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PRESENTACION

Ante la evolucion y constante crecimiento de la estructura de lains-
titucion através del tiempo, se presenta la necesidad de definir cla-
ramente la estructura organizacional, relaciones de autoridad, ni-
veles de responsabilidad y funciones, tanto generales como espe-
cificas, de las areas y departamentos que conforman el Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, como un primer
paso.

La iniciativa surge debido a que en la actualidad no se cuenta de
manera formal con un documento normativo que proporcione iden-
tidad a la institucién y que a su vez, sea un instrumento de consul-
ta que muestre la organizacién en cuanto a niveles jerarquicos, li-
neas de mando, apoyo y asesoria, que permita establecer y man-
tener el control de las funciones asignadas al personal de todos
los niveles establecidos en las areas, departamentos y planteles
de la institucion, y que ademas se constituya en una guia eficaz,
tanto para el personal que ya forma parte de la institucién, como
para el personal de nuevo ingreso en su proceso de induccion en
cuantoalo que en ellase hacey quiénes lo hacen.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que al-
berga en sus planes de estudio los dos sistemas de Educacion Me-
dia Superior, escolarizado y no escolarizado a través del Sistema
de EnsenanzaAbierta (SEA); estad conformado por:

Direccion General: (—Planteles y Unidades, zona La Paz:

® OficinadelaDireccion General. ® Plantel01,LaPaz8de Octubre.

® Dosdireccionesde area. ® Plantel 03, La Paz Esterito.

® Doscoordinaciones de zona. ® SEA,Unidad01,LaPaz8de Octubre.
® 16 departamentos. ® SEA, Unidad 03, La Paz Esterito.

® 8jefaturasde materia,y

® 9plantelesyunaextension: » Planteles,zonaSur:

® Plantel 02, San José del Cabo.
® Plantel 04, Cabo San Lucas.

Planteles ,zona Norte:

Plantel 05, Cd. Constitucion.
Plantel 06, Santa Rosalia.
Plantel 07, Guerrero Negro.
Plantel 08, Cd. Constitucion.
Plantel 09, Loreto.
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La Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur, es la unidad concentradora de todas las activi-
dades académicas y administrativas realizadas en las oficinas, los
nueve planteles y las dos Unidades del Sistema de Ensefianza
Abierta.

Este documento se encuentra en constante proceso de actualiza-
cion, a fin de mantenerlo en el objetivo que le dio origen: una he-
rramienta de trabajo util y eficaz para el desarrollo practico de las
actividades cotidianas del Colegio.
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1. OBJETIVO

Contar con uninstrumento o herramienta de consulta permanente
que permita al personal del Colegio, orientarse en la ejecucion de
su trabajo, asi como el de facilitar en su incorporacién al personal
de nuevoingreso.

2. MISION, VISION, VALORES

Mision:

Ofrecer a sus estudiantes condiciones que les permitan su acceso
a una educacion de calidad, con formacién integral, que los prepa-
re para su ingreso al nivel superior.

Vision:

Seruna institucion de excelencia educativa, con alto prestigio y re-
conocimiento, que aporte a la sociedad potenciales profesionistas
con formacion integral.

Valores:

Responsabilidad.
Respeto.
Compromiso.
Integridad.
Disciplina.
Equidad.
Liderazgo.
Calidad.

©
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3. MARCOHISTORICO

La creacién del Sistema de Colegios de Bachilleres se da en el
ano de 1973 ante la creciente demanda de instituciones de nivel
medio superior, la Secretaria de Educacion Publica en coordina-
cion con la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones
de Educacién Superior, realizé un estudio que dio sustento a la
creacion de los Colegios de Bachilleres, que tendrian como pro-
posito fundamental, el brindar educacién propedéutica y de capa-
citacion para el trabajo a sus estudiantes, dotandolos de conoci-
mientos técnicos fundamentales paraincorporarse al proceso pro-
ductivo de bienes y servicios, ademas de ofrecerles la oportuni-
dad de continuar con estudios de nivel superior.

En apego alo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes vigentes en materia
de educacion, se atiende el servicio educativo en la entidad el que
presenta un incremento progresivo, que como resultado del creci-
miento de la poblacion de Baja California Sur, ha traido consigo la
creacion de escuelas de todos los niveles para satisfacer los re-
querimientos.

Es asi, que el 25 de agosto de 1986 se expide el Decreto de Crea-
cion del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Suir,
que lo dota de personalidad juridica y patrimonio propios, al cons-
tituirlo como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno
Estatal.

De esta manera, no solamente se incrementan las oportunidades
educativas en dicho sedimento educativo, sino también las opcio-
nes laborales, al considerar que la educacion que se imparta en el
Colegio se caracterice por ser bivalente, es decir, propedéutica 'y
terminal, toda vez que al egresado, se le expide certificado de ba-
chillerato como antecedente escolar de educacion superiory, a su
vez, constancia que le acredita una capacitacién para el trabajo.

En sus inicios, la Estructura Organica estuvo integrada por una Di-
reccion General, una Subdireccion Académica y un Departamen-
to de Servicios Administrativos.

En 1988 se dan los primeros pasos en materia organizacional, ten-
dientes a conformar una estructura que permitiera responder a las
necesidades propias del crecimiento de la institucion. De esta ma-
neray con el apoyo de la Direccion General de Planeacion Educa-
tiva de la Secretaria de Educacion Publica, se define una segunda
estructura organica que atendia al criterio de division funcional, es-
tableciéndose de la siguiente manera:
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DEFINIDO EN 1988

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

Ve
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA
- N - N
DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE
DEPTO. DE RECUR.SOS RECURSOS DEPTO. DE | FORMACION Y FORMACION PLANEACION
PERSONAL FINANCIEROS MATERIALES Y | PROGRAMACION | ACTUALIZACION PARA EL Y EVALUACION
SERVICIOS DE DOCENTES TRABAJO ACADEMICA
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4. MARCO LEGAL

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

@ Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.

® LeyGeneralde Educacion.

® Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra-
bajadores del Estado.

® LeyFederaldel Trabajo.

® LeydeAmparo.

® LeyGeneralde Bienes Nacionales.

® Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.

® Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y
su Reglamento.

® LeyFederalde Entidades Paraestatalesy su Reglamento.

® Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publi-

COS.

® LeyFederal de Responsabilidades Administrativas de los Ser-
vidores Publicos.

® Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mis-
mas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

® LeydeAdquisiciones Arrendamiento y Servicios del Estado de
Baja California Sur.

® Decreto de Creacioén del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur.

® Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur.

® Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur.

® Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur.

® Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Esta-
do de Baja California Sur.

® Reglamento del Ingreso y Promocion del Personal Académico
del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

® Reglamento de Escalafon de los Trabajadores del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

® Reglamento de Seguridad e Higiene del Colegio de Bachille-
res del Estado de Baja California Sur.

® Convenio con la SEP para coordinar el Establecimiento del
COBACHenB.C.S.

® Convenio de Incorporacion al Régimen de Seguridad Social
del ISSSTE.

® AcuerdosdelaJuntaDirectiva.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



5.
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6.1.

JUNTADIRECTIVA

Objetivo:

Fijar las politicas institucionales de desarrollo, asi como dar seguimiento, control y evalua-
cion a los aspectos académico-adminis-trativos y financieros dentro del Marco Normativo
aplicable.

6.1
a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

A Junta Directiva.

Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Colegio y vigilar su ejercicio.
Determinar las cuotas que deban cobrarse porlos servicios educativos que preste.
Conocer de los planes y programas de estudio, mediante los cuales opera el Colegio.

Resolver acerca de la conveniencia de establecer planteles destinados a impartir edu-
cacion correspondiente al ciclo superior del nivel medio.

Determinar las bases conforme a las cuales se podra otorgar reconocimiento de vali-
dez de estudios realizados en establecimientos particulares que impartan el mismo tipo
de ensenanza.

Dictar las disposiciones necesarias para revalidar y establecer equivalencias de estu-
dios realizados en instituciones nacionales o extranjeras que impartan el mismo tipo
educativo.

Nombrar a los miembros del patronato y removerlos por causas justificadas con excep-
cion del Presidente que sera designado por el Gobernador del Estado.

Designar un auditor externo.

Nombrar a los Directores de los planteles, a propuesta del Director General, y remover-
los a peticion del mismo funcionario.

Aprobar los nombramientos definitivos que otorgue el Director General.
Conocer y resolver los asuntos que no sean de la competencia de algun otro érgano y

los que sean sometidos a su consideracion y ejercer las demas facultades que le con-
fieren.
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Organigrama de la Direccion General.

[ JUNTA DIRECTIVA ]

[ DIRECCION GENERAL
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o
N
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CONTRALORIA INTERNA

Pra—

s

DEPTO. DE ASUNTOS JURIDICOS

S

N | (O
DIRECCION COORD. PLANTELES COORD. PLANTELES DIRECCION
ADMINISTRATIVA ZONA SUR ZONA NORTE ACADEMICA
J | <
4 N
DEPTO. DE VINCULACION DEPTO. DE DIFUSION Y
ACADEMICO-ADMINISTRATIVA EXTENSION CULTURAL
SECRETARIA DEL
DIRECTOR GENERAL
CHOFER
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6.2.

DIRECCION GENERAL

Objetivo:

Mantener un desempeio optimo del personal que contribuya al cumplimiento de los objeti-
vos institucionales y representar a la institucion ante las autoridades correspondientes,
manteniéndolas informadas en su caso de la operacion del Colegio.

6.2
6.2

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

A. Oficinadel Director General.

.1.1. Director General.

Elaborary presentar para su aprobacion el Programa Operativo Anual del Colegio, con-
forme alos lineamientos establecidos.

Establecer, organizar, dirigir y sostener los planteles educativos en los lugares del Esta-
do que estime conveniente.

Impartir educacion en concordancia con el Decreto de Creacion del Colegio en sus mo-
dalidades de escolarizada y mixta.

Expedir certificados de estudios y otorgar constancias de capacitacién para el trabajo.

Promover el mejoramiento y construcciéon de espacios educativos en concordancia con
las dependencias federales y estatales competentes.

Establecer una adecuada vinculacion con los padres de familia, con el fin de mejorar el
servicio educativo.

Representar a la institucion y celebrar convenios de coordinacion y colaboracién en ma-
teria educativa, cultural y deportiva con dependencias federales, estatales, municipa-
les y otras instituciones publicas o privadas.

Establecer las estrategias que posibiliten el desarrollo profesional del personal docente
y administrativo del Colegio.

Autorizar los permisos y licencias al personal que labora en el Colegio, de acuerdo con
la reglamentacién respectiva.

Realizar visitas de supervision, tanto alos planteles oficiales como alos incorporados.

Representar al Colegio ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico o
privado con todas las facultades, aun aquellas que requieran autorizacién especial,
que corresponda a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, actos de admi-
nistracion y de riguroso dominio, en los términos del Articulo 2468 del Codigo Civil del
Estado de Baja California Sur; asimismo otorgar sustituir y revocar poderes generalesy
especiales con todas aquellas facultades que requieran clausula especial.
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1)

Representar a la institucion ante el organismo sindical legalmente reconocido y suscri-
bir las condiciones generales de trabajo que regulen las relaciones laborales del Cole-
gio con sus trabajadores.

m) Proponer al Departamento de Programacion el Programa Operativo Anual, en la parte

p)

q)

t)

correspondiente a esta direccion.

Formulary presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual de ingresos
y egresos del Colegio.

Expedir, las disposiciones reglamentarias para la mejor organizacion y funcionamiento
técnico y administrativo del Colegio, que no estén reservadas ala Junta Directiva.

Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentarias y los acuerdos encomendados por
la Junta Directiva y las disposiciones que emanen del ejecutivo estatal.

Presentar a la Junta Directiva, en los meses de marzo y septiembre de cada afio, unin-
forme de las actividades del Colegio, realizadas durante el semestre lectivo anterior.

Presentar propuestas alternativas de financiamiento publico y privado de caracter na-
cional e internacional a la Junta Directiva para su apoyo, revision y autorizacion.

Hacer, en los términos de las normas y disposiciones reglamentarias, las designacio-
nes y remociones del personal docente, técnico y administrativo que no estén reserva-
das a otro 6rgano del Colegio.

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento de directores de los planteles o de ex-
tensiones y solicitar su remocion cuando exista causa para ello.

u) Administrar el patrimonio del Colegio.

v) Autorizar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal aca-

démico y administrativo.

w) Adquirir bienes necesarios para el Colegio, de conformidad con los ordenamientos, nor-

X)

y)

mas y disposiciones derivadas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Baja California Sur.

Proporcionar de manera oportuna informacién a los drganos de fiscalizacion, garanti-
zando la congruencia del ejercicio del presupuesto educativo.

Las demas que sefialen las normas y disposiciones reglamentarias del Colegio.
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6.2.1.2 Secretariadel Director General.

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

Recibir, registrar, archivary despachartoda la correspondenciainterna y externa.
Mantener actualizado el archivo.
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento de la direccion y envio de paqueteria.

Turnar a quien corresponda para su firma, documentacion que por su naturaleza asi lo
requiera y dar seguimiento al tramite.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.
Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.2.1.3 Chofer.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Trasladar al Director General.

Realizar el servicio de mensajeria de la documentacion del Colegio.
Mantener en condiciones de operacion las unidades a su cargo.

Revisar peridédicamente las condiciones mecanicas de la unidad a su cargo.
Conducir en apego alas normas de seguridad y transito.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama de la Contraloria Interna.
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6.2.2 Contralorialnterna.
Objetivo:

Realizar las auditorias a las distintas areas del Colegio, con el fin de verificar que las activi-
dades financieras se realicen con estricto apego a las normas establecidas.

6.2.21 Jefe deldepartamento.

a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Organizary coordinar los sistemas de control y evaluacion del Colegio.

c) Realizarasolicitud de la Junta Directiva, del Director General y demas autoridades com-
petentes, las auditorias y evaluaciones que se requieran, asi como proponer las reco-
mendaciones tendientes a mejorar el desempenio de las funciones de las areas y cen-

tros de trabajo auditados.

d) Inspeccionar, vigilary comprobar que todas las areas del Colegio cumplan con las obli-
gaciones derivadas de las normas y disposiciones aplicables.

e) Informar a la Junta Directiva y al Director General, los resultados de las auditorias y de
los seguimientos de medidas correctivas que se practiquen, asi como de otras inter-
venciones e investigaciones que se lleven a cabo.

f) Aportar al area juridica del Colegio, la documentacién probatoria que la representacion
social requiera, en defensa del patrimonio del Colegio, en el supuesto de que se detec-
te un dano patrimonial.

g) Participar en los comités del Colegio en la forma dispuesta por la normatividad corres-
pondiente.

h) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

i) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato

6.2.2.2 Auditorde la ContraloriaInterna.
a) Realizarlas auditorias financieras, operacionales, integrales y de seguimiento.
b) Realizarlas revisiones orientadas a vigilar el ejercicio del presupuesto.

c¢) Comprobarla existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control.
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d) Integrary analizar la informacion sobre los sistemas y procesos a fin de determinar la
existenciadeirregularidades.

e) Elaborarlosinformes de las auditorias practicadas.

f) Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

g) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Asuntos Juridicos.
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6.2.3 Departamento de Asuntos Juridicos.

Objetivo:

Representar al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, ante toda clase de
autoridades, particulares y personas fisicas y morales, en los asuntos que sea parte y afec-
ten o puedan afectar a sus intereses juridicos o el desempeino normal de sus funciones.

6.2.3.1 Jefe deldepartamento.

a)
b)

c)

d)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Representar legalmente al Colegio en los asuntos contenciosos en los que sea parte y
en los juicios laborales que se tramiten ante la autoridad competente.

