia.

13. Coordinar acciones con la unidad de Informatica para la adquisicién e implementacidon de nuevos
programas en las bibliotecas.

14. Programar y llevar a cabo las supervisiones a las bibliotecas de los centros educativos con el
propdsito de detectar y/o prevenir anomalias.

15. Llevar registro de la recepcion de reportes estadisticos mensuales de bibliotecas, y en caso de
registrarse faltantes, coordinar la solicitud via oficio.

16. Llevar a cabo la gestidn y elaboracidn de dictdmenes técnicos para dar baja definitiva de libros que
forman parte de activos en el Colegio de Bachilleres en base a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Baja California; y

17. 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 implantacidn 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 analisis especiales que le sean encomendados por su
superior.

3. Participar en andlisis 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.
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2) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA
(BIBLIOTECAS)

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

6. Atender a toda 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 Direccidn Administrativa.
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 discrecion.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VYV VYV
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Difundir a los planteles la informacion que se arroja dentro de los Cuestionarios de Contexto, para que
dichos planteles puedan tomar acciones preventivas del contexto de su plantel en especifico.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar la informacidén de los Cuestionarios de contexto (por plantel y general), para hacer un anlisis
del resultado.

2. Dar reporte a los planteles, para que conozcan el contexto de sus alumnos de nuevo ingreso.

3. Identificar las principales problematicas de un plantel, para poder notificarle y puedan ejercer
acciones en mejora de los alumnos.

4. Apoyar a los programas de Comité interdisciplinario para el aseguramiento de la convivencia escolar,
orientacién educativa, accion tutorial, seguridad escolar y/o ser; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Auxiliar en la recopilacion de la informacién que la Dependencia requiera para desarrollar sus
funciones.

2. Participar en la ordenacion y clasificacion 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 realizacion de actividades de registro de informacion, 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 vy habilidades especificas en: mecanografiado, gramdtica, manejo de
documentacioén, correspondencia y archivo.

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

Microsoft Office Excel.

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.

VvV VY
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TAQUIMECANOGRAFA

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Administrar y mantener actualizado el proceso de activacién y suspension de acuerdo a los lineamientos
de las cuentas de correo electrdnico para alumnos, y dar seguimiento a las convocatorias emitidas por las
diferentes estancias de apoyos econdmicos, a los diferentes centros educativos y planteles Incorporados
del Colegio de Bachilleres de Baja California.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
TAQUIMECANOGRAFA

(CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO PARA ALUMNOS
/DIFUSION DE APOYOS ECONOMICOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener actualizados los Lineamientos para el uso de las cuentas de correo electrénico CoBachBC,
a los alumnos inscritos en los Centros Educativos y Planteles Incorporados del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California.

2. Administrar el proceso de activacion y suspensién de las cuentas de correo electrénico CoBachBC, a
los alumnos inscritos al Colegio en coordinacién con el Departamento de Informatica.

3. Informar a los Directivos de los Centros Educativos y Planteles Incorporados de los periodos de
activacion de las cuentas de correo electrénico para los alumnos inscritos.

4. Coordinarse con los Directivos y/o encargados en planteles para llevar a cabo la difusion de las
cuentas de correo electrénico para alumnos inscritos al Colegio.

5. Atender las solicitudes de apoyo para la difusidn, sensibilizacién y capacitacion de aspectos
relacionados a la administracion de las cuentas de correo electronico CoBachBC para alumnos
inscritos al Colegio; y

6. Brindar seguimiento acerca de los diferentes programas de apoyos econdmicos realizando la difusién
a los centros educativos.

7. Atender los procesos que sefala el Sistema Educativo Estatal para el envio del calendario de fechas
importantes, dirigido a directivos de los planteles que participan en el programa.

8. Solicitar a los directivos de los centros educativos el envio de documentacién establecida en el
programa de los alumnos que aplicaran a la beca estatal.

9. Recibir y revisar la documentacién establecida por el programa, de los alumnos beneficiados que
aplicaran a la beca estatal.

10. Realizar el seguimiento a la entrega de becas estatales de acuerdo a los periodos establecidos e
informar a los directivos de planteles el lugar y fecha de entrega.

11. Atender a los comunicados y avisos correspondientes al programa realizado por la Coordinacion
Nacional de Becas para el Bienestar Benito Judrez en conjunto con las autoridades de la
Representacién Estatal, dirigidos a los centros educativos.

