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INTRODUCCION

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

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

El documento que aqui se presenta, ofrece una vision especifica del Plantel: San Quintin
en cuestion, asi como informacion ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de
éste.

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

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

Con estos elementos, el Manual de 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 educacion de calidad del Nivel Medio Superior, con enfoque humanista,
propedéutico y de capacitacion para el trabajo con apoyo de la tecnologia, dentro de un
ambiente que fomente los valores universales, la creatividad y la efectividad de las
actividades académicas, deportivas, sociales y culturales, con la colaboracion de una
planta docente reconocida por su capacidad pedagdgica, con el propdsito de alcanzar la
excelencia, la formacion integral del educando y la consolidacién de nuestra Institucion
como un Sistema Educativo de vanguardia.”

Vision:

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

Valores:

APEGO AL DERECHO
JUSTICIA

LEALTAD

DEMOCRACIA

EDUCAR PARA LA VIDA
HONESTIDAD

HONRADEZ

HUMANISMO

IDENTIDAD NACIONAL
RESPETO A LA NATURALEZA
RESPONSABILIDAD SOCIAL
INDEPENDENCIA
SOLIDARIDAD

VERDAD
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MARCO LEGAL

LEGISLACION
Relacion de los principales ordenamientos juridico-administrativos que sustentan el funcionamiento del

Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

LEYES

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley para el Control y Vigilancia de los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal y

Fideicomisos del Estado de Baja California. (DOF 31-07-1978)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. (DOF 20-09-1992)
Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California. (DOF

07-08-1998)

Ley de Responsabilidades Administrativas. (DOF 29-08-2003)
Ley General de Contabilidad Gubernamental. (DOF 31-12-2008)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California. (DOF 29 -04-2016)

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California. (DOF 18-12-2015)
Estatuto del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California.
Reglamento de Acreditacién, Regularizacion y Certificacion de Examenes, Asignaturas y Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento de Acreditacion Evaluaciéon y Certificacion de Estudios para Centros EMSAD, del Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California.
Reglamento General de Cuotas.
Reglamento de Incorporacion, Revalidacidon y Acreditacion de Estudios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California.
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DECRETOS

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

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

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

ACUERDOS

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

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

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

CONVENIOS

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

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

e Convenio de Coordinacién para la Innovacién de Calidad Gubernamental.

NORMAS

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

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

e Norma para la Presentacién de Propuestas de Creacion de Plazas si modificacién en el Organigrama de
Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracidn Publica del Estado. (28-04-2009)

PLANES Y PROGRAMAS
. Plan Estatal de Desarrollo
. Programa Sectorial de Educacién y Formacién Integral.
. Plan de Desarrollo Institucional.
. Programa Operativo Anual.
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL PLANTEL

1. DIRECTOR DE PLANTEL
2. SUBDIRECCION ACADEMICA

2.1.SUBDIRECTOR ACADEMICO
2.1.0. MEDICO (PROFESOR CB1)
2.1.1. COORDINADOR DE ACADEMIAS
2.1.1.1. JEFE DE ACADEMIA
2.1.1.2. PROFESOR DE ASIGNATURA DEL COMPONENTE DE FORMACION BASICA
PROPEDEUTICA/PARA EL TRABAJO

2.1.2. COORDINADOR DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
2.1.2.1. PROFESOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
2.1.2.2. PROFESOR DE ACTIVIDADES CULTURALES
2.1.2.3. PROFESOR DE ACTIVIDADES DE ACCION SOCIAL Y CIiVICA

2.1.3. COORDINADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA
2.1.3.1. PROFESOR DE ORIENTACION

2.1.4. COORDINADOR DE TUTORIAS
2.1.4.1. PROFESOR- TUTOR

3. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

3.1. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
3.1.0. ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
3.1.1. PROGRAMADOR
3.1.2. TECNICO BIBLIOTECARIO
3.1.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
3.1.4. TAQUIMECANOGRAFA
3.1.5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3.1.6. OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
3.1.7. OFICIAL VELADOR
3.1.8. AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE PLANTEL
UBICACION: CENTRO EDUCATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A SU CARGO: SUBDIRECTOR ACADEMICO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CENTROS EDUCATIVOS

PERSONAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE

TENGAN RELACION CON EL COLEIGO

X X X X X X

FUNCION GENERICA

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

11



B & 2ado de Baia California Plantel:

DIRECTOR DE PLANTEL

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Vigilar que anualmente y semestralmente los subdirectores a su cargo, elaboren los programas de
actividades.

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

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

Verificar que las actividades del area propedéutica y de capacitacion que realice el plantel, se lleven a
cabo de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de
Planeacién Académica.

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

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

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

Realizar acciones para la mejora de los indicadores educativos de su plantel, solicitando asesoria cuando
asi lo requiera, a los directores de los planteles que tengan los mas altos indices de eficiencia terminal,
aprovechamiento, permanencia y aprobacidn, para analizar e implementar lo que a su plantel aplique.
Aplicar, conforme a las normas, politicas y lineamientos, las medidas correctivas a las que haya lugar,
cuando los alumnos o personal del plantel incurran en faltas que vayan en detrimento de la calidad
educativa del Colegio.

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

Proponer al Director General la designacion o remocidn de los subdirectores del plantel.

Autorizar la distribucién de los horarios, asi como la asignacién de grupos que elabore el Subdirector
Académico del plantel, de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos emitidos al respecto.
Comprobar que se realicen las gestiones necesarias para la contratacién del personal docente vy
administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Nombrar, en coordinacion con el Subdirector Académico, a los profesores-tutores, conocer las
necesidades de la atencidn tutorial y gestionar los recursos y condiciones para la operacion del
Programa.

Nombrar, en coordinacién con el Subdirector Académico, a los profesores que deberdn atender los
programas: “Yo no abandono y construye-T”, conocer las necesidades y gestionar los recursos vy
condiciones para la operacidn de los programas.

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

Supervisar el trdmite de afiliacion de los alumnos inscritos en el plantel, ante el IMSS.

Solicitar asesoria y apoyos necesarios para la realizacidn de los programas académicos y administrativos
del plantel.

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

12
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DIRECTOR DE PLANTEL

FUNCIONES TIPO

1. Establecer una adecuada comunicaciéon entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracién.

2.  Mantener comunicacion constante con las dependencias correspondientes para recibir y proporcionar la
informacién de los programas realizados y a realizarse en el Plantel, asi como solicitar las asesorias y el
apoyo necesario para su desarrollo.

3. Vigilar que el personal del Plantel, cuente con la capacitacién y actualizacién necesaria para desarrollar
sus funciones, de conformidad con las disposiciones emitidas al respecto.

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

5. Verificar que se cumpla con la integracidon de la estadistica basica del Plantel.

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

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

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

9. Dirigir la elaboraciéon 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.

10. Presentar anualmente a la Direccidn de Finanzas, el proyecto de presupuesto del Plantel.

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

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

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

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

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

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

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

18. Proponer a la Direccidn Administrativa, los cambios o modificaciones funcionales que se consideren
necesarios para una mejor operatividad del Plantel.

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

20. 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.

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

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

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

cargo.

13
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DIRECTOR DE PLANTEL

Autorizar y/o tramitar, segun corresponda, las solicitudes de permisos que le presente el personal a su
cargo, de conformidad con la reglamentacidn correspondiente.

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

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

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

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

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

REQUISITOS
> Titulo de licenciatura.
» Conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje, planeacion educativa y
formacidn de personal académico, asi como de administracion de personal.
> Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.
> Ser de reconocida solvencia moral.

14
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANTEL
PERSONAL A SU CARGO: MEDICO (PROFESOR CBI)

COORDINADOR DE ACADEMIAS

COORDINADOR DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
COORDINADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA
COORDINADOR DE TUTORIAS

CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DE COLEGIO

PERSONAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

H X X X

X

FUNCION GENERICA

Dirigir, supervisar y controlar las actividades académicas y administrativas de su competencia, para lograr el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas del plantel, de conformidad con los planes y programas
académicos vigentes.

15
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SUBDIRECTOR ACADEMICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Elaborar anual y semestralmente el programa de actividades académicas del plantel, de conformidad
con los planes y programas académicos vigentes y presentarlo al Director del Plantel para su aprobacion.
Supervisar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo, se cumplan en base a
los planes y programas académicos vigentes, de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos
establecidos, solicitando a su personal, informes (cuando se requiera), del avance de los programas
correspondientes.

Evaluar los resultados de los informes presentados por los coordinadores a su cargo, sobre el avance de
los programas desarrollados, mismos que reporta al Director del Plantel, para determinar y aplicar,
cuando asi se requiera, las medidas correctivas a las que haya lugar.

Integrar conjuntamente con los coordinadores de su drea, el proyecto de presupuesto de los programas
a desarrollar, a efecto de integrar el presupuesto de la subdireccién para que éste se incluya al
presupuesto del plantel.

Solicitar al Subdirector Administrativo, los materiales, bienes muebles, inmuebles y servicios necesarios
para el desarrollo de los programas a su cargo.

Proponer al Director del Plantel, el personal docente y administrativo idoneo para el desarrollo de las
funciones correspondientes de su area.

Entregar al Director del Plantel, el proyecto de horarios y grupos que le corresponden a cada docente,
apegandose a las normas, politicas y lineamientos establecidos para este fin.

Informar al Subdirector Administrativo, las cargas horarias autorizadas al personal docente y
administrativo de la subdireccién a su cargo.

Mantener actualizada la plantilla docente con las cargas horarias correspondientes

Planear, coordinar y supervisar la implementacion del curso de nivelacién académica, dirigido a los
alumnos de nuevo ingreso.

Auxiliar al Director del plantel en la promocién de la participacion del personal a su cargo, en los
programas de capacitacidn y actualizacidon necesarios para desarrollar sus funciones.

Coordinar la participacién del personal académico del plantel, cuando asi se solicite, en los estudios y
trabajos que realice la Direccién de Planeacidn Académica.

Vigilar el adecuado y cabal cumplimiento de los planes y programas de estudios vigentes, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos por la Direccidon de Planeacién Académica.
Participar en las actividades académicas de los alumnos y profesores que realiza la Direccién de
Planeacién Académica, aplicando las medidas correctivas que correspondan.

Supervisar la elaboracion y aplicacién de los exdmenes parciales que se practican a los alumnos, de
acuerdo con la programacidn establecida por la Direccidn de Servicios Educativos.

Supervisar que las actividades del Programa de Orientacidn Escolar que se desarrollen en el plantel, se
realicen conforme a los programas establecidos por la Direccién de Servicios Educativos.

Supervisar que la promocion, coordinacién y difusidon de las actividades para escolares, se realicen de
acuerdo a los programas y procedimientos establecidos por la Direccidn de Servicios Educativos.
Promover todas aquellas acciones tendientes a elevar el grado de aprovechamiento de los alumnos.
Crear las condiciones normativas, laborales y de gestion, para organizar la instrumentacién de la accién
tutorial del plantel.