Estudiar, dirigir, coordinary llevar a cabo el tramite, hasta su resolucion, de los asuntos
del Colegio en los que se dé controversia legal, ya sea de caracter juridico o administra-
tivo.

e) Auxiliar a la Direccion Administrativa en la aplicacion de sanciones por infracciones co-

g)

h)

i)

metidas a la propia Ley Federal del Trabajo, al Reglamento Interior de Trabajo y al Con-
trato Colectivo de Trabajo.

Otorgar la asesoria de caracter juridico que le soliciten las Direcciones y Departamen-
tos del Colegio.

Participar en la elaboracion o modificacion del Reglamento Interior y acordar con la Di-
reccion Administrativa sobre modificaciones, cambios y adiciones a éste.

Estudiar y participar en la formulacion de los proyectos de leyes, reglamentos, decre-
tos, circulares, acuerdos y demas disposiciones de ley, cuya expedicion se requiera
para el mejor funcionamiento del Colegio, asi como en aquellos en los que se proponga
la reforma, derogaciény aprobacién de las normas.

Elaborarlos convenios, contratos, concesiones, permisos y autorizaciones que celebre
y otorgue el Colegio para que éstas estén apegadas a las disposiciones legales aplica-
bles.

Compilar, sistematizar y mantener actualizadas las normas juridicas relacionadas con
las funciones del Colegio.

k) Asesoraren lo correspondiente alas sesiones de la Junta Directiva.
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I) Asesorarjuridicamente, a las Direcciones de Areay los departamentos del Colegio, asi
como emitir opiniones y dictdmenes de caracter legal sobre criterios de interpretaciény
aplicacién de las normas juridicas y reglamentarias que regulan sus actividades y fun-
cionamiento.

m) Proponer, aplicary evaluar las politicas del Colegio en materia juridica.

n) Llevar el control de los juicios que se atienden.

o) Tramitarla regularizacion de los bienes inmuebles del Colegio.

p) Compilar jurisprudencia y tesis aisladas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
aplicables en los asuntos juridico-procesales que con mayor frecuencia se presentan
en el Colegio y difundirlas entre el personal que conforma su area para su invocacion
en los diversos juicios en que sea parte.

q) Remitir al Boletin Oficial del Gobierno del Estado, las disposiciones del Colegio que se
deban publicar.

r) Integrar y mantener actualizado el archivo de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
relacionados con el objetivo del Colegio.

s) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

t) Las demas que le confieran expresamente el Director General, el Director Administrati-
voy los distintos ordenamientos.

6.2.3.2 Secretariadel departamento.

a) Recibir, registrar, archivary despachar toda la correspondencia interna y externa.
b) Manteneractualizado el archivo.

¢) Enviaryrecibirla paqueteria.

d) Atenderlasllamadas telefonicasy turnarlas a quien corresponda.

e) Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento.

f) Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

g) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

h) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Vinculacion Académico-Administrativa.
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6.2.4 Departamento de Vinculacion Académico-Administrativa.

6.2.41 Jefe deldepartamento.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborar el informe mensual acerca de las actividades desarrolladas.

Servir de punto de apoyo en la coordinacion, organizacion y evaluacion de las labores
académico-administrativas que desarrollan las areas y planteles.

Participar en el intercambio de informaciéon académica con otras instituciones de edu-
cacion basica, mediay superior.

Colaborar en el establecimiento de acuerdos con organismos publicos y privados en
funcién de los objetivos del Colegio.

Contribuir en la supervisién de las areas académicas y administrativas.

Realizar las visitas a los planteles, con la finalidad de verificar las actividades académi-
cas y administrativas.

Mantener una constante comunicacién con directores de los planteles y jefes de area.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.2.4.2 Secretariadel departamento.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

Recibir, registrar, archivar y despachartoda la correspondenciainterna y externa.
Mantener actualizado el archivo.

Enviary recibirla paqueteria.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Difusion y Extensién Cultural.

[ DIRECCION GENERAL ]

[ DEPTO. DE DIFUSION Y EXTENSION CULTURAL. j

AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO
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6.2.5 Departamento de Difusion y Extension Cultural.

Objetivo:

Organizar las actividades culturales y de comunicacion del Colegio.

6.2.5.1 Jefe del departamento.

a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Elaborar el informe mensual acerca de las actividades desarrolladas.

c) Calendarizar las actividades culturales de acuerdo con el calendario oficial de la SEP.
d) Realizarlafuncién de asesortécnico en el material que edite el Colegio.

e) Participaren el funcionamiento del Consejo Editorial del Colegio.

f) Representar al Director General en los actos civicos y culturales que se le encomien-
den.

g) Promover y difundir el intercambio de informacion y experiencias del Colegio con los
sectores publico, social y privado.

h) Organizarla atencion de visitantes distinguidos al Colegio.

i) Elaborary difundir la informacion cultural, en los medios electronicos relacionada con
las actividades académicas y culturales del Colegio.

j) Promover las actividades culturales al interior del Colegio.

k) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

1) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato

6.2.5.2 Auxiliaradministrativo.
a) Capturar el Programa Operativo Anual del departamento.

b) Apoyar al jefe del departamento en el analisis de la informacion propia del departamen-
to.

¢) Manejarla correspondenciainternay externa del departamento.

@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



d)
e)

f)

g)

Presentar uninforme mensual de actividades.
Solicitar la informacion correspondiente a cotizaciones de materiales y de servicios.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.2.5.3 Secretariadel departamento.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
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Recibir, registrar, archivary despachartoda la correspondenciainterna y externa.
Mantener actualizado el archivo.

Enviary recibirla paqueteria.

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.



Organigrama de las Coordinaciones de Zona, Sury Norte.
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6.2.6 Coordinaciones de Zona, Sury Norte.

Objetivo:

Planear, organizary supervisar, las actividades académicas y administrativas que realizan
los planteles que integran la zona a su cargo, dentro de la Normatividad y los Lineamientos
establecidos.

6.2.6.1 Coordinadorde Zona.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborar el informe mensual acerca de las actividades desarrolladas.

Coordinar las actividades académicas-administrativas y de difusion cultural de los plan-
teles, de acuerdo con las normas dictadas por la Junta Directiva y con las instrucciones
del Director General.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones que sefalen la Junta Directiva y la Direccién Ge-
neral del Colegio.

Comunicar alos Directores del Plantel por acuerdo del Director General, los programas
de actividades del Colegio y las normas que deberan ser observadas.

Presentar a los Directores, los proyectos de reformas a los planes y programas de estu-
dio, asi como los de actividades académicas y administrativas de los planteles.

Vigilar el cumplimiento de las normas y las disposiciones reglamentarias del Colegio,
dentro del ambito de su competencia.

Tener al corriente los datos estadisticos en lo referente a escuelas, maestros y alumnos
delazona.

Vigilar el tramite oportuno de los documentos e informes estadisticos.

Constatar que las escuelas de su zona tengan al corriente la documentacion corres-
pondiente.

Recibir y tramitar por parte de los Directores de Plantel toda la documentacion que re-
quiera tramite ante la Direccién General.

Hacer un estudio de la zona a su cargo, a fin de sefialar el ciclo mas adecuado para la
instalacion de escuelas de nueva creacion y para determinar el numero de jévenes que
no fueron inscritos, a fin de que la Direccion General tome las medidas correspondien-
tes para el caso.

m) Gestionar los recursos econdémicos para la construccion o rehabilitacion de edificios,

asi como el mobiliario escolar, y vigilar su cumplimiento.
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P)

q)

r

Constatar la administraciéon adecuada de los materiales y equipos de escuelas a su car-
go.

Convocar a juntas de caracter docente y/o administrativo, padres de familia y directo-
res.

Presentar oportunamente toda la documentaciéon que sefiala la Direccion General con
motivo de la iniciacion y del fin de cursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.2.6.2 Auxiliar administrativo.

a)

b)

c)

d)

f)

Colaboraren la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Recabary concentrar lainformacion necesaria parala integracion de la estadistica basi-
cadelos planteles de su area.

Apoyar en todo lo relacionado a los cursos de actualizacion y formacion del personal do-
cente, asi como en la elaboracion de materiales didacticos, programas, guias de estu-
dioy bibliografias.

Apoyar en la elaboracion de los documentos que auxilien la operacion y evaluacion de
los programas de estudio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama de la Direccion Administrativa.
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6.3

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de los departamentos que conforman la
direccién, teniendo como funciones generales las de proveer a las areas del Colegio los re-
cursos necesarios para el desempefo de sus actividades.

6.3
6.3
a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

A Oficina del Director Administrativo.
1.1 Director Administrativo.
Elaborar el Programa OperativoAnual.

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas por las diferentes areas, con el fin
de rendirlo ala Junta Directiva.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas que integran la Direc-
cion Administrativa.

Vigilar que la planeacion y el desarrollo de los programas de las areas que la integran
serealicen de acuerdo con los objetivos y las politicas institucionales.

Proponer, establecery difundir las politicas, las normas y procedimientos para la opera-
cion del sistema de administracion de los diferentes recursos del Colegio y con apego a
la norma estatal.

Colaborar a que las relaciones que existen entre el Sindicato de Trabajadores y el Cole-
gio, se lleven a cabo dentro del contexto que marca la ley en un clima de armonia y en-
tendimiento.

Vigilar, dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento del documento rector de
las relaciones laborales y participar en la revision de propuestas de modificacion.

Someter a la autorizacion de la Direccion General, la contratacion de obras y servicios
que, de acuerdo con las necesidades detectadas, se requieran para el desarrollo de las
actividades del Colegio, asi como vigilar su cumplimiento.

Analizar las evaluaciones de los procesos operativos, para determinar los ajustes a los
programas establecidos.

Coordinary supervisar el disefio, conformacion y modificacion al anteproyecto de ope-
racién anual.

Dirigir y supervisar los estudios organizacionales de sistemas, procedimientos y méto-
dos de trabajo.
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1)

Buscar y mantener, entre todas las areas que conforman el Colegio, los canales ade-
cuados de comunicacion por los que fluya la informacién base para el funcionamientoy
mantenimiento de los sistemas administrativos.

m) Establecer con organismos externos la comunicacion que se requiera para el adecua-

do desemperfio de sus labores.

Vigilar que los departamentos bajo su direccion desempefien eficientemente las fun-
ciones establecidas.

Motivar al servidor publico a elevar su nivel de preparacion para que se integre a la prac-
ticade la cultura de la excelencia.

Realizar, dentro del ambito de su competencia, todas aquellas funciones que se deri-
ven de los ordenamientos juridico-administrativos del Colegio.

Aprobar la seleccion de personal que se apegue a las politicas de puestos autorizados.

Validar las licencias, permisos, altas, bajas, cambios y promociones del personal ads-
crito al Colegio.

Aprobar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal aca-
démico y administrativo.

Revisar el presupuesto anual asignado al Colegio.

Revisar los estados financieros sobre el ejercicio del presupuesto y analizar el compor-
tamiento para la consolidacién de la cuenta publica anual de la institucion.

Supervisar los programas de mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipo
del Colegio.

w) Gestionar ante las dependencias federales y estatales las modificaciones al presu-

X)

y)

z)

puesto asignado.

Determinar los tipos de informes que los jefes de los departamentos bajo su direccion
deberan presentary su periodicidad.

Formular y proponer recomendaciones al Patronato para obtener fondos, de acuerdo
con las necesidades del Colegio.

Realizar las visitas de supervision a los planteles.

aa) Asistiralasreuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

bb) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargoy las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.1.2 Secretariadel director administrativo.

a) Recibir, registrar, archivary despachar toda la correspondencia internay externa.
b) Manteneractualizado el archivo.

c) Atenderlasllamadas telefonicasy turnarlas a quien corresponda.

d) Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento de la direccion y envid de paqueteria.

e) Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza asi
lo requiera y dar seguimiento al tramite.

f) Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.
g) Presentarreporte de actividades cuando asi se le requiera.

h) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

i) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Personal.
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6.3.2 Departamento de Personal.

Objetivo:

Llevar a cabo y coordinar las actividades relativas a la seleccién, reclutamiento, nombra-
mientos, contrataciones, remuneraciones, incentivos, control, capacitacion y desarrollo
del personal del Colegio.

6.3.2.1 Jefedeldepartamento.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Operar en coordinacién con las areas de los planteles las actividades de seleccion, re-
clutamiento, nombramientos, contratacién, remuneraciones, incentivos, prestaciones,

control, capacitacion y desarrollo del personal del Colegio.

Supervisar, coordinar y validar la némina del personal de la institucion, de acuerdo con
las politicas y lineamientos establecidos.

Conocer, cumpliry hacer cumplir las disposiciones emitidas por terceros institucionales
y autoridades del Colegio, en materia de personal.

Llevar a cabo, en coordinacion con las areas involucradas, el proceso de reclutamiento
que permita prever las necesidades de personal que requiera el Colegio.

Aplicar las evaluaciones necesarias para la seleccion y promocion del personal, en las
distintas areas del Colegio.

Detectar y atender en coordinacion con los responsables de area las necesidades de
capacitaciony desarrollo del personal, en las diferentes areas del Colegio.

Impartir platicas introductorias de informacion general de las condiciones de contrata-
cion al personal de nuevo ingreso.

Llevar el controlindividual de las plazas presupuestales, parala toma de decisiones.
Supervisar que se actualice la plantilla del personal del Colegio.

Orientar alas areas de personal de los planteles, sobre dudas en los movimientos admi-
nistrativos del personal.

m) Realizar el tramite administrativo para los diversos pagos que deben realizarse al per-

sonal, con base en lo establecido por el documento rector de las relaciones laborales
del Colegio.
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Establecer, analizar y controlar los mecanismos para la correcta aplicacion y pago de
las prestaciones establecidas en el documento antes citado.

Validary coordinar el tramite de permisos y licencias (médicas y sindicales).

Supervisar la asistencia y mantener el control de la permanencia del personal del Cole-
gio.

Realizar los tramites de incorporacion del personal del Colegio, ante el Instituto de Se-
guridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), para el disfrute
de sus prestaciones con base en la ley de la misma institucion.

Gestionar el costeo de las prestaciones cada dos anos ante la Direccion General de Per-
sonal de la Secretaria de Educacion Publica, a nivel federal.

Elaborary distribuir el calendario administrativo.

Realizar visitas de supervision de acuerdo a la calendarizacion programada por el de-
partamento a las diferentes unidades administrativas del Colegio.

Realizar el tramite de certificacion de documentos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

w) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.2.2 Auxiliarde Néminas

a)
b)

c)

d)

f)

Aplicar enforma anual el subsidio aplicable al Colegio.

Recibir, revisar, validar y procesar la informacidén necesaria para generar la némina del
Colegioy sus productos.

Realizar el tramite de pago de la liquidacion de obligaciones de las dependencias u or-
ganismos (Forma TG-1) ante el ISSSTE por internet; asi como tramitar las érdenes de
descuento por préstamos.

Recibir, tramitar, capturar y validar las altas, bajas y modificaciones de personal para la
generacion de lanoémina.

Realizar los tramites para el pago de los productos de lanédmina.

Proporcionar la informacion requerida para el cumplimiento de las obligaciones fiscales
patronales, derivadas de la prestacion de un servicio personal subordinado.
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g)
h)

i)
k)

Dar continuidad alos procedimientos establecidos para la realizacién del trabajo.

Proponer mejoras de sus funciones, con el fin de desempenar eficientemente su traba-
jo.

Realizar visitas de supervision de acuerdo a la calendarizacién programada por el de-
partamento a los diferentes Centros de Trabajo del Colegio.

Presentarinforme de actividades cuando asi se le requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.2.3 Auxiliar de Nombramientos y control de asistencia.

a)

b)

g)

h)

i)

Realizar el llenado de los formatos de nombramientos y contratos del personal del Cole-
gio, de acuerdo con los lineamientos del documento rector de las relaciones laborales y
delaley aplicable.