12. Enviar calendario de fechas importantes a directivos y encargados del programa sobre los procesos
para el alta de los alumnos en el SIREL (Sistema de Reinscripcién Electrdnica).

13. Atender las solicitudes de los responsables del programa de Becas Benito Judrez de cada centro
educativo, respecto a la actualizacion del usuario para el acceso y uso del SIREL, en caso de que el
plantel haya realizado un cambio de responsable.

14. Monitorear y supervisar los avances que los planteles tienen en SIREL de acuerdo a los reportes que
envia la Representacidn Estatal de Becas, y realizar el seguimiento que corresponda.

15. Atender y dar seguimiento a los avisos que envian las autoridades de la Representacién Estatal de
Becas sobre lugar, fecha y forma de pago del apoyo, e informar a directivos y encargados de becas de
los centros educativos; y

16. Las demds que se deriva de la naturaleza de su puesto y a las que se sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

1. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién 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.
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Colegio de Bachilleres del

>) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

TAQUIMECANOGRAFA
(CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO PARA ALUMNOS
/DIFUSION DE APOYOS ECONOMICOS)

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

U

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 Direccidn Administrativa de esta Institucion.

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 afo 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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=) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ALMACENISTA

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades administrativos, asi mismo de archivo de la documentacién generada por
el departamento.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ALMACENISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la captura de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos que se
requieran en el departamento o los programas administrativos que lo integran, efectuando los
trdmites correspondientes cuando asi se amerite.

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

3. Colaborar en la realizacion de las reuniones de trabajo que el Departamento lleve a cabo.

4. Recibir y controlar los documentos que sean enviados al Departamento o a los programas
administrativos que lo integran, dandoles el curso correspondiente.

5. Organizar y mantener en orden el archivo de los programas administrativos que apoye,
estableciendo los controles adecuados, actualizando la informacién cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrdénicos.

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

7. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Jefe del departamento, asi como al
personal de los diferentes programas que lo integran.

8. Elaborar y actualizar el directorio de los funcionarios que prestan sus servicios en esta Instituciéon
para los tramites correspondientes que le competan.

9. 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 el departamento.

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

11. 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 capacitacion y actualizacién 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. Consultary atender el correo electrdnico institucional diariamente.

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

REQUISITOS

» Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

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

» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia vy

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.

VvV VYV
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO

ANALISTA TECNICO

AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
IMPRESOR ESPECIALIZADO

AUXILIAR DE LABORATORIO
TAQUIMECANOGRAFA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONTACTOS PERMANENTES: UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
DIRECTIVOS DE PLANTELES INCORPORADOS

FUNCION GENERICA

Coordinar y realizar todas aquellas actividades relativas al registro y control escolar cumpliendo con la
normatividad correspondiente (reglamentos, normas y procedimientos) aplicada tanto a Centros
Educativos como a los alumnos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL ESCOLAR

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Elaborar anualmente el programa de actividades del departamento, de conformidad con las normas,
politicas y lineamientos establecidos y presentarlo al titular de la dependencia para su aprobacién.
Observar el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y disposiciones relativos al registro y control
escolar.

Supervisar y controlar los procedimientos de admisidn, inscripcién y reinscripcién de los alumnos del
Colegio, con el propédsito de que se realicen de conformidad con lo establecido en el reglamento
correspondiente.

Mantener actualizado el registro, seguimiento y control escolar de los planteles dependientes, de
conformidad con lo establecido en el reglamento correspondiente.

Verificar el contenido de los certificados de estudio, constancias, diplomas, etc., expedidos a los
alumnos del Colegio, contra los documentos de registro y control escolar.

Coordinar las visitas de inspeccion escolar a los planteles dependientes, para verificar que cumplan
con lo establecido en el reglamento correspondiente.

Supervisar y evaluar el avance y resultado de los programas desarrollados por el personal a su cargo,
presentandolo ante el titular de la dependencia, para determinar y aplicar las medidas correctivas a
las desviaciones que en su caso se presenten.

Supervisar la atencién de las solicitudes de informacion que sean de su competencia, elaboradas por
la ciudadania a través del portal de transparencia.

Coordinar al personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos de organizacién
internos mds adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones.

Coordinar semestralmente, las actividades que permitan concentrar la informacion necesaria para la
integracién de la estadistica de poblacién inscrita, asi como para realizar las proyecciones de la
posible demanda.

