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INTRODUCCION

El 6ptimo desarrollo de los procesos administrativos de cualquier organizacion, arrojara
resultados eficaces en torno a los objetivos que se pretende lograr; es por eso que el
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, se encuentra en la busqueda y
aplicacion constante de métodos y técnicas que nos brinden tales formas de apoyo
administrativo.

Aplicando las técnicas para la elaboracién de manuales de organizacion, se realizo la
revision, depuracién y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccién de Planeacién Académica, 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
cuestion, asi como informacion ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de ésta.

En el presente manual se representan graficamente las unidades organicas que
conforman la Direcciéon de Planeacion Académica, mostrando de manera clara la
relacion y niveles de autoridad que guardan entre si. Asi como la estructura del puesto
gue 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 de Planeacion Académica, 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 Organizacién Especifico se constituye en una
herramienta fundamental que apoya la labor administrativa que se desarrolla en el
Colegio de Bachilleres en pro de los objetivos de este nivel educacional.
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MISION Y VISION

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

como.

Mision:

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

como un Sistema Educativo de vanguardia.”

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

Valores:

APEGO AL DERECHO
JUSTICIA

LEALTAD

DEMOCRACIA

EDUCAR PARA LA VIDA
HONESTIDAD

HONRADEZ

HUMANISMO

IDENTIDAD NACIONAL
RESPETO A LA NATURALEZA
RESPONSABILIDAD SOCIAL
INDEPENDENCIA
SOLIDARIDAD

VERDAD
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MARCO LEGAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Leyde 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, Regularizacién y Certificacion de Exdmenes, Asignaturas y Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

e Reglamento de Acreditacidon Evaluacidn y Certificacion 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 Acreditacién de Estudios del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California.
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DECRETOS

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

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

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

ACUERDOS

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

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

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 Coordinacién para la Innovacion de Calidad Gubernamental.

NORMAS

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

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

Norma para la Presentacion de Propuestas de Creacién de Plazas si modificacién 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 Educacion y Formacion Integral.
Plan de Desarrollo Institucional.

Programa Operativo Anual.
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ESTRUCTURA DE PUESTOS

1. DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

1.1

1.2

13

14

1.0.1 DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA
1.0.2 ANALISTA ESPECIALIZADO

1.0.3 ANALISTA

1.0.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

1.1.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
1.1.2  ANALISTA ESPECIALIZADO

1.1.3  ANALISTA TECNICO

1.1.4 ANALISTA

1.1.5 TAQUIMECANOGRAFA

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
1.2.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
1.2.2  ANALISTA ESPECIALIZADO

1.2.3 ANALISTA

1.2.4  AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

1.2.5 TAQUIMECANOGRAFA

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

1.3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
1.3.2  ANALISTA ESPECIALIZADO

1.3.3 TECNICO BIBLIOTECARIO

1.3.4 TAQUIMECANOGRAFA

1.3.5 AUKXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

1.4.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
1.4.2  ANALISTA ESPECIALIZADO

1.4.3 AUXILIAR DE BIBLIOTECA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PERSONAL A SU CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
ANALISTA ESPECIALIZADO

ANALISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

X FUNCIONARIOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS EXTERNAS AL
COLEGIO

X

FUNCION GENERICA

Dirigir la planeacidn, promocion y evaluacién del desarrollo del proceso educativo del Colegio de
Bachilleres, asi como establecer su normatividad, a efecto de garantizar la vigencia y calidad de la
ensefianza que la Institucién imparte.




coBacHEn | ) MANUAL

ESTABO DS BAIA PEINRA D% ORGANIZACION BEPECIICO

DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer y verificar que los objetivos educativos sean congruentes con las necesidades sociales,
econdmicas y ocupacionales de la regién, y determinar la éptima combinacion de los recursos
técnicos, materiales y humanos para alcanzarlos.

2. Dirigir la instrumentacion del Plan de Estudios acorde a los cambios y avances tecnoldgicos,
cientificos y humanisticos, y de conformidad a las politicas y lineamientos emitidos por la Direccién
General de Bachillerato.

3. Dirigir la planeacién y promocion del desarrollo de los elementos del proceso educativo,
considerando: Plan y Programas de Estudio, Métodos y Medios de Ensefianza y Métodos y Medios de
Evaluacion.

4. Dirigir las acciones para que las capacitaciones educativas tengan congruencia y apego a las
condiciones socioecondmicas de la region, a efecto de facilitar al alumno su incorporacién al sector
productivo.

5. Vigilar que se desarrollen las investigaciones que permitan la definicidn cualitativa y cuantitativa de
las necesidades educativas, sociales y econémicas, de manera que la planeaciéon educativa de la
Institucion se realice en forma integral.

6. Establecer y mantener intercambios de indole educativa con otras instituciones afines.

7. Mantener relaciones de indole educativo con instituciones nacionales y extranjeras, a efecto de
fortalecer la calidad educativa institucional.

8. Dirigir y controlar el funcionamiento académico de los Centros Educativos del Colegio.

9. Evaluar de manera constante la eficacia de los programas educativos con el fin de determinar nuevas
y mejores formas para organizar los elementos que intervienen en este proceso educacional,
métodos, técnicas, profesores, etc.

10. Fortalecer el programa de seguimiento de egresados para conocer el comportamiento académico y
productivo de exalumnos de la Institucidon con el objeto de retroalimentar el proceso educativo.

11. Dirigir y evaluar los programas de profesionalizacién del docente que van a contribuir al desarrollo
del proceso educativo.

12. Supervisar la aplicacién del Programa de Estimulo al Desempeio Docente vigilando que éste se
realice en los periodos establecidos y de acuerdo a las politicas vigentes.

13. Fortalecer el programa de evaluacion y seguimiento académico a efecto de disminuir los indices de
reprobacion y desercion.

14. Dirigir y controlar la elaboracidn y edicidn del material bibliografico y audiovisual en apoyo al
desarrollo de los programas curriculares.

15. Dirigir las acciones encaminadas para dar cumplimiento a los requisitos y normatividad establecidos
por la SEP en el proceso de ingreso y permanencia de los planteles al Sistema Nacional de Educacién
Media Superior (SINEMS).

16. Dirigir los trabajos de disefio de cursos y/o talleres dirigidos a los docentes con el enfoque de la
educacion centrada en el aprendizaje del alumno.

17. Dirigir los trabajos de coordinacidn del docente en actividades relativas a la publicacién de material
académico y a la investigacién educativa.

18. Coordinar la seleccién del personal docente de acuerdo a la Ley del Servicio Profesional Docente.

19. Aprobar la plantilla docente de los centros educativos oficiales e incorporados de conformidad a los
requisitos establecidos en la normatividad respectiva.

20. Dirigir y supervisar la elaboracion del Informe Anual de Actividades del Director General del Colegio;

y
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DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

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

2. Dirigir la elaboracién de los programas de actividades de los departamentos que integran la
dependencia a su cargo, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes vy
someterlos a consideraciéon de las autoridades correspondientes.

3. Mantener comunicacidon constante con las dependencias correspondientes para recibir vy
proporcionar la informaciéon de los programas realizados y a realizarse en la direccién, asi como
solicitar las asesorias y el apoyo necesario para su desarrollo.

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

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

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

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

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

9. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las indicaciones a realizar en las practicas de los
simulacros para prevencion de riesgos en caso de siniestros, de acuerdo a las especificaciones
establecidas por la Direccion de Servicios Educativos.

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

11. Establecer y mantener intercambios de indole educativa con otras instituciones afines.

12. Recibir de los jefes de departamento de su direccion, periédicamente los resultados y avances de los
programas, analizando, determinando y aplicando las medidas correctivas que procedan, a efecto de
corregir las desviaciones que en su caso se presenten.

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

14. Dirigir la elaboracién anual del proyecto de presupuesto de la dependencia a su cargo, de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas.

15. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto de la dependencia, a fin de que se lleve a cabo de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas.

16. Dirigir las acciones para que se realicen de conformidad a la disponibilidad presupuestal y financiera,
asi como los tramites de solicitud de recursos humanos, materiales y servicios necesarios para el
buen desarrollo de los programas de la direcciéon, manteniendo control de los mismos, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

17. Autorizar los gastos del fondo operacion nombrar al custodio, supervisar el manejo y autorizar la
reposicion.

18. Proponer al Director General, los nombramientos o remocién del personal de la direccién a su cargo,
de conformidad con los procedimientos y reglamentos establecidos.

19. Verificar que en la ndmina se efectien los pagos correspondientes al sueldo del personal a su cargo.
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DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

20. Autorizar y/o tramitar, seglin corresponda, las solicitudes de permisos que le presente el personal a
su cargo, por si mismo o por conducto de los sindicatos, de conformidad con la reglamentacién
correspondiente.

21. Coordinarse con el Organo Interno de Control y Direccién Administrativa para levantar el acta de
entrega-recepcion de los activos fijos ubicados en su area de responsabilidad.

22. Asistir a cursos de capacitacién y actualizacién cuando sea necesario.

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

24. Dar a conocer al personal de la dependencia, las disposiciones giradas por el Director General, asi
como las normas, politicas y lineamientos para lograrlos.

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

REQUISITOS

Titulo profesional de nivel licenciatura en educacion o su equivalente.

Experiencia minima de cuatro afios en el area académica.

Conocimientos de planeacion educativa, organizacion 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 el trabajo en equipo.

Tener cualidades de iniciativa, perseverancia, hdbitos de organizacion y facilidad de expresién.

VVVVVVY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Apoyar a los departamentos que conforman la Direccién de Planeacién Académica, a la comprobacion del
gasto de los diferentes programas que se manejan.
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ANALISTA ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar el proceso de revision de datos y resultados de estudios sobre seguridad operativa y
planificacion del sistema de mediano y largo plazo, para establecer refuerzos de los sistemas
nacionales, obras de ampliacién planificadas y a riesgo con beneficio.

