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l.- INTRODUCCION

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

gue nos brinden tales formas de apoyo administrativo.

Aplicando las técnicas para la elaboracion de manuales de organizacidn, se realizd la revision,
depuracion y actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de los Centros Educativos, lo

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

El documento que aqui se presenta, ofrece una vision especifica de la Direccidén en cuestion, asi como

informacién ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de ésta.

En la estructura del presente Manual de Organizacion Especifico se incluyen el Marco Legal, la Misién y

Valores, asi como, las atribuciones senaladas en el Decreto de Creacidn.

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

mostrando de manera clara la relacién y niveles de autoridad que guardan entre si.

Con el propdsito de especificar areas de competencia y evitar duplicidad de funciones al momento de
realizar acciones por parte del personal que integra el Plantel, se incluye la descripcién de puestos que

describen las funciones generales y especificas que se llevaran a cabo para alcanzar las metas fijadas.

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

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

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

Como 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 colaboracién de una planta docente reconocida por su capacidad pedagdgica, con
el propdsito de alcanzar la excelencia, la formacion integral del educando y la consolidacion de
nuestra institucién como un Sistema Educativo de vanguardia.”

Como Vision:

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

Con los siguientes Valores:

APEGO AL DERECHO
EDUCAR PARA LA VIDA
HONRADEZ

JUSTICIA

LEALTAD
RESPONSABILIDAD SOCIAL
IDENTIDAD NACIONAL
DEMOCRACIA
HONESTIDAD
HUMANISMO
INDEPENDENCIA

RESPETO A LA NATURALEZA
SOLIDARIDAD

VERDAD
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lll.- MARCO LEGAL

Relacidn 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. (P.O 16-08-1953)

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

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

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

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

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

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

Ley de Entrega y Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California. (P.O
07-08-1998)

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

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

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

REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento General de Cuotas.

Reglamento de Incorporaciéon, Revalidacién y Acreditacién de Estudios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California.
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DECRETOS

e Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
(Periddico Oficial del Estado de Baja California 20 de junio de 1981)

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

CONVENIOS

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

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

e Convenio de Coordinacidn para la Innovacién de Calidad Gubernamental.

NORMAS

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

PLANES Y PROGRAMAS
e Plan Estatal de Desarrollo
e Programa Sectorial de Educacién y Formacién Integral.
e Plan de Desarrollo Institucional.
e Programa Operativo Anual.
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V.-ORGANIGRAMA ESPECIFICO PLANTEL TECATE
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VI.-ESTRUCTURA OCUPACIONAL

1. DIRECTOR DE PLANTEL

1.1 SUBDIRECTOR ACADEMICO
1.1.1 MEDICO
1.1.2  COORDINADOR DE ACADEMIA
1.1.3  JEFE DE ACADEMIA

1.2. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
1.2.1.  ANALISTA PROGRAMADOR
1.2.2.  PROGRAMADOR
1.2.3.  AUXILIAR DE LABORATORIO
1.2.4. TECNICO BIBLIOTECARIO
1.2.5.  AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
1.2.6.  AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
1.2.7.  OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
1.2.8. TAQUIMECANOGRAFA
1.2.9. IMPRESOR ESPECIALIZADO
1.2.10. OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
1.2.11. AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
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VII.- DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO:

UBICACION:
JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA
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Plantel: Tecate

DIRECTOR DE PLANTEL

DIRECTOR DE PLANTEL

DIRECCION DE PLANTEL
DIRECTOR GENERAL

PERSONAL DE PLANTEL

PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PADRES

PERSONAL DE OFICINAS GENERALES
PERSONAL DE PLANTELES Y CEMSAD DE
COLEGIO DE BACHILLERES

PERSONAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
QUE TENGAN RELACION CON COLEGIO DE
BACHILLERES

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

11
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10.

11.

12.

13.

DIRECTOR DE PLANTEL

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

Verificar que las actividades del drea 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 accidon 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 promocion 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 aprobacién, para analizar e implementar lo que a su
plantel aplique.