Validar los expedientes de las personas que solicitan incorporar un plantel al colegio.

Dirigir la elaboracion de formatos necesarios para el reconocimiento de estudios incorporados, asi
como para el refrendo de incorporacion.

Presentar al Director de Servicios Educativos, las solicitudes, asi como el expediente debidamente
revisado, de particulares que deseen incorporar un plantel al colegio.

Presentar las evidencias necesarias, cuando se requiera, para llevar el proceso legal de revocacién de
estudios.

Verificar que la planta docente de planteles incorporados, sea la que la direccion de planeacion
académica ha autorizado.

Presentar las resoluciones de los casos especiales de inscripciones y reinscripciones al director de
servicios educativos para su validacion.

Verificar que se impriman y entreguen en tiempo y forma las credenciales a los alumnos oficialmente
inscritos al colegio.

Representar, cuando asi se le requiera, al director de servicios educativos, en los eventos de inicio y
fin de cursos.

Analizar las solicitudes de beca para alumnos de planteles con estudios incorporados al colegio, y
presentar la documentacion debidamente ordenada a su jefe inmediato.

Elaborar y presentar proyecto de calendario de actividades educativas a su jefe inmediato.

Distribuir y publicar el calendario de actividades educativas.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL ESCOLAR

22. Realizar las actividades necesarias para la aplicacién del examen de acreditaciéon del bachillerato
general, a través del acuerdo 286 de la secretaria de educacién publica.

23. Validar semestralmente la acreditacion y la revalidacién de estudios.

24. Verificar que se entregue la documentacién de inicio y fin de semestre, en tiempo y forma a los
Centros Educativos e incorporados.

25. Asesorar a los directivos de planteles incorporados y Centros Educativos en posibles situaciones
especiales con el registro y control escolar.

26. Realizar la revisidon del manual de organizacién especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su drea y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacién y Desarrollo Institucional
en tiempo y forma.

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

28. Las demds que le encomiende su superior jerarquico.

FUNCIONES TIPO

1. Dar a conocer al personal a su cargo, los programas de actividades, objetivos y lineamientos, asi
como las disposiciones giradas por las autoridades del Colegio.

2. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos institucionales establecidos,
sugiriendo los controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
mismos.

3. Realizar y dar seguimiento a las actividades para el cumplimiento de las metas establecidas del
departamento.

4. Mantener comunicacion con las dependencias, tanto internas como externas a efecto de tratar
asuntos de su competencia.

5. Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacién y actualizacién
necesarios para desarrollar 6ptimamente sus funciones.

6. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el personal a su cargo
para evaluar el avance de los programas de su area.

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

8. Realizar la revisiéon del manual de organizacion especifico de acuerdo a los cambios que se generen
en su direccion y/o departamento y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacién y
Desarrollo Institucional, en tiempo y forma.

9. Solicitar y/o proponer, el personal idéneo requerido para el cumplimiento de sus programas.

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

11. Administrar y promover la conservacion de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacién de las actividades de los diferentes programas de su area.

12. Supervisar que desarrollen los programas a su cargo, se apeguen a los objetivos, normas, politicas y
lineamientos establecidos.

13. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas politicas y lineamientos establecidos por la
Direccidén General y sus dependencias.

14. Elaborar el proyecto del presupuesto del departamento y presentarlo oportunamente a la Direccidn

de Finanzas para su analisis y aprobacién.
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15. Supervisar que se efectlen los pagos correspondientes del personal a su cargo, de acuerdo al sueldo
efectivamente devengado.

16. Coordinar la recopilacién, andlisis y canalizacion de la informacion que se reciba o genere, a fin de
apoyar la toma de decisiones de la labor educativa institucional.

17. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccién Civil.

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

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

REQUISITOS

Titulo profesional a nivel licenciatura.

Experiencia minima de cuatro afios en su especialidad.

Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal para el logro del objetivo.
Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacién y facilidad de expresion.

VVVVY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

Apoyar en las actividades relativas al registro y control escolar de los Centros Educativos, asi como
capacitar, supervisar, evaluar y disefiar y proponer nuevas metodologias y técnicas de mejora continua,
promoviendo un estricto apego a las normas y procedimientos y reglamentos vigentes.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(CENTROS EDUCATIVOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar el plan de trabajo de su drea, asi como colaborar con la elaboracion del proyecto de
calendario de actividades del Departamento.

