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1. Introduccion

La Educaciéon Media Superior constituye un nivel que prepara a los jovenes
estudiantes para que cursen carreras profesionales de licenciatura y postgrado y, en
la modalidad de bachillerato tecnoldgico, para incorporarse como técnicos al sector
productivo, incrementando sus posibilidades de empleabilidad, por lo que se considera
importante concederle a este nivel el lugar que le corresponde dentro del sistema
educativo estatal y nacional.

En el presente documento presentamos las atribuciones, la estructura organica, el
organigrama y el objetivo de los planteles CECyT, asi como la informacion mas
importante a considerar para el desempefio de las funciones correspondientes a cada

uno de los puestos administrativos y docentes que encontraremos en los planteles.

Este documento tiene su base y fundamento en el Reglamento Interior del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur y la Guia

Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion.



2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre del 2019.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 10 de octubre
del 2019.

Leyes

7=~ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.
Decreto Numero 1542, Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 16 de diciembre del 2017.

7 Ley General de Educacién. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de septiembre del 2019.

7~ Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987, ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15 de agosto
del 2018.

7 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
31 de diciembre del 2019.

~7Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado el 22 de junio del 2017.

= Ley General del Sistema Para la Carrera de las Maestras y los Maestros. Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30 de
septiembre del 2019.

= Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, ultima

reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30 de
noviembre del 2019.



~ Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California Sur, ultima

reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15 de agosto
del 2018.

=~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 04 de mayo de 2016 y su Ultima reforma publicada en el citado
organo informativo el 10 de octubre del 2019.

7 Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios
de Baja California Sur; (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del 20/abr/2019).

= Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California
Sur (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del 20/abr/2019).

—~Ley del Sistema Anticorrupcién de Baja California Sur (B.O.G.E. 12 del
10/abr/2017).

7~ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017).

7 Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018)
7~ Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/mayo/2018);

—~ Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur (Del ejercicio en
vigor).

7 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2018);

7 Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2016);

=7 Ley de Proteccion Civil y Gestidn de Riesgos para el Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. O1/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E.
30/noviembre/2017);

7~ Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 30/diciembre/2007),

’~ Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 20/junio/1994);



Reglamentos

7~ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 42, el 10 de
septiembre del 2020.

I~ Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

I~ Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de fecha 20
de marzo de 2001.

I~ Programa Sectorial de Educacién 2015-2021. Marzo del 2016.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.Marzo del 2016.

DECRETOS:

7~ Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur, como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta sectorizado por la
Secretaria de Educacion Publica. Fechado el 31 de enero de 1994, Publicado
en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI. (ultima reforma 31 de marzo de 1996,
Publicado en el Boletin Oficial No.12, Tomo XXIlII.)



3. Atribuciones

Genéricas de las Unidades Administrativas

ARTICULO 15. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, que se
auxiliara por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio
requieran.

ARTICULO 16. Los titulares tendran a su cargo la conduccion técnica y administrativa
de su Unidad y seran responsables ante éste de su correcto funcionamiento; para el
ejercicio de sus funciones cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

VI.

VII.

VIII.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las iabores
encomendadas a las distintas areas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que correspondan y
someterlos a la consideracion del Director General;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de
la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la aplicacion, en su caso,
de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia;

Someter a la consideracidn del Director General los proyectos de mejora
regulatoria de la unidad, para su optimo funcionamiento y despacho de los
asuntos a su cargo;

Brindar atencidn al publico en los asuntos de su competencia;

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion necesaria
para el desarrollo de las actividades del Colegio;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia



Xl.  Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas

disposiciones legales aplicables o las que expresamente les encomiende la H.
Junta Directiva o el Director General.