2. Apoyar en el andlisis, elaboracidn y ejecucion de proyectos de desarrollo institucional.

3. Disefar y operar un sistema de informacién estadistica que sirva de apoyo para la planeacion,
evaluacidn y toma de decisiones en la Direccidon de Planeacion Académica.

4. Concentrar y analizar la informacién de bases de datos para realizar los reportes, informes y/o
presentaciones que sean solicitadas.

5. Apoyar en la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacidn necesaria para orientar la
planeacion y programacion de actividades.

6. Atender y dar seguimiento a programas aplicados en las Unidades Administrativas, evaluando
avances y resultados; 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. 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 accién, encaminados a dar
solucion a la problematica que se presente.

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

4. Orientar la programacion en un sentido mdas dindmico y participativo, de manera que sea mas
eficaz su realizaciéon y logro de objetivos.

5. Coordinar la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacidn 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 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 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

R W

» 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.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO: ANALISTA

UBICACION : DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Apoyar en el andlisis e interpretacion de informacion relativa a sistemas y procedimientos aplicados en la
Dependencia.
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ANALISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en todas las estrategias y acciones que contribuyan a fortalecer el proceso de planeacidn
como elemento conductor del quehacer universitario en todos sus ambitos y niveles.

Proponer estrategias y acciones para el desarrollo institucional.

Impulsar estrategias para fomentar la planeacidn estratégica participativa, el se-guimiento y la
evaluacion.

Aplicar los instrumentos para la formulacidn y evaluacion de los procesos de planeacién que apruebe
el Consejo de Planeacidn y Evaluacion Institucional; y

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

FUNCIONES TIPO

O N,

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

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

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

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

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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 afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar oficios, memordandums y demds documentos necesarios para cumplir con las funciones de la
direccion.

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

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

4. Atender las llamadas telefénicas de la direccién, turnandolas a quien corresponda, asi mismo tomar
recados cuando la persona solicitada esté ausente.

5. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Director de la dependencia.

6. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del Director de la dependencia.

7. Elaborar oficios de invitacidn para la inscripcion de docentes a cursos de actualizacion y distribuirlos
tanto a los Centros educativos e incorporados del sistema Colegio de Bachilleres.

8. Elaborar listas de asistencias a conferencias, asi como de listas de materiales a utilizar en las mismas.

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

10. Solicitar anticipadamente, los materiales e implementos de trabajo necesarios para el desempefio de
las actividades.

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. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidn cuando sea necesario.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

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

ouhkwnN

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.

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

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

vV VV
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

ANALISTA ESPECIALIZADO
ANALISTA TECNICO
ANALISTA
TAQUIMECANOGRAFA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

TELEBACHILLERATO COMUNITARIOS

PLANTELES INCORPORADOS

DIRECCION GENERAL DE BACHILLERATO

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA DE EDUCACION

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICAS Y PRIVADAS

X X X X X X X X

Planear, instrumentar, coordinar, dar seguimiento y disefiar el proceso de evaluacién del aprendizaje
tanto interno como externo para que su desarrollo sea pertinente a las politicas educativas,
normatividades y planes de estudios vigentes, en todos los centros educativos y areas académicas de la
institucion.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, coordinar y supervisar que el proceso de evaluacién del aprendizaje que se lleva a cabo en
las dreas académicas y los centros educativos de la institucién sea acorde a normatividad, al
curriculum, a los preceptos, enfoques y politica educativa oficiales vigentes y que emite la autoridad
competente.

2. Emitir lineamientos y criterios generales para la evaluacion del aprendizaje considerando cada uno
de los tipos, caracteristicas y tiempos de aplicaciéon; previa autorizacién del director o directora del
area, difundirlos a todos los centros educativos y dreas académicas institucionales, mismos que
deberan estar acordes a la normatividad, al curriculum, preceptos, enfoques y politica educativa
oficiales vigentes.

3. Conformar cuerpos colegiados y equipos de trabajo con docentes idéneos para la elaboracién de
instrumentos, medios y lineamientos de evaluacidén del aprendizaje acordes a los tipos, al curriculum,
enfoques, normatividades y politicas educativas vigentes.

4. Trabajar, establecer e implementar en coordinacion y de forma continua con el Departamento de
Actividades Educativas los criterios de evaluacién del aprendizaje que se deberdn tomar en cuenta
para la implementacion e instrumentacién de los planes de estudios vigentes.

5. Mantener constante comunicacién y coordinacion con la Direccidon de Servicios Educativos y el
Departamento de Registro y Control Escolar para establecer y elaborar lineamientos de evaluacion
de aprendizaje, para la recuperacién y regularizacion de los estudiantes con el objetivo de que
continden y concluyan sus estudios de bachillerato, de acuerdo a los planes de estudio y las politicas
y normatividades educativas vigentes.

6. Mantener una comunicacidon continua y coordinada con el Departamento de Informdatica con el
objetivo de que los procesos y procedimientos informaticos se encuentren actualizados y sean
pertinentes para administrar las actividades de evaluacion del aprendizaje ademas de generar las
estadisticas de los resultados de las diferentes evaluaciones aplicadas para ser compartidas con las
instancias académicas y centros educativos o cuando sean solicitados por las instancias competentes.

7. Establecer metas, asi como planear, dar seguimiento y plantear estrategias para fortalecer y mejorar
los indicadores educativos de aprobacién, aprovechamiento y de ingreso a las instituciones de
educacion superior publicas o privadas por parte de nuestros egresados de todos los centros
educativos, asi mismo generar las estadisticas necesarias que permitan la evaluacién de resultados
para la toma de decisiones.

8. Obtener, analizar y difundir los resultados de los diferentes tipos de evaluacidn del aprendizaje ya
sea interna o externa, que se aplican en la Institucién entre las instancias académicas y centros
educativos, asi como proponer alternativas de solucién a los problemas académicos detectados.

9. Colaborar en la elaboracién de la propuesta de calendario escolar, referente al proceso de evaluacion
del aprendizaje y periodos de aplicacidn segun su tipo.

10. Planear, coordinar y supervisar la realizacién de estudios o diagndsticos de las diferentes
problematicas o situaciones académicas para la toma de decisiones, como resultados de las
diferentes evaluaciones del aprendizaje aplicadas.

11. Disefar y llevar a cabo en coordinacidn con el Departamento de Actividades Académicas cursos o
eventos académicos para la actualizacidon o formacidén de los profesores en materia de evaluacion del
aprendizaje asegurando de esta manera la pertinencia en la interpretacién, manejo y aplicacion de
acuerdo al curriculum, a los preceptos, enfoques y politica educativa oficial vigente.

12. Planear y realizar reuniones de trabajo con directivos de los centros educativos, con el objetivo de
analizar los resultados de la evaluacion del aprendizaje tanto interna como externa, para la toma de
decisiones en la mejora de la calidad educativa y elevar los resultados de los indicadores educativos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

13. Elaborar el programa de actividades del departamento y sus programas, de conformidad con los
objetivos, normas, politicas y lineamientos establecidos y presentarlo al titular de la dependencia para
su aprobacion para difundirse entre los centros educativos.

14. Gestionar ante las instancias correspondientes la informacién, el equipo, servicios y materiales
necesarios para el desarrollo efectivo de los diferentes programas del departamento.

15. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las autoridades o instancias competentes en materia de
evaluacidn educativa, o cuando asi se lo requiera el Director del area.

16. Atender y elaborar los informes, presupuestos o integrar la informacién que soliciten las autoridades
EDUCATIVAS, asi como las instancias locales, estatales o federales en materia de evaluacidn
educativa.

17. Elaborar el informe anual de actividades o los informes que le sean solicitados correspondientes al
area.

18. Realizar visitas a los centros educativos para coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades
organizadas por el departamento en materia de evaluacion del aprendizaje.

19. Participar en congresos, foros, talleres o reuniones, de investigacion educativa, evaluacién del
aprendizaje y procesos educativos con propuestas académicas cuando asi se requiera.

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. 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 comunicacidn 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 capacitacidon y actualizacidon
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 comunicacidn 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 direccidn y/o departamento y solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacion 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 conservacién de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacién de las actividades de los diferentes programas de su area.
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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 Direccidn
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 informacidn 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.
20. Consultary atender el correo electrénico institucional diariamente.
21. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.
REQUISITOS
» Titulo de nivel licenciatura, con formacion profesional en Ciencias de la Educacién o equivalente.
» Contar con experiencia minima de dos afios en su especialidad.
» Conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje, de evaluacién académica, asi como, de
organizacién y administracion de personal.
» Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.
> Habilidad para promover la participacidn del personal en el logro de objetivos.
> Habilidad para el trabajo en equipo.
> Iniciativa, perseverancia, habitos de organizacidn y facilidad de expresidn.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS
X TELEBACHILLERATOS COMUNITARIOS

FUNCION GENERICA

Obtener, organizar y dar seguimiento como medida preventiva a los resultados de cada una de las
evaluaciones parciales y semestrales para revisar, medir, analizar los indices de aprobacién vy
aprovechamiento por asignaturas, grupo, profesores, semestre, plantel e institucional, asi como elaborar
propuestas de mejora para los indicadores de aprobacidn y aprovechamiento
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGUIMIENTO ACADEMICO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar seguimiento a los resultados de evaluacion del aprendizaje de cada parcial por centro educativo
a nivel institucional, asignatura o unidades de aprendizaje curricular, semestre, grupo y docente a
través del Sistema de Indicadores Educativos (SIE).

2. Tener comunicacién constante con el Departamento de Informdtica con el objetivo de que se
generen los resultados estadisticos de cada una de las evaluaciones parciales y estar en posibilidades
de obtener los resultados de aprobacién y aprovechamiento por centro educativo e institucional a
través del Sistema de Indicadores Educativos (SIE).