Coordinar el proceso de nuevo ingreso al Colegio de Bachilleres.

Coordinar los procesos de Inscripcién, Reinscripcion y Movilidad de alumnos, asi como la Inscripcidn
y Reinscripcidn en Linea que realizan los alumnos via internet.

Realizar seguimiento, evaluacidn, gestionar mejoras y administracién del Sistema Integral de Control
Escolar (SICE) y de todos los mdadulos que lo integran.

Asesorar al personal administrativo, docente y Directivo de los Centros Educativos en situaciones
especiales con el registro y control escolar.

Coordinar la recepcidn, registro y archivo de actas de evaluacién a titulo de suficiencia.

Coordinar la recepcién y archivo de actas de evaluacién semestral definitiva.

Atender las solicitudes de Informacién realizadas por Dependencias de Gobierno, Organizaciones y la
Autoridad Judicial.

Colaborar en la generacion, publicacidon y resguardo de la informacidn estadistica e indicadores
educativos.

Coordinar el cumplimiento del llenado de la Estadistica Basica (Formato 911.g) ante la S.E.P., por
parte de los planteles y centros.

Gestionar el registro, actualizacion y/o baja de planteles y centros ante la autoridad competente en
el Catdlogo de Centros de Trabajo de la S.E.P.

Atender de forma personalizada a los alumnos, padres de familia, personal de planteles y Directivos
que se presenten a realizar trdmites o quejas en el Departamento de Registro y Control Escolar.
Coordinar y supervisar la digitalizacién de documentos escolares.

Coordinar el proceso de Certificacidn de Estudios en lo relativo a los Centros Educativos.

Dar seguimiento a la solicitud, impresidn y envio de credenciales a los sitios que lo soliciten.

Observar el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y disposiciones relativas al Registro y Control
Escolar.

Gestionar ante el Depto. de Evaluacidon del Aprendizaje la aplicacion de examenes a titulo de
suficiencia a egresados irregulares del plan UABC.

Apoyar a los Auxiliares de Registro y Control Escolar, en cuanto a instrucciones de trabajo, asesoria,
capacitacidn, asi como en la supervision de sus trabajos.

Participar en las actividades de Proteccion Civil organizadas por el Colegio; y

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

ANALISTA ESPECIALIZADO
(REGULARIZACION ESCOLAR PLANTELES INCORPORADOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el plan de trabajo de su area, asi como el Calendario de Actividades Escolares del
Departamento.

Coordinar los procesos de Inscripcion, Reinscripcidon, Movilidad de alumnos, asi como la Reinscripcién
en Linea que realizan los alumnos via internet.
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3. Coordinar la Entrega-Recepcion de listas de los alumnos oficialmente inscritos de los planteles
incorporados.

4. Realizar seguimiento, evaluacién, gestionar mejoras y administracion del Sistema Integral de Control
Escolar (SICE) y de todos los mddulos que lo integran.

5. Apoyar a los Auxiliares de Registro y Control Escolar, en cuanto a instrucciones de trabajo, asesoria,
capacitacidn, asi como en la supervision de sus trabajos.

6. Asesorar al personal administrativo, docente y Directivo de Planteles Incorporados en situaciones
especiales con el registro y control escolar.

7. Recibir, revisar y registrar en Sistema las actas de calificaciones semestrales que entregan los
planteles incorporados al final de cada semestre.

8. Recibir, revisar y generar pre-recibos de pago de las Actas de Exdmenes a Titulo de Suficiencia de las
aplicaciones que se realizan durante cada semestre que entregan los planteles incorporados.

9. Generar la estadistica de los tramites que se atienden en el Registro y Control Escolar.

10. Atender las solicitudes de informacion estadistica solicitada por dependencias internas, asi como por
instituciones publicas o privadas.

11. Atender las auditorias practicadas al departamento por organismos revisores tanto internos como
externos al colegio.

12. Atender de forma personalizada a los alumnos, padres de familia, personal de planteles y Directivos
gue se presenten a realizar tramites o quejas en el Departamento de Registro y Control Escolar.