Atribuciones Especificas de las Direcciones de Planteles Educativos

ARTICULO 22. El Colegio para la eficaz atencién y el eficiente despacho de los
asuntos de su competencia, se auxiliara de los siguientes érganos desconcentrados
que estaran jerarquicamente subordinados al Director General y tendran atribuciones
especificas para resolver sobre la materia, dentro del ambito territorial que se le
determine:

A. Direccién de Plantel Educativo.
ARTICULO 23. Corresponde a la Direccién del Plantel Educativo las siguientes
atribuciones:

[.  Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento académico y administrativo del
Plantel;

II.  Formular y presentar el programa anual: académico y presupuestal, establecido
en Plan de Mejora Continug;

Ill.  Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de los programas de estudio
vigentes en el plantel;

IV. Promover la realizacion de cursos, seminarios y actividades de caracter
académico que requiera el Plantel,

V. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades del Plantel de acuerdo
con las disposiciones y lineamientos vigentes establecidos por el Colegio;

VI.  Coordinar, supervisar y promover el desarrollo de las actividades cocurriculares;

VIl. Convocar a reuniones de profesores y presidir el Consejo Académico, a
consideracioén del Director General;

VIll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y

IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.



4. Estructura Organica
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5.- Organigrama
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6.- Objetivo

Impartir de manera eficiente la educacién en el nivel medio superior en la modalidad de
bachillerato tecnoldgico, conjuntando convenientemente el conocimiento tedrico que
asegure su vertiente propedéutica y el logro de habilidades y destrezas que den
ascendencia a su linea general y tecnoldgica. Impulsar una educacidén sustentada en
valores humanos y civicos, que promueva las raices culturales y tradiciones regionales
de México y del mundo, que estimule la formacion de actitudes para el cuidado de la
salud, que fomente una cultura ecoldgica y que promueva el interés por la ciencia y la
tecnologia entre los alumnos desde una edad temprana, mediante programas y

proyectos acordes al enfoque del desarrollo de competencias.
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7.- Funciones

Director

e Coordinar las actividades académicas, de servicios escolares y las de caracter
administrativo-financiero que se llevan a cabo en el Plantel.

e Supervisar el cumplimiento de planes y programas escolares, asi como realizar
actividades académicas que deriven de su aplicacion.

* Coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades
culturales, deportivas y sociales programadas en el Plantel.

* Organizar, coordinar y supervisar las actividades de registro y control escolar.

* Supervisar que la captacién de los ingresos propios se apeguen a los
ordenamientos y procedimientos establecidos, y turnar a Direccidon General la
documentacion correspondiente.

* Aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos por las autoridades
superiores del Colegio en materia académica y administrativa, asi como las
conexas y complementarias a estas, para el logro de los objetivos propuestos.

* Promover y realizar en el area de influencia del Plantel, la vinculacién con los
sectores productivos y de servicios.

* Proponer a la Direccién General, la creacion de nuevas carreras, de acuerdo
con las necesidades de los sectores productivos y de servicios, que sean
acordes con la vocacion natural de la region.

» Disefiar y elaborar el Programa Operativo Anual para proponerlo a la Direccion
General.

» Promover y establecer relaciones con el sector oficial en sus diferentes niveles,
incluyendo a otras Instituciones Educativas que operan en la region, a fin de
concertar con estas, acciones de coordinacién y de intercambio tecnoldgico,
cultural, artistico y deportivo.

* Promover el crecimiento del acervo cultural y bibliogréfico, asi como el
equipamiento, velando por los intereses y bienes patrimoniales del Plantel.
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Promover y llevar a cabo toda clase de acciones tendientes a mejorar la
educacion tecnoldgica que imparte el Plantel, a la excelencia académica, a la
formacidn de técnicos calificados, a la incorporacién de estos niveles medios de
la escala ocupacional y al logro en general de los objetivos del Colegio.

Evaluar integralmente las actividades desarrolladas en el Plantel y proponer las
medidas correctivas que procedan.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su ambito de competencia; y

Las demas que confiera el Director General, el Reglamento de este Manual y
demas disposiciones legales aplicables.

Secretaria

Atender y realizar llamadas telefénicas dirigidas al Plantel.

Llevar la agenda de actividades del Plantel.

Proporcionar informacién a alumnos, padres de familia y publico en general
sobre los servicios que brinda el Plantel CECYTE, BCS., de acuerdo a las

indicaciones del director del Plantel.

Realizar oficios a solicitud del Director y de los Departamentos Administrativos,
relacionados con la operacion del Plantel.