Coordinar al personal docente necesario para que cada grupo de la institucidon cuente con un profesor-
tutor.

Gestionar con cada profesor-tutor, la disponibilidad de por lo menos dos horas por semana para la
accion tutorial.

16



&
|

|8 =) Estado de Baja California Plantel:

SUBDIRECTOR ACADEMICO

22. Solicitar al drea de formacion y actualizacion, cursos y/o talleres para los tutores, a fin de puedan
cumplir con las funciones asignadas.

23. Convocar a reuniones interdisciplinarias, en el que se incluya la Accién Tutorial.

24. Alentar entre el profesorado y los estudiantes, las ventajas académicas, que conlleva la Accién Tutorial
dentro de la institucion.

25. Articular los esfuerzos de las distintas instancias de apoyo académico y administrativo, cuya
colaboracién es necesaria para la instrumentacién de la metodologia de la Accién Tutorial.

26. Convocar a reunién previa al inicio del semestre con los padres de familia, donde se presente al tutor y
al programa.

27. Supervisar que las actividades del programa de apoyo educativo denominado Construye-T”, se
desarrollen conforme a los programas establecidos por la Direccion de Servicios Educativos.
(PROGRAMAS DE SERVICIOS EDUCATIVOS.)

28. Supervisar que se recabe la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica de su area.

29. Coordinar la implantacién de los sistemas y procedimientos establecidos por las dependencias de
Oficinas Administrativas, en coordinacion con el Subdirector Administrativo, para el mejor desarrollo de
las actividades.

30. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos establecidos, asi como sugerir al
Director del Plantel, los controles o modificaciones necesarios para una mejor operatividad.

31. Acudir, cuando asi se requiera, a la(s) dependencia(s) de la administracién central, para solicitar asesoria
y apoyo necesario, para el desarrollo de los programas a su cargo.

32. Apoyar al Director del Plantel en la asignacién de tutores para el Programa de Tutorias, asi como en la
gestidn de los recursos y condiciones necesarias para la operacién del Programa.

33. Aplicar conforme a las normas, politicas y lineamientos vigentes, las sanciones a las que haya lugar,
cuando los alumnos o profesores incurran en faltas que vayan en detrimento de la calidad educativa del
plantel.

34. 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. Mantener comunicacién constante con las dependencias correspondientes para recibir y proporcionar la
informacién de los programas realizados y a realizarse en el Plantel, asi como solicitar las asesorias y el
apoyo necesario para su desarrollo.

2. Establecer una adecuada comunicacidon entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracidn.

3.  Cumplir con los reglamentos y lineamientos bajo los cuales se ha de regir el personal del Plantel.

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

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

6. Supervisar que se efectlien los pagos correspondientes del personal a su cargo, de conformidad al
sueldo efectivamente devengado.

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

8. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
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9. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para el desempefio de sus

labores.

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

11. Cumplir y hacer cumplir las indicaciones en la realizacién de los simulacros para prevencién de riesgos
en caso de siniestros, de acuerdo a las especificaciones establecidas por la Direccidn de Servicios
Educativos.

12. Elaboracién anual del proyecto de presupuesto de la subdireccién a su cargo, de conformidad con las
normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion de Finanzas.

13. Supervisar el control del ejercicio del presupuesto de la subdirecciéon a su cargo a efecto de que se
realice de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion de Finanzas.

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

15. Proponer al Director del Plantel, los cambios o modificaciones funcionales que se consideren necesarios
para una mejor operatividad del Plantel.

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

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

18. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccion Civil.

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

REQUISITOS
» Titulo profesional a nivel licenciatura.
» Conocimientos de administracién, educacién, pedagogia, psicologia del adolescente y relaciones
humanas.
» Experiencia minima de tres afios en el area docente.
» Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.
» Habilidad para promover la participacidn del personal en el logro de objetivos.
» Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacién y facilidad de expresion.
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: MEDICO (PROFESOR CBI)
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL
X ALUMNOS
X PADRES DE FAMILIA
X PERSONAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
X INSTITUCIONES DE SALUD PUBLICA EN EL
ESTADO

FUNCION GENERICA

Promover y vigilar la salud de profesores, alumnos y demas personal del Colegio, asi como realizar actividades
para la prevencidn de enfermedades infecto-contagiosas a la comunidad de la institucién, de conformidad con
el programa establecido.
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MEDICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir de su jefe inmediato el programa médico y coordinarse con él para su desarrollo.
Brindar atencién médica profesional a: profesores, alumnos y demds personal del Colegio.

3. Atender las emergencias que presente el personal del plantel y/o alumnado del plantel, canalizandolas en
caso necesario, hacia las instituciones de salud publicas.

4. Revisar clinicamente a los alumnos periédicamente, asi mismo al personal del plantel, para la deteccién
oportuna de enfermedades y su correccién, asi como elaborar su expediente clinico y actualizarlo.

5. Programar, elaborar y llevar a cabo el examen médico antidoping a los alumnos de nuevo ingreso.

6. Organizar y presentar platicas, orientaciones y conferencias sobre salud y profilaxis de enfermedades
venéreas, educacion sexual e higiene escolar.

7. Promover la participacion del alumnado y del personal que labora en el plantel, en las practicas de los
simulacros de siniestros para prevencién de riesgos.

8. Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas en su area.

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

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

Recabar y concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.
Participar en las actividades relacionada con el programa de Proteccidn Civil.

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

NV A WN

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

REQUISITOS

» Titulo profesional de médico general.
» Experiencia minima de un afio del ejercicio de su profesién.
» Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacidn facilidad de expresion.
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE ACADEMIAS
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: JEFE DE ACADEMIAS

PROFESOR DE ASIGNATURA DEL COMPONENTE
DE LA FORMACION BASICA PROPEDEUTICA
/PARA EL TRABAJO

PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DE COLEGIO

PERSONAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

CONTACTOS PERMANENTES:

X X X X

X

FUNCION GENERICA

Planear, administrar y coordinar el trabajo académico que realizan los Jefes de Academia de las diferentes
asignaturas y materias que componen los campos disciplinares y los médulos de las capacitaciones, a fin de
lograr los objetivos de formacidn definidos por el modelo educativo vigente.
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COORDINADOR DE ACADEMIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Lograr los objetivos de formacién a través del desarrollo de las competencias genéricas expresadas en el
perfil de egreso del Nivel Medio Superior.

Impulsar el desarrollo de proyectos educativos para favorecer el desarrollo de temas u objetivos
transversales donde participen los campos disciplinares de matemadticas, comunicacidn, ciencias
experimentales, humanidades, ciencias sociales asi como los mddulos de las capacitaciones.

Desarrollar estrategias que lleven a la solucion de los problemas de aprendizaje (aprobacién vy
aprovechamiento) que presentan los jovenes tanto de nuevo ingreso, asi como de semestres
subsecuentes.

Participar en el disefio del Plan de Mejora Continua, asi como en el acompafiamiento y seguimiento de las
acciones para el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrollar estrategias de apoyo y fortalecimiento a las asignaturas que integran el campo disciplinar.
Realizar las funciones del jefe de la academia en caso de que no exista esta figura en el plantel.

Elaborar el plan de trabajo semestral, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccidon de
Planeacién Académica que contemple la participacién de la academia.

Coordinar juntamente con las academias el desarrollo de los programas de estudio.

Supervisar el adecuado desarrollo de los contenidos establecidos en los programas de estudio, asi como el
logro de los propdsitos y competencias planteadas.

Coordinar y supervisar la aplicacién y desarrollo de la planeacién didactica de las asignaturas o materias
gue integran el campo disciplinar.

Supervisar que los docentes cumplan con la programacion semestral para el desarrollo del programa de
estudios.

Supervisar que los docentes cumplan con el plan de evaluacién-acreditacion, asi como con las tablas de
especificaciones de la asignatura.

Brindar asesoria y orientacién en el manejo del programa de estudio y en la planeacién didactica a los
profesores que se encuentren bajo su coordinacion principalmente a los de nuevo ingreso o que por
primera vez imparten la asignatura.

Analizar, en reuniones de academia, los resultados de la evaluacién del aprendizaje, asi como proponer
alternativas para mejorarlo.

Colaborar con la coordinacién de Orientacién Educativa, Accién Tutorial y la Subdireccion Académica del
plantel para impartir asesorias académicas durante el semestre a los alumnos que presentan bajo
rendimiento escolar.

Promover entre los docentes el apoyo hacia los alumnos para la participacién en eventos cientificos y
culturales relacionados con la asignatura o materia que imparten.

Impartir horas-clases, reemplazando a profesores adscritos a su coordinacion en caso de ser necesario.
Coordinar y/o participar en la academia del plantel o estatal, para la revision y andlisis de los programas
de estudio, asi como su evaluacion.

Coordinar al personal docente en la elaboracion y seleccion del material de apoyo didactico, de acuerdo
con las necesidades de la asignatura o materia ya sea impreso o electrénico.

Proponer a la direccion del plantel y/o la Direccion de Planeacidon Académica las tematicas de formacidn y

actualizacion docente con base en la deteccidn de necesidades.

22



Manual de Organizacion Especifico

Coleqio de

Plantel: San Quintin

COORDINADOR DE ACADEMIAS

21. Colaborar en la evaluacidn de profesores adscritos a su coordinacion, cuando le sea solicitado.

22. Recabar y analizar la informacién académica necesaria para la integracion de la estadistica basica de su
campo disciplinar.

23. Contribuir en la formulacidn del proyecto del presupuesto de la coordinacién a su cargo y entregarlo a su
jefe inmediato, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la direccién de
Finanzas.

24. Elaborar los informes y registros correspondientes al desarrollo y resultados del proceso educativo, asi
como de las actividades y proyectos académicos realizados por las academias del campo disciplinar.

25. Verificar que el personal a su cargo cuente con lo necesario para el desempeno de sus labores, solicitando
a su jefe inmediato los materiales, equipo, espacio educativo y servicios para el desarrollo de los
programas a su cargo.

26. 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. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentran a su cargo para el desarrollo del
programa.

2. Cumplir y hacer cumplir las indicaciones a realizar en las practicas de los simulacros de siniestros para la
prevencion de riesgos.

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

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles que considere necesario para la mejor operatividad
de los procedimientos establecidos.

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

o N WU

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

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

REQUISITOS

» Titulo profesional a nivel licenciatura del area especifica o afin de la materia que coordine.
Dominio de la materia o asignatura asignada.

Impartir alguna de las materias o asignaturas de las que es responsable.

Conocimientos de didactica, pedagogia y cultura general.

V V VYV V

Conocimientos de psicologia del adolescente, relaciones humanas, dindmicas de grupo y trabajo en
equipo.

Experiencia minima de dos afios en el drea docente.

Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

Habilidad para promover la participacion de las personas en el logro de objetivos.

YV V V V

Ademas, cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacion y facilidad de expresion.