13. Coordinary supervisar la digitalizacién de documentos escolares.

14. Dar seguimiento a la solicitud, impresidn y envio de credenciales a los sitios que lo soliciten.

15. Coordinar el proceso de Certificacion de Estudios en lo relativo a planteles incorporados.

16. Observar el cumplimiento de los Reglamentos, Acuerdos y disposiciones relativos al Registro y
Control Escolar.

17. Capacitar a Directores, Subdirectores y personal administrativo de planteles incorporados, sobre el
debido conocimiento y manejo en tiempo y forma de los Reglamentos, sistemas y procedimientos de
control escolar.

18. Participar en las actividades de Proteccién Civil organizadas por el Colegio; y

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

FUNCIONES TIPO

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

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

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

4. Orientar la programacion en un sentido m s dinamico y participativo, de manera que sea mas eficaz
su realizacién y logro de objetivos.

5. Coordinar la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacidon necesaria para orientar la
planeacién y programacion de actividades.

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

resultados.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(REGULARIZACION ESCOLAR PLANTELES INCORPORADOS)

7. Realizar las investigaciones de cardcter especial que le sean encomendadas por su superior, las
cuales serdn 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 comprensién de normas, reglas, instructivos o
procedimientos que consideran diversas opciones.

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV V'V
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA TECNICO
(REGULARIZACION ESCOLAR PLANTELES INCORPORADOS)

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
AUTORIDADES DE PLANTELES INCORPORADOS ALUMNOS Y EXALUMNOS
INSTITUCIONES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO DEL ESTADO

FUNCION GENERICA

Coordinar las actividades relativas al Registro y Control Escolar en planteles Incorporados, asi como
capacitar, supervisar, evaluar, disefiar y proponer nuevas metodologias y técnicas bajo un esquema de
mejora continua, promoviendo un estricto apego a las Normas, Procedimientos y Reglamentos vigentes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan de trabajo de su darea, asi como el Calendario de Actividades Escolares del
Departamento.

2. Coordinar los procesos de Inscripcidn, Reinscripcién, Movilidad de alumnos, asi como la Reinscripcién
en Linea que realizan los alumnos via internet.

3. Coordinar la Entrega-Recepcion de listas de los alumnos oficialmente inscritos de los planteles
incorporados.

4. Realizar seguimiento, evaluacion, gestionar mejoras y administracion del Sistema Integral de Control
Escolar (SICE) y de todos los mddulos que lo integran.

5. Apoyar a los Auxiliares de Registro y Control Escolar, en cuanto a instrucciones de trabajo, asesoria,
capacitacidn, asi como en la supervision de sus trabajos.

6. Asesorar al personal administrativo, docente y Directivo de Planteles Incorporados en situaciones
especiales con el registro y control escolar.

7. Recibir, revisar y registrar en Sistema las actas de calificaciones semestrales que entregan los
planteles incorporados al final de cada semestre.

8. Recibir, revisar y generar pre-recibos de pago de las Actas de Exdmenes a Titulo de Suficiencia de las
aplicaciones que se realizan durante cada semestre que entregan los planteles incorporados.

9. Generar la estadistica de los tramites que se atienden en el Registro y Control Escolar.

10. Atender las solicitudes de informacidn estadistica solicitada por dependencias internas, asi como por
instituciones publicas o privadas.

11. Atender de forma personalizada a los alumnos, padres de familia, personal de planteles y Directivos
gue se presenten a realizar tramites o quejas en el Departamento de Registro y Control Escolar.

12. Coordinary supervisar la digitalizacién de documentos escolares.

13. Dar seguimiento a la solicitud, impresidn y envio de credenciales a los sitios que lo soliciten.

14. Coordinar el proceso de Certificacidn de Estudios en lo relativo a planteles incorporados.

15. Observar el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y disposiciones relativas al Reg. y Cont. Esc.

16. Capacitar a Directores, Subdirectores y personal administrativo de planteles incorporados, sobre el
debido conocimiento y manejo en tiempo y forma de los Reglamentos, sistemas y procedimientos de
control escolar, y

17. superior Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean expresamente
encomendadas por su 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 elaboracion 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 informacién que le permita elaborar cuadros estadisticos, que reflejen

de alguna manera, el flujo de actividades y cantidades manejadas.
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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 discrecion.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VYV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
PLANTELES INCORPORADOS
PADRES DE FAMILIA Y PUBLICO EN GENERAL

FUNCION GENERICA

Llevar el correcto registro y control escolar, de los alumnos inscritos en los Centros Educativos e
Incorporados que le han sido asignados, asi como colaborar en actividades de acopio, procesamiento,
distribucidn, archivo, control de informacion y documentos que se manejen en el departamento.
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AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al publico en general con respeto, amabilidad, oportunidad y orientarlos debidamente.