Realizar constancias de estudio, Constancias Laborales y Constancias de
terminacion de estudios.

Elaboracién de Reconocimientos, Constancias de participacién en conferencias,
invitaciones, spot, formatos, etc.

Apoyar a todos los departamentos administrativos y al personal docente en
tareas que le encomienden, de acuerdo con el Director del Plantel.

Dar de alta cada inicio de Semestre a los docentes, grupos, horarios de grupos,
horarios de Maestros.

Apoyar en los eventos que realice el Plantel.

Capturar encuestas para la evaluacion Docente.

Archivar la documentacién inherente a la Direccién del Plantel.
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Realizar las demas funciones asignadas por el Director del Plantel.

Mantener informado al Director del Plantel del desarrollo de las funciones
encomendadas.

Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica le solicite el
Director del Plantel y/o Subdirector del Plantel.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.

Subdirector

Atender la ejecucién de los planes y programas de estudio, verificado que su
desarrollo se ajuste al disefio aprobado por la Direccion General y aplicando la
Tecnologia que requiere el proceso ensefianza-aprendizaje.

Dar seguimiento y registrar los avances programaticos por materia y por el
docente respectivo.

Revisar, analizar y elaborar proyectos de adecuacion de los programas
académicos, proponiendo la creacidén de nuevas carreras o la inclusién de otras
materias con las actividades curriculares correspondientes, o0 bien la liquidacion
de algunas carreras y/o materias.

Coordinar las festividades Civicas, los eventos Culturales, Artisticos y
Deportivos.

Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal del
Plantel en bien de los alumnos.

Validar la elaboracioén, aplicacion y evaluacién de examenes por parte de los
maestros, sugiriéndoles las modificaciones que se consideren pertinentes, asi
como coordinar la aplicacién de los examenes de admision.

Convocar y presidir las juntas de academia del personal Docente del Plantel,
elaborando el calendario correspondiente, asi como el de eventos especiales
relacionados con la Docencia.

Celebrar reuniones y entrevistas individuales con padres de familia, cuando se
presente alguna situacion especial a notificar.

Participar en la coordinacién de eventos Artisticos, Deportivos y Culturales, asi
como el la organizacion de cursos y conferencias.
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* Disefio e implantacion de programas de valores, limpieza y habitos de estudio.
* Emitir y ejecutar el programa para la promocién Institucional del Plantel.

* Atencién a alumnos del Plantel.
* Elaboracion de Estadisticas y Programa Anual.

e Mantener informado al Director del Plantel del desarrollo de las funciones
propias del area.

*  Cumplir con las demas funciones gue le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Coordinador Académico.

* Realizar la planeacion, seguimiento y evaluacion de las actividades académicas
del Plantel.

* Implementar la sistematizacion de los procesos educativos y académicos del
Plantel.

* Ser el responsable de la integracién y sistematizacion de la informacion para la
toma de decisiones del Director del Plantel y el Consejo Académico del Plantel.

e Supervisar el funcionamiento y oportuno abastecimiento del material necesario
de los talleres, laboratorios y biblioteca del Plantel.

e Supervisar y verificar los procesos de servicios académicos del Plantel de
acuerdo con los lineamientos.

* Dar seguimiento al avance programatico de las materias que se imparten en el
Plantel, promoviendo que el desarrollo de la ensefanza aprendizaje se apegue
a los programas de estudio vigentes y a las disposiciones establecidas.

* Orientar y coordinar al personal académico en el uso de métodos y técnicas
adecuadas, asi como uso del material didactico existente en el Plantel.

* Coordinar y evaluar la aplicacién de las normas y lineamientos establecidos
para el proceso de ensefianza-aprendizaje con apego al plan y programa de
estudio vigente.
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* Elaborar las estadisticas de control escolar referentes a altas, bajas y situacion
académica de los alumnos.

* Llevar a cabo el procedimiento de Titulacion de los alumnos del Plantel.

* Elaborar el calendario de examenes parciales y de regularizacion para el
Plantel.

* Elaborar los horarios de clase conforme a los programas de estudio y asignar la
carga horaria de cada uno de los Docentes.