3. Analizar la informacién referente a los indices de aprovechamiento y porcentajes de aprobacién, una
vez que los centros educativos capturan las calificaciones obtenidas por los alumnos de cada parcial
elaborando un concentrado por semestres y asignatura o las unidades de aprendizaje curricular de
los resultados obtenidos en cada evaluacidn parcial.

4. Obtener los reportes de resultados de cada plantel, identificando a los grupos, asignaturas y profesor
gue presenten porcentajes de aprobacion y promedios de aprovechamiento menores o iguales a 60%
y/o 6.0, realizdndose el seguimiento académico de cada evaluacion parcial y al cierre del semestre,
notificando a los centros educativos para que se tomen las medidas necesarias para mejor
resultados.

5. Realizar el seguimiento de los profesores que presentan porcentajes de aprobacion y promedios de
aprovechamiento menores o iguales a 60% y/o 6.0 en cada evaluacion parcial.

6. Obtener el nUmero de alumnos que acreditaron a través del proceso de recuperacion por plantel, por
asignatura o unidades de aprendizaje curricular del primer y segundo parcial.

7. Respaldar la informacion enviada por los centros educativos en archivo electrénico los reportes
relativos a los porcentajes y promedios de aprovechamiento obtenidos al término del semestre en
los tres parciales, asi como los resultados de los exdmenes a titulo de suficiencia organizados por
semestre, grupo, asignatura, profesor, por centro educativo e institucional.

8. Elaborar el informe final de los porcentajes de aprobacidon y promedios de aprovechamiento
incluyendo los resultados de las tres evaluaciones parciales de los centros educativos, elaborando las
graficas correspondientes por semestre, grupo, asignatura, profesor a nivel de centro educativo e
institucional.

9. Realizar estadisticas de los resultados obtenidos de varios periodos y realizar un analisis comparativo
a nivel institucional y por centro educativo de los porcentajes de aprobacién y promedios de
aprovechamiento con el objetivo de impulsar la mejora en el alumnado.

10. Elaborar los informes finales de semestre referente a los porcentajes de aprobacién y promedios de
aprovechamiento obtenidos en los tres exdmenes parciales, asi cuando se apliquen los exdmenes a
titulo de suficiencia para la regularizacién de los estudiantes.

11. Solicitar al Departamento de Informatica generar el proceso para obtener las estadisticas de los
resultados de los promedios de aprovechamiento y porcentajes de aprobacion, esto una vez que los
docentes capturan las calificaciones de cada evaluacion parcial, asi como se aplicaron los exdamenes
de titulo de suficiencia con el objetivo de que se generen los resultados de los diferentes indicadores
localizados en el Sistema de Indicadores Educativos (SIE), para que puedan ser consultados a nivel
institucional.

12. Subir y compartir en el drive del Departamento de Evaluacién del Aprendizaje a cada centro escolar,
los informes institucionales elaborados en power point, asi como los reportes de resultados de cada
centro educativo que presentan porcentajes de aprobacién y promedios de aprovechamiento
menores o iguales 60% y/o 6.0 en cada evaluacion parcial.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGUIMIENTO ACADEMICO)

13. Elaborar de las calificaciones obtenidas tanto en el examen primero y segundo parcial por plantel y
asignatura; el reporte de alumnos aprobados después de aplicar el proceso de recuperacion; y

14. 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 Institucién, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

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

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

4. Orientar la programacion en un sentido mas dindmico 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
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 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 VYV
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

0% ORGANIZACION EEPECHFICO

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Coordinar multiples y variadas actividades referentes a la evaluacién del aprendizaje diagnostica,
formativa y sumativa, asi como la evaluacién para regularizar a los alumnos a través de examenes de
titulo de suficiencia en los centros educativos. Asimismo concentrar y realizar el analisis estadistico de los
resultados de la aplicacion de las evaluaciones internas, todo ello respetando los lineamientos
institucionales y los preceptos curriculares oficiales vigentes.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGUIMIENTO ACADEMICO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyary coordinar en reuniones de trabajo con el objetivo de elaborar la planeacidn del proceso de
evaluacidn del aprendizaje en el Colegio.

2. Colaborar en la planeacion, organizacion y elaboracion los documentos que rigen y guian el disefio y
aplicacién de los exdmenes parciales de acuerdo a la metodologia institucional establecida.

3. Solicitar el banco de recursos humanos docentes la relacién de maestros por plantel, asignatura o
Unidad de Aprendizaje Curricular (UAC), y semestre para la seleccién de quienes conformaran los
equipos o comités de trabajo para cada etapa de diseiio de los documentos sobre el disefio del tercer
parcial (evaluacidon sumaria).

4. Coordinar las reuniones de trabajo con docentes de los centros educativos, para la elaboracién de los
documentos sobre el disefio de los exdamenes parciales, como son: Reticula, Tabla de Justificaciones,
tabla de contenidos y tablas de especificaciones, respetando la metodologia institucional establecida,
esto se logra a través de los documentos generados por el Departamento de Actividades Educativas y
a las interpretaciones concentradas en los analisis de contenidos de los programas de estudios de la
Direccién General de Bachillerato (DGB).

5. Organizar y coordinar las reuniones de trabajo para el disefio de items o reactivos con docentes del
comité elaborador de reactivos de los examenes para las diferentes versiones de examenes del
tercer parcial (sumario), de las asignaturas de cada periodo escolar, respetando la metodologia
institucional establecida.

6. Organizar, actualizar y preparar los materiales ya sean impresos o con el apoyo del Departamento de
Informdtica de manera electrénica para la aplicacion piloto de los diferentes tipos de exdmenes de
las diversas asignaturas de cada semestre con el objetivo de validarlos.

7. Realizar el estudio del item-analisis de los exdmenes que fueron piloteados de las versiones de las
asignaturas que se requieran en cada periodo escolar, con el objetivo de verificar su dificultad,
validez y confiabilidad, y a partir de los resultados mejorar su disefio para su futura aplicacion en los
grupos escolares.

8. Conformar, administrar y vigilar un banco de reactivos para la elaboracidn de los exdmenes sumarios
del tercer parcial, mismos que seran aplicados en los centros educativos oficiales e incorporados
cada semestre.

9. Planear, coordinar y supervisar la aplicaciéon de los examenes parciales en los centros educativos
oficiales e incorporados a COBACHBC, tanto de forma impresa como electrdnica.

10. Solicitar apoyo a la Coordinacidn Zona Costa para la aplicacion de los exdmenes y lectura de
resultados a través de su Departamento de Informatica.

11. Promover la participacién de los diferentes centros educativos a través de sus academias o docentes
en la elaboracidn de guias de estudios y exdmenes del primer y segundo parcial de las asignaturas o
UAC del plan de estudios vigente, con el fin de difundir entre los diferentes centros educativos para
su aplicacion segun corresponda.

12. Preparar, controlar, supervisar y enviar el material requerido por los centros educativos e
incorporados, para la aplicacion de los exdmenes del tercer parcial en cada periodo escolar.

13. Planear, coordinar y realizar en el proceso de lectura y calificacion de las hojas de respuesta de los
examenes del tercer parcial aplicados en los centros educativos e incorporados, de zona valle y zona
costa, esto a razén de que un plantel o centro presente dificultades para hacerlo desde sus propios
medios, o causas de fuerza mayor que le imposibilite hacerlo en sus instalaciones.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(SEGUIMIENTO ACADEMICO)

14. Colaborar en la elaboracion y difusion de los criterios generales para la regularizacién de los alumnos
a través de los examenes de titulo de suficiencia de acuerdo a la normatividad y politica educativa
oficial vigente, asi como dar seguimiento a sus resultados.

15. Colaborar en la elaboracién, actualizacién y difusidn de los lineamientos generales que rigen y guian

16. Mantener constante comunicacién con el Departamento de Actividades Educativas, Registro y
Control Escolar e Informatica a fin de planear, mejorar, fortalecer y coordinar las actividades del
proceso de evaluacion del aprendizaje.

17. Elaborar el plan de trabajo semestral, el informe de actividades o los informes que le sean solicitados
correspondientes al area.

18. 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 Instituciéon, determinando su eficacia,
realizando y gestionando las modificaciones pertinentes.

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

solucién a la problematica que se presente.

Efectuar propuestas de modificacién a los programas de trabajo a desarrollar.

4. Orientar la programacién en un sentido mds 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
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 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.

w

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.

vV VV
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA TECNICO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

NINGUNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

TELEBACHILLERATO COMUNITARIOS

PLANTELES INCORPORADOS

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
ORGANISMOS EMPRESARIALES Y DIFERENTES EMPRESAS
DIRECCION GENERAL DE BACHILLERATO

X X X X XX

Planear, organizar y realizar el seguimiento de egresados del Colegio, a través del contacto con las
instituciones de educacidn superior y organismos empresariales, cuando le sea requerido con el objetivo
de evaluar los resultados de formacion.
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ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar los estudios de distribucién de alumnos por generacién y de los resultados de exdmenes de
ingreso a las instituciones de educacidn superior, y elaborar los informes para difundirlos con las
instancias correspondientes.

2. Recopilar y organizar la informacién enviada por las instituciones de educacidn superior del estado
referente a los egresados del Colegio que lograron ingresar a las diferentes carreras.

3. Establecer y mantener vinculos de comunicacidn con las instituciones de educacién superior para
obtener informacidn cuantitativa y cualitativa sobre el ingreso y desempefio de los egresados del
Colegio.

4. Establecer y mantener vinculos de comunicacién con las instituciones de educacion superior para
obtener informacidn cuantitativa y cualitativa sobre la incorporacion y desempefio de los egresados
del Colegio en el campo laboral.

5. Planear y llevar a cabo reuniones de trabajo con directivos de los centros educativos para presentar
los resultados obtenidos de los egresados del Colegio en el examen de admisién de la Universidad
Auténoma de Baja California y demas instituciones de educacién superior.

6. Solicitar al Departamento de Informatica la actualizacién de la base de datos con el registro de la
informacién de los alumnos de sexto semestre de los centros educativos, para la aplicacion de la
cedula de egreso y generar los reportes correspondientes.