Recibir, registrar y tramitar los permisos y licencias (médicas y sindicales), que solicite
el personal del Colegio.

Controlar el registro de la asistencia del personal de la Direccién General.

Recibir, validar y registrar el control de asistencia presentada por los planteles y unida-
des.

Revisar, registrar y controlar las tarjetas de asistencia del personal de la Direccion Ge-
neral y validar lainformacion de las que presentan los planteles y unidades.

Revisar las propuestas del personal para la elaboracion de los nombramientos y con-
tratos.

Realizar visitas de supervision de acuerdo a la calendarizacién programada por el de-
partamento alos diferentes Centro de Trabajo del Colegio.

Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.2.4 Auxiliar de Prestaciones y Tramites.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Recibir, controlar, registrar y enviar altas, bajas y modificaciones del personal del Cole-
gio, ante el ISSSTE.

Generar la informacién en forma bimestral y llevar a cabo el tramite para el pago de las
aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), del personal del Colegio.

Recibir, revisar, entregary archivarlos comprobantes de aportacién del SAR.

Proporcionary tramitar los contratos de cuenta individual del SAR y designacion de be-
neficiarios.

Recibir, tramitar, validar y llevar a cabo la regularizacion de los registros contables del
fondo de ahorro de la institucion.

Realizar las visitas de supervision de acuerdo a la calendarizacién programada por el
departamento a los diferentes Centros de Trabajo del Colegio.

Presentar el reporte de actividades cuando asi se le requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.2.5 Secretariadel departamento.

a)
b)
c)

d)

g)
h)

Recibir, registrar, archivary despachartoda la correspondenciainterna y externa.
Mantener actualizado el archivo y los expedientes del personal del Colegio.
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda.

Recibir, revisar, entregar y enviar los recibos de servicios funerarios al personal del Co-
legio que cuenta con este servicio.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento y envio de paqueteria.

Turnar a quien corresponda para su firma, documentacion que por su naturaleza asi lo
requiera y dar seguimiento al tramite.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera.
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i) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

j) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Recursos Financieros.
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6.3.3 Departamento de Recursos Financieros

bbjetivo:

Administrar y analizar la informacion de los sistemas contables, presupuestales y de cap-
tacion de ingresos y aplicacion del gasto, para realizar una pertinente toma de decisiones
en el cumplimiento de las metas y objetivos del Colegio.

6.3.3.1 Jefe del departamento.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

1)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos.

Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Proponer las politicas, normas y procedimientos que regulan la administracion de los re-
cursos financieros del Colegio, conforme a las disposiciones emitidas por terceros ins-
titucionales y la Direccién General.

Supervisar, analizar y emitir los estados financieros y demas informes, internos y exter-
nos, con los que debe cumplir el Colegio.

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales y de seguridad social que afectan al Cole-
gio como retenedor.

Informar mensualmente al Departamento de Programacion de los egresos del presu-
puesto ejercido.

Vigilar que la radicacién de los recursos federales y estatales se realicen en conformi-
dad conlos calendarios establecidos.

Supervisar que se turne oportunamente al Auxiliar de Contabilidad, la documentacién
fuente de ingresos y egresos para su consideracion en los registros correspondientes.

Proporcionar la informacién y el apoyo que le sean solicitados por la Contraloria Interna
y la Contraloria General del Estado, para el desarrollo de sus funciones.

Supervisary evaluar los elementos de los procesos operativos de los programas de tra-
bajo del area, afin de corregir procesos administrativos y apoyar la toma de decisiones.

Mantener comunicacion permanente con los auxiliares por la naturaleza de la informa-
cion.

Firmarlos cheques y demas documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

n)

des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.3.2 Auxiliarde Contabilidad.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Efectuarlos registros de los reportes de ingresos y egresos de los planteles.
Contabilizar las ndminas que reflejan los movimientos de pago de sueldos.

Llevar el control e integracion de las cuentas colectivas, como son: deudores diversos,
anticipos a proveedores, acreedores diversos, sueldos y prestaciones por pagar, etc.

Depurar las cuentas colectivas de balance y de resultados, con el propdsito de mostrar
los saldos reales de las mismas en los estados financieros.

Elaborar las pdlizas de ajuste que se deriven de la depuracién de las cuentas colecti-
vas.

Vigilar la administracion de los fondos de caja chica para gastos menores.

Elaborar los estados financieros y realizar los informes concernientes al flujo de efecti-
vo, estado de origen y aplicacion de los recursos.

Elaborar las declaraciones de impuestos e informativas que el Colegio tenga la obliga-
cion de presentar ante terceros institucionales.

Verificar que el calculo de los impuestos retenidos a los trabajadores y cuotas corres-
pondientes al sindicato e ISSSTE, sea el correcto.

Efectuar los pagos al ISSSTE, de acuerdo con la informacion proporcionada por el De-
partamento de Personal.

Realizar el registro en el sistema de contabilidad del Colegio en el que se muestre, la co-
rrecta y oportuna informacién del ejercicio del presupuesto y demas operaciones finan-
cieras que se realizan en el Colegio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

m) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.3.3 Auxiliar de Presupuesto.

a)

b)

c)

Contar con la informacion y control en materia de presupuestacion de los recursos fi-
nancieros del Colegio.

Registrar la radicacion de los recursos federales y estatales.

Apoyar en el registro de las pdlizas de ingresos, egresos, de diario y demas documen-
tos del sistema contable implementado en el Colegio.
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d) Apoyarenlaelaboracion de los estados financieros y anexos; informes y relaciones de-
rivados de sus funciones.

e) Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio del presupuesto,
asicomo en elusoy la aplicacion de los recursos financieros.

f) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

g) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.3.4 AuxiliardeIngresos Propios.

a) Recibirlos comprobantes para pagos a proveedores y realizar las aclaraciones que con-
sidere necesarias al momento de la revisiéon de la facturacion.

b) Registrary validar el seguro de vida de los alumnos.

c) Verificar los ingresos captados y egresos generados a través del corte de caja en las
areas donde corresponda.

d) Llevar a cabo la captacion de los fondos procedentes de los derechos y cuotas por los
servicios que presta el Colegio.

e) Elaborarlos estados, anexos y relaciones derivados de sus funciones.

f) Capturary elaborar la relacion de las inscripciones efectuadas y conciliarla con el area
de control escolar.

g) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

h) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.3.5 Secretariadel departamento.
a) Manteneractualizado el archivo.

b) Recibir, registrar, archivar y despachar toda la correspondencia del departamento de
procedenciainternay externa.

¢) Enviaryrecibirtodo lo referente a paqueteria.
d) Atenderlasllamadas telefonicasy turnarlas a quien corresponda.

e) Recibiryrecabar mensualmente los recibos de luz, agua y teléfono del Colegio, y dar se-
guimiento al tramite.
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f) Recibirladocumentaciony realizar el pago a proveedores.

g) Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento.

h) Turnar a quien corresponda para su firma la documentacién que por su naturaleza asi
lorequiera.

i) Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

j) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

k) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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6.3.4 Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Objetivo:

Adquirir y distribuir en forma eficiente y oportuna los materiales de uso y consumo requeri-
dos por el Colegio, y presupuestar aproximadamente el consumo de materiales, servicios
y contratacion de prestadores de servicios.

6.3.4.1 Jefedeldepartamento.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.
Coordinary controlarla compray distribucion de los recursos materiales del Colegio.

Coordinar las actividades de conservacion y mantenimiento del activo fijo e inmuebles
que requieran las areas del Colegio.

Supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, jardineria, correspon-
dencia, mantenimiento, limpieza, transporte y otros apoyos que requieran las areas del
Colegio.

Programar visitas periodicas a los planteles, a fin de detectar anomalias y asesorar al
personal administrativo.

Supervisar cada afo los inventarios fisicos de los bienes propiedad del Colegio.

Captary programar el cuadro de necesidades del material de uso y consumo del depar-
tamento.

Efectuarla adquisicion y distribucion de los materiales de uso y consumo del Colegio.

Proponer las normas de calidad y las politicas referentes a la recepcion de articulos y
bienes solicitados a los proveedores.

Firmary validar las requisiciones de materiales del departamento.

Mantener comunicacion constante con los responsables administrativos de cada cen-
tro de trabajo, asi como con las diferentes areas de las oficinas centrales, en relacion
con las necesidades que se presenten y cuya solucion sea competencia del departa-
mento.

m) Supervisar el suministro de materiales de consumo, de mantenimiento y de bienes mue-

bles e instrumentales que requieran las areas del Colegio.
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n) Coordinar los servicios de transportacion que requieran las diferentes areas del Cole-
gio.

o) Recibiry atender los reportes de descomposturas del equipo de fotocopiado, de impre-
sion y demas maquinas de oficina, asi como de todos aquellos desperfectos de las ins-
talaciones dela) Colegio.

p) Controlarla bitacora de combustible.

q) Enterar de faltantes de bienes muebles e instrumentales y presentar el informe corres-
pondiente al director administrativo.

r) Elaborary tramitar las actas administrativas que sean necesarias, por los faltantes de
bienes muebles e instrumentales asignados al personal del Colegio.

s) Fundamentar e integrar la informacién necesaria de todas aquellas adquisiciones ex-
traordinarias o de emergencia, para que sean tramitadas y autorizadas por el director
administrativo.

t) Investigar las nuevas disposiciones que se emitan en materia de adquisiciones y pro-
poner su adaptacion a la situacion del Colegio.

u) Conformary mantener actualizado el padrén de proveedores del Colegio.

v) Establecerlas normas de operacién de los servicios generales y asesorar a los respon-
sables de los mismos, en planteles, sobre su aplicacion.

w) Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del servicio telefénico
y delos vehiculos del Colegio.

x) Aplicar las medidas de seguridad en oficinas centrales y en los planteles del Colegio,
asi como supervisar el buen funcionamiento del equipo.

y) Atenderlas solicitudes referentes a adaptaciones, acabados y reparaciones a las insta-
laciones del Colegio.

z) Mantener en las mejores condiciones de operacion, higiene y apariencia, los planteles,
oficinas y demas instalaciones del Colegio.

aa) Asistiralasreuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

bb) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.4.2 Auxiliar de Adquisiciones.

a)

g)

h)

Efectuar la adquisicién de bienes y servicios en los términos acordados por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obra Publica del Colegio, conforme lo
establece la Ley en la materia.

Realizar el proceso de distribucidn de los materiales de uso y consumo del Colegio.

Tramitar en su caso, ante la Secretaria de Economia los permisos de importacion para
la adquisicion de bienes en el extranjero.

Revisar las requisiciones relacionadas con la compra de papeleria para examenes, ma-
terial de limpieza, articulos de oficina y reactivos quimicos.

Realizar la cotizacion de los bienes y servicios, seleccionando a los proveedores que
ofrezcan mayores ventajas en lo referente a costos, calidad y tiempo de entrega de los
articulos, asi como fijar las condiciones y el monto de las garantias que deben otorgar.

Verificar que los bienes y materiales adquiridos por el Colegio, cumplan con las normas
de calidad establecidas.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.4.3 Auxiliarde Servicios.

a)

b)

c)

d)

Proporcionar los materiales y servicios solicitados por requisiciones a las diferentes
areas del Colegio.

Elaborary manejar la bitacora de servicios.

Mantener comunicacion con las areas de inventario y almacén para conocer las condi-
ciones de entrega de los pedidos y servicios adjudicados alos proveedores.

Controlar laimpresion de los formatos de controles administrativos utilizados por el de-
partamento.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.4.4 Auxiliarde Inventarios.

a) Realizary actualizar el resguardo del activo fijo e instrumentos, de las diferentes areas
del Colegio

b) Realizar cada afio los inventarios fisicos de los bienes propiedad del Colegio.
¢) Resguardarlos bienes susceptibles de almacenamiento.
d) Asignarnumero de inventario a los activos fijos del Colegio y verificar su existencia.

e) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

f) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.4.5 Almacén General.

a) Atendery solventar las solicitudes de bienes muebles e instrumentos, destinados a los
planteles del Colegio.

b) Mantenerla comunicacion con el area de compras, en cuanto a la recepcion de los ma-
teriales solicitados por las diferentes areas del Colegio.

c) Operarlos controles internos de acuerdo con los procedimientos establecidos, para lle-
var a cabo la recepcion, salida y el seguimiento de materiales y bienes solicitados por
las areas del Colegio.

d) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

e) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.4.6 Secretariadel departamento.

a) Recibirde la Direccion Administrativa, las requisiciones autorizadas de materiales y su-
ministros a utilizar y turnarlas al Aimacén General para su surtimiento.

b) Controlar el uso del servicio de fotocopiado en las oficinas administrativas.
c) Recibiryenviarla mensajeria del Colegio.

d) Controlarel manejo de la bitdcora de correspondencia.
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f)

g)

h)

i)

k)

Mantener actualizado el archivo.
Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento.

Turnar a quien corresponda para su firma la documentacion que por su naturaleza asi
lorequiera.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.4.7 Intendente.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
d)
h)
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Recoger basura de las areas de oficinas centrales.

Barrer, trapeary sacudir las areas de oficinas centrales.
Limpiar banquetas, areas verdes y ventanas.

Podary regar arboles de las areas verdes.

Barrer techos de las areas encomendadas.

Pintary resanar muros y paredes que lo requieran.

Apoyar en el movimiento del archivo muerto y el mobiliario.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.



Organigrama del Departamento de Computo.
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6.3.5 Departamento de Computo.

Objetivo:

Administrar los sistemas y equipos computacionales, para el desarrollo de las labores ins-
titucionales del Colegio.

6.3.5.1 Jefe del departamento.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Disenar, implementar, administrar y dar mantenimiento a las redes locales en oficinas
de Direccién General y planteles.

Dar mantenimiento al Cuarto de Telecomunicaciones (SITE) de la red local del Colegio
y sus dispositivos: routers, switch, modems, cableado, servidores, UPS.

Analizar, disefiar, programar, administrary actualizar la pagina Web del Colegio.

Analizar, disefar, administrar y dar mantenimiento a las bases de datos en los servido-
res del Colegio.

Instalar y dar mantenimiento a los servidores de base de datos, de aplicaciones, de im-
presion, etc.

Analizar, disefiar, programar, administrar y dar mantenimiento a los sistemas informati-
COos.

Aplicar mantenimiento adaptativo, preventivo y correctivo a equipos de computo e im-
presoras, etc. de Direccion General y planteles.

Apoyar con soporte técnico a todas las areas de direccion general y de los planteles ofi-
ciales en el uso del hardware y software, asi como en el uso de los sistemas informati-
COS.

Apoyar a las diferentes areas en elaboracién de impresiones a gran escala, tales como
manuales, cuadernillos, tripticos, reglamentos, solicitudes, exdmenes de admision, re-
porte de resultados, entre otros.

Monitorear constantemente el uso correcto de los equipos de cdmputo, sistemas infor-
maticos, uso de la red de datos, Internety correo electrénico.

m) Respaldar, restaurar informacion y bases de datos.

n)

Administrary configurar cuentas de correo electrénico para uso oficial.
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o) Elaborar manuales de usuario de los sistemas informaticos o algun otro proceso que
searequerido.

p) Investigar, técnicay operativamente, las innovaciones en materia de sistemas y proce-
sos electronicos, adaptandolas a las necesidades del Colegio.

q) Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
desdel Colegio.

r) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.5.2 Auxiliar del departamento.

a) Proporcionar el soporte técnico al personal en el manejo y uso de los equipos de
computo.

b) Orientary apoyar al personal en el manejo y uso adecuado del correo electrénico, inter-
netyredes.