2. Programar las actividades de registro y control escolar de los Centros Educativos e incorporados que
le corresponden, de acuerdo al calendario de actividades del departamento.

3. Revisar y canalizar al drea de digitalizacién, los documentos de los alumnos de nuevo ingreso, de
Portabilidades de Estudios y documentos de usuarios que solicitan algin tramite.

4. Llevar y mantener en orden el archivo correspondiente al registro y control escolar, de acuerdo a los
controles establecidos para ello.

5. Elaborar y actualizar los cardex, de cada alumno oficialmente inscrito de los planteles asignados para
su control en Sistema de Administracion Escolar (SAE).

6. Apoyar en las actividades relacionadas con la movilidad de alumnos

7. Atender al publico que solicite informacién relacionada con las becas socioecondmicas, asi como
proporcionar las solicitudes para iniciar el tramite.

8. Proporcionar la informacién en tiempo y forma cuando su superior se lo requiera, referente a la
situacion académica de los alumnos.

9. Recibir y revisar las actas de evaluacion semestral y actas de examenes a titulo de suficiencia de los
planteles asignados.

10. Cotejar que los alumnos oficialmente inscritos, sean los que aparecen en las actas de evaluacion
semestral.

11. Enviar las copias de actas de evaluacién semestral y de exdmenes a titulo de suficiencia; al plantel
que corresponda, debidamente foliadas y selladas de recibido.

12. Elaborar los certificados (de terminacién de estudios, duplicados y parciales) de los alumnos o ex
alumnos que tengan derecho y que asi lo soliciten.

13. Archivar y salvaguardar indefinidamente, los originales de las actas de evaluacién semestral y de
examen a titulo de suficiencia, al término del proceso revision, y

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

FUNCIONES TIPO

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

2. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccion 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 electrdnico institucional diariamente.

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

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 documentacidn, 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: IMPRESOR ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
PLANTELES INCORPORADOS

FUNCION GENERICA

Digitalizar la documentacién propiedad de los alumnos oficialmente inscritos, asi como los documentos
de reconocimiento de estudios y autorizaciones especiales.
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IMPRESOR ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

LN W

Recibir y digitalizar las copias de los documentos propiedad de los alumnos de nuevo ingreso
(Certificado de Secundaria y Acta de Nacimiento) asi como la solicitud de inscripcién de cada alumno
inscrito oficialmente en el Colegio.

Recibir y digitalizar semestralmente los Certificados de Terminacién de Estudios de los alumnos que
egresan del Colegio.

Recibir y digitalizar los duplicados de Certificados de Terminacién de Estudios, asi como los que
soliciten extemporaneamente.

Recibir y digitalizar los Certificados Parciales de Estudio que soliciten los alumnos del Colegio que
interrumpen sus estudios.

Elaborar, cuando su superior se lo indique, reporte de avance de la digitalizacién.

Revisar que la documentacion digitalizada se observe claramente.

Conservar y resguardar el archivo de los documentos digitalizados.

Reproducir los documentos que se soliciten del archivo de digitalizacién.

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

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

encomendadas por su jefe superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

ouhkwnN

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

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

Asistir a cursos de capacitacion 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 Direccidn Administrativa.

REQUISITOS

» Certificado de estudios de educacién media superior, ademds de conocimientos técnicos en el
manejo de equipo de impresion.

» Responsabilidad y discrecion al ejecutar sus funciones.

» Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

» Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO
(INSPECTOR DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO)