7. Planear reuniones de trabajo con directivos de los centros educativos e incorporados, para dar a
conocer la estrategia de seguimiento de egresados en el Colegio.

8. Analizar la aplicacion del cuestionario 1 y 2 expectativas de los alumnos de 6to. Semestre de los
centros educativos, asi mismo en semestre inmediato a su ingreso.

9. Gestionar al Departamento de Informatica la actualizacién del mddulo de seguimiento de egresados
del cuestionario 1y 2 en su versién electrénica en los centros educativos e incorporados.

10. Realizar el informe de resultados del cuestionario 1 y 2 para entregar a directivos de planteles
oficiales, CEMSAD, TBC e incorporados.

11. Disefar estrategias para la preparacion de los alumnos préximos a egresar en apoyo para que
continden los estudios superiores.

12. Planear y coordinar reuniones de trabajo con la participacion de docentes para la elaboracién de
guias de preparacidon para presentar exdmenes de admisién a las diferentes instituciones de
educacion superior principalmente a las que presenten mayor demanda.

13. Editar y/o elaborar la guia de estudio para el examen de ingreso a la Universidad Auténoma de Baja
California (UABC), de forma electrénica e interactiva, y compartirlas a través a la pagina web del
Colegio como apoyo a los alumnos de sexto semestre en su preparacion para el examen de seleccidn.

14. Elaborar y editar el catdlogo de Instituciones de Educacion Superior (IES) publicas y privadas en el
Estado de Baja California, como material de apoyo para los alumnos de COBACH.

15. Elaborar el plan de trabajo semestral, el informe de actividades o los informes que le sean solicitados
correspondientes al area.

16. Mantener constante comunicacidn y coordinacidon con las instancias académicas y administrativas
gue se involucren con las diferentes actividades del programa; y

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

ANALISTA TECNICO
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 elaboracién del presupuesto de programas a desarrollar en el area, con el fin de
apoyar la elaboracién anual del presupuesto de la Institucion.

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

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecion.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV VYV
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA TECNICO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Colaborar y apoyar a los programas que integran el Departamento de Evaluacion del Aprendizaje para la
obtencién, analisis e interpretacién de informacidn estadistica con el apoyo y manejo de sistemas y
procedimientos informaticos aplicados, asi como en las actividades referentes al fortalecimiento del logro
educativo y a la edicidon de materiales didacticos.
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ANALISTA TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disenar y operar sistemas de informacién estadistica que sirva de apoyo para la planeacion,
evaluacion y toma de decisiones para el fortalecimiento del proceso educativo, asi como alcanzar las
metas educativas.

2. Apoyar y colaborar con los diferentes programas académicos que integran el Departamento de
Evaluacién del Aprendizaje, referente al tratamiento de informacion estadistica o manejo de
software para la elaboracion o edicidn de materiales de apoyo educativo, dirigidos a los estudiantes y
docentes.

3. Concentrar y analizar la informacion de base de datos para realizar los reportes, informes y/o
presentaciones que sean solicitadas por instancias competentes del departamento o Direccién de
Planeacién Académica.

4. Apoyar en la aplicacién de técnicas estadisticas, obteniendo informacion necesaria para orientar la
planeaciéon y programacion de actividades académicas que apoyen el proceso educativo y evaluacion
del aprendizaje.

5. Mantener actualizada y organizada la informacién que generan los programas que es publicada y
compartida a los centros educativos a través del DRIVE del departamento y pdgina electrdnica oficial
del Colegio.

6. Planear, organizar y dar seguimiento a los alumnos que adeudan asignaturas focalizdndolos,
informacién que se da a conocer los centros educativos para que establezcan estrategias para su
regularizacion.

7. Elaborar datos estadisticos como parte del control, registro y seguimiento del proceso de
regularizacién de los alumnos con asignaturas reprobadas de semestres anteriores, a través de los
examenes a titulo de suficiencia.

8. Colaborar en la elaboracion de las presentaciones y materiales educativos, asi como en la
preparacion del equipo de cémputo, que son necesarios para el desarrollo de reuniones de trabajo
cuando le sean requeridos tanto para el departamento como para la Direccién.

9. Apoyar en los procesos de evaluacion del aprendizaje que requieran el manejo y aplicacion de
procedimientos, medios e instrumentos informaticos tanto en los programas del departamento
como los que se requieran realizar con y para los centros educativos, a fin de llevar a cabo la
evaluacién.

10. Colaborar en la elaboraciéon y edicion de materiales didacticos, guias de estudio e instrumentos de
evaluacidon de los aprendizajes, mismos que serdn reproducidos, distribuidos o difundidos entre los
alumnos y docentes de los centros educativos.

11. Apoyar en las reuniones de trabajo con docentes de los centros educativos, para la elaboracidn de los
materiales educativos e instrumentos de evaluacion que coadyuven a la mejora del logro educativo.

12. Colaborar en la elaboracidn, edicién y organizacidon de los materiales educativos requeridos por los
centros educativos, para la aplicacién de los examenes en cada periodo escolar cuando le sean
requeridos.

13. Participar en la edicién de las guias de estudio para cada una de las evaluaciones parciales,
obteniendo las versiones tanto electrénicas como las interactivas para su difusion; y

14. Las demads que se deriven de la naturaleza de su puesto y la que le sea expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

ANALISTA TECNICO

FUNCIONES TIPO

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

2. Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y sistemas a
utilizar en la Dependencia.

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

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

5. Recabar y concentrar toda la 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 Institucidn 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 informacidn confidencial con discrecidn.

Experiencia minima de un aifo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV V V
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS
X TELEBACHILLERATO COMUNITARIOS
X PLANTELES INCORPORADOS

FUNCION GENERICA

Colaborar y apoyar en el seguimiento, andlisis e interpretacion de informacidn relativa a los resultados de
aprobacion y aprovechamiento, asi como en las actividades referentes al fortalecimiento del logro
educativo de acuerdo a los resultados de evaluacion del aprendizaje.
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ANALISTA
(SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar en el programa de seguimiento académico preparando materiales y equipos necesarios
para la realizacion de reuniones de trabajo con docentes en los centros educativos para la
elaboracidon de materiales e instrumentos de evaluacién para mejora del logro educativo.

2. Disefar y operar un sistema de informacién estadistica que sirva de apoyo para la planeacion,
evaluacidn y toma de decisiones para el departamento.

3. Concentrar y analizar la informacion de base de datos para realizar los reportes, informes y/o
presentaciones que sean solicitadas.

4. Solicitar y dar seguimiento a la metas de los centros educativos referentes a la aprobacion y
aprovechamiento cada semestre.

5. Apoyar en la revisién de los resultados de aprobacién y aprovechamiento de cada uno de los
parciales.

6. Solicitar al Banco de Recursos Humanos Docentes, relacién del personal docente por plantel que
tienen horas asignadas para asesorias obligatorias, con el fin de dar seguimiento.

7. Solicitar y dar seguimiento a las asesorias obligatorias que ofrecen los centros educativos a los
alumnos con bajo rendimiento o problemas de reprobacién, elaborando los registros
correspondientes.

8. Colaborar en reunir los materiales asi como la preparacién del equipo necesario para el desarrollo de
reuniones de trabajo cuando le sea requerido.

9. Apoyar en las reuniones de trabajo con docentes de los centros educativos e incorporados para la
elaboracion de los materiales educativos que coadyuven a la mejora del logro educativo.

10. Colaborar en la elaboracién, edicién y organizacién de los materiales educativos requeridos por los
centros educativos e incorporados, para la aplicacion de los exdmenes en cada periodo escolar
cuando le sean requeridos.

11. Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y formacidn que le sean requeridos.

12. Asegurarse de que todo documento e informacidén que se emita no presente errores ortograficos.

13. Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

14. Cuidar y mantener en buenas condiciones el material, equipo y muebles asignados para el

desempefio de su labor;y

15. 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 implantacién de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades
gue presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

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

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

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

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

6. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
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ANALISTA
(SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

7. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
8. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo establecido por la Direccién Administrativa.

REQUISITOS

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

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

Responsabilidad al manejar informacidn confidencial con discrecidn.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS
X DIRECCION GENERAL DE BACHILLERATO
X COSFAC
X CENEVAL

FUNCION GENERICA

Apoyar en las actividades en pro de la educacion referente a la evaluacion institucional, asi como el
concentrado y andlisis de informacidon de evaluaciones internas y externas al colegio, respetando los
lineamientos establecidos por la Direccidon de Planeacion Académica, Direccion General de Bachillerato o
instancia competente que lo requiera.
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ANALISTA
(EVALUACION DEL APRENDIZAJE)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, coordinar y apoyar en la aplicacion de los exdamenes diagndstico y evaluaciones
institucionales, estatales, nacionales e internacionales segun lo solicite las instancias competentes, asi
como analizar y enviar los resultados a los centro educativos.

2. Solicitar y dar seguimiento a las estrategias registradas y llevadas a cabo para elevar o mejorar el
desempeio académico de los estudiantes reflejado en los resultados de las evaluaciones externas por
parte de los centros educativos.

3. Apoyar en las reuniones de trabajo con directores de centros educativos para la sensibilizacién de la
importancia de la aplicacion de las pruebas o evaluaciones externas e internas sobre el logro
académico.

4. Establecer estrategias para mejorar los resultados de los diagndstico aplicados a los diferentes
centros educativos.

5. Planear, organizar y llevar a cabo reuniones de trabajo institucionales con el objetivo de conocer el
nivel académico que presentan los alumnos de nuevo ingreso y establecer las estrategias de
nivelacidon académica e induccién a la institucion.

6. Revisar, elaborar y adecuar el manual de ejercicios del curso propedéutico para la nivelacion
académica e induccion de los alumnos de nuevo ingreso.

7. Elaborar informes estadisticos de los resultados de los examenes de diagndstico aplicado a los
alumnos de nuevo ingreso.