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

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 Direccién de Finanzas.

12
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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26.

27.
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DIRECTOR DE PLANTEL

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.

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

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.

Corroborar que se cumpla con el control de ingresos y los registros contables del plantel.
Dar a conocer los reglamentos y lineamientos bajo los cuales se ha de regir el personal del plantel.

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 distribucion de los horarios, asi como la asignacion 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 y
administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

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

Autorizar y/o tramitar, segin corresponda, las solicitudes de permisos que le presente el personal
docente, administrativo y de servicio, por si mismos o por conducto de los sindicatos
correspondientes, de acuerdo con la reglamentacién respectiva.

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

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

13
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28. Realizar la revisién del manual de organizacion especifico de acuerdo a los cambios que se generen en
el plantel a su cargo vy solicitar las actualizaciones al departamento de Organizacién y Desarrollo
Institucional en tiempo y forma.

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

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

31. Supervisar el trdmite de afiliacion de los alumnos inscritos en el plantel, ante el IMSS.
32. Verificar que se cumpla con la integracion de la estadistica basica del Plantel.

33. Informar a los Organos de Gobierno del Colegio, cuando se solicite, respecto del desarrollo de las
actividades del plantel.

34. Proponer a la Direccidon de Finanzas, los cambios o modificaciones funcionales que se consideren
necesarias para una mejor operatividad del plantel.

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

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

37. Mantener comunicacién constante con las dependencias de la administracion central, para recibir y
proporcionar informacién de los programas académicos y administrativos realizados y a realizarse en

el plantel.

38. 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.

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

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

14
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DIRECTOR DE PLANTEL

FUNCIONES TIPO

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

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién.
Acudir a reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Institucién.
Verificar que en la nédmina se efectlen los pagos correspondientes al sueldo del personal a su cargo.

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS

Titulo de licenciatura.

Conocimientos y experiencia en el proceso ensefanza-aprendizaje, planeacidén educativa y formacion
de personal académico, asi como de administracién de personal.

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

Ser de reconocida solvencia moral.

15
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SUBDIRECTOR ACADEMICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
UBICACION: CENTRO EDUCATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANTEL
PERSONAL A SU CARGO: MEDICO

COORDINADOR DE ACADEMIA
JEFE DE ACADEMIA

CONTACTOS PERSONAL DEL PLANTEL

PERMANENTES: ALUMNOS
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DE COLEGIO

PERSONAL DE PLANTELES Y CEMSAD

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.

16
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SUBDIRECTOR ACADEMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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.

2. 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.

3. 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.

4. 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.

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

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

7. 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.

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

9. Mantener actualizada la plantilla docente con las cargas horarias correspondientes

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

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

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

13. 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 Planeacion Académica.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

|38 & | Estado de Baja California Plantel:

SUBDIRECTOR ACADEMICO

Participar en las actividades académicas de los alumnos y profesores que realiza la Direccion 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 Direccién de Servicios Educativos.

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

Supervisar que la promocién, coordinacidon y difusidn de las actividades para escolares, se realicen de
acuerdo a los programas y procedimientos establecidos por la Direccién de Servicios Educativos.

Promover todas aquellas acciones tendientes a elevar el grado de aprovechamiento de los alumnos.

Crear las condiciones normativas, laborales y de gestién, para organizar la instrumentacion de la
accion tutorial del plantel.

Convocar a reunidn previa al inicio del semestre con los padres de familia, donde se presente al tutory
al programa.

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

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

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

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

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

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.

Supervisar que las actividades del programa de apoyo educativo denominado Construye-T”, se
desarrollen conforme a los programas establecidos por la Direccidn de Servicios Educativos.

Supervisar que se recabe la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica de su
area.
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29. Coordinar la implantacidon 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 asignacidn de tutores par 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 demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

1. Mantener comunicacidn constante con las dependencias correspondientes para recibir y proporcionar
la informacidn 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 comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracién.