¢) Mantenery actualizar la pagina web del Colegio.

d) Proporcionar el soporte técnico al personal en el manejo y uso del software.

e) Respaldarbases de datosy sistemas.

f) Supervisar, vigilary valorar areas de computo y control escolar en los planteles.

g) Trabajar en coordinacion con el jefe del departamento para implementar sistemas de
computo para cubrir las necesidades de los diferentes departamentos del colegio.

h) Aplicar mantenimiento correctivo, adaptativo y preventivo a los equipos de computo.

i) Intervenir en la elaboracion de los manuales de usuarios de los sistemas de computo
desarrollados en el departamento.

j) Elaborary cumplirlos planes de trabajo en lo referente al analisis y disefio de sistemas.

k) Servir de soporte técnico para el Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
en el rubro de inventarios.

1) Presentarreporte mensual de actividades.

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

n) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Diseio Editorial e Impresion.
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6.3.6 Departamento de Diseino Editorial e Impresion.

Objetivo:

Editar, imprimiry producir los materiales graficos de apoyo, para la realizacion de las activi-
dades académico-administrativas del Colegio de Bachilleres, que contribuyan a mejorar
constantemente laimagen de lainstitucion ante la sociedad.

6.3.6.1 Jefe del departamento.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar y presentar, a la Direcciéon Administrativa, la Planeacion Anual de Actividades
del departamento.

Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Informar a la Direccién Administrativa del avance de sus programas, a través de un in-
forme mensual de las actividades realizadas.

Definir los criterios editoriales de todos los materiales graficos que genere el Colegio en
sus actividades académicas, administrativas y de difusion.

Producir material editorial de calidad en contenido y disefio, como parte del trabajo de
extension de la cultura.

Coordinar permanentemente los trabajos y propuestas de disefio grafico para la difu-
sion de actividades académicas y culturales que se desarrollen en el Colegio.

Supervisar que el disefio guarde estilo, forma y contenido en concordancia con los cri-
terios de calidad aprobados.

Apoyar con la produccién de los materiales graficos y toda la papeleria oficial que de-
manden las diferentes areas dependientes del Colegio.

Supervisar periddicamente las condiciones del equipo y maquinaria del Taller de Artes
Graficas y proponer, en su caso, el mejoramiento tanto de insumos como de innovacién
tecnoldgica procurando siempre la optimizacion de recursos economicos.

Procurar de manera constante la superacion y capacitacion individual del personal ads-
crito al departamento, con nuevas tecnologias en términos de software y hardware,
cuya actualizacion se aplique en los procesos inherentes del departamento.

Disenar el formato de invitaciones de las clausuras.

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

des del Colegio.
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n)

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.6.2 Auxiliar administrativo.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

Dar apoyo en el disefio de posters, manuales, volantes y otros que solicitan diferentes
areasy departamentos.

Recopilar, capturar, revisar y corregir ortograficamente, la informacién que se utilizara
enimpresosy publicaciones.

Brindar apoyo logistico y dar cobertura fotografica en los diferentes eventos del Colegio
con el fin de mantener un archivo digital.

Ordenar la informacion para presentar un Reporte Mensual de Actividades y un Repor-
te del Inventario de materiales y papeleria del departamento.

Elaborar oficios, requisiciones, memorandos y circulares propias del departamento e in-
tegrar con ellos la bitacora de actividades.

Coordinar, cuando se requiera, la distribucion de las publicaciones a nivel local, regio-
nal y nacional, en conjunto con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Tener control de los insumos que se envian al Taller de Artes Graficas para la reproduc-
cion de losimpresos solicitados.

Coordinar y supervisar la entrega de impresos solicitados y verificar que las cantida-
des, formas y terminados correspondan alo que ha sido solicitado.

Actualizar el directorio de autoridades de los Colegios de Bachilleres del pais para el en-
vio de las publicaciones editadas por el Colegio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.6.3 Encargado del Taller de Artes Graficas.

a)

b)

c)

Realizar la reproduccion de los impresos que le ordene su jefe inmediato, derivados de
las solicitudes de otras areas y departamentos del Colegio.

Cuidar que la calidad de los impresos sea la mejor.

Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.
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d)

g)

h)

i)

k)

Procurar siempre la optimizacién de los insumos cuidando la menor merma de ellos.

Supervisar que los acabados de los impresos (cantidades, doblado, engrapado, folia-
do, pegado, perfilado), correspondan con lo solicitado.

Realizar la entrega de los trabajos e impresos solicitados, al Jefe del Departamento en
tiempoyforma.

Operar de manera adecuada la maquinaria y brindar el mantenimiento necesario a la
misma.

Informar a su jefe inmediato cuando las maquinas y las instalaciones en general del Ta-
ller, sufran algun desperfecto con el objetivo de su pronta correccion.

Reportar mensualmente sobre las condiciones del Taller y elaborar un inventario de ma-
teriales y suministros que corresponden a su area.

Girar las instrucciones necesarias a su auxiliar administrativo para el desempeno de las
actividades que se requieran.

Compaginary doblarlos libros, revistas y publicaciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

m) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.6.4 Auxiliardel Taller de Artes Graficas.

a)
b)

c)

d)

Dar el apoyo necesario para el proceso de impresion de los trabajos que le soliciten
Preparar originales mecanicos, placas, tintas, papel, soluciones y otros quimicos.

Verificar que los procesos de impresion se den de manera correcta procurando evitar
errores que impliquen pérdida de tiempos e insumos.

Realizar los proceso de terminados que se requieran, (compaginacion, doblado, em-
pastado, pegado, etc.).

Mantener en 6ptimas condiciones, en términos de limpieza, toda la maquinariay las ins-
talaciones del Taller.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.
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g) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.6.5 Secretaria.

a) Colaboraren laelaboracién del Programa Operativo Anual.

b) Manejar el archivo del departamento, de la documentacion recibida y enviada.
c) Apoyaren el analisis de la informacién propia del departamento.

d) Manejarla correspondencia internay externa del departamento.

e) Presentar el reporte mensual de las actividades.

f) Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

g) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Programacion.
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6.3.7 Departamento de Programacion.

Objetivo:

Integrary presentar al Director General, el Programa Operativo Anual del Colegio, en mate-
ria de inversion, personal, consumo de materiales y servicios, asi como el analisis del ejer-
cicio del mismo, parala toma de decisiones.

6.3.7.1 Jefe del departamento.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

1)

Integrar y operar los programas generales del Colegio, a fin de formular el Programa
Operativo Anual, conforme a las disposiciones establecidas.

Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Implementar los mecanismos y lineamientos que permitan llevar a cabo el control, se-
guimiento y evaluacién del presupuesto, paralatoma de decisiones.

Establecer modelos y técnicas de analisis estadisticos, para determinar el comporta-
miento del presupuesto, usando herramientas econémicas.

Manejar los indices inflacionarios para realizar una proyeccion mas aproximada del
comportamiento real del presupuesto.

Dar seguimiento alas metas programaticas del Colegio.
Calendarizar los recursos asignados al Colegio con base en el Programa Operativo
Anual, asi como analizar y proponer las modificaciones o transferencias que se requie-

ran en su desarrollo.

Analizar mensualmente y presentar un informe trimestral del comportamiento del ejer-
cicio del presupuesto.

Realizar las gestiones necesarias ante las dependencias federales y estatales para la
autorizacion del anteproyecto del presupuesto de operacion e inversion.

Apoyar alos responsables en la elaboracion de sus programas operativos anuales.
Acudir a reuniones de trabajo en materia de programacién y presupuesto.

Apoyar al director administrativo en el analisis de informacion presupuestal.

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

n)

des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.3.7.2 Auxiliar administrativo.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

i)

Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.
Revisar que los lineamientos presupuestales se lleven a cabo.
Apoyar en el analisis de lainformacion propia del departamento.

Solicitar a los departamentos los programas operativos para el siguiente ano lectivo en
elmesdejunio.

Preparar informacion derivada de los presupuestos departamentales para rendir los in-
formes correspondientes.

Presentar reporte mensual de las actividades.
Solicitar informacién de cotizaciones de materiales, servicios e inversion.
Trabajar en los programas de obras programadas para el Colegio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.3.7.3 Secretariadel departamento.

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Recibir, registrar, archivar y despachar toda la correspondencia interna y externa del de-
partamento.

Mantener actualizado el archivo del departamento.
Llevar el control del material disponible para las tareas del departamento.
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento del departamento y envio de paqueteria.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza asi
lo requiera y dar seguimiento al tramite.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4

DIRECCION ACADEMICA

Objetivo:

Planear, organizary controlar los aspectos académicos del Colegio.

6.4
6.4
a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
k)
1)

m)

A Oficina del Director Académico.
1.1 Director Académico.
Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar dos informes semestrales acerca de las actividades desarrolladas en los pe-
riodos de septiembre-febreroy marzo-agosto, para rendirlos ala Junta Directiva.

Organizar y dirigir la evaluacion de las labores técnicoacadémicas que desarrollen las
areas a su cargo, con el proposito de apoyar el buen funcionamiento de los planteles y
Unidades del Sistema de Ensefianza Abierta y cumplir los objetivos institucionales.

Intercambiar informacion académica con instituciones de educacién basica y superior
que permitan mejorar el proceso de ensefanzaaprendizaje.

Proponer y difundir los procedimientos para el ingreso, permanencia y promocion del
personal docente, con base en la normatividad vigente.

Establecer acuerdos con organismos publicos y privados para el fortalecimiento de la
calidad académica.

Proponer y difundir la reglamentacion para el control escolar y evaluacion del proceso
de ensefanza aprendizaje.

Proponer y difundir las normas y procedimientos para la planeacién del proceso de en-
sefianza aprendizaje y el seguimiento a este.

Verificar que la programacion y realizacion de las actividades para el control escolar se
lleven a cabo en forma oportunay en coordinacién con los planteles y Unidades del Sis-
tema de Ensefianza Abierta.

Proponer programas de actualizacion y formacion docente.

Vigilar el correcto cumplimiento de la normatividad académica.

Vigilar el adecuado cumplimiento del plan y programas de estudio.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los departamentos de Vinculacion
con el Sector Educativo, Planeacién y Evaluacién Académica e Institucional, Forma-

cion para el Trabajo, Actualizacién y Formacion Docente, de Servicios Académicos 'y de
Ensefianza Abierta con base alos programas autorizados.
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n)

o)

p)

q)

t)

Disefary operar un sistema de evaluacion de los elementos del proceso educativo que
permita tomar decisiones de caracter académico.

Dirigir, organizar y supervisar las actividades que sirvan de base para la operacion de
los programas de estudio, asi como de aquéllas que permitan identificar las necesida-
des de creacion de capacitaciones para el trabajo y de nuevos cursos para la actualiza-
cion y formacion del personal docente.

Efectuar visitas a los planteles y unidades del Sistema de Ensefianza Abierta a fin de ve-
rificar la operacion académica.

Evaluarlas actividades académico-administrativas de los planteles.

Mantener permanentemente informados a los directores de los planteles y unidades
del Sistema de Ensefianza Abierta, de los programas de actividades y las normas que
deberan serobservadas en el desarrollo de los mismos.

Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.1.2 Secretariadel Director Académico.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Recibir, registrary despachartodala correspondencia.
Mantener actualizado el archivo.
Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda.

Elaborar las requisiciones de materiales, servicios y equipo necesario para el funciona-
miento de la direccion y envio de paqueteria.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza asi
lo requiera y dar seguimiento al tramite.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Departamento de Vinculacion con el Sector Educativo.
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6.4.2 Departamento de Vinculacién con el Sector Educativo.

Objetivo:

Fomentar, organizary coordinar los programas de vinculacion con otras instituciones.

6.4.21 Jefedeldepartamento.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.
Fomentar las relaciones publicas del Colegio con otras instituciones.

Gestionar los convenios de colaboracion con otras instituciones y darle seguimiento.

Promover la participacion interinstitucional del Colegio en los diversos programas, cam-
pafasy eventos en materia educativa y social.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.2.2 Secretariadel departamento.

a)
b)
c)

d)

g)
h)

Elaborar, recibir, registrar y despachar la correspondencia.
Mantener actualizado el archivo.
Enviary recibir la paqueteria.

Turnar a quien corresponda la documentacién o correspondencia para su firma, reali-
zando ademas el seguimiento preciso del tramite.

Llevar el control del material de papeleria disponible para las tareas del departamento,
mediante el inventario.

Elaborar las requisiciones de material, servicios, mobiliario y equipo necesario para el
funcionamiento del departamento.

Recibiry controlar los materiales y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Depto. de Planeacion y Evaluacion Académica e Institucional.
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6.4.3 Departamento de Planeacion y Evaluacion Académica e Institucional.

Objetivo:

Concentrar, procesar y presentar la informacion académica e institucional, que pueda ser
utilizada por los directivos en la toma de decisiones a corto y mediano plazo, asi como por
los docentes en la cotidianidad del aula.

6.4.3.1 Jefedeldepartamento.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

Procesar y presentar a propuesta del Director Académico los informes que se rendiran
ala Junta Directiva.

Proponer los lineamientos para la organizacion, desarrollo, operacion y supervision de
los programas de asignatura de los componentes basico y propedéutico.

Organizarreuniones de academias para el desarrollo y evaluacién de los programas de
asignatura de los componentes basico y propedéutico.

Asesorar al personal directivo y docente en la operacion del plan curricular y la aplica-
cion de los programas de estudios vigentes de los componentes basico y propedéutico.

Supervisar el cumplimiento del plan curricular y la aplicacion de los programas de estu-
dios vigentes de los componentes basico y propedéutico.

Publicar el plan curricular y los programas de estudio vigentes en los planteles oficiales
e incorporados.

Coordinar el disefio de material didactico util para el desarrollo de los programas de
asignatura vigentes de los componentes basico y propedéutico.

Dar seguimiento en los planteles a la aplicacién del enfoque centrado en el aprendiza-
je, evaluando el impacto de la aplicacion de técnicas didacticas e instrumentos de eva-
luacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Aplicar las acciones y lineamientos establecidos para la operacion de la Reforma Inte-
gral de Educacién Media Superior.

Proponer los criterios generales para la evaluacion del aprendizaje, asi como difundir-
los y verificar su cumplimiento.

Coordinar el proceso de admision de estudiantes de nuevo ingreso al primer semestre.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR @



m) Realizar estudios para el seguimiento de los egresados del Colegio en instituciones
educativas de nivel superior.

n) Realizar estudios a los alumnos de sexto semestre para conocer sus expectativas al
egresary comentarios sobre el servicio recibido en el Colegio.

o) Difundir en el Colegio y en la poblacion en general el resultado de los estudios realiza-
dos sobre egresados.

p) Procesary difundirinformacién estadistica académica de los indicadores basicos.
q) Concentrarlainformacién sobre las expectativas de la educaciéon media superior.

r) Remitirlainformacion estadistica requerida por las dependencias oficiales en los térmi-
nosy plazos establecidos.

s) Coordinary asesorar la participacion de las areas académicas del Colegio en el proce-
so de planeacion.

t) Coordinarlaelaboracion del programa institucional de desarrollo asi como de las activi-
dades que permitan su evaluacion.

u) Supervisar la realizacién de las actividades planeadas en el Programa Operativo
Anual.

v) Establecer los criterios generales para la elaboracion del documento en el que presen-
taran, los planteles y departamentos de la Direccion Académica, el informe cualitativo
de actividades realizadas.

w) Participar en la Comision Evaluadora del Programa de Estimulo a la Calidad en el De-
sempefo del Personal Docente.

x) Coordinar los diversos procesos de evaluacion con cobertura estatal tales como con-
cursos académicos, departamentales o exploratorios (ENLACE).

y) Promover elintercambio académico con instituciones educativas asi como organismos
tanto publicos como privados.

z) Revisarlos manuales operativos de los diferentes proyectos y programas que realiza el
departamento con el fin de valorar su actualizacién o mejora.

aa) Asistiralas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

bb) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.3.2 Auxiliar administrativo.