8. Colaborar en las reuniones para la capacitacién de docentes e instrumentacidn de los nuevos planes y
programas de estudio.

9. Participar en la realizacidon de estudios y andlisis especiales que le sean encomendados por mi jefe
inmediato.

10. Realizar funciones de chofer para cubrir las necesidades propias de mi departamento, la Direccion de
Planeacién Académica y en algunas ocasiones dar apoyo con la misma actividad a otros
departamentos de las distintas direcciones del colegio; 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 implantacién de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades
gue presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

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

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

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

encuentran a su cargo.

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

administrativo establecido por la Direccién Administrativa.
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ANALISTA
(EVALUACION DEL APRENDIZAJE)

REQUISITOS

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

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

Responsabilidad al manejar informacién confidencial con discrecién.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de captura de informacion referente a correspondencia, tramites
administrativos, asi mismo de archivo de la documentacidon generada por el departamento o programas
gue lo integran coadyuvando al correcto funcionamiento del area de trabajo.
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TAQUIMECANOGRAFA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar captura de los oficios, memorandums, escritos, etc., asi como 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. Organizar y mantener orden el archivo del departamento estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacidn cuando asi lo amerite, tanto de los documentos impresos como de los
electroénicos.

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

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

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

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

7. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe del departamento.

8. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el jefe del depto., 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 institucion
para los tramites correspondientes que me competan.

10. Solicitar anticipadamente a través de los procedimientos administrativos establecidos, los materiales
e implementos de trabajo necesarios para el desempefo de las actividades de los diferentes
programas que integran el departamento.

11. Colaborar en la verificacién fisica del material, muebles y equipo asignado al departamento cuando
me sea solicitado.

12. Mantener control y en condiciones favorables de uso, los implementos y utiles de trabajo que me
han sido encomendados; y

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

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

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

archivo.

Experiencia minima de un afo en los aspectos antes mencionados.

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

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA
PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO
ANALISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANOGRAFA

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

X PERSONAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS EXTERNAS AL
COLEGIO

X

FUNCION GENERICA

Planear, administrar e instrumentar el modelo curricular institucional de acuerdo al enfoque pedagdgico y
politica educativa vigente, asi como administrar y acompafiar a los planteles en los procesos de
evaluacidn de la calidad educativa que emitan las autoridades competentes.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Coordinar las actividades de los programas que conforman al departamento para el buen desarrollo
de las mismas y el logro de los objetivos.

3. Disefiar, actualizar e instrumentar los Planes y Programas de Estudio acorde a los cambios y avances
tecnolégicos y cientificos, asi como el modelo pedagdgico y politica educativa vigente, realizando su
difusion en todos los Centros Educativos y Planteles Incorporados.

4. Solicitar la validacién y el registro de los Planes y Programas de Estudio asi como de todo aquel
documento académico que norme la operatividad de los programas de apoyo y fortalecimiento del
proceso educativo segln corresponda, esto ante la Direccién General de Bachillerato y/o autoridad
competente.

5. Contemplar en el Plan de Estudio las Actividades Paraescolares, de Orientacién Escolar y Tutorias a
efecto de ofrecer una educacién integral al alumno, de acuerdo a la politica educativa vigente.

6. Disefiar, actualizar y evaluar los materiales didacticos de apoyo para alumnos y profesores de la
Institucion  acorde a los cambios y avances tecnoldgicos, cientificos, humanisticos y a modelo
pedagdgicoy politica educativa vigente

7. Gestionar ante la instancia administrativa correspondiente la reproduccion de los materiales
didacticos, enviado la proyeccidn de las cantidades a reproducir tanto para los Centros Educativos.

8. Planear, realizar, promover, dar seguimiento y evaluar el trabajo colegiado de los Docentes para la
planeacién, fortalecimiento y mejora del proceso educativo en los Centros Educativos, a través de las
reuniones de academia disciplinares e interdisciplinares de Plantel asi como estatales.

9. Solicitar diferentes eventos de formacidon docente para la pertinente implementaciéon e
instrumentacién de los Planes y Programas de Estudio, atendiendo al enfoque pedagdgico y politica
educativa vigente.

10. Administrar, instrumentar, difundir y dar seguimiento a la informacidn emanada de las reformas
educativas que emita la autoridad competente, con el objetivo de implementarla e instrumentarla en
los diferentes Centros Educativos, asi como promoverla entre las diferentes estancias académicas de
la Institucion.

11. Establecer y mantener comunicacién con Instituciones Publicas o Privadas que generen y faciliten
informacidn para fortalecer y hacer pertinente la formacién de los estudiantes y que ésta sea acorde
a las necesidades y caracteristicas actuales tanto regionales, nacionales e internacionales.

12. Planear, promover, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de los elementos del proceso de
ensefianza y aprendizaje acorde al modelo educativo vigente, en la elaboracion y aplicacion de la
planeacién didactica de las clases.

13. Planear, promover y acompaiar a los Planteles para su ingreso, promocién y permanencia en los
procesos de evaluacion para la calidad educativa, con el objetivo que cumpla con los criterios y
normas de evaluacion establecidas de acuerdo a los lineamientos que emita la autoridad
competente.

14. Dar a conocer y promover de forma permanente entre los programas vy areas involucradas de la
administracién central los lineamientos, normativa, procedimientos, criterios y estdndares del
proceso de evaluacion de la calidad vigente, con el fin de apoyar y contribuir para que los Planteles
ingresen, permanezcan y se promuevan de acuerdo a los lineamientos que emita la autoridad

competente.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

15. Disefar, actualizar y preparar toda informacién referente a la operatividad e instrumentacion de los
Planes y Programas de Estudio que favorezcan y contribuyan a los proceso de evaluacién de la
calidad de los Centros Educativos.

16. Mantener comunicacion constante con las autoridades de las instancias competentes a fin obtener
informacidn para mantener actualizado el plan y programas de estudios, asi como los lineamientos
de evaluacién para la calidad educativa.

17. Elaborar el informe anual de las actividades del departamento, para su integracién al informe
institucional.

18. Participar en las reuniones de tipo educativo que se celebren con otras Instituciones dentro del
ambito de su competencia.

19. Colaborar en la definicién de los objetivos educativos de la Institucion, manteniendo congruencia con
las necesidades sociales, econdmicas y ocupacionales de la regién; sefialando la dptima combinacion
de los recursos técnicos, materiales y humanos para alcanzarlos; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Dar aconocer 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 participacién del personal a su cargo en los programas de capacitacidn y actualizacidn
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.

7. Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracidn.

8. Realizar la revision del manual de organizacidn 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 desempeiio 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.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

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

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

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

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.
Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.
Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

REQUISITOS
» Titulo de nivel licenciatura, con formacién profesional en Ciencias de la Educacién o equivalente.
> Contar con experiencia minima de dos afios en su especialidad.
» Conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje, de evaluacién académica, asi como, de

organizacién y administracion de personal.

Habilidad para trabajar en equipo.

Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su cargo.

Habilidad para promover la participacion del personal en el logro de objetivos.
Iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Planear, organizar e implementar proyectos y actividades que contribuyan a mantener la pertinencia del
Modelo Curricular Institucional, con las necesidades y expectativas del entorno social, asi como la politica
educativa vigente, vigilando la congruencia y operatividad de los diferentes elementos curriculares.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(DESARROLLO CURRICULAR)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, analizar y difundir los Programas de Estudio publicados por la Direccion General del
Bachillerato, asi como los lineamientos normativos curriculares.

2. Planear la implementacién del proceso educativo en los Centros Educativos de acuerdo al enfoque
pedagdgico y politica educativa vigente, asi como efectuar su seguimiento y evaluacién para valorar
su pertinencia.

3. Enviar a la Direccién General del Bachillerato o a la autoridad competente, los planes y Programas de
Estudio vigentes en la Institucidn, para su validacion y registro.

4. Realizar la difusién del Plan de Estudios vigente entre los Centros Educativos e Incorporados, asi
como dreas administrativas, tanto de forma impresa como a través de los medios electrénicos
institucionales oficiales.

5. Implantar el Plan y Programas de Estudio en Planteles Publicos, Incorporados y Centros Educativos,
de la Institucién, verificando y dando seguimiento a su adecuado desarrollo y operacién.

6. Organizar y coordinar actividades correspondientes al disefio de los Programas de Estudio
Institucionales, tales como:

e Convocar y realizar reuniones para la elaboracién, actualizacién, seguimiento y evaluacién de
Programas de Estudio.

e Dotar de los materiales y equipo de apoyo necesarios para la realizaciéon de las reuniones de
trabajo.

e Verificar que los Programas de Estudio elaborados, se apeguen a la estructura metodoldgica
establecida por la Direccién General del Bachillerato, asi como al enfoque pedagdgico y politica
educativa vigente.

7. Realizar la proyeccion de los Programas de Estudio requeridos por plantel, para su reproduccion y
posterior distribucién a los Centros Educativos.

8. Elaborar al inicio de cada semestre el plan de actividades a desarrollar en el periodo respectivo.

9. Proporcionar al Programa de Desarrollo Educativo las versiones originales de los Programas de
Estudio vigentes de las diferentes asignaturas y/o capacitaciones, para la elaboracion o actualizacion
del material didactico para los alumnos.

10. Colaborar en las reuniones de Academia Estatal convocadas por el area responsable, a fin de
compartir informacién pertinente sobre los Programas de Estudio y el enfoque pedagdgico para la
actualizaciéon de la Planeacién Didactica de las diferentes asignaturas y capacitaciones, que permitan
planear el desarrollo del proceso educativo en las aulas.

11. Planear la implantacién y operatividad de las materias propedéuticas y capacitaciones en los Centros
Educativos, estableciendo los lineamientos y normatividad necesaria.

12. Efectuar estudios o andlisis que permitan realizar proyectos educativos que promuevan la creacion
de nuevas capacitaciones y asignaturas propedéuticas, que respondan a los requerimientos del
Modelo Curricular vigente, asi como a las necesidades vocacionales de la region.