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 contestacion 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 efectlen 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 Direccidon General y sus
Dependencias.

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

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

sus labores.
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10. Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacion y

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

actualizacién necesaria para desarrollar sus funciones.

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

Elaborar anualmente del proyecto de presupuesto de la subdireccién a su cargo, de conformidad con
las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas.

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.

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

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

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.

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.

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

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

REQUISITOS

Titulo de licenciatura.

Conocimientos de administracidon, educacién, pedagogia, psicologia del adolescente y relaciones
humanas.

Experiencia minima de tres afos en el drea docente.

Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

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

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacion y facilidad de expresion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:
JEFE INMEDIATO:
PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERAL

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

MEDICO

MEDICO

SUBDIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECTOR ACADEMICO
NINGUNO

PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PERSONAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

INSTITUCIONES DE SALUD PUBLICA EN EL
ESTADO

Promover vy vigilar la salud de profesores, alumnos y demas personal del Colegio, asi como realizar
actividades para la prevencién de enfermedades infecto-contagiosas a la comunidad de la institucion,
de conformidad con el programa establecido.
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Plantel:

MEDICO
FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES TIPO

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 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.

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

22



COBA‘CHB‘C Manual de Organizacién Especifico

Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja Califernia Plantel: Tecate

MEDICO
REQUISITOS

Titulo profesional de médico general.
Experiencia minima de un aio del ejercicio de su profesion.
Cualidades de iniciativa, perseverancia, habito de organizacidn facilidad de expresién.
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COORDINADOR DE ACADEMIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE ACADEMIA
UBICACION: SUBDIRECCION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A SU CARGO: JEFES DE ACADEMIA
CONTACTOS PROFESORES DE ASIGNATURA
PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS
PERSONAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

PERSONAL DE DIRECCION DE
PLANEACION ACADEMICA

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 modulos de las
capacitaciones, a fin de lograr los objetivos de formacidn definidos por el modelo educativo vigente.
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COORDINADOR DE ACADEMIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

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 matematicas, comunicacién, 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 y
aprovechamiento) que presentan los jévenes tanto de nuevo ingreso, asi como de semestres subsecuentes.

Participar en el diseio del Plan de Mejora Continua, asi como en el acompafamiento 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 Direccién 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 planeaciéon didactica de las asignaturas o materias
que integran el campo disciplinar.

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

Supervisar que los docentes cumplan con el plan de evaluacidn-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 planeacion didactica a los

profesores que se encuentren bajo su coordinacién, principalmente a los de nuevo ingreso o que por
primera vez imparten la asignatura.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Plantel:

COORDINADOR DE ACADEMIA

. Analizar, en reuniones de academia, los resultados de la evaluacion del aprendizaje, asi como proponer

alternativas para mejorarlo.
Colaborar con la coordinacion de Orientacién Educativa, Accion 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-clase, reemplazando a profesores adscritos a su coordinacidén en caso de ser necesario.

Coordinar y/o participar en la academia del plantel o estatal, para la revisién y analisis de los programas de
estudio, asi como su evaluacidn.

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

Proponer a la direccién del plantel y/o la Direccion de Planeacidn Académica las tematicas de formacion y
actualizacién docente con base en la deteccién de necesidades.

Colaborar en la evaluacion de profesores adscritos a su coordinacidn, cuando le sea solicitado.

Recabar y analizar la informacion académica necesaria para la integracidn de la estadistica basica de su
campo disciplinar.

Contribuir en la formulacion 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 Direccidn de
Finanzas

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.

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

Su cargo.

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

COORDINADOR DE ACADEMIA

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 Proteccion Civil.

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

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

8. Establecer una adecuada comunicacidon entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracién.

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

REQUISITOS

e Titulo profesional a nivel licenciatura del area especifica o afin de la materia que coordine.

e Dominio de la materia o asignatura asignada.