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS
PERSONAL Y ALUMNOS DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo la supervisién permanentemente en las instituciones con estudios incorporados al Colegio,
con el propdsito de asegurar el cumplimento de los reglamentos que las rigen.
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AUXILIAR DE LABORATORIO
(INSPECTOR DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar y someter a aprobacién de su jefe inmediato, un calendario semestral de inspecciones a
planteles incorporados al Colegio, considerando los turnos de los mismos y la jornada diaria de
trabajo.
Verificar que las cuotas que se cobren en los Planteles Incorporados sean las registradas y validadas
por este departamento.
Comprobar que las cuotas por incorporacién y demas servicios, sean cubiertas en tiempo y forma al
Colegio, de acuerdo al Reglamento General de Cuotas.
Identificar nuevas adquisiciones en planteles incorporados, que pongan en riesgo el patrimonio del
plantel y notificarlo al jefe del departamento.
Revisar que se haya notificado al departamento de registro y control escolar, sobre la adquisicion de
equipo para talleres y laboratorios y de libros para la biblioteca, a fin de llevar un inventario
actualizado.
Revisar que la documentacion oficial que utilice el plantel, tenga impresa la clave del centro de
trabajo que la Secretaria de Educacion Publica le asignd.
Constatar que el plantel cuente con las instalaciones y areas adecuadas, suficientes y seguras para
llevar a cabo su labor:

e Aulas

e Talleres

e Laboratorios

e Biblioteca

e Areas administrativas

e Areas para actividades paraescolares

e Sanitarios

e Areas de descanso y esparcimiento

e Estacionamiento
Revisar que el plantel este cumpliendo con el Calendario de Actividades Escolares, proporcionado
por el departamento.
Verificar que la planta docente activa, sea la autorizada por la Direccién de Planeaciéon Académica.
Solicitar al plantel los horarios de los profesores por grupo, asi como la lista de asistencia y verificar la
presencia de los mismos en grupo.
Verificar que los temas vistos en clase sean los que marca el plan de estudios vigente, en tiempo y
forma.
Solicitar listas de asistencia de alumnos por asignatura para verificar que sean los alumnos
oficialmente inscritos.
Verificar que se cumpla con los periodos de examenes establecidos en el Calendario de Actividades
Escolares vigente.
Revisar que tengan los cardex debidamente requisitados, por grupo y en orden alfabético, al dia en
las calificaciones y sin enmendaduras ni tachaduras.
Revisar que tengan debidamente resguardada la documentacidén que contengan las calificaciones de
los alumnos, asi como los documentos personales de los mismos.
Revisar que mantengan debidamente protegidas y ordenadas las formas de inscripcion y
reinscripcion de los alumnos.
Verificar que los alumnos cuenten con la credencial oficial del Colegio, expedida por la Direccion de
Servicios Educativos.
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AUXILIAR DE LABORATORIO
(INSPECTOR DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO)

18. Notificar, al finalizar la inspeccién, a la autoridad del plantel los hallazgos encontrados y levantar un
acta de los mismos, debiendo firmarla de conformidad.

19. Entregar un reporte por escrito al jefe del departamento sobre los hallazgos encontrados en cada
inspeccion, anexando el acta firmada por la autoridad del plantel y mostrando evidencias de los
mismos, cuando asi se requiera.

20. Supervisar que el plantel cumpla en tiempo y forma con la solucién de alguna posible irregularidad
encontrada.

21. Llevar un archivo por plantel y fecha de las inspecciones realizadas, y

22. 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. Recibir de su jefe inmediato, los programas de actividades a desarrollar en el laboratorio, de acuerdo
a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

2. Reunirse con su jefe inmediato, con el fin de presentar para su aprobacidn el cronograma de
practicas, asi como para organizar el desarrollo de las actividades en el laboratorio.

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

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

5. Llevar a cabo la actualizacién y levantamiento de inventarios de material y equipo de laboratorio.

6. Mantenerse informado sobre las nuevas técnicas para la utilizacién de los laboratorios, equipo y
reactivos.

7. Conocer y cumplir con el reglamento sobre el uso del material y equipo del laboratorio.

8. Verificar el buen funcionamiento del equipo, da mantenimiento preventivo e informa a su jefe
inmediato de los desperfectos que detecte, asimismo lleva un control sobre los mismos.

9. Elaborar equipo de fabricacién sencilla, necesarios para la realizacion de las practicas de laboratorio.

10. Preparar y verificar los paquetes de materiales y reactivos, asi como el equipo que se utiliza en las
practicas de laboratorio, las laminas ilustrativas del riesgo de los reactivos y el uso del equipo y
materiales.

11. Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos y profesores sobre el uso del equipo y materiales de
laboratorio, con el fin de que realicen sus practicas en forma adecuada, asimismo verifica que se
utilice correctamente.