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

Organizar los programas de asignatura vigentes de los componentes basico y prope-
déutico para facilitar su consulta y compartirlos con los planteles.

Apoyar en la logistica de las reuniones de academia para la revisién de programas de
asignatura.

Apoyar en la elaboracién del material documental y estadistico a utilizar en los plante-
les durante la semana diagnostica.

Apoyar en la logistica del proceso del examen de admision.

Procesar los resultados obtenidos en el examen de admision a partir de la informacion
recibida del CENEVAL.

Disefar o actualizar la encuesta aplicable a los alumnos de sexto semestre con el obje-
tivo de conocer sus expectativas a futuro, de igual forma su opinién sobre el Colegio.

Auxiliar en la operacion de la Base de Datos de los Alumnos que Egresan del Colegio.

Solicitar alos planteles y departamentos de la Direccién Académica, la informacion aca-
démica e institucional.

Concentrary procesar informacion estadistica diversa para la elaboracién de Indicado-
res Académicos Institucionales.

Capturar el texto y disenar las graficas incluidas en el Programa Institucional de Desa-
rrollo.

Elaborar la informacion estadistica requerida por las dependencias oficiales.

Dar seguimiento a las actividades programadas y realizadas en el departamento, infor-
mando el indice de avance con las observaciones necesarias.

m) Elaborar el informe mensual del avance programatico de las actividades realizadas en

n)

)

P)

el departamento.

Solicitar alos planteles y departamentos de la Direccion Académica el informe de activi-
dades realizadas, senalando el indice de avance con las observaciones necesarias.

Concentrar, organizar y procesar el informe entregado por los planteles y departamen-
tos de la Direccion Académica.

Elaborar por plantel y semestre los reconocimientos para el mejor promedio de califica-
ciones asi como el bachiller modelo.
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q)
r)

s)

Apoyar en el analisis de lainformacion propia del departamento.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.3.3 Secretariadel departamento.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Elaborar, recibir, registrar y despachar la correspondencia.
Mantener actualizado el archivo.
Enviary recibirla paqueteria.

Turnar a quien corresponda la documentacion o correspondencia para su firma, reali-
zando ademas el seguimiento preciso del tramite.

Llevar el control del material de papeleria disponible para las tareas del departamento,
mediante el inventario.

Elaborar las requisiciones de material, servicios, mobiliario y equipo necesario para el
funcionamiento del departamento.

Recibiry controlar los materiales y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Registrar por plantel y semestre el mejor promedio de calificaciones asi como el bachi-
ller modelo en el libro correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Depto. de Formacion para el Trabajo
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6.4.4 Departamento de Formacion para el Trabajo.

Objetivo:

Asegurar la calidad de las capacitaciones que ofrece el Colegio a los estudiantes como par-
te del mapa curricular vigente y su correspondencia con el desarrollo de los sectores eco-
nomico-productivos de la entidad.

6.441 Jefedeldepartamento.

a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme alos lineamientos establecidos.

b) Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

c¢) Coordinar y supervisar los trabajos realizados en los laboratorios y talleres de las capa-
citaciones que se ofertan en el Colegio.

d) Proponer las adecuaciones y/o actualizaciones del plan y programas de estudio de las
asignaturas del componente de formacion para el trabajo.

e) Supervisar que el desarrollo, tanto del plan como de los programas de estudio de las
asignaturas del componente, se realicen de acuerdo a los objetivos y politicas estable-
cidas.

f) Formulary proponerlos lineamientos de promocidn, seleccion y apertura de las capaci-
taciones.

g) Coordinar, supervisary evaluar los servicios académicos y docentes, vigilando el cum-
plimiento de las normas reglamentarias en los laboratorios y talleres.

h) Establecery mantener comunicacion a nivel estatal y nacional con instituciones que im-
partan las capacitaciones.

i) Coordinarlaelaboraciony distribucién de materiales didacticos.

j) Promover y apoyar la participacion del personal académico en eventos y programas
que impulsen su desarrollo profesional y superacion académica.

k) Proponer programas de capacitacion y actualizacion para docentes del componente
de formacion para el trabajo.

1) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién General y la Direccion
Académica.

m) Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion convocadas por la Direccidén Gene-
ral y la Direccion Académica.
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n)

o)

pP)

Coordinar el programaAprendiendo en la Practica.

Participar en la Comision Evaluadora del Programa de Estimulo a la Calidad en el De-
sempefo del Personal Docente.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.4.2 Coordinadorde laboratoriosy talleres.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Colaborar en la supervision de los trabajos realizados en los laboratorios y talleres de
las capacitaciones que se ofertan en el Colegio.

Realizar las visitas de supervision a los laboratorios y talleres.

Revisar y actualizar los reglamentos y manuales de funciones de los laboratorios y ta-
lleres.

Coordinary proponer proyectos para la mejora y/o ampliacion de los laboratorios y ta-
lleres del area de capacitaciones.

Elaborar, aplicar y revisar examenes para la seleccion de personal a cargo de los labo-
ratorios y talleres.

Proponer las actualizaciones en los sistemas informaticos y los software relacionados
con el funcionamiento de los laboratorios y talleres del area de capacitaciones.

Gestionar el equipamiento y/o actualizacién de los materiales necesarios para el desa-
rrollo de las practicas escolares y el buen funcionamiento de los laboratorios y talleres.

Registrary concentrar lainformacion estadistica del area.
Apoyar en la elaboracidn y distribucion del material didactico.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.4.3 Secretariadel departamento.

a)

b)

Elaborar, Recibir, registrar y despachar la correspondencia, documentacion, tarjetas y
formas que le sean encomendadas.

Mantener actualizado el archivo.
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f)

g)
h)

i)

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza asi
lorequiera.

Enviary recibir la paqueteria.

Elaborary registrar las constancias de los alumnos que concluyan su capacitacion.
Apoyar a las jefaturas de materias relacionadas, en la elaboracion y distribucion de ma-
teriales didacticos y en el enlace y comunicacién con otras instituciones o sectores ex-
ternos.

Auxiliar en la elaboracién de informacién estadistica.

Recibiry controlar los materiales y el equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender la demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Depto. de Actualizacion y Formacién Docente
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6.4.5 Departamento de Actualizacion y Formacion Docente.

Objetivo:

Establecery operar los programas de trabajo aplicables al personal docente, que permitan
alcanzar calidad en el trabajo académico a través del enriquecimiento de altos estandares
de formacion pedagadgica, disciplinaria y de desarrollo académico.

6.4.5.1 Jefedeldepartamento.

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

i)
k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente elinforme de las actividades realizadas.
Operar el Programa de Actualizacion para el personal docente del Colegio.
Aplicarla evaluacion a los aspirantes a docentes.

Establecer mecanismos de investigacion que permitan identificar las necesidades de
actualizacion pedagogica, disciplinaria y de desarrollo académico.

Establecer los vinculos necesarios con instituciones de nivel superior en funcion de las
necesidades de actualizacion del personal docente.

Organizar y realizar las actividades logisticas de los cursos de actualizacion del perso-
nal docente.

Realizar las acciones de evaluacion de los cursos de actualizacién del personal docen-
te.

Realizar los tramites de acreditacion de los cursos de actualizacion del personal docen-
te.

Operar el programa de “Estimulo a la Calidad en el Desempefio del Personal Docente”.
Organizar el concurso para el otorgamiento del Aflo Sabatico.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

m) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.5.2 Auxiliar administrativo.

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

Atender a las personas que deseen incorporarse como docentes al Colegio.
Elaborar el registro y control del numero de personas atendidas.
Integrar, organizary controlar los expedientes que conforman la bolsa de trabajo.

Programar y aplicar los examenes de conocimientos para personal docente de nuevo
ingreso.

Enviarlos exdmenes a la Jefatura de Materias que corresponda para su revision y califi-
cacion.

Elaborar los dictamenes con la calificacion correspondiente de los examenes de cono-
cimientos.

Registrar los resultados de calificaciones del examen de conocimiento en el libro co-
rrespondiente.

Recibir las propuestas del personal docente cada inicio de semestre lectivo.
Elaborar el cuadro por plantel de la plantilla docente vigente por cada semestre lectivo.

Actualizar los datos del documento “Particularidades Académicas de los Docentes”,
cadainicio de semestre.

Elaborar y enviar a los planteles los documentos necesarios para la operatividad del
programa de “Estimulo a la Calidad en el Desempefio del Personal Docente”.

Realizar las actividades correspondientes a la inscripcion de los docentes al programa
de “Estimulo a la Calidad en el Desempeno del Personal Docente”.

m) Realizar todas las actividades para la aplicacién de la encuesta a alumnos de los do-

o)

p)

centes participantes en el programa de “Estimulo a la Calidad en el Desempefio del Per-
sonal Docente”.

Recibiry distribuir alos jefes de materia correspondientes, para su revision, los trabajos
de los docentes participantes en el programa de “Estimulo a la Calidad en el Desempe-
no del Personal Docente”.

Elaborar y organizar los formatos a utilizarse en la reunién de la Comision Evaluadora
del programa de “Estimulo ala Calidad en el Desempefio del Personal Docente”.

Capturary procesar los datos producto de los resultados obtenidos de la encuesta apli-
cadaalos alumnosy de lareunion en la Comisién Evaluadora.
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q)

Elaborar y organizar los formatos de trabajo para la reunion de la Comision Dictamina-
dora.

Elaborar los reconocimientos de los docentes participantes en el programa de “Estimu-
lo ala Calidad en el Desempefio del Personal Docente”.

Elaborarla convocatoriay demas formatos para el concurso del Ailo Sabatico.

Realizar las actividades de apoyo para efectuar las reuniones de trabajo de la Comision
Dictaminadora del Afio Sabatico.

Realizar las actividades de logistica para los cursos intersemestrales.

Elaborar los documentos de acreditacion de los docentes que cubrieron el 80% de asis-
tencia al curso intersemestral.

w) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

X)

des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.5.3 Secretariadel departamento

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar, Recibir, registrar, archivar y despachar la correspondencia generada en el de-
partamento.

Mantener actualizado el archivo.

Elaborar oficios y demas documentos necesarios para el buen funcionamiento del de-
partamento.

Llevar un control del material y el equipo de oficina que se encuentren a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama del Depto. de Servicios Académicos
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6.4.6 Departamento de Servicios Académicos.

Objetivo:

Llevar a cabo el proceso administrativo de Control Escolar en la modalidad escolarizada
de bachillerato.

6.4.6.1 Jefedeldepartamento.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

Organizar, dirigir y controlar las actividades de registro de inscripciones, reinscripcio-
nes, traslados, acreditacion, regularizacion y certificacién de estudios en la modalidad
escolarizada de los planteles oficiales e incorporados, conforme a las normas y a los
procedimientos vigentes.

Turnar a la Direccion Académica para su analisis las inscripciones que se consideren
extemporaneas.

Otorgar las resoluciones de revision y equivalencia de estudios de bachillerato.

Expedir las certificaciones de estudios debidamente legalizados, sobre la escolaridad
delos alumnos.

Legalizar los resultados obtenidos por los alumnos en los examenes de periodo, se-
mestral y de regularizacion.

Revisar la documentacion y el registro de los resultados y legalizar los documentos ofi-
ciales de examenes extraordinarios y especiales de acuerdo con las normas y calenda-
rios establecidos.

Autorizar a los planteles la emision de certificados de estudios, en la modalidad escola-
rizada de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Organizar, dirigir y supervisar los procesos de revision y depuracion de la documenta-
cion necesaria paraintegrary actualizar los archivos de la escolaridad de los alumnos.

Vigilar el cumplimiento del calendario para procesar la documentacion escolar.
Proporcionar a las areas educativas del propio Colegio, los datos que soliciten y la infor-

macion estadistica derivada de los archivos de registro escolar de los planteles oficia-
les e incorporados.
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m) Ordenary actualizar los archivos y controles de la documentacién derivada del registro
escolary la certificacion, sujeta a auditoria interna o externa por parte de las autorida-
des de |la Secretaria de Educacion Publica o del Estado.

n) Proponer a la Direccion General y a la Direccion Académica del Colegio las medidas
tendientes a mejorar el funcionamiento del sistema de control escolar.

o) Difundir entre los departamentos correspondientes y planteles los reglamentos, nor-
mas y procedimientos de operacidn para la recepcion, revision y cumplimiento de las
actividades de control escolar.

p) Supervisar que las funciones operativas de control escolar a cargo de los planteles se
efectuen de acuerdo alas normas, procedimientos e instructivos vigentes.

q) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

r) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.6.2 Coordinadorde Servicios Académicos.

a) Resguardary controlar los formatos oficiales de certificados de estudios parciales, de
terminaciény de certificaciones de los planteles oficiales e incorporados.

b) Apoyar en la revisién de cada uno de los documentos del area de control escolar, tales
como: inscripciones, reinscripciones, calificaciones de primer periodo, segundo perio-
do, evaluaciones semestrales y finales, de los planteles oficiales e incorporados.

c) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

d) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.6.3 Jefe de oficinade control escolar.

a) Organizar, dirigir y supervisar los procesos de revision y depuracion de la documenta-
cion necesaria paraintegrary actualizar los archivos del programa CURP.

b) Proporcionar oportunamente a los planteles los materiales, formatos, reglamentos e
instructivos para cada etapa del sistema de control escolar.

¢) Brindar la capacitacion y asesoria a los planteles en cuanto a los diversos tramites de
control escolar.
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d)

g)
h)

i)

k)

Recibir y controlar la documentacion del registro escolar enviadas por los planteles,
conforme a los calendarios y a los procedimientos vigentes.

Revisarla documentacion enviada por los planteles y, en caso de anomalias, aplicar las
medidas que procedan, conforme alas normasy alos procedimientos vigentes.

Remitir a los planteles la documentacion recibida, previamente revisada y legalizada
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Registrary controlar la asignacion de kardex a los planteles.
Recibiry revisar los expedientes de los alumnos que solicitan inscripcion por traslado.

Efectuar la revision de estudios de los alumnos de sexto semestre antes de expedir los
certificados de terminacién de estudios.

Validar la certificacion de estudios de los alumnos que concluyan su educacion de ba-
chillerato.

Expedir constancias debidamente legalizadas sobre la escolaridad de los alumnos,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Revisar y rubricar la documentacion referente a los examenes extraordinarios y espe-
ciales.

m) Integrar los expedientes de la escolaridad de los alumnos y exalumnos de los planteles

n)

o)

p)

q)

oficiales e incorporados.

Preparar el informe de labores referente al cumplimiento y al desarrollo de las activida-
des de control escolar.

Atender y elaborar las solicitudes de equivalencia de estudios de los alumnos que pre-
tendaninscribirse en alguno de los planteles que dependan del Colegio.

Orientar alos interesados sobre los requisitos y tramites de revalidacion y equivalencia
de estudios que se requieren hacer ante la SEP.

Realizar periodicamente auditorias del uso y control de los formatos oficiales de certifi-
cados de terminacion de estudios.

Integrar la informacion estadistica de control escolar y turnarla al jefe del departamen-
to.

Preparar la informacidn necesaria para efecto de la auditoria de certificacion de estu-
dios por parte de las autoridades educativas correspondientes.