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

e Conocimientos de didactica, pedagogia, y cultura general.

e Conocimientos de psicologia del adolescente, relaciones humanas, dindmicas de grupo y trabajo en equipo.
e Experiencia minima de dos afios en el area docente.

e C(Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

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

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

TITULO DEL PUESTO:

UBICACION:
JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

JEFE DE ACADEMIA

JEFE DE ACADEMIA

SUBDIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECTOR ACADEMICO

PROFESOR DE ASIGNATURA

PROFESORES DE ASIGNATURA
PERSONAL DEL PLANTEL

ALUMNOS

PERSONAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

PERSONAL DE DIRECCION DE
PLANEACION ACADEMICA

Planear, administrar, coordinar y dar seguimiento a los trabajos académicos y pedagdgicos de los
docentes que imparten una misma asignatura o materia, la cual integra un campo disciplinar para el
logro de los objetivos de formacion 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 planeacién 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 solucién de los problemas de aprendizaje
(aprobacion y aprovechamiento) que presentan los jévenes 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 acompafamiento 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 elaboracidn, reproduccion y aplicacion de los exdmenes parciales para alumnos, de acuerdo al
sistema de evaluacion 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 revisidn, 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 disefio y estructuracion de la tabla
de especificaciones y dosificacién programatica.

11. Coordinar y controlar el programa de seguimiento académico de conformidad con la planeacién 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.
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Plantel: Tecate

JEFE DE ACADEMIA

14. Presentar periédicamente 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.

FUNCIONES TIPO

1. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentran a su cargo.
2. Recabary concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.
3. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccion Civil.

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

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

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

9. Establecer una adecuada comunicacién 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.
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JEFE DE ACADEMIA
REQUISITOS

Titulo profesional del nivel licenciatura.

Tener conocimientos de administracién, didactica y educacidn, 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 organizacion y facilidad de expresion.
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Plantel: Tecate

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANTEL
PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA TECNICO

ANALISTA PROGRAMADOR
AUXILIAR DE LABORATORIO
TECNICO BIBLIOTECARIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
TAQUIMECANOGRAFA
IMPRESOR ESPECIALIZADO
BIBLIOTECARIO
OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
CONTACTOS
PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS
PERSONAL DE ADMINISTRACION GENERAL DE
COLEGIO DE BACHILLERES
PERSONAL DE PLANTELES DE COLEGIO DE
BACHILLERES

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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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

3. 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 periddicos del avance de los
programas correspondientes.

4. 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.

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

6. Solicitar a las areas 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.

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

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

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

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

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

12. Informar periddicamente a su jefe inmediato, respecto a la situacidn patrimonial del plantel.

13. Proponer al Director del Plantel, el personal idéneo para ser responsable de las coordinaciones

administrativas a su cargo.
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14. Verificar que se lleve a cabo el registro y control del personal que presta sus servicios en el plantel.
15. Recibir de la Subdireccién Académica, la relacion de personal docente y administrativo con las cargas
horarias autorizadas.
16. Realizar de acuerdo a los procedimientos establecidos, las gestiones administrativas necesarias para la

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

contratacién del personal académico, administrativo y de servicios que requiera el plantel.
Realizar al término de la inscripcion de los alumnos, el tramite de afiliacion 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 direccién 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 trdmites correspondientes a la re categorizacién del personal
que labora en el plantel.

Cumplir con los plazos que establece la Direccién Administrativa, para la entrega de la documentacion
relacionada con los servicios de IMSS (altas, incapacidades), INFONAVIT (avisos de retencidén y
suspension), FONACOT (ficha de depdsito de banco).

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

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.

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

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

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.

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.

Difundir las actividades deportivas, culturales y de accidn social y civica que realice el plantel.
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30.

31.

32.

33.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Solicitar que se recabe y concentre la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica
de su area.

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

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.

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

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

FUNCIONES TIPO

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacién cuando sea necesario.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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.

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

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

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

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 en cualquiera de las siguientes carreras: Contador Publico,
Administracion de Empresas o Administracién Publica.

Experiencia en administracién.

Criterio para dirigir personal, manteniendo buenas relaciones.