12. Auxiliar al profesor y a los alumnos durante la preparacion y desarrollo de las practicas.

13. Vigilar que la medida de reactivos utilizada en las practicas no constituya un peligro.

14. Recibir el material utilizado en la practica, revisando que se encuentre en las mismas condiciones en
que se entregd, cancelando el vale, en caso contrario, procede de acuerdo a las politicas
establecidas, informando a su jefe inmediato cuando esto suceda.

15. Elaborar la relaciéon de alumnos que no entreguen o devuelvan el material dafiado y la envia a su jefe
inmediato para que se apliquen las sanciones correspondientes.

16. Revisar los laboratorios una vez que han terminado las practicas, el material no utilizado lo guarda en
el lugar correspondiente.

17. Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios, para la mejor operatividad de los

procedimientos establecidos.
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AUXILIAR DE LABORATORIO
(INSPECTOR DE PLANTELES INCORPORADOS AL COLEGIO)

REQUISITOS

> La persona ocupante de este puesto, debe tener como minimo, el 50% de la carrera de fisica,
quimica, bidloga o ingenieria quimica, estudios concluidos del nivel medio superior con
especializacion.

Tener conocimientos del uso del material y equipo de laboratorio.

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

vV VYV
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) Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de captura de informacidn referente a correspondencia, tramites
administrativos, asi mismo de archivo de la documentacion generada por el departamento o programas
que lo integran, coadyuvando al correcto funcionamiento de su drea de trabajo

___________________________________ _____ _________________________________|
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la captura de oficios, memorandums, escritos, etc., en si de todos los documentos que se
requieran en el departamento o los programas administrativos que lo integran, efectuando los
trdmites correspondientes cuando asi se amerite.

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

3. Organizar y mantener en orden el archivo del departamento, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacidn cuando asi lo amerite, tanto de los documentos impresos como de los
electrdnicos.

4. Recibir y controlar los documentos que sean enviados al departamento o a los programas
administrativos que lo integran, dandoles el curso correspondiente.

5. Organizar y mantener en orden el archivo de los programas administrativos que apoye,
estableciendo los controles adecuados, actualizando la informacion cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrdénicos.

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

7. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Jefe del departamento, asi como al
personal de los diferentes programas que lo integran.

8. Elaborar y actualizar el directorio de los funcionarios que prestan sus servicios en esta Institucion
para los tramites correspondientes que le competan

9. 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 el departamento.

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

11. 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 capacitacion y actualizacién 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 electrdnico institucional diariamente.

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

REQUISITOS

» Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.

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

» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia vy

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.

VvV VYV
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j Estado de Baja California DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINI?TRATIVO
(CREDENCIALIZACION)
UBICACION: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES:  UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Controlar la impresién y distribucion de las credenciales para los alumnos de los Centros Educativos e
Incorporados.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(CREDENCIALIZACION)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar las compras de los materiales necesarios para el desarrollo del programa.

2. Imprimir las credenciales para los alumnos de los planteles que las hayan solicitado.

3. Verificar que los planteles envien las fotografias debidamente para la emisién de credenciales.

4. Enviar en tiempo y forma las credenciales de los alumnos oficialmente inscritos a los Centros
Educativos e Incorporados.

5. Solicitar la compra de hologramas y enviarlos a los planteles.

6. Elaborar la estadistica correspondiente al programa.

7. Proporcionar asesoria y capacitacién al personal de planteles que manejaran la credencializacidon en
cada Centro Educativo e incorporados.

8. Apoyar en la supervision de planteles incorporados para que se cumpla con el Reglamento de
Incorporacion.

9. Mantener comunicacién con Centros Educativos para la solucidn de problemas en el sistema de
credencializacidn.

10. Realizar los inventarios de los activos fijos del Departamento de Registro y Control Escolar.

11. Notificar las bajas de equipos de cdmputo o mobiliario a los diferentes departamentos, Direccion
Administrativa, Compras, Activos Fijos.

12. Apoyar en la Recepcién de solicitudes de Becas para Planteles Incorporados.

13. Apoyar en la atencidon de Servicio al Publico en Tramites de Ventanilla.

14. Apoyar en el Traslado de Personal a los diferentes lugares del Estado que se Solicite.

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

FUNCIONES TIPO

1. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién 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. Consultary atender el correo electrdnico institucional diariamente.

6. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccidn 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.

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

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

V VYV
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Disposiciones complementarias:

PRIMERA.- La frecuencia de actualizacidn del presente Manual de Organizacidn sera como minimo cada
afno.

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, abril 2024
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