* Apoyar en el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién del personal
académico.

* Difundir entre el personal académico las actividades docentes del Plantel de
acuerdo a su ambito de competencia.

* Integrar el archivo del seguimiento de las academias.

* Aplicar las politicas, reglamentos y procedimientos referentes a los procesos de
servicios escolares.

* Realizar los procesos de inscripcidn y reinscripcidon de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Direccion Académica.

e Integrar y controlar los expedientes escolares de los alumnos.

e Qrientar y apoyar a los alumnos que lo soliciten, en la tramitacién de cambios de
carrera, revision, revalidacion, convalidacién y equivalencia de estudios.

e Apoyar a las diversas areas del Plantel en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto.

o Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.

Personal Docente
e Prepara el contenido del Programa de Estudios que le corresponde impartir.

» Desarrolla ante el grupo de alumnos las clases programadas durante el
periodo escolar, mediante el uso de materiales didacticos diversos, de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién y las tecnologias del
aprendizaje y el conocimiento.
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Apoya como asesor de grupo.

Asesora al alumno en lo referente a las necesidades emanadas del drea
academica en la que se desarrolla el docente.

Aplica al alumno la evaluacién programada en el periodo escolar. Asi mismo
entrega en tiempo y forma las calificaciones parciales de cada alumno.

Mantiene actualizado el avance programatico diario, registrando el tema y
grupo al que se imparte la clase.

Lleva el control diario de la asistencia y participaciones del alumno. Asi
mismo reporta en tiempo y forma la asistencia o inasistencia del alumno.

Integra su participacién como docente de area en comun con la academia
local del plantel.

Detecta la problematica del grupo e individual de los alumnos.

Motiva al alumno para elevar el nivel de aprovechamiento y su formacién
integral.

Imparte asesorias a los alumnos de bajo nivel académico.

Mantiene informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Coordinador Académico.

Establece un programa de conferencias, pléaticas, visitas a otras instituciones
y campanas intensivas.

Asesora al personal docente en algunas técnicas y métodos de ensefianza
educativa necesarios para el proceso ensefianza-aprendizaje.

Apoya en el proceso de la aplicacion del examen unico a los alumnos de
nuevo ingreso.

Realiza la aplicaciéon de encuestas y test necesarias a los alumnos.

Mantiene informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe
del departamento de Servicios Docentes y/o Director del Plantel.
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Jefe de Oficina
* Planea el adecuado uso de los ingresos propios del Plantel.

* Verifica el reporte de control de asistencia del personal administrativo y
académico del Plantel.

e Coordina y supervisa las labores asignadas al personal administrativo del
plantel.

* Coordina y supervisa el adecuado uso de los vehiculos Oficiales.

* Vigila la asistencia del personal administrativo y de apoyo en base a las politicas
y lineamientos de la Direccidn General.

* Revisa los reembolsos del fondo de caja.

* Desarrolla el programa de gasto corriente.

* Apoya en el proceso de inscripcion y reinscripcion.

* Elabora el anteproyecto del presupuesto anual asignado al Plantel.

e Coordina el proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo de
acuerdo con la estructura organizacional del Plantel.

¢ Administra los ingresos propios del Plantel.

* Lleva a cabo el proceso de ndmina del Plantel.

» Coordina el proceso de afiliacién a las instituciones de seguridad social.
* Controla y actualiza el Inventario General del Plantel.

e Administra el presupuesto del Plantel en base al manual de politicas y
procedimientos establecidos.
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* Apoya en la integracién de documentos e informacién para los actos de entrega-
recepcion que como servidores publicos deben presentar a quienes sustituya al
término de su empleo, cargo o comision.

* Apoya a las diversas areas del plantel en aquellas actividades relacionadas con
el desempeno de su puerto.

* Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a

los propositos del puesto.

Analista Especializado

* Controla las entradas y salidas de almacén de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

* Atiende oportunamente los requerimientos que se generen en el Plantel.

* Apoya oportunamente en los servicios que requieran los Departamentos del
Plantel.