23



CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ACADEMIA
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: PROFESOR DE ASIGNATURA

PROFESORES DE ASIGNATURA
PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

PERSONAL DE DIRECCION DE PLANEACION
ACADEMICA

CONTACTOS PERMANENTES:

X X X X X

X

FUNCION GENERICA

Planear, administrar, coordinar y dar seguimiento a los trabajos académicos y pedagédgicos de los docentes
gue imparten a una misma asignatura o materia, la cual integra un campo disciplinar para el logro de los
objetivos de formacién establecidos en el modelo educativo vigente.
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JEFE DE ACADEMIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir de su jefe inmediato o elaborar bajo su coordinacién, el programa de actividades a desarrollar de
acuerdo con los Planes y Programas de Estudios vigentes.

2. Dar a conocer al personal a su cargo, los planes de actividades académicos para establecer acciones de
coordinacion y desarrollo asi como los ajustes necesarios con base a los resultados obtenidos.

3. Supervisar y controlar que se lleve a cabo, de conformidad con la planeaciéon didactica de cada una de las
asignaturas la imparticién de las mismas.

4. Impulsar el desarrollo de proyectos educativos para favorecer el desarrollo de temas u objetivos
transversales donde participen las asignaturas o materias del campo disciplinar correspondiente.

5. Participar en el desarrollo de estrategias que lleven a la solucidn de los problemas de aprendizaje
(aprobacion y aprovechamiento) que presentan los jovenes tanto de nuevo ingreso, asi como de
semestres subsecuentes, cuando se le solicite.

6. Contribuir en el disefio del Plan de Mejora Continua, asi como en el acompafiamiento y seguimiento de
las acciones para el cumplimiento de las metas establecidas, cuando se le solicite.

7. Acompaiiar a docentes de reciente admision al subsistema para el fortalecimiento del proceso educativo
(aspectos académicos y administrativos).

8. Supervisar la elaboracién, reproduccién y aplicacién de los exdmenes parciales para alumnos, de acuerdo
al sistema de evaluacién y fechas establecidas en el Calendario Oficial Vigente.

9. Comprobar la participacion de los docentes de asignatura o materia en la academia, con el objeto de
realizar la revisién, andlisis y estructuracion de los programas que integran el Plan de Estudios.

10. Verificar la participacion de los docentes de asignatura y materia en el diseio y estructuracién de la tabla
de especificaciones y dosificacién programatica.

11. Coordinar y controlar el programa de seguimiento académico de conformidad con la planeacion didactica.

12. Elaborar los informes de avances programaticos de las asignaturas propedéuticas y reportes de
apreciaciones del profesor, en base a los procedimientos establecidos por la Direccion de Planeacién
Académica.

13. Supervisar y controlar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo se cumpla con
base en los Planes y Programas de Estudio vigentes y de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos
establecidos, asi como solicitar informes periddicos del avance de los programas correspondientes.

14. Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe conteniendo el avance de los programas de las
asignaturas y los problemas e irregularidades reportados por los docentes de asignatura o materia.

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

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

FUNCIONCES TIPO

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

2. Recabary concentrar la informacién necesaria para la integracién de la estadistica bdsica de su area.
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JEFE DE ACADEMIA

w

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

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor operatividad
de los procedimientos establecidos.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.

E

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato,
Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

O N ow

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

9. Establecer una adecuada comunicacion para fomentar el espiritu de colaboracién entre el personal a su
cargo.

10. Cumplir y hacer cumplir las indicaciones a realizar en las practicas de los simulacros de siniestros para
prevencion de riesgos, de acuerdo a las especificaciones establecidas por la Direccién de Servicios
Educativos.

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

REQUISITOS
» Titulo profesional del nivel licenciatura.
» Tener conocimientos de administracién, didactica y educacién, cultura general, psicologia del

adolescente y relaciones humanas.
Experiencia minima de dos afios en el area docente.

Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.
Habilidades para promover la participacion de las personas en el logro de los objetivos.
Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacidn y facilidad de expresidn.

YV V VYV VY
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TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

PROFESOR DE ASIGNATURA DEL COMPONENTE DE LA
FORMACION BASICA PROPEDEUTICA
/PARA EL TRABAJO

OFICINAS DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO

NINGUNO

PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

PERSONAL DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

PERSONAL DE DIRECCION DE PLANEACION
ACADEMICA

X X X X

X

Impartir educacion formativa, de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes, asi como fomentar las
actividades tendientes a preservar la educacion y difundir la cultura.
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PROFESOR DE ASIGNATURA

FUNCIONES ESPECIFICAS

w

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Desempefiar las actividades académicas que le correspondan, de acuerdo a los planes y Programas de
Estudio establecidos, al logro del perfil de egreso de los estudiantes y a la politica educativa vigente.
Organizar conjuntamente con el jefe de academia el desarrollo del programa de la asignatura a su cargo.
Informar al jefe de academia el avance del programa de la asignatura a su cargo.

Elaborar y seleccionar el material didactico que sea necesario para impartir su materia, asi como solicitar
asesoria al jefe de academia en el empleo de métodos y técnicas didacticas para un mayor
aprovechamiento de los alumnos.

Presentar a los alumnos, al inicio del curso, el programa de la asignatura que imparte, los criterios y
fechas de evaluacioén, asi como la bibliografia correspondiente.

Impartir la clase con calidad, en la forma, tiempo y lugar convenido.

Asesorar a los alumnos en trabajos extra clase, relacionados con las asignaturas que imparte asi como en
los temas dificiles o complicados para sus alumnos, correspondientes a las asignaturas que imparte.
Realizar las practicas de laboratorio cuando lo sefiale el programa de la asignatura que imparte.

Dirigir y comunicar de forma respetuosa y ética, con equidad e inclusién tanto con los estudiantes,
compafieros, docentes y personal que integran la comunidad del plantel en el &mbito escolar.

Participar en la elaboracién de los modelos de examenes para la evaluacién de los aprendizajes de
acuerdo al sistema establecido para ello.

Aplicar y calificar los exdmenes, segun la programacion establecida.

Evaluar sistematicamente los conocimientos de los alumnos con honradez e imparcialidad y de acuerdo a
la normatividad vigente.

Entregar y registrar oportunamente las calificaciones de los examenes obtenidas por los alumnos,
conforme al procedimiento establecido.

Comunicar a los responsables de orientacién educativa, los problemas de conducta y aprendizaje de los
alumnos a quienes les imparte clases, y colaborar con él, en la solucién de los problemas.

Asistir a los cursos de actualizacion y formacidn de profesores relacionados con la asignatura que imparte,
asi como los que programe la autoridad competente con el objetivo de mejorar su desempefio como
docente y fortalecimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Participar cuando sea requerido en la organizacion y promocidn de la participacidon de sus alumnos, en
eventos cientificos, culturales, deportivos, de accidn civica y social.

Participar en reuniones colegiadas convocadas para la planeacién del proceso de enseianza y aprendizaje
asi como para la solucidn de problematicas que obstaculicen el aprendizaje y egreso de los estudiantes.
Apoyar a su jefe inmediato en la aplicacion del cuestionario para la evaluacidn docente, de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccién de Planeacion Académica y la Direccién Administrativa.

Realizar la evaluacion de competencias genéricas de los estudiantes a su cargo, con base a los
lineamientos establecidos por la Direccidn de Planeacion Académica.

Realizar actividades para el fortalecimiento de las competencias genéricas con base en los resultados de
heteroevaluacidn, coevaluacién y autoevaluacion.

Impartir asesorias académicas para alumnos en riesgo de reprobacidn con base a los horarios establecidos
por la direccion del plantel, cuando asi corresponda.

Identificar situaciones que interfieren en el desempefio académico del estudiante y realizar la canalizacién
al area segun corresponda.

Contribuir al desarrollo de habilidades socioemocionales de los estudiantes con base a la implementacién
de estrategias y actividades propuestas por el programa Construye-T.

Proporcionar informacién académica de los estudiantes a su cargo, cuando las autoridades del plantel lo
soliciten.
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PROFESOR DE ASIGNATURA

25. Mantener comunicacion con el docente tutor del grupo académico que imparte su asignatura para la
revisién y atencidn situaciones de riesgo.

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

FUNCIONES TIPO

1. Proporcionar la documentacion necesaria o requerida por el banco de recursos docentes de la Institucién,
para integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

2. Conocer y aplicar en tiempo y forma los reglamentos, asi como los lineamientos académicos que guian y
norman el proceso educativo vigente.

3. Recabar la informacion necesaria para la integracion de la estadistica basica.

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

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

6. Promover la participacion de los grupos a su cargo en las practicas de los simulacros de siniestros para
prevencion de riesgos.

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

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

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

REQUISITOS

» Titulo profesional a nivel licenciatura.

Dominio de la materia asignada.

Conocimientos de didactica, pedagogia y cultura general.

Conocimientos de psicologia del adolescente, relaciones humanas, dindmicas de grupo y trabajo en

VYV V VYV

equipo.
Experiencia minima de un afio en el drea docente.
No presentar problemas psicolégicos, actitudes agresivas o adicciones.

VvV VvV
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO

PERSONAL A SU CARGO: PROFESOR DE DEPORTES

PROFESOR DE ACTIVIDADES CULTURALES
PROFESOR DE ACTIVIDADES DE ACCION SOCIAL Y
CivicA

CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL
X PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES
X PERSONAL DE INSTITUCIONES DEPORTIVAS,
CULTURALES Y DE ACCION SOCIAL DEL ESTADO
X PERSONAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

FUNCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar las actividades deportivas, culturales y de acciéon social y civica que se lleven
a cabo en el plantel, con el fin de lograr la participacion del alumnado, contribuyendo a su desarrollo integral.
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COORDINADOR DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién del programa de actividades a desarrollar, de acuerdo
a los planes y programas académicos vigentes.
Coordinar conjuntamente con su jefe inmediato, el desarrollo de las actividades paraescolares.
Comunicar al personal a su cargo, los programas de actividades paraescolares y coordinar el desarrollo
de las mismas.
Analizar y evaluar los informes del personal a su cargo, respecto del avance de los programas.

5. Elaborar el informe que contenga el avance de los programas de actividades paraescolares, asi como las
oportunidades de mejora reportadas por el personal a su cargo.

6. Organizar eventos de accién social, concursos, torneos, obras teatrales, recitales, etc. en el plantel o en
coordinacion con los demas planteles.

7. Organizar las ceremonias de inauguracién, clausura y premiaciones con la asesoria de Direccidon de
Servicios Educativos.

8. Asesorar cuando lo soliciten a los técnicos deportivos, culturales y de accidn social y civica del plantel.

9. Formular y entregar bimestralmente, a las autoridades correspondientes, los boletines de informacion
del avance de su promocioén (resultados, estadisticas, etc.).

10. Aprobar en acuerdo con su jefe inmediato, la participacién de las selecciones deportivas, de grupos
artisticos y de accion social y civica representativos del plantel.