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

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de organizacién y facilidad de expresion.
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ANALISTA PROGRAMADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR
UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DE PLANTEL

PERSONAL DE OFICINAS GENERALES DE
COLEGIO DE BACHILLERES
ALUMNOS

FUNCION GENERICA

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Analizar y resolver los problemas que se presenten en la red interna.
Monitorear el uso de la red interna.
Monitorear el uso de internet por parte de los usuarios.

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

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

Crear cuentas, permiso y contraseias de correos electrénicos, al personal del plantel.
Analizar, disefiar, implementar y documentar los sistemas de informacion.
Configurar los switches y routers de la red interna.

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

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

FUNCIONES TIPO

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

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

Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad.
Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo es.
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8. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
9. Atender atoda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
10. Concurrir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control

administrativo establecido por la Direccién Administrativa.
REQUISITOS

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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PROGRAMADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PROGRAMADOR

UBICACION: OFICINAS DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DE PLANTEL

PERSONAL DE ADMINISTRACION GENERAL DE
COLEGIO DE BACHILLERES
ALUMNOS

FUNCION GENERICA

Garantizar el funcionamiento dptimo 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 electrdnico 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 contrasefias de correos electrénicos, 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 demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.

FUNCIONES TIPO

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

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

Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad.
Asistir a cursos de capacitacidon y actualizacién cuando sea necesario.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control
administrativo es.
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8. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
9. Atender atoda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
10. Concurrir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos de control

administrativo establecido por la Direccién Administrativa.
REQUISITOS

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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AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO

UBICACION: LABORATORIO DEL PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DE PLANTEL
ALUMOS

FUNCION GENERICA

Tener preparado los materiales para la realizaciéon de practicas, ayudar a los maestros a llevar acabo
los experimentos realizados dentro del laboratorio, preparacién de sustancias quimicas y proporcionar
el equipo necesario para realizar los experimentos.
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Plantel:
AUXILIAR DE LABORATORIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Limpiezay mantenimiento de equipo que se utiliza dentro del laboratorio.

Realizar Inventario de materiales y equipo.

Realizar solicitud para reponer el inventario de materia prima utilizado en los experimentos.
Reporte de accidentes, mermas y pérdidas de material dentro del laboratorio.

Soporte al docente durante la practica dentro del laboratorio.

Checar el funcionamiento de los aditamentos de emergencia.

Reparaciones menores de equipo de laboratorio.

Control de almacén de materia prima, necesarias para las practicas que realizan los alumnos dentro
del laboratorio.

Clasificacion de substancias peligrosas dentro del almacén de materia prima del laboratorio.
Informe mensual de practicas de los docentes en las materias de quimica, fisica y biologia.
Control de residuos caducos y de reciclaje.

Entregar el material y verificar que el alumno responsable de cada trabajo firme de recibido, de
acuerdo al sistema de control establecido.

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

Auxiliar a los profesores a conservar el orden dentro de los laboratorios y vigilar que se tomen medidas
de seguridad adecuadas.

Recibir el material utilizado en la practica, revisando que se encuentre en las mismas condiciones en
que se entregd, en caso contrario, proceder de acuerdo a las politicas establecidas, informando a su

jefe inmediato cuando esto suceda.

Elaborar la relacidn de alumnos que no cumplan con las reglas de uso del laboratorio, reactivos y
equipo, para enviarla a su jefe inmediato y se apliquen las sanciones correspondientes.

Revisar los laboratorios una vez que hayan terminado las practicas, y disponerlos para nuevas
practicas.

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

1. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentran a su cargo.
2. Recabary concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.
3. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccion Civil.

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

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

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

REQUISITOS

e Minimo, 50% de la carrera de fisica, quimica, biologia o ingenieria quimica o estudios concluidos del
nivel medio superior con especializacién en alguna area afin.

e Conocimientos del uso del material y equipo de laboratorio.

e Experiencia minima de un afio en el manejo de material y equipo de laboratorio.

e Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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TECNICO BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TECNICO BIBLIOTECARIO
UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS
PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
ALUMNOS
PERSONAL DE DIRECCION DE SERIVICIOS
EDUCATIVOS

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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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Organizar el desarrollo del programa de bibliotecas a su cargo, conjuntamente con su jefe inmediato.