* Asiste al Director del Plantel en la ejecucion de funciones propias del area.

* Auxilia al Departamento de Planeaciéon y Administracion en la supervision de los
servicios de intendencia, vigilancia, correspondencia, archivo, fotocopiado y

demas que requieran los diferente departamentos.

* Mantiene informado al Jefe del Departamento sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

 Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Programador
* Disefia la distribucién e instala el equipo de cémputo.
e Disefia y establecer programas de capacitacion.

« Disefa y establecer sistemas para detectar las necesidades de computo en el
plantel.

* Establece y desarrolla programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
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* Disefia y establece programas que garanticen el uso y aprovechamiento de la
infraestructura computacional.

* Coordina a grupos de alumnos o usuarios que acudan al centro de cémputo.
* Supervisa la red académica del centro de computo.
* Vigila la aplicacion del reglamento del centro de cémputo.

* Administra y mantiene en éptimo estado el equipo de computo del Plantel y
demas materiales existentes en el centro de computo.

* Establece la reglamentacién necesaria para el adecuado uso de los recursos del
centro de computo.

* (Capacita y asesora a los usuarios para el mejor aprovechamiento del equipo
existente en el centro de cdmputo.

* Es el responsable de la comunicacion via modem e internet.

* Colabora en la instrumentacion de los programas de extensién del plantel, en lo
referente a cursos o talleres relacionados con los servicios que brinda el centro
de cémputo.

* Realiza informes semestrales de las actividades desarrolladas en el Plantel.

* Mantiene actualizado el inventario del equipo de cémputo.

* Apoya a las diversas areas del plantel en aquellas actividades relacionadas con
el desemperio del puesto.

* Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a

los propdsitos del puesto.

Trabajadora Social.
» Fomenta medidas para la mejora gradual del ambiente escolar, mediante la
implementacion y seguimiento, de estrategias de bienestar social propias de su

profesion.

* Promueve el reconocimiento y preservacion del respeto de los derechos de los
humanos de los estudiantes.

* Coordina y controla las actividades de servicio social de los estudiantes.
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¢ Canaliza a los estudiantes que presenten alguna problemética académica,
personal o familiar con el Orientador Educativo o en su defecto a servicios
externos de atencidn especializada.

* Elabora estudios socioeconémicos y diagnésticos con fines preventivos y
asistenciales tales como otorgamiento de becas.

* Apoya en las labores de eliminacion de las barreras para la inclusién educativa,
gestionando los apoyos necesarios para lograr que el alumno sea incluido por la
comunidad educativa.

* Realiza visitas domiciliarias y aplica entrevistas a padres para conocer situacion
social y familiar de los alumnos.

* Realiza la asignacion de becas a los estudiantes que lo requieran, conforme a la
metodologia marcada por la Direccidén Académica.

* Colabora en la deteccidén oportuna de estudiantes que pretendan darse de baja

del Plantel, debido a situaciones: econdmica, social, personal o familiar para
favorecer su permanencia.

e Elabora la convocatoria para los prestadores del servicio social.

¢ Evalla el impacto del servicio social en la formacion del estudiante.

e FElabora las cartas del servicio social.

e Asigna a pasantes para instituciones que llenen los requisitos indispensables
para tal fin.

o Programa cursos previos a la asignacion de Servicio Social.

e Realiza inventario, memoria, documentos en el archivo.

Enfermera

 Fomenta la prevencion de factores de riesgo de enfermedades de los
adolescentes en los estudiantes del Plantel, a través de las estrategias que
considere oportunas (talleres, modulos, camparias, entre otras).
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* Fomenta la prevencion de factores de riesgo de enfermedades del personal
docente y administrativo.

* Brinda servicios de enfermeria oportunos y de calidad a estudiantes y personal
del plantel que lo requiera.

* Administra e implementa de manera eficiente y responsable las herramientas,
insumos y demas material necesario para el desempefio de su labor.

* Asesora e instruye a estudiantes y personal administrativo sobre cuestiones
relacionadas con la mejora de su salud.

* Define normas de calidad que permitan brindar un mejor servicio a quien lo
requiera.