11. Auxiliar al personal a su cargo en las diferentes gestiones que realicen, para el buen desarrollo de sus
actividades.

12. Motivar la superacion técnica del personal a su cargo.

13. Aplicar periédicamente el cuestionario para evaluacién de profesores adscritos a su coordinacién, de
acuerdo a las politicas establecidas por la Direccién de Servicios Educativos.

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

FUNCIONES TIPO

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

2. Recabary concentrar la informacion necesaria para la integracidn de la estadistica basica de su area.

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

4. Formular el proyecto del presupuesto de la coordinacién a su cargo.

5. Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, bienes muebles, inmuebles y servicios necesarios para el
desarrollo de los programas a su cargo.

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

7. Resguardar los materiales y equipos que se encuentran a su cargo.

8. Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

9. Acudir areuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

funciones.
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CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

COORDINADOR DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

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

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

REQUISITOS

>

YV V V

Titulo profesional a nivel medio superior terminal en la carrera de educacidn fisica, artistica o ser
pasante de una carrera a nivel licenciatura o grado y conocimientos equivalentes.

Experiencia minima de dos afios en la ensefianza y adiestramiento del deporte y de cultura general
(danza, teatro, musica, etc.)

Habilidad para promover la participacion de las personas en el logro de los objetivos.

Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacidn y facilidad de expresidn.
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CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROFESOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL
X ALUMNOS

X PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES

X PERSONAL DE INSITITUCIONES DEPORTIVAS EN
EL ESTADO,

X PERSONAL DE CENTROS EDUCATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO.

FUNCION GENERICA

Promover y difundir el deporte correspondiente, de acuerdo a los programas establecidos y de conformidad
con las normas, politicas y lineamientos vigentes, con el fin de lograr un mayor interés y participacién del
alumno, para asi contribuir a su desarrollo integral.
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PROFESOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir de su jefe inmediato, el programa de actividades deportivas a desarrollar.

Organizar conjuntamente con su jefe inmediato el programa deportivo a seguir.

Presentar periédicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas en su area.

Controlar los materiales y equipo que se encuentran a su cargo para el desarrollo del programa.

Promover y fomentar la participacidon del alumnado en los torneos y actividades que le corresponda.

Orientar a los alumnos hacia los deportes afines a las inquietudes que presentan.

Controlar y evaluar la asistencia mensual del alumnado.

Realizar las evaluaciones de las actividades desarrolladas por alumnos, notificando, a su jefe inmediato

sobre los resultados obtenidos, de acuerdo al procedimiento establecido.

9. Promover la difusidn de sus programas y resultados.

10. Vigilar el desarrollo de los eventos y comportamiento del alumnado durante los mismos.

11. Vigilar el mantenimiento de las instalaciones deportivas donde se desarrollen las actividades internas.

12. Aplicar la disciplina deportiva y resolver en ultima instancia, las controversias y/o diferencias que surjan
entre los deportistas.

13. Contribuir a la adquisicién de los uniformes de sus selecciones.

14. Registrar los equipos para formar sus roles y graficas de juego.

15. Crear la liga deportiva interna del plantel.

16. Programar reuniones semanales con su respectiva liga.

17. Participar con las selecciones de alumnos, dentro de los diferentes eventos que programe la Direccién de
Servicios Educativos.

18. Controlar la documentacidn que se especifique para el buen desarrollo de sus eventos.

19. Formar un cuerpo de jueces, arbitros, ampayer, para que dictaminen las competencias.

20. Formular los planes de entrenamiento de sus selecciones.

21. Impartir las instrucciones correspondientes, a los alumnos, del deporte a su cargo.

22. Seleccionar a los alumnos que sobresalgan dentro de su deporte y darles entrenamiento.

23. Programar confrontaciones de fogueo de sus selecciones representativas.

24. Elevar el nivel técnico y de preparacion de sus seleccionados.

25. Dirigir a los equipos en las diferentes confrontaciones programadas.

26. Colaborar con Direccion de Servicios Educativos, cuando se le llame, para preparar equipos
representativos del Colegio.

27. Apoyar a su jefe inmediato en la aplicacidon del cuestionario para evaluacién docente, de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccidn de Servicios Educativos.

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

por su superior inmediato.

PNV R WN R

FUNCIONES TIPO

1. Recabary concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.

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

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

4. Promover la participacion de los grupos a su cargo en las practicas de los simulacros para prevencion de
riesgos en caso de siniestro.
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CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

PROFESOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

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

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

L N w;

REQUISITOS

» Certificado de bachillerato o vocacional de la materia que se pretenda impartir o grado y
conocimientos equivalentes.

»  Experiencia minima de dos afios en la ensefianza y adiestramiento del deporte.

»  Tener conocimientos de dindmica de grupos y relaciones humanas.

»  Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROFESOR EN ACTIVIDADES CULTURALES
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X  PERSONAL DEL PLANTEL
H  ALUMNOS

X PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES

X INSTITUCIONES CULTURALES EN EL ESTADO

X PERSONAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

FUNCION GENERICA

Promover y difundir la actividad cultural correspondiente, de acuerdo a los programas establecidos y de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes, con el fin de lograr un mayor interés y
participacién del alumno, para asi contribuir a su desarrollo integral.
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PROFESOR DE ACTIVIDADES CULTURALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir de su jefe inmediato el programa de actividades culturales a desarrollar, de acuerdo al programa
establecido.

2. Presentar periédicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas en su area.

3. Promovery fomentar la participacion del alumnado en los eventos culturales.

4. Orientar alos alumnos hacia las actividades culturales afines a las inquietudes que presentan.

5. Registrar y evaluar, la asistencia mensual del alumnado.

6. Realizar las evaluaciones de las actividades desarrolladas por los alumnos, notificando a su jefe
inmediato sobre los resultados obtenidos, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Promover la difusion de sus programas y resultados.

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

9. Vigilar el mantenimiento de los talleres culturales donde se desarrollen las actividades internas.

10. Ejercer la jurisdiccion disciplinaria cultural y resolver en ultima instancia, las controversias y/o
diferencias que surjan entre los alumnos.

11. Formar grupos artisticos representativos del plantel.

12. Contribuir a la adquisicién del vestuario de grupos artisticos.

13. Programar reuniones semanales con los grupos artisticos.

14. Participar con sus grupos dentro de los diferentes eventos que programe la Direccidon de Servicios
Educativos.

15. Controlar la documentacidn que se especifica para el buen desarrollo de los eventos.

16. Integrar un cuerpo de jueces que calificardn los concursos.

17. Formular los planes de ensayos de los grupos artisticos.

18. Impartir las instrucciones correspondientes de la actividad a su cargo.

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

20. Elevar el nivel técnico y de preparacion de sus grupos artisticos.

21. Dirigir a los grupos artisticos en los diferentes concursos programados.

22. Colaborar con Direccidn de Servicios Educativos, cuando se le llame, para preparar grupos
representativos del Colegio.

23. Recabary concentrar la informacion necesaria para la integracion de la estadistica basica de su area.

24. Apoyar a su jefe inmediato en la aplicacién del cuestionario para evaluacién docente, de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccidn de Servicios Educativos.

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

2. Llevar el control de los materiales y equipo que se encuentra a su cargo.

3. Promover la participacién de los grupos a su cargo en las practicas de los simulacros de siniestros para
prevencion de riesgos.

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

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

6. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacién cuando sea necesario.
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CO BAC H BC Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

PROFESOR DE ACTIVIDADES CULTURALES

7. Acudir areuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

REQUISITOS

» Certificado de bachillerato o vocacional de la materia que se pretenda impartir o grado y
conocimientos equivalentes.

» Experiencia minima de dos afios en la ensefianza de programas culturales.

» Tener conocimientos de dindmica de grupos y relaciones humanas.

» Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROFESOR DE ACT. DE ACCION SOCIAL Y CiVICA
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X  PERSONAL DEL PLANTEL
X ALUMNOS

X PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES PARAESCOLARES

X PERSONAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

X PERSONAL DE INSTITUCIONES DE ACCION
SOCIAL EN EL ESTADO

FUNCION GENERICA

Promover y difundir las actividades de accién social y civica, de acuerdo a los programas establecidos y de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes, con el fin de que el alumno conozca la
problematica de su comunidad e identifique problemas de la misma, para proponer e implementar
alternativas de solucién en beneficio de su propia sociedad.
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PROFESOR DE ACTIVIDADES DE ACCION SOCIAL Y CIVICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir de su jefe inmediato, el programa de actividades de accion social y civica a desarrollar, de
acuerdo a las normas, politicas y lineamientos vigentes.

2. Organizar con su jefe inmediato, el desarrollo del programa de accién social y civica.

3. Mantener actualizado el plan de trabajo a desarrollar, asi como, sugerir las modificaciones que
considere convenientes, para el buen desarrollo del mismo.

4. Elaborar un informe de las actividades realizadas en su area para presentarlo a su jefe inmediato.

5. Registrar y evaluar la asistencia mensual del alumno.

6. Realizar las evaluaciones de las actividades desarrolladas por los alumnos, notificando a su jefe
inmediato, sobre los resultados obtenidos.

7. Formar los grupos de alumnos que considere, para el desarrollo de las actividades programadas.

8. Organizar y presentar conferencias, seminarios, etc. Sobre los aspectos relacionados con acciones
sociales y civicas de la comunidad, con el objeto de que los alumnos se ubiquen en el contexto donde se
desenvuelven.

9. Organizar y promover campafas de apoyo y auxilio a las Instituciones de Beneficencia Publica, como
Casa-Hogar Buen Pastor, Oasis del Nifio, Asilo de Ancianos, y Centros de Readaptacion para Menores
con el propdsito de despertar en los alumnos, el espiritu social y de colaboracién hacia la comunidad.

10. Contribuir a que los alumnos participen en la promocidn e implementacidn de campafias de salud e
higiene, que organizan las diferentes instituciones de beneficencia y los centros de readaptacion social,
con la finalidad de brindar beneficios a la comunidad.

11. Organizar campaias y actividades tendientes a combatir problemas de alcoholismo vy
farmacodependencia que afectan a la comunidad, con el fin de que el alumno participe en ellas.

12. Promover la participacion del alumno en las Brigadas de Rescate del Colegio.

13. Organizar en coordinacién con Direccion de Servicios Educativos, brigadas de primeros auxilios en el
plantel, con el fin de promover la participacion del alumno en éstas.

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

15. Integrar el Club de Periodismo del Plantel, con el fin de que elabore el periédico mural para dar a
conocer las actividades realizadas en el plantel.

16. Organizar los actos correspondientes a las diferentes fechas civicas conmemorativas de México.

17. Apoyar a su jefe inmediato en la aplicacién del cuestionario para evaluacidon docente, de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccidn de Servicios Educativos.

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

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

3. Recabary concentrar la informacion necesaria para la integracidn de la estadistica basica de su area.

4. Promover la participacidn de los grupos a su cargo en las prdcticas de los simulacros de siniestro para
prevencion de riesgos.