13. Realizar el seguimiento y evaluacidon de la operatividad de los tres Componentes de Formacion
(Basico, Propedéutico y para el Trabajo) en los Centros Educativos, segun el Plan de Estudios vigente.

14. Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluacidon del perfil de egreso, estableciendo una
constante comunicacién con los Centros Educativos, para su impulso, desarrollo, seguimiento de
resultados.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(DESARROLLO CURRICULAR)

15. Establecer lineamientos para la implantacion de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las
necesidades que presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.

16. Llevar registro y control de los trabajos realizados, apoyando asi, la integracion de informacidn
estadistica propia de su area de actividad y de la dependencia misma para la toma de decisiones; y

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

FUNCIONES TIPO

1. Analizar los sistemas administrativos que operan en esta Instituciéon, 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 realizacién y logro de objetivos.

5. Coordinar la aplicacidén de técnicas estadisticas, obteniendo informacion 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 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 informacion confidencial con discrecién.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV VYV
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Administrar la elaboracién, el disefio y la edicidon de los materiales de apoyo didactico para alumnos y

docentes de acuerdo al Plan y Programas de Estudios, al enfoque pedagdgico, asi como a la politica
educativa vigente.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(DESARROLLO EDUCATIVO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear la elaboracién y diseiio de los materiales de apoyo didactico para alumnos y docentes, los
cuales dan cobertura a las asignaturas que conforman el Plan de Estudios Vigente.

2. Planear y coordinar reuniones de trabajo con equipos de docentes encargados de revisar y actualizar
los materiales didacticos en funcidn de los cambios realizados en los planes y programas de estudios,
como consecuencia de las reformas educativas o las necesidades manifiestas de formacidon de
alumnos y docentes.

3. Difundir y poner a disposicidén a los alumnos, docentes y administrativos de Centros Educativos e
incorporados las ediciones actualizadas de los materiales de apoyo didactico a través de la pagina
electrénica de Colegio.

4. Elaborar y actualizar los materiales de apoyo didactico de acuerdo al enfoque pedagdgico vy
metodolégico establecido por el modelo académico institucional y a la politica educativa nacional
vigente.

5. Revisar y corregir los materiales de apoyo didactico en los aspectos propios de la edicion como son:
ortografia, estilo y redaccion y aspectos de formato como: tipografia, margenes, imagenes, cuadros,
entre otras figuras propias de los textos.

6. Dar seguimiento con los equipos docentes a los borradores de los diferentes textos que se
sometieron al proceso de revisién y actualizacién.

7. Dar seguimiento y validar el disefio de los forros para los materiales didacticos que entrega el
Departamento de Imagen Institucional, de acuerdo a la politica institucional vigente.

8. Apoyar en la proyeccion para la reproduccién de los materiales didacticos para todas las asignaturas
gue comprende el Plan de Estudios Vigente.

9. Dar seguimiento a la distribucidn de los materiales didacticos para las asignaturas que comprende el
Plan de Estudios Vigente, mediante salidas de almacén, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades
de poblacidn estudiantil que presenta cada Centro Educativo.

10. Dar seguimiento a la reproduccién de los materiales de apoyo didactico mediante concurso de
licitacidn, asi también, mediante otras instancias autorizadas por la Institucion.

11. Supervisar y validar las versiones de los textos previos a su reproduccion, independientemente de la
empresa o area administrativa que tenga bajo su responsabilidad la edicion e impresién de los
materiales didacticos.

12. Elaborar proyectos educativos y participar en ellos para el fortalecimiento del proceso educativo que
ofrece la Institucién.

13. Realizar la evaluacion de los materiales de apoyo didactico para mejorar su elaboracidn, disefio y
edicion.

14. Elaborar informes y estadisticas relacionados con la reproduccion y distribucién de los materiales de
apoyo didactico para la toma de decisiones.

15. Colaborar en las diferentes actividades de los demds programas que desarrolla el Departamento de
Actividades Educativas.

16. Apoyar en el control de los activos fijos propios del Departamento de Actividades Educativas, para los
reportes que el drea correspondiente a dicha actividad solicita; y
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ANALISTA ESPECIALIZADO
(DESARROLLO EDUCATIVO)

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. 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 accién, encaminados a dar
solucion a la problematica que se presente.

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

4. Orientar la programacion en un sentido mas dindmico 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
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 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 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.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

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

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Administrar el trabajo colegiado de los docentes para el fortalecimiento y pertinencia del desarrollo de
proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo al modelo educativo vigente.
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ANALISTA
(DESEMPENO DOCENTE)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, coordinar y convocar en periodos intersemestrales a reunion de academia estatal, a
coordinadores, jefes de academia y/o docentes representantes de plantel, con el fin de planear el
proceso educativo de acuerdo al modelo educativo vigente.

2. Elaborar y difundir los lineamientos de operacion de los cuerpos colegiados organizados en
diferentes tipos de academias para atender la diversidad de aspectos que se presentan durante la
formaciéon del alumno, esto de acuerdo a politica educativa vigente que emita la autoridad
competente.

3. Elaborar, difundir y dar seguimiento a la agenda de trabajo de la academia de plantel considerando
los siguientes objetivos:

e Planear el proceso de ensefianza-aprendizaje adecuando o elaborando las secuencias
didacticas a las condiciones y caracteristicas de los grupos del plantel.

e Realizar actividades y proyectos que mejoren el proceso de ensefianza-aprendizaje en las
aulas.

e Disefar estrategias de intervencién que mejoren los indicadores educativos, dirigidas a los
alumnos focalizados con problemas de aprendizaje.

e Establecer actividades orientadas a desarrollar proyectos académicos institucionales.

4. Seleccionar y preparar a los docentes que seran coordinadores en la academia estatal de las
diferentes asignaturas, considerando su perfil y trayectoria académica.

5. Convocar a los docentes a reunién de academia estatal mediante oficio dirigido a todos los directivos
de los planteles convocados, sefialando la sede, fecha y horario en la que se llevard a cabo la reunién
asi como establecer el procedimiento de inscripcion de los docentes participantes.

6. Planear, gestionar y preparar todos los elementos y aditamentos requeridos tanto académicos
como administrativos para el desarrollo de las reuniones de academia.

7. Llevar control y registro de los docentes participantes en las diferentes reuniones o eventos
académicos mediante los procedimientos establecidos.

8. Revisar y difundir los productos obtenidos en las diferentes reuniones de academia estatal u otra
modalidad ya sea de forma impresa o electrdnica.

9. Dar seguimiento y evaluar las actividades realizadas por las academias de plantel a través de los
informes solicitados a los jefes y coordinadores de academia de planteles o en su defecto a través de
los directivos.

10. Dar seguimiento al plan de trabajo semestral de los coordinadores y/o jefes de academia de plantel.

11. Colaborar en la implementacion e instrumentacién didactica de los programas de estudios de
acuerdo al plan de estudios y a la politica educativa vigente.

12. Llevar un control y sistematizacion de las evidencias y acuerdos de las reuniones de academias de
plantel, elaborando el informe correspondiente.

13. Monitorear de manera aleatoria a los acuerdos tomados en academias de plantel asi como los
resultados obtenidos considerando:

e las asignaturas que presentan bajos indicadores educativos.
e Academias que desarrollan estrategias de ensefianza-aprendizaje de éxito y compartirlas con
otros planteles.

14. Elaborar, difundir y dar seguimiento a los lineamientos de operacién, implementacion e
instrumentacion del proceso educativo a través de la planeacion didactica o planes de clase de
acuerdo al plan y programas de estudios asi como al enfoque pedagdgico vigente.
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ANALISTA
(DESEMPENO DOCENTE)

15. Establecer un canal de comunicacidon constante con los coordinadores y/o jefes de academia de
plantel con el fin de asesorar, retroalimentar y promover la mejora continua del proceso educativo.

16. Mantener actualizado un espacio virtual o electrénico con el objetivo de apoyar a los docentes
publicando herramientas, métodos, técnicas, estrategias y proyectos y todo aquel elemento que
fortalezca el proceso de ensefianza aprendizaje.

17. Detectar necesidades de formacion y actualizacidon docente para el fortalecimiento del trabajo de las
academias, solicitando su desarrollo al &rea competente.

18. Promover o colaborar en el desarrollo de proyectos educativos con las diferentes areas académicas
con el fin de fortalecer o mejorar el proceso educativo institucional y el perfil de egreso del alumno.

19. Elaborar reportes, estadisticas e informes institucionales para contribuir a la toma de decisiones; y

20. Las demdas 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 implantacidon de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades
gue 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.

5. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidn 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 Direccién 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 informacion confidencial con discrecién.

Experiencia minima de un afo en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

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

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Colaborar en actividades de acopio, procesamiento, distribucion, archivo, control de informacion y
documentos que se manejen en el departamento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESP.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Auxiliar en la recopilaciéon de la informacién 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 realizacion de actividades de registro de informacidn, cuantificacién y verificacidon 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; 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. Auxiliar en la recopilacion de la informacion que la Dependencia requiera para desarrollar sus
funciones.

2. Participar en la ordenacién y clasificacién de documentos propios de la Dependencia.

3. Coadyuvar en labores propias de archivo, reclasificando, reordenando y depurando el material que
se tiene en existencia.

4, Contribuir en la realizacidn de actividades de registro de informacidn, 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 y habilidades especificas en: mecanografiado, gramatica, manejo de
documentacion, correspondencia y archivo.

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

Word y Microsoft Office Excel.

Experiencia minima de un 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.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

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

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de captura de informacion referente a correspondencia, tramites
administrativos, asi mismo de archivo de la documentacion generada por el departamento o programas
gue lo integran, coadyuvando al correcto funcionamiento de su area de trabajo.
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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. Organizar y mantener en orden el archivo del departamento, estableciendo los controles adecuados,

actualizando la informacion cuando asi lo amerite, tanto de los documentos impresos como de los

electroénicos.