@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



t) Llevar un control estricto del Libro de Folios de certificados de terminacion de estudios,
certificados parciales, certificaciones y resoluciones de estudios que se expidan, can-
celen o estén sin utilizar.

u) Resguardaren unlugar seguro los formatos oficiales de certificacion de estudios.
v) Comprobar a las autoridades que lo soliciten, el uso y destino final de los documentos
oficiales de certificacion de estudios, conforme a las normas y procedimientos vigen-

tes.

w) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

x) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.6.4 Responsable delaboratorios.

a) Proponerlineamientos que normen el uso, la seguridad y el mantenimiento de las insta-
laciones, el material y el equipo de los laboratorios.

b) Realizar investigaciones para la actualizacion y el establecimiento de nuevas activida-
des experimentales, que apoyen los planes y programas de estudios vigentes.

c) Proponer el disefio y fabricacion de equipo para laboratorio y nuevos prototipos de dis-
positivos, necesarios para la realizacion de las actividades experimentales.

d) Proporcionar orientacién y asesoria a maestros, encargados de laboratorio y jefes de
materia, sobre la organizacion y el funcionamiento del laboratorio, asi como de las acti-
vidades experimentales.

e) Coordinar la distribucion, dosificacidon y preparacion de sustancias y de reactivos para
las actividades experimentales; asi como su mantenimiento y conservacion.

f) Verificar que el servicio de los laboratorios en planteles se realice en forma eficiente y
de acuerdo con los programas, las normas y los objetivos establecidos.

g) Evaluarlosresultados de las practicas de laboratorio realizadas, vinculados con el Plan
de Estudios y los programas.

h) Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del material, equipo, instalaciones y
servicios de los laboratorios, de acuerdo con los programas establecidos.

i) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.
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j) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.6.5 Auxiliaradministrativo.
a) Manteneractualizados los expedientes de los planteles.

b) Cumplir con el programa de trabajo establecido y con las disposiciones administrativas
en materia de control escolar.

c) Informar al jefe de oficina de aquellos aspectos que no cumplan con las normas y pro-
cedimientos establecidos.

d) Verificar el cumplimiento de los calendarios y prioridades, para recibir y revisar la docu-
mentacion de inscripciones, reinscripciones, regularizacion, acreditacion y certifica-
cion de estudios.

e) Integrarlainformacion estadistica que se deriva de los archivos de control escolar.

f) Desarrollar las acciones de recepcion, registro y control de archivos de la documenta-
cion de control escolar, en la modalidad escolarizada, conforme a los procedimientos
establecidos.

g) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
desdel Colegio.

h) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.6.6 Secretariadel departamento.
a) Elaborar, recibir, registrary despachar la correspondencia.

b) Mantener actualizados los registros de correspondenciay el directorio del departamen-
to.

c) Informar al jefe inmediato de las necesidades del material de oficina.

d) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

e) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.7 Departamento del Sistema de Ensefnanza Abierta (SEA).
Objetivo:

Coordinar las actividades académicas y administrativas del Sistema de Ensefianza Abier-
ta.

6.4.71 Jefe deldepartamento.

a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme alos lineamientos establecidos.
b) Elaborary presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

c) Disefiarlos proyectos de difusion del Sistema de Ensefianza Abierta (SEA).

d) Otorgarresoluciones de revisidony equivalencia de estudios de bachillerato.

e) Ordenary actualizar los archivos y controles de la documentacion derivada del registro
escolary la certificacion.

f) Proponer a la Direccion General y a la Direccion Académica las medidas tendientes a
mejorar el funcionamiento del sistema de control escolar.

g) Difundir entre las Unidades, los reglamentos, normas y procedimientos de operacion
para larecepcion, revisidon y cumplimiento de las actividades de control escolar.

h) Gestionarlos cursos de capacitacion y actualizacion a los asesores y personal adminis-
trativo de las Unidades.

i) Supervisarla evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes ins-
critos en las Unidades.

j) Verificar que se cumpla con laintegracion de la estadistica mensual del proceso de ins-
cripcion, reinscripcion y baja de las Unidades.

k) Asistiralas reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Direccion Gene-
raly Direccion Académica.

1) Supervisarel cumplimiento de las practicas de laboratorio de Ciencias Naturales.
m) Promover y difundir los eventos culturales que contribuyan al desarrollo del estudiante.

n) Determinar el sistema de evaluacion de los elementos del proceso ensefianza-
aprendizaje.

o) Difundir el Sistema de Ensefianza Abierta con instituciones publicas y privadas para los
trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato.
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p)

q)

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.7.2 Auxiliar administrativo.

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)
k)

Colaborar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.
Impartir alos estudiantes platicas informativas e introductorias al sistema.
Llevar el registro del avance académico del estudiante.

Supervisar la elaboracion del material didactico que se requiera para el cumplimiento
del plany los programas de estudio.

Clasificar y archivar la documentacion que maneja, asi como mantener en perfectas
condiciones de orden y uso el archivo a su cargo.

Recibir y compaginar los examenes fasciculares y/o globales solicitados por las Unida-
des parala evaluacion de los alumnos.

Apoyar en todo lo relacionado con los cursos de actualizacion y formacion de los aseso-
res, asi como en la elaboracion de materiales didacticos, programas, guias de estudio y
bibliografias.

Apoyar en la elaboracion de los documentos que auxilien la operacion y evaluacion de
los programas de estudio.

Controlary distribuir el material bibliografico solicitado por el departamento.
Llevar a cabo los estudios de revalidacion.

Mantener actualizados por unidad, los formatos oficiales en cuanto a reportes de ins-
cripcidn, reinscripcidn, bajas, actas de evaluacion y certificados.

Llevar el registro y control de los inventarios, tanto de materiales como articulos de con-
sumo.

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

n)

des del Colegio.

Atender las demas funciones que deriven de la naturaleza de su cargo y las que le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.7.3 Secretariadel departamento.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Apoyar en la captura de los diferentes informes y documentos en los sistemas informa-
ticos que se requiera por el departamento.

Recibir, registrar y despachar la correspondencia y documentacion que le sean enco-
mendadas.

Mantener controlado y actualizado el archivo.

Elaborar las solicitudes de material, servicios y equipo necesarios para el funciona-
miento del departamento, de acuerdo alos procedimientos establecidos.

Hacer buen uso del material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



Organigrama de la Jefatura de Materias.
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6.4.8 Jefatura de Materias.

Objetivo:

Coadyuvar en la correcta aplicacion del Plan y los programas de asignatura, mediante los
mecanismos de visita, seguimiento, apoyo, elaboracion de propuestas y analisis de pro-
blematicas académicas especificas.

6.4.8.1 Jefes de materia.

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente elinforme de las actividades realizadas.

Colaborar con el Departamento de Formacion y Actualizacion Docente en los procesos
de: Programa de Estimulos a la Calidad en el Desempefio del Personal Docente, eva-
luacidon a docentes de nuevo ingreso, cursos de capacitacion y recategorizacion de do-
centes.

Colaborar con el Departamento de Planeacion y Evaluacion Académica en los proce-
sos de: Examen de Admisién, Curso de Induccion para alumnos de nuevo ingreso, pla-
neacion y evaluacion académica.

Colaborar con el Departamento de Formacion para el Trabajo, en la revision de los pro-
gramas de asignatura y planeacion y evaluacion académica.

Colaborar con el Departamento de Servicios Académicos en la elaboracion de los ma-
nuales de practicas de laboratorio.

Representar a la institucion en actividades diversas inherentes a su area de conoci-
miento, cuando asi se le encomiende.

Asesorar a los docentes en torno a los cambios emitidos por la Direccion General del
Bachillerato al Plan de Estudios.

Elaborar el material didactico (acetatos, proyecciones en Power Point, compilaciones,
manuales, etc.), con el propdsito de coadyuvar a mejorar la practica docente y el apren-
dizaje de los alumnos.

Gestionar actividades ante instituciones privadas y gubernamentales como conferen-
cias, visitas guiadas, foros, donaciones, entre otras.

Convocar a reuniones de academia que fortalezcan el trabajo académico de las dife-
rentes areas de conocimiento mediante la planeacion, seguimiento y evaluacion de las
actividades surgidas en las academias.
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1)

Investigar y seleccionar el material bibliografico para proporcionar a los docentes he-
rramientas de actualizacion y consulta para el desarrollo de las asignaturas.

m) Organizar actividades académicas diversas tales como concursos, talleres y eventos

p)

q)

s)

artistico-culturales, que devengan en el fortalecimiento del aprendizaje de los alumnos.

Organizar reuniones con las Jefaturas de Materias de los planteles a efecto de planear,
dar seguimientoy evaluar las actividades diversas del semestre lectivo.

Llevar a cabo visitas al aula y entrevistas a efectos de supervisar y dar seguimiento a
las estrategias didacticas implementadas por el docente.

Analizar y validar los instrumentos de evaluacién en sus diferentes fases (diagnéstica,
formativa y sumativa) que utiliza el docente en el aula.

Promover cursos, talleres y conferencias que coadyuven al fortalecimiento del trabajo
académico.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que deriven de la naturaleza de su cargo y las que le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.8.2 Jefe de Materia de Orientacion Escolar.

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Brindar y proporcionar asesoria a las orientadoras educativas, en cuanto a los tramites
que serealizan al ingreso de los alumnos a los planteles.

Realizar los tramites correspondientes para el servicio médico de los alumnos.
Ordenary actualizar los archivos de servicios médicos.

Supervisar las funciones operativas de los servicios escolares que se prestan en los
planteles.

Solicitar y requisitar la bibliografia necesaria para brindar un servicio eficaz y eficiente
en las bibliotecas.

Proporcionar a los planteles los formatos de controles de la biblioteca (Control Diario de
Préstamo de Material Bibliografico, Reporte Trimestral de Consulta a Bibliotecas, Vale
de Resguardo y Control Diario por Grupo de Servicio a Bibliotecas).

Realizar anualmente un inventario minucioso a las bibliotecas.

Coordinar las actividades de promocion del Colegio.
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i)

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.8.3 Secretariade la Jefatura de Materias.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Mantener el control numérico de los oficios elaborados, asi como mantener el minutario
de los mismos.

Recibir, registrar y despachar la correspondencia, paqueteria, documentacion, tarjetas
y formas que le sean encomendadas.

Mantener control y actualizar archivos de documentos de la jefatura.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza asi
lorequiera.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Organigrama de Plantel.
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6.4.9 Planteles.

Objetivo:

Armonizar las actividades académicas y administrativas, asi como hacer éptimo elusoy la
aplicacién de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos del plantel, a fin de
contribuir enla consecucién de las metas y los objetivos institucionales.

6.4.9.1 Directorde plantel.

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar y enviar los informes semestrales de las actividades desarrolladas en los pe-
riodos de septiembre-febreroy marzo-agosto.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades Académicas y Administrativas del
plantel, conforme alas normas y los lineamientos establecidos.

Coordinar la elaboracion del programa de trabajo de las distintas areas del plantel y vigi-
lar que cumplan con los lineamientos emitidos por las Oficinas Generales.

Supervisar el cumplimiento del Plan y de los Programas de Estudio, asi como de la rea-
lizacion de las actividades culturales, deportivas y sociales programadas en el plantel.

Organizar, coordinar y supervisar que las actividades de registro y control escolar se
realicen conforme a los calendarios, los procedimientos y las normas establecidas.

Coordinary supervisar la entrega de la documentacién escolar a Oficinas Generales.
Coordinary supervisar las actividades Administrativas del Plantel y gestionar ante la Di-
reccion General, la dotacion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros nece-
sarios para su operacion.

Supervisar que la captacion de los ingresos propios se apeguen a los ordenamientos y
procedimientos establecidos y turnar al Departamento de Recursos Financieros la do-
cumentacion correspondiente.

Evaluar integramente las actividades desarrolladas en el plantel y proponer las medi-
das correctivas que procedan.

Informar a la Direccién General del avance de los programas asignados al plantel.

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

m) Dar a conocer al personal del plantel los objetivos generales y especificos del Colegio,

asi como las normas, politicas y lineamientos.
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n) Supervisar que el control del ejercicio del presupuesto del Plantel se realice de acuerdo

alas normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa.

o) Solicitar los materiales, bienes y servicios necesarios para el desarrollo de los progra-

mas.

p) Autorizarlos gastos de fondo fijo de caja o fondo revolvente, nombrar al custodiante, su-

pervisar el manejo y autorizar la reposicion.

q) Corroborar que se cumpla el control de ingresos y de egresos y que se lleven a cabo los

r)

registros contables del Plantel.

Dar a conocer los reglamentos y lineamientos bajo los cuales se ha de regir el personal
del plantel, de conformidad con lo establecido por las direcciones de areas.

s) Aplicar conforme a las normas, politicas y lineamientos, las medidas correctivas a las

t)

que haya lugar, cuando los alumnos o el personal del plantel, incurran en faltas que va-
yan en detrimento de la calidad educativa del mismo.

Presentar a la Direccion Académica, para su autorizacion, larelacion de las propuestas
para el personal docente de acuerdo a los procedimientos y reglamentos correspon-
dientes.

u) Autorizar la distribucion de los horarios y asignacion de grupos que elabora el Subdirec-

tor del plantel.

v) Autorizar y/o tramitar, segun corresponda, las solicitudes de permiso que le presente el

personal docente, administrativo y de servicio, de acuerdo con los procedimientos esta-
blecidos por la Direccion Administrativa.

w) Vigilar que el personal del plantel cuente con la capacitacion y actualizacion necesaria

X)

y)

para desarrollar sus funciones, de conformidad con las disposiciones emitidas al res-
pecto por las Direcciones de Area.

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

Proporcionar la informacién de las actividades deportivas, culturales, de accidn social y
civica que realice el plantel.

z) Verificar que se cumpla con la integracion de la estadistica basica del plantel, propor-

cionando lainformacion ala Direccion Académica.

aa) Asistiracursos de capacitacion y actualizacion cuando sea necesario.
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bb) Mantener comunicacién constante con las areas correspondientes en la Direccion Ge-
neral para recibir y proporcionar la informacién de los programas académicos y admi-
nistrativos realizados y por realizarse en el plantel, asi como solicitar la asesoriay los
apoyos necesarios para su desarrollo.

cc) Asistiralas reuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Direccion Ge-
neral.

dd) Coordinary operar el programa a cargo del Colegio de Bachilleres de la Certificacidon
del Bachillerato a personas adultas a través del Acuerdo Secretarial 286, S.E.P.
CENEVAL, existente en la zona, asi como la coordinacion y aplicacion del instrumen-
to de evaluacion y tramite respectivo.

ee) Recibirydarrespuestas ala correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su fir-
ma la documentacién que por su naturaleza asilo requiera.

ff) Atenderatoda persona que desee tratar asuntos de su competencia.

gg) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por las autoridades de la Direccion General.

6.4.9.2 Subdirectorde plantel.
a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Colaborar en la realizacion del informe semestral de las actividades desarrolladas en
los periodos de septiembre-febreroy marzo-agosto.

c) Difundirlos lineamientos emitidos por la Direccion General que normen la operacion de
las actividades académicas, administrativas, paraescolares y de orientacion educativa
del Plantel, asi como verificar su cumplimiento.

d) Vigilar que el desarrollo de los programas de las areas que la integran, se realicen de
acuerdo con los objetivos y las politicas del Colegio.

e) Elaborary enviar los formatos estadisticos de inicio y fin de cursos a la Secretaria de
Educacién Publica y Departamento de Planeacion y Evaluacion Académica de la Di-
reccion General.

f) Detectary reorientar las practicas académicas de docentes cuando los grupos tengan
algunainconformidad acerca de las estrategias de ensefianza aprendizaje en el aula.

g) Coordinar y supervisar la realizacién de las actividades culturales, sociales y deporti-
vas en el plantel.

h) Coordinary supervisar la operacion de los servicios bibliotecarios y de laboratorios del
plantel.

|
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i)

k)

Coordinary supervisar las actividades de los Jefes de Materia, orientadores y encarga-
dos de orden, manteniendo comunicacion estrecha con los mismos, a fin de orientarlos
en el desarrollo de sus funciones.

Proponer a la Direccion del plantel el Personal Académico que pueda cubrir las necesi-
dades detectadas y tramitar las propuestas y nombramientos conforme a los procedi-
mientos establecidos.

Supervisar el levantamiento del inventario en los laboratorios, talleres y biblioteca del
plantel.