3. Elaborary dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las bibliotecas.

4. 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.

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

6. Elaborary llevar a cabo el plan de trabajo del bibliotecario.

7. Mantener actualizada la carpeta personal del bibliotecario

8. 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.

9. Solicitar a la coordinacion de bibliotecas el material bibliografico y de multimedia no existente en la
biblioteca y que es solicitado por los usuarios.

10. 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.

11. Elaborar y mantener actualizado el inventario impreso y digital de la biblioteca.

12. Recabar y concentrar la informacién necesaria para la integraciéon y elaboracidon de los informes
mensuales y estadisticos requeridos por la coordinacién de bibliotecas.

13. Llevar control de los registros de préstamos internos, externos, devolucién, consulta, internet y del
material multimedia.

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

15. Revisar y seleccionar los libros, documentos y demads materiales de la biblioteca que se encuentren en
mal estado para su reparacién, encuadernacion o reproduccion.

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

18. Realizar el procedimiento establecido en los préstamos de material bibliografico.
19. Mantener orden y disciplina respetando el reglamento general de bibliotecas.

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

21. Elaborar constancias de no adeudo de material bibliografico, a los usuarios que la soliciten.
22. Mantener actualizado el archivo de la biblioteca.

23. Organizar y participar en la promocién 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.

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

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

27. 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.

28. 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.

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

Recabar y concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.

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.

Controlar los materiales, equipo y servicios que se encuentran a su cargo.
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 capacitacion 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 de esta Institucién.

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.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Mantener el orden, asi como vigilar la disciplina en el plantel e informar sobre cualquier anomalia a su
jefe inmediato.

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.

Informar a los alumnos del plantel sobre el uso correcto de las instalaciones, con el fin de que sean
aprovechadas en beneficio propio.

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.

Evitar que los alumnos causen deterioro en el edificio, mobiliario y equipo, dando aviso inmediato a la
autoridad correspondiente de las irregularidades que observe.

Elaborar conjuntamente con el responsable de drea de orientacidn, reportes de alumnos que falten al
reglamento interno de disciplina, asi como determinar la sancién que amerite la falta.

Activar el timbre al inicio y al final de cada clase, de acuerdo al horario correspondiente.

Transmitir informacién oficial a los alumnos y personal del plantel, cuando le sea encomendado por su
jefe inmediato, colocando avisos en el lugar indicado.

Orientar al alumno del plantel sobre cualquier informacidn que sea de su competencia.
Auxiliar a los profesores en la aplicacidon de examenes cuando se le requiera.
Colaborar en las actividades de inscripciones y reinscripciones de alumnos.

Colaborar con los profesores en diversas actividades que se desarrollen en beneficio del mismo
plantel.

Recibir de su jefe inmediato, el programa de actividades a desarrollar, de acuerdo a normas, politicas y
lineamientos vigentes.

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

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

2. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.
3. Recabary concentrar la informacidn necesaria para la integracion de la estadistica bdsica de su area.
4. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.

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

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

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

REQUISITOS

e Certificado de estudios de nivel medio superior

e Experiencia minima de un afio en puesto similar

e Ademas debe ser una persona de caracter firme, responsable y ordenada
e Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico
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AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL
ESCOLAR

UBICACION: OFICINAS DE PLANTEL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL

PERSONAL DE ADMINISTRACION GENERAL
DEL COLEGIO DE BACHILLERES

FUNCION GENERICA

Manejo y registro de control escolar, es la tarea de capturar en sistema toda la informacién referente
al estatus de los alumnos, al igual que maestros, calificaciones, listas de asistencia, etc.
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AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Captura de grupos académicos, para escolares, y propedéuticos del semestre a iniciar, en el sistema de
administracion escolar (S.A.E.).