* Implementa sistemas de registro y seguimiento de las personas que han sido
atendidas.

* Implementa un sistema de autoevaluacién para medir la calidad del desemperio
gue se vienen realizando.

o Aplica cédulas u otros instrumentos diagndsticos para evaluar el estado de
salud de la poblacién estudiantil y administrativa del plantel.

* Analiza e interpretar datos relacionados con el servicio de enfermeria.
* Emite diagndsticos oportunos de enfermeria a las personas que ha atendido.

e Desarrolla un plan de trabajo, priorizando las necesidades de prevencidén y
atencion de la salud observadas.

* Coordina Programas o Modelos de inclusidon de estudiantes en labores de
promocion de la salud (GAPS, Joévenes por la Salud, Promotores Juveniles,
entre otros).

» Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Encargado de Orden

e Supervisa y reporta la disciplina y habitos personales del alumno en el Plantel.
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Coordina las estrategias disciplinarias de los alumnos y asistir a los docentes en
las necesidades pertinentes.

Supervisa el cumplimiento de horario laboral del personal docente.

Supervisa cada hora la asistencia de maestros y alumnos en sus actividades
académicas.

Envia cada semana un reporte general de faltas y retardos del personal docente
al Departamento de Recursos Humanos y Contraloria.

Mantiene informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

Realiza las demas actividades que le asigne el Coordinador Académico.
Atiende las inquietudes de los Padres de Familia.
Vigila la relacién maestro-alumno.

Auxilia a las demas oficinas del Plantel cuando lo requieran.

Da a conocer al personal, los reglamentos de las diferentes areas de servicio al
estudiante (bibliotecas y centros de cdmputo).

Promueve un ambiente favorable de trabajo.

Envia oportunamente al departamento y direccién que corresponda, los oficios
que se elaboren por permisos, justificaciones, dias econémicos, extrafiamientos
0 comisién del personal a su cargo.

Elabora un plan de trabajo por ciclo escolar que permita dar a conocer las
fechas de visitas a las escuelas, la entrega de los reportes de faltas y
asistencias de los maestros, asi como las reuniones periddicas en las que
convoque al personal.

Presentar los reportes semanales de maestros y alumnos.

Laboratorista

Elabora y prepara los requerimientos para que se lleven a efecto las practicas
que debe realizar el alumno.

Mantiene en buen estado mecanico y fisico de los equipos que se encuentran
en el laboratorio realizando revisiones diarias antes de cada practica.
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* Apoya al docente en la preparacion de reactivos necesarios para llevar a efecto
las practicas del laboratorio y desarrollo de las mismas.

* Supervisa el cumplimiento del personal docente para cubrir el programa de
practicas por semestre.

* Elabora y actualiza el manual de las practicas que se deben de efectuar durante
el programa escolar del alumno.

¢ Asesora en actividades de los alumnos de servicio social.

* Realiza el inventario de material de vidrio, aparatos y reactivos.

* Mantiene informado al Jefe del departamento de Servicios Docentes sobre el
desarrollo de las funciones propias del area.

* Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe del
departamento de Servicios Docentes.

e Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propositos del puesto.

Capturista
* Mantiene actualizado el Directorio de los Organismos Empresariales, Publicos o
Privados que apoyen la realizacidén de las Practicas Profesionales y del Servicio

Social.

* Integra los expedientes correspondientes a Servicio Social, Practicas
Profesionales y Becas de todos los Planteles del Colegio.

* Recopila informacion respecto a Becas, Practicas Profesionales y Servicio
Social, que el plantel haga llegar a Direccion General.

e Auxilia en la distribucién de becas y expedicion de cartas de liberacion del
Servicio social y Practicas Profesionales.

« Coadyuva en la elaboracién de Estadisticas referentes a Becas, Servicio Social
y Practicas Profesionales.

 Participa en las visitas de Supervisién y de apoyo Tecnico, a los Planteles.
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» Cumple con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el sistema
de gestion de calidad.

* Cumple con las demés funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propodsitos del puesto.