Evaluar los servicios académicos que se prestan en el plantel y proponer las acciones
tendientes a mejorarlos.

m) Realizar los estudios e investigaciones que le solicite la Direccion del Plantel.

n)

)

p)

t)

v)

Informar a la Direccidn del Plantel acerca del avance de sus programas autorizados.

Supervisar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo, se
cumpla con base enlos planes y programas académicos vigentes.

Solicitar al Responsable Administrativo, los materiales y servicios necesarios para el
buen desarrollo de los programas a su cargo y mantener el control de los mismos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborar el proyecto de distribucidén de horarios.

Informar al Responsable Administrativo, respecto de las cargas horarias del personal
docente, autorizadas por la Direccion Académica.

Coordinar la participacion del personal académico del plantel, en los proyectos de tra-
bajo que realice la Direccion Académica sobre los planes y programas de estudio, que
tiendan a elevar la calidad de la educacion que imparte la Institucion.

Supervisar que los Jefes de Materia del plantel realicen las observaciones pertinentes
en la elaboracion de los examenes, asi como la aplicacion de los mismos de acuerdo
con la programacion establecida.

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

Supervisar que las actividades de Orientacién Escolar que se desarrollen en el plantel,
se realicen conforme alos programas establecidos por la Direccion Académica.

w) Supervisar que la promocion, coordinacion y difusion de las actividades del plantel, se

realicen de acuerdo con los programas y procedimientos establecidos por el Departa-
mento de Difusion y Extension Cultural. @
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x) Promovertodas aquellas acciones tendientes a elevar el grado de aprovechamiento de
los alumnos.

y) Supervisar que se recabe toda la informacion necesaria para la integracion de la esta-
distica basica de su area.

z) Supervisar la continuidad de los sistemas de procedimientos establecidos por la Direc-
cion Académica y sugerir al Director del plantel, los controles o modificaciones necesa-
rios para una mejor operatividad.

aa) Asistiralas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato y por las autorida-
des de la Direccion General.

bb) Recibiry dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su fir-
ma la documentacion que por su naturaleza asilo requiera.

cc) Atenderatodapersona que desee tratar asuntos de su competencia.

dd) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.3 Jefe de materias de plantel.
a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Colaborar en la realizacion del informe semestral de las actividades desarrolladas en
los periodos de septiembre-febrero y marzo- agosto.

c) Sensibilizar a los docentes sobre la importancia de la elaboracion y aplicacion de los
rasgos e instrumentos pedagodgicos necesarios en su practica docente (Dosificacion,
Planeacion, Instrumentos de Evaluacion, entre otros que en su momento la Institucion
implemente).

d) Elaboraruncronograma, en coordinacion con el Subdirector Académico, parala entre-
ga-recepcion de los instrumentos pedagdgicos utilizados por la planta docente.

e) Explicaralos docentes la adecuada elaboracion de los documentos académicos.

f) Registrar la entrega-recepcion de los instrumentos pedagdgicos que generen los do-
centes.

dg) Revisar que los instrumentos cumplan con los elementos estructurales acordes a los li-
neamientos pedagogicos que cada documento requiere.

h) Organizar los expedientes del personal docente para un oportuno control y seguimien-
to de los documentos académicos generados durante el semestre.
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i) Elaborary entregar uninforme al Director del plantel sobre las acciones que resulten de
las visitas de Jefatura de Materias, de la Direccion Académica, a los docentes.

j) Convocar y organizar reuniones de academia: intersemestrales, de evaluacion diag-
nostica, de evaluacion final y otras que determine la Direccién del Plantel.

k) Registrar los acuerdos y observaciones que se deriven de las reuniones de academia
para el seguimiento respectivo.

I) Realizarelinforme producto de las reuniones de academia para ser socializadas en reu-
niones convocadas por la Direccion Académica y fortalecer el plan de trabajo del se-
mestre lectivo.

m) Llevar a cabo visitas al aula para dar seguimiento a la dosificacion y planeacién acadé-
mica, asi como de la utilizacién de materiales y recursos didacticos.

n) Informar al docente de las observaciones realizadas durante la visita al aula, asi como
las recomendaciones y/o sugerencias que conlleven a mejorar la practica académica.

o) Representarala Institucion en aquellos eventos que le sean encomendados.

p) Coordinar la reproduccién y aplicaciéon de las evaluaciones de periodo y de regulariza-
cion.

q) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

r) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.4 Auxiliaradministrativo.

a) Apoyaren laelaboracion del Programa Operativo Anual.

b) Imprimiry entregarlos programas de asignatura al personal docente.
c) Fotocopiarlos examenes que se aplicaran durante el semestre.

d) Llevaracabo el control del uso de la sala audiovisual y taller de turismo asi como de los
equipos para proyeccion.

e) Elaborar el calendario sugerido de la evaluacién de primer y segundo periodo.
f) Elaborar el calendario de examenes semestrales, extraordinarios y especiales.

dg) Entregar alos docentes el material didactico enviado por la Direccion General.
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h) Apoyar logisticamente en las actividades de clausuras, dia de las madres, dia del estu-
diante y eventos deportivos.

i) Apoyaren elregistro de inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso.

j) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

k) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.5 Responsable administrativo.
a) Elaborarel Programa OperativoAnual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Dar a conocer al personal, los programas de las actividades administrativas del plantel
y coordinarse con ellos para su desarrollo.

c) Elaborary presentar mensualmente uninforme detallado de las actividades realizadas.

d) Supervisar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo, se
efectue de acuerdo alas normas, politicas y lineamientos vigentes en el Colegio.

e) Supervisarlas operaciones financieras que realiza el plantel, de acuerdo a las normas,
politicas y lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa.

f) Supervisary llevar el control de los inventarios de bienes instrumentales y de consumo
del plantel.

d) Recibirde lasubdireccion, la plantilla de personal docente con las cargas horarias auto-
rizadas por la Direccion Académica.

h) Vigilar que el personal de nuevo ingreso haga la entrega oportuna de la documentacion
para su contratacion.

i) Supervisary elaborar el reporte del control de faltas y retardos del personal docente, ad-
ministrativo y de servicios, para enviarla a la Direccion Administrativa.

j) Supervisar que se tengan actualizados los expedientes del personal adscrito al plantel.

k) Atendery orientar al personal del plantel, sobre asuntos derivados de su relacién labo-
ral, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

1) Efectuarlevantamientos de actas administrativas de acuerdo a las Condiciones Gene-
rales de Trabajo vigentes, al personal docente, administrativo y de servicios que haya
incurrido en unafalta y turnarlas al Director del Plantel, informando a la Direccién Gene-
ral y sus direcciones de Area.

/
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m) Dirigir y supervisar las actividades de acondicionamiento, mantenimiento y conserva-

p)

q)

r)

s)

t)

u)

cion de los espacios fisicos, del mobiliario y el equipo del plantel, con el objetivo de que
éstos se encuentren en perfectas condiciones de trabajo.

Realizar los tramites de solicitudes de los materiales, bienes y servicios necesarios
para el buen desarrollo de los programas del plantel, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa.

Supervisar que se recabe y concentre la informacidn necesaria para la integracion de la
estadistica basica de su area.

Recolectar las firmas parala nomina del personal que labora en el Plantel.

Coordinar con el Subdirector la implementacién de los sistemas administrativos y pro-
cedimientos, establecidos por la Direccién General y sus direcciones de Area.

Supervisar que se le dé continuidad a los sistemas y procedimientos establecidos porla
Direccién Administrativa.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su fir-
ma la documentacién que por su naturaleza asilo requiera.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.6 Auxiliar administrativo.

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos
establecidos.

Elaborarlos recibos de pago de servicios.
Realizar el reporte de inasistencia.
Llevar el control del registro de asistencia.

Tramitar los permisos economicos, licencias meédicas, controles de saliday demas pres-
taciones ante la Direccion Administrativa.

Entregar el material de limpieza al personal de intendencia.
Entregar el material y papeleria a las diferentes areas del Plantel.

Realizar el pago de becas.
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i) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

j) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.7 Responsable de Control Escolar.

a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
b) Elaborarlarelacion de grupos de alumnos.

¢) Entregarla solicitud de inscripcidn y reinscripcion alos alumnos.

d) Registrar acadaalumno de nuevo ingreso abriendo su expediente y kardex.

e) Manteneractualizado los kardex de los alumnos.

f) Elaborarlas boletas de periodoy la evaluacion final.

dg) Entregarlaslistas alos docentes para la asistenciay calificaciones de los alumnos.

h) Elaborar las constancias de estudios, credenciales y certificados de terminacion de es-
tudios.

i) Elaborarydartramite alas bajas temporales y definitivas.

j) Asistiralas reuniones de control escolar convocadas por el Departamento de Servicios
Académicos.

k) Atenderalos padres de familiay al alumnado.

1) Elaborarlas listas de alumnos con problematica de inscripcion y entregarlas a la subdi-
reccion del Plantel.

m) Verificar el kardex y elaborar la relacion de los alumnos a reinscribirse.
n) Recibiry verificar, conforme alos lineamientos la documentacion del alumno.
0) Asesorar alos alumnos en el llenado de solicitudes.

p) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

q) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

U
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6.4.9.8 Auxiliarde Control Escolar.

a)

b)
c)
d)

e)

g)

h)

Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos
establecidos.

Atender alos padres de familiay al alumnado, en relacion a su situacion académica.
Elaborarlas listas de asistencia y calificaciones.
Realizar el llenado del kardex.

Capturar las calificaciones de periodo y enviarlos al departamento de Servicios Acadé-
micos para su validacion.

Elaborarlas constancias de estudios y credenciales.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.9 Coordinadorde laboratorios de Multimedia e Informatica.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

Planear las actividades que se llevaran a cabo durante el semestre lectivo, tales como:
limpieza de los equipos, depuracién de los discos duros, revision del inventario (hard-
ware, software, mobiliario y otros).

Realizar semanal, quincenal o mensualmente reuniones con los auxiliares de los labo-
ratorios del Area de Informatica con el fin de revisar la planeacion, coordinar activida-
des, detectar problematicas y emitir soluciones.

Coordinar las actividades que realizan los auxiliares de los laboratorios del area de in-
formatica y multimedia.

Aplicar el mantenimiento preventivoy correctivo necesario al equipo de computo.

Enviar al departamento de Formacion para el Trabajo, en tiempo y forma, los reportes
solicitados sobre los laboratorios.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.9.10 Auxiliardelaboratorios de Multimedia e Informatica.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Cuidar que el laboratorio se encuentre en buenas condiciones para el desarrollo de las
sesiones.

Mantener el laboratorio limpio, para lo cual acordara lo necesario con docentes, alum-
nosy personal de intendencia.

Limpiar constantemente el equipo electronico con el propdsito de garantizar el buen fun-
cionamientoy alargar su vida util.

Vigilar que alumnos, docentes u otro personal no extraigan del laboratorio material, mo-
biliario 0 equipo.

Cuidar que los muebles o equipos no sufran deterioros por parte de los usuarios.

Mantener en perfecto orden el material didactico: bibliografia, discos flexibles, CD,
DVD, videocasetes, audio casetes, etc.

Actualizar los inventarios de equipo de cédmputo y equipo electronico segun sea reque-
rido.

Actualizar el inventario de software segun sea requerido.

Verificar que los alumnos y personal en general no instalen juegos y programas no auto-
rizados en el equipo de computo.

Actualizar periddicamente el antivirus para contar con una version que permita rastrear
y eliminar virus de reciente creacion.

Apoyar al docente con la operacion del equipo multimedia, en la observacion y control
del grupo, enla disipacion de dudas u otros.

Colocar el horario de clases del laboratorio en la puerta de acceso, con la finalidad de
que alumnos y docentes puedan identificar qué horarios estan disponibles.

m) Reportar a la direccién del plantel las fallas en el equipo o las instalaciones del labora-

n)

0)

torio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato

g
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6.4.9.11 Orientacion Escolar.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme alos lineamientos establecidos.
Tramitar las becas del patronato del estudiante y de alimentos.
Realizar el tramite de alta del alumnado ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Atender y dar seguimiento, a través de terapias, al alumnado con problematicas con-
ductuales, cognitivas y sociales.

Comunicar al personal docente acerca de cada problematica grupal o individual.

Apoyar al Director y Subdirector en las reuniones de padres de familia y alumnos sobre
su situacién académica y conductual.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.12 Coordinadorde laboratorios de Ciencias Naturales y Talleres.

a)

b)

f)

g)

h)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Presentar para su aprobacioén, el cronograma de practicas y organizar el desarrollo de
las actividades en los laboratorios y talleres, previa autorizacion del Director del Plan-
tel.

Presentar el informe de actividades realizadas en cada periodo a su jefe inmediato.

Solicitar por escrito a su jefe inmediato, los materiales, bienes muebles y servicios nece-
sarios para el desarrollo de las practicas.

Mantener un control de existencia de inventarios de materiales, equipo y bienes mue-
bles.

Verificar el funcionamiento del equipo, darle mantenimiento preventivo e informar a su
jefeinmediato de los desperfectos que detecte.

Preparar y verificar los materiales y equipo que se utilizaran en las practicas de labora-
torios y talleres.

Elaborar y colocar carteles de senalizacion ilustrativos con instrucciones sobre el ries-
go que pudiera ocasionar el uso de materiales y equipos.

U
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i) Auxiliaraldocente y alos alumnos durante la preparacion y desarrollo de las practicas.

j) Entregaralos alumnos un vale para que soliciten el material y/o equipo para la realiza-
cion de sus practicas.

k) Auxiliar alos docentes en la conservacién del orden y limpieza dentro del laboratorio y
taller, vigilando que se tomen las medidas de seguridad adecuadas.

I) Recibiryrevisarel material utilizado en las practicas.

m) Elaborarlarelacion de alumnos que tengan adeudos de materiales y/o equipo y enviar-
la a su jefe inmediato para que él aplique las medidas correspondientes.

n) Llevarun control sobre las practicas que se realizan en el laboratorio o taller.

o) Recabary concentrarlainformacidén necesaria para laintegracion de la estadistica basi-
cadesuarea.

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

q) Asistiralos cursos de capacitacion y actualizacion que se le indique.

r) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

s) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.13 Bibliotecario.
a) Elaborarel Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

b) Coordinarse con su jefe inmediato, en la organizacién del desarrollo del programa a su
cargo.

¢) Recibir, clasificar, catalogar y difundir el material bibliografico que se encuentra en la bi-
blioteca.

d) Presentar periodicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas
ensuarea.

e) Ejecutary manteneractualizado el inventario de la biblioteca.

f) Elaborary actualizarlos ficheros para una mejor localizacidén del material bibliografico.
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g)

h)

i)
k)

Recibir los libros, revistas, documentos y material audiovisual adquirido por el Colegio,
destinado ala biblioteca, identificar su origen y registrarlos.

Realizar los préstamos de material bibliografico, conforme al procedimiento estableci-
do.

Llevar un control semanal de los estudiantes que adeuden material bibliografico, reali-
zaruna listay presentarsela a su jefe inmediato.

Elaborar constancias de no adeudo a los usuarios que lo soliciten.
Formular reclamaciones sobre materiales no devueltos a su tiempo por los usuarios.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

m) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.14 Encargadodel Orden

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

Tocar el timbre al inicio de cada mddulo.

Realizar los recorridos en todas las areas del plantel para supervisar y mantener la dis-
ciplina.

Reportar la indisciplina a su jefe inmediato.

Vigilar que los alumnos porten debidamente el uniforme.

Verificar la asistencia de cada uno de los docentes segun los horarios sefalados.
Elaborar el reporte de asistencia de docentes y entregarlo a su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.15 Intendente

a)
b)

c)
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d)

f)

g)

h)

i)

Barrer techos de las areas encomendadas.
Pintar, resanar muros y paredes.
Apoyar en el movimiento del archivo muerto, mobiliario y equipos de proyeccion.