2. Apoyar en Cierre de sistema por ciclo escolar, e impresidn de actas por ciclo escolar concluido.

3. Impresion de boletas, cobros y actas de examenes a titulo de suficiencia (de alumnos regulares y
egresados).

4. Captura de horarios de docentes antes de iniciar cada semestre, en el sistema de administracion
escolar (S.A.E.).

5. Cerrar listas de calificaciones parciales por docente.

6. Realizar Movilidad de alumnos, cambios de plantel, convalidaciones y dictamenes.

7. Impresion de certificados de terminacién de estudios.

8. Elaborar oficios, memorandumes, etc., necesarios para el cumplir con las funciones de su puesto.

9. Contribuir en la realizacién de actividades de registro de informacidn, cuantificacion y verificaciéon en
todo tipo de procesos y procedimientos que se desarrollen en el plantel.

10. Proponer todas aquellas medidas que considere convenientes para mejorar el desarrollo operativo de
sus actividades.

11. 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.

12. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.
13. Recabar y concentrar la informacidn necesaria para la integracién de la estadistica basica de su area.
14. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.

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

16. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.
17. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
18. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

19. Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
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AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
FUNCIONES TIPO
1. Administracion, capturay control.
2. Manejo de caja chica (ingresos por solicitud de Titulos, certificados, etc.).
3. Manejo de informacion vital y confidencial.

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

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

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

REQUISITOS

e Certificado de estudios de carrera comercial o su Equivalente.

e Manifestar conocimientos y habilidades especificas en los aspectos siguientes: mecanografiado,
gramatica, manejo de documentacién correspondencia y archivo.

e Conocimientos y habilidades para el manejo de programas de Microsoft Office Word y Excel.

e Experiencia minima de un afio en los aspectos antes mencionados.

e Tenery manifestar un alto sentido de responsabilidad, el recibir y ejecutar instrucciones.

e Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL  DE  MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO

UBICACION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

MATERIALES Y SERVICIOS

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO
CONTACTOS
PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FUNCION GENERICA

Realizar la instalacion, operacion y mantenimiento de todo tipo de aparatos, maquinas y equipo
electromecanico, asi como verificar constantemente su éptimo funcionamiento.
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OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar el control sobre la existencia de todo tipo de equipo electromecanico que se encuentre en
plantel.

Acudir a efectuar las reparaciones de equipo electromecanico cuando se solicite.

Asesorar al personal encargado del uso de los equipos electromecanicos sobre el funcionamiento y
adecuado manejo del mismo.

Revisar los manuales y mantenerse actualizado en materia de operacién de los equipos
electromecanicos.

Dar mantenimiento constante de todo tipo de equipo electromecanico, llevando un control sobre su
estado y necesidades de reparacion.

Solicitar a su jefe inmediato el material (partes y accesorios) necesarios para la reparacion de los
equipos.

Mantener el control y en condiciones favorables de uso los materiales y equipo que se encuentre a su
cargo.

Informar periédicamente a su jefe inmediato sobre el estado en que se encuentra el equipo
electromecanico.

Informar a su jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas y los problemas detectados.
Efectuar todas las sugerencias que considere necesarias para el éptimo desarrollo de sus funciones.

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

Administrativas de servicios, supervision, mantenimiento y reparacion.
Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccién Civil.
Asistir a cursos de capacitacidn y actualizacidon 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.
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Certificado de educacion basica.

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

OFICIAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

Certificado de carrera técnica en el area de electromecanica.
Experiencia minima de un afio en puesto similar.
Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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TAQUIMECANOGRAFA

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: TAQUIMECANOGRAFA

UBICACION: OFICINAS DE PLANTEL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SUBDIRECTOR ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

CONTACTOS

PERMANENTES: PERSONAL DEL PLANTEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION
GENERALES
ALUMNOS.