Administrativo Especializado
* Coordina la elabora el anteproyecto del presupuesto asignado al Plantel.
* Desarrolla el programa de gasto corriente.
* Planea el adecuado uso de los ingresos del Plantel.

* Planea en coordinacion con el jefe de servicios técnico-pedagdgicos el proceso
de inscripcidn y reinscripcion.

* Verifica el reporte de control de asistencia del personal administrativo y
académico del plantel.

e Coordina y supervisa las labores asignadas al personal administrativo del
plantel.

e Coordina y supervisa el adecuado uso de los vehiculos Oficiales.

* Vigila la asistencia del personal administrativo y de apoyo en base a las politicas
y lineamientos de la Direccion General.

* Revisa los reembolsos del fondo de caja.

* Coordina el proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo de
acuerdo con la estructura organizacional del Plantel.

* Administra los ingresos propios del plantel.
» Coordina el proceso de afiliacion a las instituciones de seguridad social.

* Controla y actualiza el Inventario General del Plantel.
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* Apoya en la integracion de documentos e informacién para los actos de entrega-
recepcion que los servidores publicos deben presentar a quienes sustituyan al
término de su empleo, cargo o comision.

* Apoya a las areas del plantel en las actividades relacionadas con el desemperio
de su puesto.

e Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.

Bibliotecario
» Controla y ejecuta las actividades de los servicios de la biblioteca.
* Realiza el préstamo de libro al alumno, estudiante del Plantel.

e Recibe el libro que se proporcioné como préstamo al alumno, en el limite de
tiempo autorizado.

* Mantiene el orden y acomodo de los libros en el lugar correspondiente dentro de
la biblioteca del Plantel.

* Actualiza el acervo bibliografico de los libros ubicados en la biblioteca.
* Mantiene el buen estado de los libros.
* Mantiene el orden y en silencio a los alumnos.

¢ Supervisa el buen uso y mantenimiento necesario para el equipo de computo o
copiadora que exista bajo su responsabilidad.

¢ Mantiene informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

» Realiza funciones que en forma especifica le solicite el Coordinador Académico.

« Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.

Oficial De Mantenimiento
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* Realiza el Programa Anual de mantenimiento preventivo y correctivo del Plantel.

* Elabora la relacién de necesidades de recursos financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de las actividades de mantenimiento del
Plantel.

* Vigila y asesora al personal de apoyo en los procedimientos y ejecucién de los
trabajos, cuidando que se cumplan las disposiciones de higiene y seguridad.

* Supervisa los trabajos de mantenimiento realizado por personal externo.
* Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del plantel.
* Apoya en las actividades de carga y traslado de materiales y equipo del Plantel.

* Apoya a las areas del plantel en la realizacién de actividades relacionadas con
el desempefio de su puesto.

* Registra, controla e informa sobre los servicios de mantenimiento preventivo
que requiere la maquinaria, equipo e instalaciones del plantel.

* Resguarda y conserva el equipo y herramienta para trabajos de mantenimiento.

e Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propositos del puesto.

Almacenista
e Coordina la recepcidn, almacenamiento, distribucidén y entrega de materiales y

areas que integran al Plantel, observando los procedimientos establecidos.

e \Verifica y controla entrada y salida de materiales, asi como supervisar el
inventario de los mismos en el almacén.

o Mantiene el stock minimo de materiales en existencia en el almacén.

e Establece y coordina el pedido de compras de la Direcciéon General, asi como
las areas que la integran.

e Controla el registro del sistema informatico que se tiene para materiales y
suministros.

e Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros suministros
gue ingresan al almacén.
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e Verifica que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o
suministros que ingresan al almacén correspondan con la requisicion realizada y
firma nota de entrega y devuelve copia al proveedor.

o Codifica la mercancia que ingresa al almacén y la registra en el mddulo de
recursos materiales electrénico.

e Clasifica y organiza el material en el almacén a fin de garantizar su rapida
localizacién.

e Elabora inventarios parciales y periédicos en el almacén.
e Guarda y custodia los materiales y suministros existentes en el almacén.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Propone medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