Verificar que estén apagados los abanicos y aires acondicionados cuando no haya cla-
ses.

Apoyar en lalogistica en los diferentes eventos que realiza el Plantel.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.9.16 Vigilante

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

Prohibir el acceso atoda persona en dias y horas no laborables.

Cerrar el porton asi como apagar el alumbrado de las canchas en horario nocturno.
Verificar que no queden aparatos eléctricos encendidos.

Verificar que estén cerradas puertas y ventanas de todas las areas del Plantel.

Verificar y hacer recorridos constantes para salvaguardar el estado de vehiculos e ins-
talaciones del Plantel.

Resguardar los materiales y equipos.
Informar a su jefe inmediato cuando un equipo o suministro esté fallando.

Asentar cualquieranomalia en la bitacora correspondiente para informar a su jefe inme-
diato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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6.4.10 Unidades 01y 03 del Sistema de Ensefanza Abierta.

Objetivo:

Dirigir, supervisar y controlar las actividades programadas por la Direccion Académica, de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direcciéon Gene-
ral, afin de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas del Colegio.

6.4.10.1 Coordinadorde la Unidad.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar el Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
Elaborary presentar mensualmente elinforme de las actividades realizadas.

Solicitar semestralmente, la planeacion de actividades del personal que labora en la
Unidad de conformidad con las normas, politicas y lineamientos que emite el departa-
mento del S.E.A.

Dar a conocer al personal de la Unidad las normas, politicas y lineamientos académi-
cos y administrativos.

Solicitar un informe mensual a los Auxiliares de Operacién Académico y Administrativo,
sobre los resultados y avances de los programas de la unidad.

Vigilar que el control del ejercicio del presupuesto de los recursos materiales y de ofici-
na de la Unidad, se realice de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos estableci-
dos porla Direccion Administrativa.

Solicitar los materiales, bienes y servicios, necesarios para el desarrollo de los progra-
mas de la Unidad a la Direccion Administrativa.

Presentar a la Direccion Académica, para su autorizacion, la relacion de propuestas
para el personal docente y administrativo de acuerdo a los procedimientos y reglamen-
tos correspondientes.

Autorizar los horarios, de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos emitidos al res-
pecto por la Direccion Académica.

Elaborar un reporte de asistencia del personal de la Unidad, conforme al calendario
que emitala Direccion Administrativa.

Tramitar las solicitudes de permiso que le presente el personal docente, administrativo
y de servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Direccién Adminis-
trativa.

Promover las acciones tendientes a elevar el grado de aprovechamiento del estudian-
te.
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m) Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion cuando convoque la Direccion Aca-
démica através del Departamento del S.E.A.

n) Asistiralasreuniones de trabajo convocadas por las autoridades de la Direccion Gene-
ral, Direccion Académica y/o del Departamento del S.E.A.

o) Recibiry darrespuesta ala correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su firma
la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

p) Atenderatoda persona que desee tratar asuntos de su competencia.

q) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por el Director General, Director Académico vy el
Jefe del Departamento de Sistema de Ensefanza Abierta.

6.4.10.2 Auxiliaracadémico.

a) Elaborar semestralmente el programa de actividades académicas y presentarlo al
Coordinador de la Unidad para su aprobacion.

b) Supervisary colaborar en la elaboracién de los programas semestrales de las activida-
des del personal a su cargo.

c) Supervisar que el desarrollo de las actividades que realiza el personal a su cargo, se
cumpla con base enlos planes y programas académicos vigentes.

d) Elaborarlosinformes (mensual, trimestral o cuando se requiera), del avance de los pro-
gramasy planes de actividades.

e) Solicitar al Coordinador de la Unidad, los materiales y servicios necesarios para el buen
desarrollo de los programas a su cargo y mantener el control de los mismos, de acuer-
do alos procedimientos establecidos.

f) Elaborar el proyecto de distribucion de horarios.

g) Coordinarla participacién del personal académico de la Unidad, en los proyectos de tra-
bajo que realice la Direccion Académica, sobre los planes y programas de estudio que
tiendan a elevar la calidad de la educacién que imparte la Institucion.

h) Aplicar las sanciones correspondientes conforme a las normas, politicas y lineamien-
tos vigentes.

i) Impartir a los aspirantes a estudiante, platicas informativas e introductorias al sistema,
de acuerdo alas disposiciones de la Direccion Académica.

j) Llevaracabolaevaluacién del avance académico de los estudiantes.
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k) Supervisar la elaboracion del material didactico que se requiera para el buen cumpli-
miento de los planes y programas de estudio.

I) Orientaral estudiante sobre técnicas de autoestudio y la administracion del tiempo.

m) Coordinary orientar la formacion de circulos de estudio, con apoyo de los asesores de
formacién basicay para el trabajo.

n) Organizary coordinar platicas, conferencias y demas actividades tendientes a elevar el
nivel académico de los estudiantes.

o) Recabary concentrarlainformacion necesaria para laintegracion de la estadistica basi
cadesuarea.

p) Supervisar que la promocién y difusién de las actividades de la Unidad, se realicen de
acuerdo alos programas y procedimientos establecidos por la Direccion Académica.

q) Recibir, aplicar y resguardar los examenes fasciculares y globales enviados por la Di-
reccion Académica, para la evaluacion de los alumnos.

r) Proporcionar el apoyo en la elaboracion y actualizacion de los programas de estudio,
practicas y material de apoyo del area basica y de formacion para el trabajo a través de
las academias de Asesores, de acuerdo con los lineamientos establecidos por los Je-
fes de Materia de la Direccién Académica.

s) Proporcionar el apoyo en la fundamentacion del modelo curricular del Colegio de Ba-
chilleres, parala modificacion o aceptacion de los programas de estudio.

t) Apoyar la organizacion de las Academias de Asesores y vigilar su operatividad en las
actividades correspondientes.

u) Precisar alas Academias de Asesores las caracteristicas de los programas de estudio
del Colegio yde la evaluacion del aprendizaje.

v) Apoyar en lo relacionado alos cursos de actualizacion y formacion del personal docen-
te, previo acuerdo con su jefe inmediato y bajo los lineamientos y politicas de la Direc-
cion Académica através del Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta.

w) Apoyar en la elaboracion de los documentos que auxilien la operacion y evaluacion de
los programas de estudio.

x) Auxiliar a su jefe inmediato en las actividades de acuerdo alas prioridades de la Unidad
y enrespuesta alo establecido porla Direccién Académica.

y) Apoyar al Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta, en la operacion de planes

de trabajo, asi como en todas aquellas actividades que se deriven del ambito académi-
co.

U
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z)

aa)

Controlar y distribuir el material didactico y aquellos que se hayan obtenido en calidad
de préstamo por parte de la Direccion Académica a través del Departamento del Siste-
ma de Ensefianza Abierta.

Definir conjuntamente con el Coordinador de la Unidad y Jefes de Materia de la Direc-
cion Académica, la elaboracion de materiales didacticos, programas, guias de estu-
dio, bibliografias y otros materiales que se requieran como apoyo a la labor docente.

bb) Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, Direccion Gene-

cc)

raly Direccion Académica.

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

dd) Atenderatodapersona que desee tratar asuntos de su competencia.

ee)

6.4
a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
k)

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

.10.3 Auxiliar administrativo.
Atendery asesorar alos aspirantes a estudiantes en su ingreso.

Elaborar las listas de los estudiantes con problemas de inscripcion y ponerla a conside-
racion de su jefe inmediato para su solucion.

Elaborary actualizar la relacion de los estudiantes inscritos y reinscritos de la Unidad.

Registrar a cada estudiante de nuevo ingreso, matriculando y abriendo su expediente,
incluyendo el llenado del kardex

Elaborar y verificar en el kardex la informacion de los estudiantes que se reinscriben en
asignaturas.

Actualizar los kardex de los estudiantes, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Ordenary actualizar los expedientes de los estudiantes.
Actualizar lainformacion en los programas de computo.

Tramitar las solicitudes de credenciales, verificando que los datos estén asentados co-
rrectamente.

Elaborar las constancias de estudios, boletas de calificacion y certificados.

Elaborary dar tramite alas bajas temporales o definitivas de los estudiantes.
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I) Realizarelllenado de los libros para el control histérico académico de los alumnos.
m) Integrar la estadistica basica de su area.

n) Entregar al Auxiliar Académico, la informacién que le soliciten de estudiantes con pro-
blemas de aprovechamiento.

o) Llevar el registro y control adecuado de cada una de las operaciones financieras que
realiza la Unidad, de acuerdo a las normas, politicas y lineamientos establecidos por la
Direccion Administrativa.

p) Llevar el registroy control de inventarios de bienes, e informar el resultado de éste, a su
jefe inmediato.

q) Verificar que selleve elregistroy control del personal que presta sus servicios en la Uni-
dad.

r) Elaborar elregistro de ladistribucion de los horarios.

s) Elaborar el reporte de asistencia, retardos y permisos del personal de la Unidad, con-
forme al calendario Administrativo establecido por la Direccién Administrativa.

t) Realizar de acuerdo a los procedimientos, las gestiones administrativas para la contra-
tacion del personal académico, administrativo y de servicio que requiera la Unidad.

u) Verificar que se tengan actualizados los expedientes del personal docente, administra-
tivoy de servicio adscritos a la Unidad.

v) Efectuarla entrega de los recibos de ndmina y de otros servicios del personal de la Uni-
dad.

w) Atender y orientar al personal de la Unidad, sobre asuntos derivados de su relacion la-
boral, de acuerdo al contrato colectivo de trabajo vigente.

x) Efectuar el levantamiento de actas administrativas de acuerdo al contrato colectivo de
trabajo vigente, al personal docente, administrativo y de servicio.

y) Dirigir y supervisar las actividades de acondicionamiento, mantenimiento y conserva-
cion de los espacios fisicos, del mobiliario y equipo de la Unidad, con el objeto de que és-
tos se encuentren en perfectas condiciones de trabajo.

z) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

aa) Atenderatodapersonaque desee tratar asuntos de sucompetencia.
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bb) Elaborarinformes peridédicos del avance historico de los alumnos.

cc)

Recabary concentrar lainformacion necesaria para la integracion de la estadistica ba-
sicade su area.

dd) Atenderlas demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

6.4

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
.10.4 Asesor de asignaturas del Area de Formacién Basica.

Desempenar las actividades académicas que le corresponden de acuerdo al plan y pro-
gramas de estudio establecidos.

Reunirse con los jefes de materia de la Direccion Académica y Auxiliar Académico de la
Unidad, con el fin de organizar el desarrollo del programa de la asignatura a su cargo.

Proporcionar la informacién requerida al Auxiliar Académico, sobre la planeacién, el
avance del programay el numero de asesorias realizadas.

Preparar oportunamente el material didactico necesario para la mejor exposicion de la
asesoria.

Elaborarreactivos de las asignaturas a su cargo.
Realizar la exposicion de la asesoria en tiempo y forma.

Aclarary orientar a los estudiantes sobre las dudas que surjan durante la imparticion de
la asesoria.

Llevar a cabo las practicas de laboratorio y/o talleres cuando lo sefale el programa de
la asignatura que imparte.

Promover la participacion de los estudiantes y participar en actividades de vinculacion
relacionadas con su asignatura.

Participar en las reuniones de academias para la revision y actualizacion de los progra-
mas de su asignatura, con el fin de elevar la calidad de la ensefianza que imparte el Co-
legio.

Recabary concentrar lainformacion necesaria para la integracion de la estadistica basi-
cade los estudiantes a quienes imparte asesorias.

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.
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n) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.10.5 Asesorde asignaturas del Area de Formacién para el Trabajo.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

Desempenar las actividades académicas que le corresponden de acuerdo al plan y pro-
gramas de estudio establecidos.

Reunirse con los jefes de materia de la Direccion Académica y el Auxiliar Académico de
la Unidad, con el fin de organizar el desarrollo del programa de la asignatura a su cargo.

Proporcionar la informacion requerida al Auxiliar Académico sobre la planeacion, el
avance del programay el nimero de asesorias realizadas.

Preparar oportunamente el material didactico necesario para la mejor exposicion de la
asesoria.

Elaborar los reactivos de las asignaturas a su cargo, a peticion del Auxiliar Académico
delaunidad.

Realizar la exposicion de la asesoria en tiempo y forma.

Aclarary orientar a los estudiantes sobre las dudas que surjan durante laimparticion de
la asesoria.

Llevar a cabo las practicas de laboratorio y/o talleres cuando lo sefale el programa de
la asignatura que imparte.

Promover la participacion de los estudiantes y participar en los eventos cientificos y cul-
turales relacionados con su asignatura.

Participar en las reuniones de academias para la revision y actualizacidn de los progra-
mas de su asignatura, con el fin de elevar la calidad de la ensefanza que imparte la
Institucion.

Recabary concentrar la informacion necesaria para la integracion de la estadistica basi-
cade los estudiantes a quienes imparte asesoria.

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

m) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-

n)

des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

|
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6.4.10.6 Laboratorista.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
k)

Coordinar con el auxiliar administrativo, los horarios de los alumnos de visita a las prac-
ticas.

Entregar al auxiliar académico, el cronograma de practicas y organizar el desarrollo de
las actividades en el laboratorio.

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

Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, suministros, bienes muebles y servicios ne-
cesarios para el desarrollo de sus funciones.

Mantener un control de los reactivos, materiales y equipo que se encuentren a su car-
go.

Llevar a cabo la actualizacion y levantamiento del inventario de los reactivos, material y
equipo de laboratorio.

Preparary verificar los paquetes de materiales, reactivos y equipo, que se utilizaran en
las practicas de laboratorio, asi como el uso de los mismos.

Auxiliar al docente y a los estudiantes durante la preparacion y desarrollo de las practi-
cas.

Auxiliar a los docentes en la conservacion del orden dentro de los laboratorios y vigilar
que se tomen las medidas de seguridad adecuadas.

Llevar un control sobre las practicas que se realizan en el laboratorio.

Recabary concentrar lainformacion necesaria para la integracion de la estadistica basi-
cadesuarea.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

m) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

6.4.10.7 Bibliotecario.

a)

b)

Reunirse con su jefe inmediato, con el fin de organizar el desarrollo del programa a su
cargo.

Presentar periédicamente a su jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas
ensu area.
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f)

g)
h)

i)
k)

Ejecutary mantener actualizado el inventario de la biblioteca.

Recibir, clasificar, catalogar y difundir el material bibliografico que se encuentra en la bi-
blioteca de la Unidad.

Elaborary actualizar los ficheros para una mejor localizacion del material bibliografico.

Recibir los libros, revistas, documentos y material audiovisual adquirido por el Colegio,
destinado a la biblioteca de la Unidad, identificar su origen y registrarlos.

Realizar préstamos de material bibliografico, conforme al procedimiento establecido.

Llevar un control semanal de estudiantes que adeuden material bibliografico, realizar
unallistay presentarsela a su jefe inmediato.

Elaborarlas constancias de no adeudo a los usuarios que lo soliciten.
Formular las reclamaciones sobre materiales no devueltos a tiempo por los usuarios.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato

6.4.10.8 Secretaria.

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Llevar el control numérico de los oficios elaborados.

Recibir, registrar y despachar la correspondencia, documentacion, tarjetas y formas
que le sean encomendadas.

Llevar y mantener el control en los formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia.

Elaborar y actualizar el directorio telefénico de instituciones de gobierno asi como del
personal que labora enla Unidad.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.
Elaborar las solicitudes de material, servicios y equipo.
Recibiry controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo.

Llevary mantener actualizada la agenda de compromisos que le sea asignada.
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i) Auxiliaren laelaboracion de la estadistica cuando sea necesario.

j) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autorida-
des del Colegio.

k) Atender las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato
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