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

procedimientos establecidos.
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PROFESOR DE ACTIVIDADES DE ACCION SOCIAL Y CIVICA

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

Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

© 0N o

REQUISITOS

» Titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el drea de conocimientos de la
materia que va a impartir o grado de conocimientos equivalentes.

» Conocimientos de dindmicas de grupos y relaciones humanas.

» Experiencia minima de un afio en puesto similar.

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

TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: PROFESOR DE ORIENTACION
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL
X ALUMNOS
X PERSONAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS,
X PERSONAL DE DIRECCION DE PLANEACION
ACADEMICA,

X VINCULACION CON INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, GUBERNAMENTALES Y DE
SALUD (MUNICIPALES, ESTATALES Y
FEDERALES)

FUNCION GENERICA

Coordinar y Supervisar las actividades de Orientacidn Educativa desarrolladas en el plantel por los
Orientadores, de conformidad al programa establecido.
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COORDINADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la elaboracién del plan de trabajo semestral acorde a las necesidades del plantel en el que se
incluya a los padres de familia, maestros, organizaciones e instituciones de la comunidad en congruencia
a los objetivos planteados en el programa general.

2. Coordinary asesorar las actividades que desarrollan los orientadores en cada plantel.

3. Coordinar las reuniones con padres de familia.

4. Mantener comunicacién con la coordinacidn general de orientacién educativa, para analizar el
desarrollo del proceso y su mejoramiento.

5. Aplicar técnicas especializadas propias de su competencia profesional, para el asesoramiento y
encauzamiento de los alumnos.

6. Dar seguimiento a las fichas psicopedagédgicas de los alumnos en el Sistema de Administracién Escolar
(SAE).

7. Realizar las tareas de difusion e informacién educativa y vocacional en el plantel.

8. Hacer propuestas en cuanto a procedimientos, técnicas y dindmicas grupales o individuales que
impulsen el desarrollo del programa.

9. Promover la participacion activa de los profesores, directivos y padres de familia en el proceso de
orientacion.

10. Determinar las alternativas de solucién con los directivos o bien proponer la canalizacion a la institucion
correspondiente en caso de que se presenten problemas que rebasen los limites de la préctica del
orientador.

11. Realizar los informes de las actividades que realizan los orientadores a fin de presentar los informes
generales.

12. Coordinar acciones con los responsables del servicio médico para participar en forma conjunta en la
solucidon de la problematica especifica que presentan algunos alumnos y llevar a cabo actividades que
favorezcan la salud fisica y mental de los alumnos.

13. Asistir a las reuniones interdisciplinarias a las que convoque la coordinaciéon general de orientacién
educativa.

14. Proponer proyectos de investigacidn cuyo objeto sea detectar las necesidades del area en el plantel para
hacer propuestas de mejorar en el servicio.

15. Asesorar en forma individual a los alumnos que sean remitidos y/o que soliciten el servicio.

16. Solicitar los apoyos necesarios para la realizacion del programa en el plantel.

17. Evaluar semestralmente el cumplimiento de los objetivos del servicio en el plantel.

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

2. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su superior inmediato.

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

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

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

administrativo establecido por la Direccién Administrativa.
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COORDINADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA

REQUISITOS

Licenciatura en el area de psicologia.

Habilidad para promover la participacion de las personas en el logro de los objetivos.

Habilidad para relacionarse con los alumnos a nivel informativo de asesoria y de consejeria.

Dos afios de experiencia minima, en el ejercicio de la actividad orientadora en plantel.

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacidon, manejo de relaciones interpersonales
(liderazgo).

Conocer el curriculum de Bachillerato General.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YVVYYVY

VY VvV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROFESOR DE ORIENTACION
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ORIENTACION
EDUCATIVA
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL
X ALUMNOS

X PERSONAL DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO

FUNCION GENERICA

Desarrollar las actividades especificas para cada semestre, siguiendo los lineamientos establecidos en cada
uno de los programas en dos niveles de atencién: individual y grupal.
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PROFESOR DE ORIENTACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion del plan de trabajo semestral acorde a las necesidades del plan en el que
presta sus servicios.

2. ldentificar la problemdtica de los alumnos que concierne a orientacion educativa (habilidades
socioemocionales, situaciones conductuales, factores de riesgo, etc.) y desarrollar acciones que ayuden
a resolverla.

3. Brindar asesoria psicoldgica y pedagdgica de manera individual o en pequeiios grupos.

4. Registrar la atencidn personalizada en el Sistema de Administracidn Escolar (SAE)

5. Interpretar la informacion para los alumnos, autoridades, maestros y padres de familia.

6. Identificar a los alumnos con habilidades y necesidades especiales.

7. Apoyar en la planeacidn educativa a cada alumno, relacionando los intereses, aptitudes y habilidades
con las oportunidades y requisitos educativos y ocupacionales del presente y del futuro.

8. Promover entre los alumnos y padres de familia informacién concerniente a las carreras, las
oportunidades de educacién y preparacion posterior al ciclo de bachillerato.

9. Asistir a los alumnos y a los padres de familia con los servicios de orientacién educativa cuando lo
requieran.

10. Participar en acciones con las autoridades administrativas y académicas en lo relativo al plan de estudios
en pro de armonizarlo con las habilidades, intereses y necesidades de los alumnos (seleccion de
capacitaciones y asignaturas del area propedéutica).

11. Asesorar al alumno para que haga una eleccién adecuada de las actividades extracurriculares.

12. Hacer la remisién de alumnos y padres de familia, cuando requieran la atencién especializada de otras
instituciones.

13. Mantener una estrecha relacidn de trabaja con el servicio médico.

14. Colaborar con la organizacién en conferencias, talleres, campanas, visitas a instituciones educativas, de
negocios y/o industrias de la regiéon

15. Establecer comunicacidn permanente con padres de familia, a través de conferencias y/o entrevistas
individuales o grupales que les permitan darles a conocer los siguientes aspectos:

a) Apoyos con que cuenta el servicio de Orientacién Educativa para el desarrollo de sus hijos (grupales,
personalizados, masivos.)

b) Reglamentos de la institucion.

c) Corresponsabilidad en la educacién escuela-familia.

d) Laimportancia de su participacion en el desarrollo educativo y vocacional de sus hijos.

e) Problemdatica mas comun del adolescente y sus posibles soluciones.

16. Proporcionar asistencia a los maestros en la identificacion de los alumnos con necesidades y/o
problemas especiales que pudieran afectar de alguna manera el trabajo que desarrollan en el aula.

17. Elaborar los informes de actividades que le sean solicitados por las autoridades y/o el Coordinador de
Orientacion Educativa del plantel.

18. Mantener en estricta confidencialidad la informacidn personal y de caracter psicoldgico de los alumnos.

19. Analizar todas las funciones que le permitan alcanzar los objetivos del programa.

20. 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. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccion Civil.
2. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacién cuando sea necesario.
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PROFESOR DE ORIENTACION

3. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su superior inmediato.

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

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

Ea

REQUISITOS

Licenciatura en el area de psicologia.

Habilidad para promover la participacidn de las personas en el logro de sus objetivos

Habilidad para relacionarse con los alumnos a nivel informativo de asesoria y de consejeria
Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacion, manejo de relaciones interpersonales
(liderazgo).

Conocer el curriculum del bachillerato general.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

YV VY

Y V
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE TUTORIAS
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: PROFESORES-TUTORES

PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS

PADRES DE FAMILIA

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
ORIENTACION EDUCATIVA

APOYOS EDUCATIVOS

VINCULACION

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

AREA DE APOYO ACADEMICO

CONTACTOS PERMANENTES:

X X X X X X X X X

FUNCION GENERICA

Planear, implementar y dar seguimiento a toda actividad que permita favorecer el mejoramiento académico
de los estudiantes contribuyendo a la prevencidn de la reprobaciéon e incremento de permanencia de acuerdo
a los lineamientos normativos y de operacion establecidos.
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COORDINADOR DE TUTORIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Sistematizar los procedimientos de planeacidén, promocidn, operaciéon y desarrollo del programa,
propiciando el involucramiento y compromiso de tutores, estudiantes, padres de familia, personal
docente, administrativo y autoridades.

Elaborar el plan de accién tutorial en coordinacidn con las autoridades del plantel y el Comité de Apoyo a
la accién tutorial con base en un diagnéstico de necesidades.

Contribuir al desarrollo de las habilidades socioemocionales establecidas en los Planes y Programas de
Estudio vigentes.

Mantener la vinculacién entre el Comité de Apoyo a la accién tutorial, las autoridades del plantel,
docentes tutores, padres y madres de familia, mediante estrategias de intervencidn y acompafiamiento al
desempefio académico de los estudiantes.

Mantener comunicacién constante con los tutores grupales para la prevencion y atencién de situaciones
de riesgo de abandono escolar.

Acompafar y dar seguimiento a las situaciones de riesgo registradas a través del Sistema de Alerta
Temprana para la Prevencion del Abandono Escolar SIAT-PAE.

Atender las solicitudes de apoyo para la difusién, sensibilizacién y capacitacién del personal docente y
administrativo involucrado en el desarrollo del programa.

Establecer estrategias de intervencidon de accién tutorial con base en los resultados obtenidos en las
evaluaciones parciales en coordinacion con las autoridades del plantel.

Atender las solicitudes del cambio o reasignaciéon de tutor, en coordinacién en el Subdirector Académico.
Llevar a cabo reuniones de seguimiento con el personal directivo, docente y tutores para analizar los
avances de formacién y requerimientos de apoyo académico de los estudiantes.

Asistir a las reuniones interdisciplinarias a las que convoque la coordinacién central del Programa de
Accion Tutorial.

Evaluar el avance y cumplimiento de las metas establecidas a través de un analisis comparativo de
manera semestral.

Entregar al Comité de Apoyo un informe semestral con los resultados obtenidos en el plantel.

Recibir del Comité de Apoyo retroalimentacidon e incorporar informacion para el establecimiento de
nuevas metas, estrategias y actividades para el mejoramiento del Programa de Accién Tutorial.

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.

Proporcionar la documentacién necesaria o requerida por el Banco de Recursos Humanos Docente de la
Institucidn, para integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

Recabar lainformacién necesaria para la integracion de la estadistica basica.

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

Manejar y utilizar las Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento TAC'S y las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion TIC'S, como herramientas de apoyo para fortalecer tanto el aprendizaje
como la ensefianza en el proceso educativo.

Promover la participacion de los grupos a su cargo en las practicas de los simulacros de siniestros para
prevencion de riesgos.

Participar en las reuniones de academias, asi como formar parte en los equipos de trabajo o comités de
apoyo académicos, a los que le convoque las autoridades del plantel o institucidn.
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COORDINADOR DE TUTORIAS

7. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccidn Civil y protocolos de salud.