Colaborar en la realizacidn 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 informacion cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrénicos.

6. Atender las llamadas telefdnicas, turndndolas 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 desempeio 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 demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

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

archivo.

Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.

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

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO

TECNICO BIBLIOTECARIO
TAQUIMECANOGRAFA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTRO EDUCATIVOS

TELEBACHILLERATOS COMUNITARIOS
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

CONTACTOS PERMANENTES:

H X X X X

FUNCION GENERICA

Organizar e implementar actividades de actualizacidn y formacion docente para la conformacién de una
planta docente que presente un perfil profesional de acuerdo a la reglamentacién de la COSFAC
(Coordinacidn Sectorial de Fortalecimiento Académico) Federal y la filosofia educativa establecida por el
colegio.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar y simplificar las operaciones necesarias en la plataforma federal de la Coordinacidn Sectorial
de Fortalecimiento Académico (COSFAC), para la validacién de los usuarios.

2. Realizar analisis de procedimientos utilizados por la plataforma federal de la Coordinacidn Sectorial
de Fortalecimiento Académico (COSFAC), con la finalidad de acompafiar al personal docente y
directivo del colegio.

3. Elaborar el disefio de portadas y entradas de video de You Tube, ademas de las constancias de los
recursos de formacidn docente.

4. Recabar y concentrar toda la informacién que le permita elaborar reportes, bases de datos y cuadros
estadisticos, que reflejen el flujo de actividades y cantidades manejadas.

5. Realizar el mantenimiento y actualizacidn de la pagina web y canal de You Tube del Departamento de
Actividades Académicas.

6. Apoyar en la aplicacién de técnicas estadisticas, obteniendo informacién necesaria para orientar la
planeacion y programacion de actividades.

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

8. Coordinar y supervisar los centros educativos como EMSAD (Educaciéon Media Superior a Distancia) y
Telebachilleratos implica diversas responsabilidades y actividades clave.

9. Dar seguimiento académico en los centros EMSAD (Educacion Media Superior a Distancia) es
fundamental para garantizar que los estudiantes estén recibiendo la educacién adecuada y puedan
alcanzar sus objetivos académicos.

10. Dar seguimiento académico en Telebachilleratos Comunitarios es fundamental para asegurar una
educacion de calidad y promover el éxito de los estudiantes.

11. Coordinar y supervisar el gasto operativo en los Telebachilleratos Comunitarios son esenciales para
maximizar el uso de los recursos disponibles y mejorar la calidad educativa.

12. Coordinar y supervisar un programa de formacion y capacitacidn docente y personal con funciones
directivas, contribuyes a mejorar la calidad de la educacién y a crear un ambiente de aprendizaje
enriquecedor tanto para los educadores como para los estudiantes.

13. Realizar visitas periddicas a los centros educativos EMSAD (Educacién Media Superior a Distancia) y
Telebachilleratos Comunitarios, para garantizar la calidad educativa y brindar el apoyo necesario a
docentes y estudiantes.

FUNCIONES TIPO

1. Dar aconocer 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.

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.

w
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

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

6. Solicitar, recibir y revisar informes periédicos 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 revision del manual de organizacidn 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.
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 conservacidn de los materiales, equipos y muebles que son asignados para
la operacidén de las actividades de los diferentes programas de su drea.

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 aprobacion.

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

15. Coordinar la recopilacién, andlisis y canalizacién de la informacién que se reciba o genere, a fin de

apoyar la toma de decisiones de la labor educativa institucional.

REQUISITOS

> Titulo de nivel licenciatura, con formacion profesional en Ciencias de la Educacién o equivalente.

> Contar con experiencia minima de dos afios en su especialidad.

» Conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje, de evaluacién académica, asi como, de
organizacién 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 organizacidn y facilidad de expresion.
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO

UBICACION:
DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Disefiar y establecer las metodologias y técnicas a utilizar en el desarrollo de sistemas de organizacion, de
igual forma participar como enlace en la verificacién de los elementos normativos y distintivos de la
modalidad de los centros educativos EMSAD (Educacidn Media Superior a Distancia).
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ANALISTA ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar al jefe inmediato de las actividades que se lleven a cabo con los encargados de los centros
educativos EMSAD (Educacion Media Superior a Distancia) y Telebachilleratos Comunitarios.

2. Atender y/o canalizar a quien corresponda las problematicas o situaciones de interés que le sean
expuestas sobre la operacién de los centros educativos y dar seguimiento.

3. Reportar al jefe del departamento las actividades efectuadas, indicando avances, pendientes vy
acciones requeridas para su atencidn y solucién.

4. Colaborar con el jefe inmediato en la evaluacion y validacion de las propuestas académicas y
operativas de la planta de asesores, con el fin de garantizar su alineacion con los objetivos del ciclo
escolar.

5. Registrar, analizar y presentar al jefe inmediato los reportes sobre el funcionamiento de los centros
educativos EMSAD (Educacion Media Superior).

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. 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 accién, encaminados a dar

solucion a la problematica que se presente.

Efectuar propuestas de modificacién 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 realizacién y logro de objetivos.

5. Coordinar la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacién 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.

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.

w

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.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: BIBLIOTECARIO

UBICACION:
DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Brindar formacion a los docentes acorde con sus requerimientos, gestionando adecuadamente los
proyectos administrativos que fortalezcan sus competencias profesionales.
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BIBLIOTECARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Informar al personal docente sobre los programas de actividades, los objetivos institucionales, los
lineamientos y las disposiciones emitidas por las autoridades del Colegio, con el fin de garantizar su
difusién, comprension y aplicacion en las actividades.

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

3. Apoyar en la elaboracién del presupuesto del departamento y presentarlo a la Direccion a la
Direccién de Finanzas para su analisis y aprobacion, asegurando que los recursos solicitados
respondan a las necesidades operativas y a los objetivos institucionales.

4. Dar seguimiento a los pago a proveedores que se realicen de manera correcta, oportuna y conforme
a las politicas financieras establecidas por el Colegio.

5. Apoyar en la implementacién de nuevos métodos en el departamento, participando en el analisis de
los procesos para garantizar una mejora continua.

6. Realizar gestiones de capacitacidn, asegurando la planificacién y evaluacién de actividades.

7. Apoyar y dar seguimiento en la gestidn y ejecucién operativa de las capacitaciones a nivel estatal,
garantizando su adecuada planificacién.

8. Elaborar un programa de capacitacion semestral, estructurada que permita mejorar el desempeno y
la eficiencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener ordenado el material bibliografico de acuerdo a la clasificacidn establecida para una
mejor localizacion.

2. Auxiliar en la atencién al usuario, en el préstamo externo e interno de material bibliografico.

3. Coadyuvar con el archivista en la recepcidn, clasificacién y puesta en circulacion del material
bibliografico.

4. Mantener ordenados y actualizados los ficheros que se utilizan.

5. Coadyuvar en la deteccidn y selecciéon del material bibliografico que se encuentre en mal estado,
efectuando su reparacion.

6. Auxiliar al bibliotecario a llevar el control de procedencia del material que ingresa a la biblioteca

(libros, revistas, audiovisuales, fotografias, etc.), efectuando el registro y clasificacion
correspondiente.

7. Apoyar en la orientacién y asesoria al usuario, respecto a la eleccién de material bibliografico.

8. Coadyuvar en la deteccién de necesidades bibliograficas, registrando el nombre de la bibliografia
gue sea solicitada y no se encuentre en la biblioteca.

9. Llevar un registro de los usuarios que adeudan material bibliografico, a efecto de llevar un control

de inventario.

10. Coadyuvar a mantener el orden y la disciplina de los usuarios en la biblioteca, proporcionando un
adecuado ambiente para el dptimo aprovechamiento de los contenidos bibliograficos; y

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

Contar con certificado de Educacién Media Superior.
Experiencia minima de seis meses en puesto similar.

Responsabilidad en el manejo de mobiliario y equipo.
Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

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

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar tramites administrativos en general para brindar apoyo al departamento, incluyendo elaboracién
y control de documentos internos y externos, asi como elaborar solicitudes de hospedaje en el sistema
del Sistema Integral del Presupuesto (SIP).
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TAQUIMECANOGRAFA

FUNCION ESPECIFICA

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. 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
electroénicos.

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 informacion cuando asi lo amerite, tanto de
los documentos impresos como electrénicos.

6. Atender las llamadas telefdnicas, 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 desempeio 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 demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.

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

ok wnpRE

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 documentacion, 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.

vV VYV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION ACADEMICA

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA ESPECIALIZADO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

SINDICATO DE PROFESORES

UNIDAD DE SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS
MAESTROS (USICAMM)

DEPENDENCIAS DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

PLANTELES INCORPORADOS

X INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

CONTACTOS PERMANENTES:

X XX

X X

FUNCION GENERICA

Supervisar y apoyar el desarrollo de las actividades correspondientes a los programas que componen el
departamento con el fin de garantizar una planta docente pertinente, mediante la aplicacién de procesos
de seleccion e ingreso apegados al marco normativo institucional y la instrumentacién de procesos de
evaluacidn que contribuyan a reconocer la iniciativa, esfuerzo y capacidad del personal docente asignado.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar el desarrollo de los procesos de administracidn, promocidn y reconocimiento aplicables a
la institucion en el marco del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (SICAMM), y de
la normatividad interna.

2. Revisar diariamente las plantas docentes de planteles dependientes e incorporados respondan a los
requerimientos que estos presenten y que se encuentren debidamente autorizadas.

3. Analizar las propuestas de personal docente que presenta el sindicato de profesores del Colegio de
Bachilleres y gestionar la contratacidn ante la autoridad competente.

4. Supervisar que se cumpla con la normativa aplicable a las bases de datos de los profesionistas
aspirantes a ingresar a la institucidon, como resultado de los mecanismos de evaluacion determinados
por la autoridad institucional y/o federal.