Desarrolla todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Chofer
e Realiza las actividades de traslado a personal de la Institucién, asi como los
distintos trabajos a realizarse, tales como son entrega de materiales, eventos
que se realizan y entrega de documentacion, etc.
e Revisa diariamente el vehiculo asignado, ponerle gasolina, llevarlo al taller,
lavarlo cuando sea requerido, a fin de que esté en Optimas condiciones al

momento de ser utilizado.

e Conduce con mucha cautela, manteniéndose atento al volante y seguir todas y
cada una de las indicaciones viales.

e Llevar funcionarios a donde seas requeridos, mediante el uso del vehiculo para
cumplir con las labores asignadas.

e Elabora informes sobre el gasto de gasolina del vehiculo, de acuerdo a
instrucciones detalladas.

o Distribuye correspondencia cuando sea requerido.

e Realizar funciones de mantenimiento y limpieza en el érea de transportes.
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e Realiza encomiendas en otros municipios, siguiendo instrucciones para cumplir
con el plan de trabajo diario.

e Trae consigo licencia vigente de chofer, emitida por la Direccidn de Transito
Municipal.

¢ Informa sobre fallas mecanicas que presente el vehiculo para su pronta
reparacion.

e Distribuye materiales que se requieran en los Planteles Educativos.

o Desarrolla todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

* Cumple con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el sistema
de gestidon de calidad del Colegio.

e Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.
Taquimecanégrafa
* Captura los trabajos que le asigne el Director.
* Revisa los trabajos capturados.

e Atiende llamadas telefonicas tomando nota de los recados y efectuar aquellas
que le indique el Director.

* Enviay recibe documentacién, y realiza la entrega al area correspondiente.
* Da seguimiento de la agenda de trabajo del Director.

* Lleva el registro de la correspondencia y contesta aquella que le sefale el
Director.

* Integra el minutario de la Direccién.

* Integray archiva los documentos de la Direccion.
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* Recibe los documentos relacionados con la Direccién y control de la paqueteria
que se envia del Colegio.

* Solicita al Director, el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

* Apoya a los responsables de las unidades de la Direccidn su adscripcion, en el
desahogo de trabajos de mecanografia.

* Cumple con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad del Colegio.

¢ Cumple con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Vigilante

e Vigilancia y protege de los bienes muebles e inmuebles de la Instituciéon
Educativa, manteniendo informes actualizados de cualquier anomalia que se
suscite.

e Controla la entrada y salida de cualquier persona a las instalaciones que
resguarda, asi como los materiales que se extraigan en su guardia.

e Evita la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de
su proteccion.

e Pone inmediatamente a disposicidon de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos

de Seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su proteccién, asi
como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos.

¢ Mantiene informado al Jefe de Departamento de Servicios Generales sobre el
desarrollo de las funciones encomendadas.

o Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Director
Administrativo y/o Jefe de Departamento del Servicios Generales.

e Desarrolla todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Auxiliar De Servicios Y Mantenimiento
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Efectia la recepcidn, entrega, tratamiento, manipulacidon y clasificacién de
documentacion y/o franqueo de la correspondencia.

Enciende y apaga luces, equipos e instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

Realiza encargos y recados de caracter oficial.

Apoya en fotocopiado y otras reproducciones siempre y cuando no suponga una
tarea exclusiva.

Realiza funciones basicas de mantenimiento.

Contribuye a la calidad de la institucion desde el punto de vista de organizacion,
limpieza e higiene de los espacios.

Barre y lava las areas de uso comun (banquetas, pasillos, escaleras, jardineras,
etc.)

Ordena y limpia sanitarios diariamente las veces que sea necesario.

Ordena y limpia los laboratorios.

Riega areas verdes.

Corta el pasto y arregla jardines.

Saca y acomoda los depdsitos de basura.

Efectla trabajos de mantenimiento, plomeria y pintura en las areas en que sea
necesario. Salvo que requiera capacitacién previa podré solicitarlo.

Ordena y limpia vidrios y puertas.

Mantiene informado al Jefe del Departamento de Servicios Generales sobre el
desarrollo de las funciones encomendadas.

Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

Desarrolla todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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