8. Asistir a cursos de capacitacién y formacién permanentes.

9. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

11. Promover y aplicar entre la poblacién estudiantil que atiende la inclusidn y equidad en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo a las capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, ofreciendo una
educacion de excelencia a todos los alumnos y alumnas.

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

REQUISITOS

Titulo profesional a nivel licenciatura.

Dominio de la materia asignada.

Conocimientos de didactica, pedagogia y cultura general.

Conocimientos de psicologia del adolescente, relaciones humanas, dindmica de grupo y trabajo en
equipo.

» Experiencia minima de un afio en el drea docente.

YV VY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROFESOR —TUTOR

UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE TUTORIAS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS

PADRES

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
ORIENTACION EDUCATIVA

APOYOS EDUCATIVOS

VINCULACION

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

AREAS DE APOYO ACADEMICO

H XX X X X X XX

FUNCION GENERAL

Acompaniar el proceso de ensefianza-aprendizaje del grupo de tutorados para identificar y atender situaciones
de riesgo de cardcter académico estableciendo las estrategias pertinentes o es su caso realizar la canalizacién a
las dreas especializadas.
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PROFESOR-TUTOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Realizar su presentacion con el grupo de tutorados desde el inicio del semestre y explicar cudl serd su
funcién como tutor de grupo.

Generar un clima de confianza en la relacién profesor tutor y estudiante, asi como con el grupo.
Conocer los Planes y Programas de Estudio vigentes, sistema de evaluacion del aprendizaje,
reglamento de acreditacidon con el fin de prever problemas de reprobacién y desercidon entre los
estudiantes

Realizar el diagndstico grupal e individual con el fin de detectar y referir al estudiante para su atencion
a través de las instancias correspondientes.

Elaborar el plan de trabajo de la tutoria grupal con base en los resultados del diagnéstico grupal, este
plan deberd ser flexible, por lo que, podra realizar los ajustes pertinentes considerando las
necesidades y caracteristicas del grupo de tutorados.

Dar seguimiento a la trayectoria escolar de los estudiantes de forma continda para detectar a los
jovenes que se encuentran en riesgo de abandono escolar por reprobacién, asi como los que
presentan un buen desempefio académico.

Monitorear con su grupo de tutorados el cumpliendo de las actividades de aprendizaje y evaluacidn
establecidas en los Planes de Evaluacién y Acreditacidn de las asignaturas y modulos de capacitacién,
segun corresponda.

Realizar el seguimiento a los resultados de aprobacion y aprovechamiento de las tres evaluaciones
parciales a través de los reportes del Sistema de Alerta Temprana (SIAT-Semaforo).

Realizar los registros de participacién de alumnos en tutorias a través del Sistema de Administracion
Escolar SAE.

Canalizar oportunamente a los estudiantes que presenten problemas académicos, emocionales, salud,
gue afecten su rendimiento académico.

Utilizar el Sistema de Alerta Temprana para la Prevencidn del Abandono Escolar SIAT-PAE, para realizar
la canalizacién y conformacidon de expediente electrénico de los alumnos atendidos.

Mantener un puerto de comunicacion con el Coordinador de tutores, docentes, orientadores y padres
de familia para la prevencién y deteccidn de problemas que afecten el desempeiio académico de los
estudiantes.

Guiar a los estudiantes para la regularizacion de asignaturas pendientes de acreditar de periodos
anteriores a través del Examen a Titulo de Suficiencia.

Colaborar con los profesores, orientadores y padres de familia, para la prevencidon y deteccidon de
problemas de aprendizaje.

Entregar las boletas de calificaciones a los padres y madres de familia.

Propiciar el enlace para que el estudiante tutorado pueda acceder a la asesoria en los temas de mayor
dificultad en las diversas asignaturas.

Fomentar y organizar actividades de asesoria estudiante-estudiante con la participacién de
estudiantes avanzados.
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18. Mantenery elevar el entusiasmo de los estudiantes avanzados.

19. Apoyar a los estudiantes tutorados en las cuestiones relacionadas con las técnicas de estudio.

20. Conocer las capacidades intelectuales y estilos de aprendizaje de los estudiantes.

21. Conformar una carpeta de evidencias para llevar el registro de actividades asi como los resultados
obtenidos en el grupo y de los casos que se dieron atencién individual.

22. Facilitar la carpeta de evidencia al nuevo tutor del grupo asignado o en caso de que no continde como
tutor del mismo grupo, mantener actualizados los registros de resultados, las actividades y acciones
encaminadas a fortalecer el desempefio académico de los estudiantes.

23. Trabajar de forma coordinada y colaborativa con el Programa de Orientacion Educativa para favorecer y
fortalecer el desempefo académico de los estudiantes.

24. Dar a conocer a los padres de familia las funciones que desempefiara como profesor-tutor durante todo
el afo.

25. Participar en los diversos programas de actualizacién y capacitacién que el Colegio promueva atendiendo
su formacion, experiencia y trayectoria académica.

26. Mantener discrecidn y ética en el manejo de la informacion.

27. 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. Proporcionar la documentacion necesaria o requerida por el banco de recursos docente de la Institucién,
para integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

2. Recabar lainformacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica.

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

4. Promover la participacion de los grupos a su cargo en las practicas de los simulacros de siniestros para
prevencion de riesgos.

5. Manejar y utilizar las Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento TAC'S y las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon TIC'S, como herramientas de apoyo para fortalecer tanto el aprendizaje
como la ensefianza en el proceso educativo.

6. Participar en las reuniones de academias, asi como formar parte en los equipos de trabajo o comités de
apoyo académicos, a los que le convoque las autoridades del plantel o institucion.

7. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil y protocoles de salud.

8. Asistir a cursos de capacitacion y formacion permanentes.

9. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

11. Promover y aplicar entre la poblacion estudiantil que atiende la inclusién y equidad en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo a las capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, ofreciendo una
educacion de excelencia a todos los alumnos y alumnas.

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

administrativo establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.
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PROFESOR-TUTOR

REQUISITOS

Titulo profesional a nivel licenciatura

Dominio de la materia asignada

Tener conocimiento del Programa de Accion Tutorial

Conocimientos de didactica, pedagogia y cultura general.

Conocimientos de psicologia del adolescente, relaciones humanas, dindmicas de grupo, trabajo
en equipo.

Experiencia minima de un afio en el area docente.

Y VVVY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

UBICACION: CENTRO EDUCATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANTEL

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
PROGRAMADOR

TECNICO BIBLIOTECARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
TAQUIMECANOGRAFA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS

OFICIAL VELADOR

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS
DEPENDENCIAS DE ADMINISTRACION CENTRAL DEL COLEGIO
PERSONAL DE PLANTES DE COLEGIO

FUNCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas de su competencia, para apoyar el desarrollo
y cumplimiento de los objetivos y metas del plantel, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos
establecidos.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Presentar al Director del Plantel para su aprobacidn, el programa de actividades administrativas, anuales
y semestrales, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

Difundir y coordinar los programas de actividades administrativas del plantel, con el personal a su
cargo.

Supervisar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo, se cumpla de acuerdo a
las normas, politicas y lineamientos vigentes, asi como solicitar informes peridédicos del avance de los
programas correspondientes.

Evaluar los resultados de los informes, realizados por los coordinadores, sobre el avance de los
programas desarrollados, y reportarlos al Director del Plantel para determinar si se aplican medidas
correctivas.

Supervisar que los programas de apoyo educativo que se realicen en el plantel, se desarrollen de
acuerdo a las normas, politicas y lineamientos establecidos.

Solicitar a las dreas correspondientes, los proyectos del presupuesto de los programas a desarrollar por
cada una de ellas, a efecto de integrar el proyecto del presupuesto del plantel y someterlo a
consideracion del Director del Plantel.

Coordinar anualmente, la elaboracion del proyecto de presupuesto del plantel, de acuerdo a las normas,
politicas y lineamientos establecidos por la Direccidn de Finanzas.

Verificar que se lleve el registro, seguimiento y evaluacion del ejercicio del presupuesto del plantel, asi
como presentar los informes correspondientes, de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Direccién de Finanzas.

Controlar los bienes de activo fijo y de consumo que se encuentran dentro de su area de
responsabilidad en coordinacidn con la Direccién Administrativas.

Llevar semestralmente un inventario de los bienes muebles del plantel y entregarlo a la Direccidon
Administrativa para el control respectivo.

Levantar el acta de entrega-recepcion de los activos fijos ubicados en su area de responsabilidad en
coordinacién con el Organo interno de Control y Direccién Administrativa.

Informar periédicamente a su jefe inmediato, respecto a la situacidon patrimonial del plantel.

Proponer al Director del Plantel, el personal idéneo para ser responsable de las coordinaciones
administrativas a su cargo.

Verificar que se lleve a cabo el registro y control del personal que presta sus servicios en el plantel.
Recibir de la Subdireccidn Académica, la relacidon de personal docente y administrativo con las cargas
horarias autorizadas.

Realizar de acuerdo a los procedimientos establecidos, las gestiones administrativas necesarias para la
contratacion del personal académico, administrativo y de servicios que requiera el plantel.

Realizar al término de la inscripcion de los alumnos, el tramite de afiliacidon de estos, ante el IMSS.
Supervisar el control de altas, bajas, retardos, y/o faltas, del personal docente, administrativo y de
servicios del plantel y enviarlas a la direccidon administrativa los reportes correspondientes, de acuerdo a
los sistemas vigentes.

Supervisar que se mantengan actualizados los expedientes del personal adscrito al plantel.

Supervisar y controlar que se realicen los tramites correspondientes a la re categorizacidn del personal
que labora en el plantel.

Atender y orientar al personal del plantel, sobre asuntos derivados de su relacién laboral, de acuerdo a
las condiciones generales de trabajo vigentes.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

22. Levantar actas administrativas, de acuerdo a las condiciones generales de trabajo vigentes, tanto al
personal docente, administrativo y de servicios que haya incurrido en una falta y que amerite sancion,
misma que turna al Director del Plantel.

23. Solicitar asesoria a la Direccidn Administrativa, en caso de originarse problemas de tipo laboral dentro
del plantel.

24. Dirigir y supervisar las actividades de acondicionamiento, mantenimiento y conservacidén de los
espacios fisicos, mobiliario y equipo del plantel con el fin de que estos se encuentren en perfectas
condiciones de trabajo.

25. Recibir, supervisar y controlar la distribucién del material bibliografico en el plantel, asi como enviar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios los reportes que le soliciten en este tema.

26. Supervisar y/o realizar los tramites de solicitudes de los materiales, bienes muebles, inmuebles y
servicios necesarios para el buen desarrollo de los programas del plantel, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y financiera.

27. Difundir las actividades deportivas, culturales y de accién social y civica que realice el plantel.

28. Solicitar que se recabe y concentre la informacion necesaria para la integracion de la estadistica basica
de su area.

29. Coordinar con el Subdirector Académico la implantacién de los sistemas y procedimientos establecidos
por la Direccién General y sus dependencias, para el mejor desarrollo de las actividades.