5. Coordinar la actualizaciéon de la Tabla General de Ubicacidn Profesional, o del Profesiograma
aplicable a la funcion docente en la institucion, con base en el plan de estudios vigentes.

6. Realizar la evaluacién periddica de la planta docente de la institucidon, propiciando Ila
retroalimentacidn respectiva al personal docente y directivo de plantel.

7. Gestionar las actualizaciones pertinentes en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de
Plazas (SATAP), dispuesto por la autoridad federal en el marco del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (SICAMM).

8. Administrar las listas de ordenamiento resultantes de los procesos de seleccién instrumentados en el
marco del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (SICAMM).

9. Emitir los reportes que la USICAMM requiera en el marco de la instrumentacion de los procesos de
seleccion del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (SICAMM).

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

FUNCIONES TIPO

1. Dar aconocer 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 participacién del personal a su cargo en los programas de capacitacion y actualizacion
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.

7. Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracién.

8. Realizar la revision del manual de organizacidn 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.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

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

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.

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

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

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

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

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

Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.
Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Consultar y atender el correo electrénico institucional diariamente.
Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.

REQUISITOS

> Titulo de nivel licenciatura, con formacion profesional en Ciencias de la Educacién o equivalente.
> Contar con experiencia minima de dos afios en su especialidad.

» Conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje, de evaluacién académica, asi como, de
organizacién 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 el trabajo en equipo.

Iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresidn.

VVVYVYY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION
DOCENTE

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

X UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS
Y MAESTROS (USICAMM)

X PLANTELES INCORPORADOS

X INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

X

FUNCION GENERICA

Apoyar en las actividades de revisidn y actualizacion permanente del profesiograma aplicable a la funcién
docente en la institucidn, asi como en el desarrollo de actividades inherentes a los procesos de selecciéon
que se instrumentan en el marco del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (SICAMM), a
fin de contribuir con las asignaciones docentes en planteles oficiales e incorporados a la Institucion se
realicen con apego a la normatividad y lineamientos vigentes.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
TABLA GENERAL DE UBICACION PROFESIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener comunicacion constante con docentes e instituciones de educacion superior e instancias
normativas que inciden en la elaboraciéon de la Tabla General de Ubicacién Profesional o el
profesiograma aplicable a la funcién docente en la Institucion.

2. Actualizar permanentemente la Tabla General de Ubicacién Profesional, o el profesiograma
respectivo, a fin de conservar su pertinencia con el plan de estudios vigente.

3. Publicar la Tabla General de Ubicacién Profesional, o el profesiograma autorizado, en la pagina de
internet del colegio.

4. Revisar las plantas docentes de planteles incorporados a la institucién, a fin de verificar el
cumplimiento de los perfiles docentes propuestos para llevar a cabo la actividad académica en los
Centros Educativos.

5. Recibir la documentacién via correo electrénico e integrar los expedientes académicos digitales de
los docentes de planteles incorporados al Colegio.

6. Coadyuvar en la aplicacién y seguimiento de los procesos de seleccidon que se instrumentan en el
marco del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (SICAMM).

7. Mantener actualizada la informacién que requiere el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion
de Plazas (SATAP), en el marco de los procesos de selecciéon del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (SICAMM); 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. 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 accién, encaminados a dar
solucion a la problematica que se presente.

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

4. Orientar la programacion en un sentido mas dindmico 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. 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.
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ESTADO DE QADA CALIFORMA

0% ORGANIZACION EEPECHFICO

TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION
DOCENTE

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Organizar y verificar las actividades de evaluacién docente en el marco de la normatividad institucional
establecida para este proceso, asi como integrar la informacidn resultante de las evaluaciones y elaborar
los reportes correspondientes, a fin de proporcionar al personal directivo y docente informacion
actualizada sobre el desempefio académico en cada semestre.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
EVALUACION DOCENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y verificar la aplicacidon de las evaluaciones docentes que se realizan en el marco del
Sistema de Evaluacién del Desempeiio Académico (SEDA).

2. Dar seguimiento a las bases de datos del personal docente activo en la institucidn existentes en el
Sistema de Administracidn Escolar (SAE), para validar informacion que serd procesada a través del
Sistema de Evaluacién del Desempeiio Académico (SEDA).

3. Crear mecanismos de comunicacién con el personal directivo de plantel, a fin de propiciar que todo el
personal académico de la institucion sea evaluado.

4. Integrar las bases de datos de los procesos evaluativos que se realizan al personal docente y directivo
de la institucidn a través del Sistema de Evaluacién del Desempeiio Académico (SEDA).

5. Conformar los reportes que sobre la evaluaciéon del personal docente requieran las diferentes
autoridades e instancias vinculadas a esta actividad.

6. Apoyar en la revision de las plantillas docentes de planteles oficiales de la institucion.

7. lLas 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 Instituciéon, 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.

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

4. Orientar la programacion en un sentido mas dindmico 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
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 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.

w

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.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO

UBICACION: DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS
X SINDICATO DE PROFESORES

FUNCION GENERICA

Verificar y organizar las actividades relacionadas con el funcionamiento y mantenimiento del Banco de
Recursos Humanos Docentes de la Institucidn, a fin de contribuir a la integracién y actualizaciéon de una
planta docente pertinente a las necesidades académicas de los Centros Educativos.
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ANALISTA ESPECIALIZADO
BANCO DE RECURSOS HUMANOS DOCENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar las propuestas de plantillas docentes que presentan los planteles dependientes del Colegio, a
fin de verificar que el personal propuesto cumpla con los requisitos académico-administrativos
correspondientes.

2. Realizar escritos con observaciones relativas a las propuestas de plantillas docentes que presenten
los planteles dependientes del Colegio y darle seguimiento para su atencidn.

3. Recibir la documentacion e integrar los expedientes académicos de los docentes de planteles
dependientes del Colegio, asi como mantener actualizada la informacidn del sistema de cdmputo del
Banco de Recursos Humanos Docente.

4. Darle seguimiento a las bases de datos de los profesionistas aspirantes a ingresar a la Institucion,
resultantes de los mecanismos de evaluacion determinados por la autoridad institucional o federal, a
fin de atender la normativa y lineamientos aplicables a las asignaciones de nuevo ingreso.

5. Darle seguimiento a los tramites de asignacion y autorizacidén que se desarrollan entre la Direccién de
Planeacién Académica, Direccién Administrativa y Planteles involucrados, a fin de propiciar la
cobertura oportuna de las vacantes existentes.

6. Capturar en el Sistema del Banco de Recursos Humanos Docentes, y emitir los reportes
correspondientes a cursos tomados y el nimero de horas acumuladas para remitirlos a la Direccién
Administrativa; y

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

FUNCIONES TIPO

1. 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 accién, encaminados a dar
solucion a la problematica que se presente.

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

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

5. Coordinar la aplicacion de técnicas estadisticas, obteniendo informacién 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.

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.
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0% ORGANIZACION EEPECHFICO

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXILIAR BIBLIOTECARIO

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS
X SINDICATO DE PROFESORES

Apoyar al personal del departamento en la realizacién de tramites internos y externos relacionados con
las actividades que al drea competen, asi como realizar funciones mecanograficas, organizacion de
materiales de trabajo, archivo de correspondencia y documentacién en general, a fin de coadyuvar en el
logro de mejores resultados.
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AUXILIAR BIBLIOTECARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar captura de informacién y elaboracién de documentos necesarios para cumplir con las
funciones del departamento.

2. Revisar y turnar al jefe del departamento la correspondencia recibida, asi como registrar la
documentacién y darle el curso que al respecto se indique.

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

4. Atender las llamadas telefénicas del departamento, turnandolas a quien corresponda, asi como

tomar recados cuando la persona solicitada esté ausente.

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el personal del drea de trabajo.

Manejar el Sistema Integral de Presupuesto (SIP), y el Fondo de Operacidn, cuando le sea indicado.

Elaborar las solicitudes de servicios y salidas de almacén que les sean requeridos.

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

Mantener actualizado el directorio telefénico del personal que presta sus servicios en este

departamento.

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

11. Mantener en condiciones favorables de uso, los implementos y utiles de trabajo que le sean
encomendados.

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

0 NOW

FUNCIONES TIPO

1. Mantener ordenado el material bibliografico de acuerdo a la clasificacién establecida para una mejor
localizacion.

2. Auxiliar en la atencion al usuario, en el préstamo externo e interno de material bibliografico.

3. Coadyuvar con el archivista en la recepcion, clasificacion y puesta en circulacion del material
bibliografico.

4. Mantener ordenados y actualizados los ficheros que se utilizan.

5. Coadyuvar en la deteccién y seleccion del material bibliografico que se encuentre en mal estado,
efectuando su reparacion.

6. Auxiliar al bibliotecario a llevar el control de procedencia del material que ingresa a la biblioteca
(libros, revistas, audiovisuales, fotografias, etc.), efectuando el registro y clasificacion
correspondiente.

7. Apoyar en la orientacidn y asesoria al usuario, respecto a la eleccion de material bibliografico.

8. Coadyuvar en la deteccion de necesidades bibliograficas, registrando el nombre de la bibliografia que
sea solicitada y no se encuentre en la biblioteca.

9. Llevar un registro de los usuarios que adeudan material bibliografico, a efecto de llevar un control de
inventario.

10. Coadyuvar a mantener el orden y la disciplina de los usuarios en la biblioteca, proporcionando un
adecuado ambiente para el dptimo aprovechamiento de los contenidos bibliograficos; y
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AUXILIAR BIBLIOTECARIO
REQUISITOS

Contar con certificado de Educacién Media Superior.
Experiencia minima de seis meses en puesto similar.

Responsabilidad en el manejo de mobiliario y equipo.
Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA.- La frecuencia de actualizacién del presente Manual de Organizacién sera como minimo cada
afio.

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Mexicali, Baja California, Noviembre 2025