FUNCION GENERICA

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

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

Recibir y controlar los documentos que sean enviados al Plantel, ddndoles el procedimiento
correspondiente

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES TIPO

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

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

Recabar y concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica basica de su area.

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

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

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.

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

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 afio en los aspectos antes mencionados.

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

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

UBICACION:
JEFE INMEDIATO:
PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

IMPRESOR ESPECIALIZADO

IMPRESOR ESPECIALIZADO

OFICINAS PLANTEL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONAL DEL PLANTEL

Reproducir todo tipo de material de impresion solicitado por el plantel y sus diferentes areas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Reporte de cantidad de copias por cada uno de los equipos asignados de impresion.
2. Realizar reportes por averia y mantenimiento de equipo.
3. Vigilar que los equipos estén en dptimas condiciones para su uso y funcionamiento.
4. Realizar inventario de material y equipo a su cargo.
5. Reproducir los exdmenes mensuales para la aplicacion por parte de docentes.
6. Promover y reciclar materiales reutilizables.
7. Realizar reparaciones menores en los equipos de impresidn de ser necesario.
8. Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente encomendadas
por su superior inmediato.
FUNCIONES TIPO
1. Brindar apoyo en la implementacidon de nuevos métodos y técnicas que se apeguen a las necesidades
que presentan los programas desarrollados en su area de trabajo.
2. Concurrir puntualmente a sus labores.
3. Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
4. Respetar las normas, politica y lineamientos de control administrativo establecido por Colegio de
Bachilleres
5. 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.
6. Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.
7. Recabar y concentrar la informacidn necesaria para la integracion de la estadistica basica de su area.
8. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccidn Civil.
9. Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor operatividad de los
procedimientos establecidos.
10. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario.
11. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
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IMPRESOR ESPECIALIZADO

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

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

REQUISITOS

> Certificado de estudios de educacion media superior, ademas de conocimiento técnico en el manejo
de equipo de impresién.

Responsabilidad y discrecidn al ejecutar sus funciones.

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.

Y V VY
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO:
UBICACION:

JEFE INMEDIATO:
PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS

OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
OFICINAS PLANTEL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
NINGUNO

PERSONALDELPLANTEL

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
OFICINAS CENTRALES

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

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

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

colegio.
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OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS
FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Recibir y clasificar los articulos y muebles que seran reparados.

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

Recibir y clasificar los articulos y muebles que seran 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 refrigeracion, repararlas o en su caso canalizar los desperfectos
al oficial de mantenimiento electromecanico.

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

Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por su superior
inmediato.
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OFICIAL DE SERVICIOS VARIOS

FUNCIONES TIPO
1. Participar en las actividades relacionadas con el programa de Proteccidn Civil.
2. Asistir cursos de capacitacion y actualizacion cuando sea necesario.
3. Acudir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
4. Concurrir puntualmente a sus labores
REQUISITOS
e Certificado de educacidn basica conocimientos a nivel técnico, referentes al puesto.
e Responsabilidad al manejar mobiliario y equipo.

e Experiencia minima de un afio en puesto similar.
e Aprobar examen tedrico, practico y psicométrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO:
UBICACION:
JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

CONTACTOS
PERMANENTES:

FUNCION GENERICA

Manual de Organizaciéon Especifico

Plantel: Tecate

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
OFICINAS PLANTEL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y
MANTENIMINENTO

NINGUNO

PERSONAL DEL PLANTEL

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
OBRAS Y MANTENIMIENTO DE OFICINAS
CENTRALES

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

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

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

colegio, auxiliar en las actividades de reparacion de todos aquellos equipos, mobiliario, sistemas de

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

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

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS

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

e Experiencia minima de seis meses en puesto similar.

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

PRIMERA.- La frecuencia de actualizacion del presente Manual de Organizacién serda como minimo
cada afio.

SEGUNDO.- El presente manual se dara a conocer mediante la publicacidon del mismo en el portal de
internet del Colegio de Bachilleres: http://php.cobachbc.edu.mx/repositorio/index.php?id=260

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Febrero, 2022.
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