30. Supervisar que se dé continuidad a los sistemas y procedimientos administrativos establecidos, asi como
sugerir al Director del Plantel, los controles o modificaciones necesarias para una mejor operatividad.

31. Acudir periédicamente a las dependencias que corresponda a tratar asuntos de su competencia, recibir
asesoria y apoyo para el desarrollo de los programas a su cargo.

32. 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 al Director del Plantel en la promocion de la participacidn del personal a su cargo, en los
programas de capacitacion y actualizacidon necesarias para desarrollar sus funciones.

2.  Promover la formacion y actualizacidn del personal adscrito a la Subdireccion Administrativa.

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

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

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

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

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

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

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

10. Establecer adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracidén.

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

administrativo establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

» Titulo profesional a nivel licenciatura en cualquiera de las siguientes carreras: Contador Publico,
Administracion de Empresas o Administracién Publica.

» Contar con experiencia minima de dos afios en la administracion de recursos humanos o recursos
materiales.

» Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

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

» Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacién y facilidad de expresidn.
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California

Manual de Organizacion Especifico

Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

OFICINAS DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

NINGUNO

X PERSONAL DEL PLANTEL
X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Mantener y preservar en buen estado los equipos de cdmputo del plantel para el éptimo desempefio de
labores del personal docente y administrativo como también el de alumnos.
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ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

ukw

Asesorar a los alumnos, en el uso y cuidado de los equipos de computo. Auxiliar y mantener el ordeny la
limpieza en las areas de computo.

Realizar correctivo y preventivo, a los sistemas de cémputo, tales como programas y aplicaciones, para
evitar fallas de los equipos de cdmputo y mantener con antivirus los equipos.

Proporcionar material y equipo a docentes y alumnos para el desarrollo de practicas.

Asesorar al encargado de biblioteca en el uso del equipo de cémputo.

Apoyo en procesos administrativos, tales como soporte en las diferentes actividades Administrativas
gue tengan relacion con el uso de equipo de cédmputo, programas y sistemas que se utilicen para el
desempeiio laboral diario del plantel.

Ejecutar los programas para el perfecto funcionamiento del equipo de cémputo.

Apoyar a las areas que lo soliciten siempre y cuando se le requiera y sea competencia de su puesto.
Determinar si los sistemas y el equipo de cdmputo requieren ser renovados.

Elaborar reportes de entrada y salida de equipos y material de cdmputo a su cargo.

. Soporte y apoyo a las diferentes areas del plantel que se lo soliciten.
. 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.

PN A

10.

11.
12.

13.

Coordinarse con el analista programador para la Elaboracion de pruebas de programas y las presenta a
su jefe inmediato.

Entrevistarse con el usuario para determinar las necesidades que debe cubrir la creacién o modificacion
de un sistema.

Realizar en coordinacion con su jefe inmediato, el estudio para determinar la factibilidad del sistema
solicitado.

Realizar un analisis detallado del sistema y lo propone al usuario.

Desarrollar el disefio y pruebas del sistema.

Disefiar documentos fuente, formatos de pantalla y formatos de reporte.

Formular el manual técnico del sistema, el manual de operacidn y el del usuario.

Impartir cursos de operacidon del sistema, proporcionando asesoria al usuario, sobre la implementacion
de nuevas rutinas de programacién, cuando asi se requiera.

Coordinarse con su jefe inmediato para efecto de sefialar las modificaciones necesarias a sistemas o
programas existentes.

Evaluar constantemente la eficiencia de los sistemas implantados, sugiriendo técnicas y procedimientos
de uso.

Preparar los datos de prueba y supervisa los programas para validar la veracidad del mantenimiento.
Verificar que se lleve a cabo el respaldo de la informacidon de los programas y archivo que son
responsabilidad de la Unidad.

Proporcionar el mantenimiento necesario a las computadoras, cuando fallen los programas (Sistema
Operativo).

REQUISITOS

VVVY

Titulo profesional a nivel licenciatura en area computacional o carrera afin.

Criterio e iniciativa para comprender normas, reglas y diversas opciones de accion y liderazgo.
Contar con experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROGRAMADOR

UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: DIRECCION DEL PLANTEL

OFICINAS CENTRALES
DIFERENTES AREAS DEL PLANTEL

ALUMNOS

FUNCION GENERICA

Garantizar el funcionamiento éptimo de la red de voz y datos en plantel, asi como analizar, disefiar e
implementar nuevos sistemas de informacién.
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PROGRAMADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proporcionar soporte técnico sobre telefonia, internet, correo electrénico y red interna en oficinas del
Plantel.

2 Analizar y resolver los problemas que se presenten en la red interna.

3 Monitorear el uso de la red interna.

4, Monitorear el uso de internet por parte de los usuarios.

5 Garantizar el funcionamiento del sistema de cdmaras de seguridad instaladas en las oficinas de los
planteles.

6 Crear permisos y cuentas de usuarios para el uso de la red interna.

7 Crear cuentas, permiso y contrasenas de correos electrdnicos, al personal del plantel.

8. Analizar, disefiar, implementar y documentar los sistemas de informacion.

9. Configurar los switches y routers de la red interna.

10. Instalar nuevos servidores y proporcionar mantenimientos a los que ya existen.

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

FUNCIONES TIPO
1. Desarrollar programas de computadora, de acuerdo a los requerimientos de la informacidon que maneja
en el Plantel.
2. Proporcionar asistencia en el disefio de porciones automatizadas del sistema de cémputo.
3. Realizar las especificaciones del programa para cumplimiento y concordancia de los estandares.
4, Disefiar la l6gica del programa de acuerdo a las especificaciones y estandares.
5. Efectuar la codificacién de los programas en el lenguaje autorizado.
6. Preparar los datos que prueba y verifica detalladamente en sus programas, para realizar la validacién.
7. Documentar programas de acuerdo a los estandares del plantel.
REQUISITOS
» Titulo profesional a nivel licenciatura en area computacional o carrera afin.
> Criterio e iniciativa para comprender normas, reglas y diversas opciones de accién y liderazgo.
> Contar con experiencia minima de dos afios en puesto similar.
> Aprobar examen tedrico, préctico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TECNICO BIBLIOTECARIO
UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONAL DEL PLANTEL

X ALUMNOS

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION GENERICA

Atender y orientar a los usuarios que requieran de los servicios de la biblioteca, asi como, vigilar el buen uso
del material bibliografico, ademas de mantener el orden dentro de la biblioteca, de acuerdo a las normas,
politicas y lineamientos establecidos.
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TECNICO BIBLIOITECARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

PwnN

PN WU

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

Recibir de su jefe inmediato, el programa de actividades a desarrollar, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Organizar el desarrollo del programa de bibliotecas a su cargo, conjuntamente con su jefe inmediato.
Elaborar y dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las bibliotecas.

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

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

Elaborar y llevar a cabo el plan de trabajo del bibliotecario.

Mantener actualizada la carpeta personal del bibliotecario

Recibir, clasificar, catalogar y realizar el acondicionamiento del material bibliografico, material
multimedia, revistas, documentos adquiridos por el Colegio o por donacién destinado a la biblioteca y
registrarlos de acuerdo a su origen; asi como mantenerlo ordenado y disponerlo para su consulta.
Solicitar a la coordinacién de bibliotecas el material bibliografico y de multimedia no existente en la
biblioteca y que es solicitado por los usuarios.

. Elaborar y proporcionar a los alumnos, profesores y personal en general, la informacién sobre las nuevas

adquisiciones de material bibliografico y material multimedia en apoyo al plan de estudios.

. Elaborar y mantener actualizado el inventario impreso y digital de la biblioteca.
. Recabar y concentrar la informacidn necesaria para la integracién y elaboracién de los informes

mensuales y estadisticos requeridos por la coordinacion de bibliotecas.

. Llevar control de los registros de préstamos internos, externos, devolucion, consulta, internet y del

material multimedia.

Organizar y mantener en éptimas condiciones de uso todos los servicios que presta la biblioteca.

Revisar y seleccionar los libros, documentos y demas materiales de la biblioteca que se encuentren en
mal estado para su reparacion, encuadernacion o reproduccién.

Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas en su area.
Consultar a los jefes de asignatura y capacitacion sobre la bibliografia necesaria y enviarla a la
coordinacion de bibliotecas.

Realizar el procedimiento establecido en los préstamos de material bibliografico.

Mantener orden y disciplina respetando el reglamento general de bibliotecas.

Controlar los préstamos de material bibliografico que pertenezcan a la biblioteca y reportar los hallazgos
a su jefe inmediato.

Elaborar constancias de no adeudo de material bibliografico, a los usuarios que la soliciten.

Mantener actualizado el archivo de la biblioteca.

Organizar y participar en la promocion del uso de la biblioteca como son en las visitas guiadas e
induccion sobre los servicios y recursos de la biblioteca dirigida a los usuarios.

Solicitar a los usuarios la devolucién de materiales didacticos, bibliograficos, multimedia y equipo.
Mostrar y recomendar a los usuarios los libros poco consultados.

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

Realizar la entrega de material bibliografico a los alumnos del plantel que acrediten el pago de los
mismos, de igual manera a los alumnos becados que asi lo comprueben.

Realizarla el reporte de paquetes de material recibido, vendido, entregado, por becas, entregado a
docentes y saldos, enviarlo al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, cuando le sean
requeridos por conducto del Subdirector Administrativo.
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29. 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. Ejecutar y mantener actualizado el inventario de la biblioteca.
2. Consultar a los jefes de Asignatura y Capacitacidon para la recoleccion de bibliografia.
3. Recibir, clasificar y exhibir el material bibliografico y lo mantiene ordenado.
4. Seleccionar libros, documentos y otros materiales de la biblioteca que se encuentran deteriorados para

su reestructuracidn, encuadernacion o copias, realizando estas tareas de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

5. Recibir libros, revistas, documentos y material audiovisual adquirido por el Colegio o por donacion,
destinado a la biblioteca, identificando su origen y los registra.

6. Formular solicitudes de material bibliografico o material necesario para el buen funcionamiento de la

biblioteca.

Realizar el procedimiento establecido en los préstamos de material bibliografico.

Atender y orienta a los usuarios en el préstamo de material bibliografico, de acuerdo al procedimiento

establecido.

9. Mantener el orden dentro de la biblioteca.

10. Mantener permanentemente el control de alumnos que adeuden libros y los relaciona semanalmente,
otorgando la lista a su jefe inmediato.

11. Elaborar constancias de no adeudo a los usuarios que lo soliciten.

12. Formular reclamaciones sobre materiales no devueltos a tiempo por los usuarios.

13. Organizar y participar en platicas a grupos de alumnos, sobre los servicios y recursos de la biblioteca.

o N

REQUISITOS

Titulo o Pasantia de carrera técnica en Biblioteconomia o Estudios a nivel medio superior
Conocimientos de administracion de bibliotecas.

Experiencia minima de un afo en la administracién de alguna biblioteca.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

VVVY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X  PERSONAL DEL PLANTEL
H  ALUMNOS

FUNCION GENERICA

Realizar las funciones de control necesarias para mantener el orden y disciplina dentro del plantel, de acuerdo
a los programas establecidos y de conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener el orden, asi como vigilar la disciplina en el plantel e informar sobre cualquier anomalia a su
jefe inmediato.
2. Verificar fisicamente la asistencia de los profesores en los salones de clase en sus horarios respectivos,
después de comprobar su firma en la lista correspondiente.
3. Informar a los alumnos del plantel sobre el uso correcto de las instalaciones, con el fin de que sean
aprovechadas en beneficio propio.
4. Vigilar constantemente los patios y salones del plantel para reportar a su jefe inmediato, a los alumnos
gue se encuentren fuera de su aula en sus horas de clase.
5. Evitar que los alumnos causen deterioro en el edificio, mobiliario y equipo, dando aviso inmediato a la
autoridad correspondiente de las irregularidades que observe.
6. Elaborar conjuntamente con el responsable de area de orientacién, reportes de alumnos que falten al
reglamento interno de disciplina, asi como determinar la sancion que amerite la falta.
7. Activar el timbre al inicio y al final de cada clase, de acuerdo al horario correspondiente.
8. Transmitir informacion oficial a los alumnos y personal del plantel, cuando le sea encomendado por su
jefe inmediato, colocando avisos en el lugar indicado.
9. Orientar al alumno del plantel sobre cualquier informacién que sea de su competencia.
10. Auxiliar a los profesores en la aplicacidon de examenes cuando se le requiera.
11. Colaborar en las actividades de inscripciones y reinscripciones de alumnos.
12. Colaborar con los profesores en diversas actividades que se desarrollen en beneficio del mismo plantel.
13. Recibir de su jefe inmediato, el programa de actividades a desarrollar, de acuerdo a normas, politicas y
lineamientos vigentes.
14. Presentar periédicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas en su area.
15. Las demads que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
FUNCIONES TIPO
1. Auxiliar en la recopilacion de la informacidn 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 realizacién de actividades de registro de informacidn, cuantificacion y verificaciéon 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.

67



(@i : CO BAC H BC Manual de Organizacion Especifico

==y | Colegio de Bachilleres del
B2 | Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA
UBICACION: OFICINAS DE PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL PERSONAL DE
OFICINAS CENTRALES
ALUMNOS.

FUNCION GENERICA

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Recibir y controlar los documentos que sean enviados al Plantel, dandoles el procedimiento
correspondiente

3. Organizar y mantener en orden el archivo del plantel, estableciendo los controles adecuados vy
actualizados de informacidn cuando asi se amerite.

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

5. Manejo del sistema de armonizacién contable en los mddulos de requisiciones, comprobacién de fondos
de operacidn e ingresos que se generen en el plantel.

6. Operar el manejo del fondo de operacién cuando le sea indicado.

7. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistarse con el Director o Subdirector.

8. Llevar y mantener a las personas que soliciten entrevistarse con el Director.

9. Elaborary actualizar el directorio telefdnico de los funcionarios que prestan sus servicios en el plantel.

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

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

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

FUNCIONES TIPO

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

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

Recabar y concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.
Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.

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

Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

ukhown
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REQUISITOS

Certificado de estudios de carrera comercial o su Equivalente.

Conocimientos y habilidades especificas mecanografiado, gramatica, manejo de documentacién,
correspondencia y archivo.

Conocimientos y habilidades para el manejo de programas de Microsoft Office Word, 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.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION: OFICINAS PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X CENTROS EDUCATIVOS

FUNCION GENERICA

Realizar todo tipo de actividades de mecanografiado, archivo y correspondencia coadyuvando al correcto
funcionamiento de su drea de trabajo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar, registrar y archivar la correspondencia que se recibe en plantel.
2. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevista con el superior inmediato.
3. Realizar el mecanografiado de los documentos necesarios para cumplir con las funciones del
departamento.
4. Turnar al jefe inmediato la correspondencia recibida y darle el curso que se indique.
5. Organizar y mantener en orden el archivo del plantel, estableciendo los controles adecuados,
actualizando la informacion cuando asi lo amerite.
6. Atender las llamadas telefénicas del plantel turnandolas a quien corresponda, asi como tomar recados
cuando la persona solicitad esté ausente.
7. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su superior inmediato.
8. Elaborar las solicitudes de requisiciones de servicios o bienes seguin la necesidad del plantel.
9. Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, bienes muebles, inmuebles y servicios necesarios, para el
desarrollo del programa a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
10. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.
11. Recabar y concentrar la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica de su area.
12. Capturar la informacion del material académico que le sean solicitadas.
13. Capturar y reproducir los programas de trabajo que integran el plantel.
14. Apoyar en la organizacién y desarrollo de los diferentes eventos académicos y reuniones de trabajo.
15. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico del personal que presta sus servicios en el
plantel.
16. 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. Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.
2. Participar en las actividades relacionadas con los programas de Proteccidn Civil.
3. Atender atoda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
4. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
5. Consultar y atender el correo electrdnico institucional diariamente.
6. Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
establecido por la Direccién Administrativa de esta Institucion.
REQUISITOS
> Certificado de estudios de carrera comercial o su equivalente.
» Conocimientos y habilidades en el Sistema de Coémputo de los Programas Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel.
» Conocimientos y habilidades en gramatica, manejo de documentacién, correspondencia y archivo.
> Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.
> Tenery manifestar un alto sentido de responsabilidad, al recibir y ejecutar instrucciones.
> Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
UBICACION: OFICINAS PLANTEL
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS PERMANENTES: X PERSONALDELPLANTEL

X ALUMNOS

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar que el desarrollo de los programas preventivos y correctivos de
mantenimiento, conservacion y limpieza en edificios, instalaciones, equipos, patios, jardines, etc., se realicen
en base a las normas, politicas y lineamientos establecidos por la administracidn central del colegio.
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OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar las reparaciones a los sistemas electrénicos y de agua, y en general, a lo que requiera
mantenimiento dentro del plantel.

2. Recibiry clasificar los articulos y muebles que serdn reparados.

3. Verificar los sistemas de plomeria, agua y electricidad; efectuando las labores de reparacion
correspondiente.

4. Recibir y clasificar los articulos y muebles que seran reparados en el Plantel.

5. Verificar y reparar los sistemas de plomeria, agua y electricidad, que se encuentren averiados.

6. Realizar reparaciones pequenas de carpinteria, cuando se le requiera.

7. Recolectar y depositar la basura en los contenedores indicados para ello.

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

9. Solicitar con oportunidad, los materiales y herramientas de trabajo.

10. Notificar a su jefe inmediato, las reparaciones realizadas en mobiliario y equipo.

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

12. Pintar el mobiliario y equipo que lo requiera.

13. Informar a su jefe inmediato, los avances y /o dificultades de los trabajos que se realizan.

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

FUNCIONES TIPO

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

2. Asistir cursos de capacitacion y actualizaciéon cuando sea necesario.

3. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

4. Concurrir puntualmente a sus labores.

REQUISITOS

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

Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL VELADOR

UBICACION: DIRECCION

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS

PERSONAL DEL DEPARTAEMNTO DE OBRAS
Y MANTENIMIENTO

FUNCION GENERICA

Vigilar y controlar la entrada y salida de visitantes, personal y vehiculos a las instalaciones del plantel,
conforme a las normas y lineamientos preestablecidos, reportando cualquier anomalia que se suscite en las
instalaciones.
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OFICIAL DE VELADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener control estricto sobre la entrada de personas y vehiculos a las Instalaciones, solicitando en
su caso la autorizacidn correspondiente.
2. Verificar que las puertas y ventanas se encuentren cerradas y en condiciones normales, cuando las
oficinas no estén operando.
3. Verificar que dentro de las instalaciones no se encuentren personas ajenas al Colegio, de lo contrario
deben tener autorizacién para su permanencia.
4. Inspeccionar periédicamente las instalaciones del area a su cargo, verificando que todo se encuentre
en orden.
5. Reportar a su jefe inmediato las irregularidades detectadas en el desarrollo de sus actividades.
6.  Solicitar con oportunidad la intervencién de las autoridades competentes, cuando sucedan intentos de
robo o cualquier otro caso que lo amerite, dentro de las instalaciones del Colegio.
7.  Efectuar custodia especial sobre cajas y archivos.
8.  Apagar luces de pasillos, patios y jardines al amanecer y demds areas determinados con anterioridad
por su superior.
9.  Vigilar los sistemas de agua, detectando fugas y cerrando llaves de paso cuando el caso lo amerite.
10. Operar y verificar que el equipo contra incendios y emergencia se encuentren en condiciones
favorables de uso.
11. Operary atender aparatos de comunicaciéon como teléfono, radio, etc.
12. Verificar que el mobiliario, equipo, herramientas y material que salga de las instalaciones, se
encuentre debidamente requisitada.
13. Mantener en condiciones favorables de uso, todos los materiales e implementos que le han sido
asignados para el desempeiio de sus labores.
14. Guardar, reportar y entregar los objetos que han sido olvidados en las instalaciones.
15. Auxiliar en labores de limpieza general y de jardineria, cuando le sea requerido por su jefe inmediato.
16. 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. Colaborar en las actividades relacionadas con proteccion civil.
2. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
3. Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidon cuando sea necesario.
4. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
REQUISITOS

Tener certificado de Educacién Basica.
Responsabilidad al recibir y ejecutar instrucciones.
Experiencia de un afio en trabajos similares.
Aprobar examen practico y psicométrico.
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TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Colegio de Bachilieres del
Estado de Baja California Plantel: San Quintin

DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

OFICINAS PLANTEL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

NINGUNO

X UNIDADES ADMINISTRATIVAS
X CENTROS EDUCATIVOS

Apoyar en el desarrollo de los programas preventivos y correctivos de mantenimiento, conservacion vy
limpieza en edificios, instalaciones, equipos, patios, jardines, etc. Se realicen en base a las normas, politicas y

lineamientos establecidos por la administracién central del Colegio.
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AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recibir y clasificar los articulos y muebles que serdn reparados en el Plantel.

Verificar y reparar los sistemas de plomeria, agua y electricidad, que se encuentren averiados.

Realizar reparaciones pequefias de carpinteria, cuando se le requiera.

Recolectar y depositar la basura en los contenedores indicados para ello.

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

Solicitar con oportunidad, los materiales y herramientas de trabajo.

Notificar a su jefe inmediato, las reparaciones realizadas en mobiliario y equipo.

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

Pintar el mobiliario y equipo que lo requiera.

10. Informar a su jefe inmediato, los avances y /o dificultades de los trabajos que se realizan.
11. Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por su superior

inmediato.

FUNCIONES TIPO

PwnNPE

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

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.

Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

REQUISITOS

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

Experiencia minima de seis meses en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

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

SEGUNDA .- El presente manual se dara 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, julio 2024






