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1. INTRODUCCION

En el marco del proceso de modernizacion administrativa integral denvado de la politica
implementada por el gobiermo que encabeza el Lic Ange! H Aguirre Rivero, asi como en
términos del Programa de Megora de la Gestion de la Administracson Publica del Estado de
Guerrero 2012-2015, publicado en el Penodico Oficial del Estado de fecha 27 de julio de
2012 y con el proposito de establecer un sistema de administracion honesta, fransparente y
eficenta. que garantice resultados positivos en la operacion y aplicacion de los recursos
publicos con transparencia y eficacia. en cumplimiento con el pnncipio de rendicion de
cuentas y en pos de los principios aducativos que para el nivel medio superior ha planteado
la Federacion y el Estado, el Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero. ha establecido
que en base a las politicas y acoones encaminadas por @l actual gobierno, se debe motivar
el desarrofio adecuado, productivo y con aficiencia de este organismo descentralizado,
lendiente al cumplimiento de las acciones de Gobierno plasmadas en el Plan Estatal de
Desarraolic 2011 - 2015 del Gobierno del Estado de Guerrero

Con el presente documento, se buscan hacer congruentes las tareas de las unidades
administrativas del Colegio de Bachilleres, respecto a los cambios en la normatividad y de
acuerdo & la autonzacion de plazas por e Gobemno Federal y del Estado de Guerrero asl
como & la estructura organica y ocupacional de este organismo educativo, se elabord éste
Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero. con el cual se
busca sistematizar y definir, paso por paso, las funciones sustantivas que deben cumplir las
diferentes Areas que la integran, agilizar objetivamente los flujos de informacion y promover
una coordinacion eficaz en al desarrolio de las tareas de su competencia. a efecto de que
cumpla satisfactonamente con &l papel que tena encomendado
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El presante Manual. ademas de constituir un instrumento de referencia fundamental para el
desempefo de las funciones de las diversas unidades y areas aoministrativas subalternas de
las oficinas centrales. servird de directriz para la capecitacion induccion y evaluacion del
desempeno de los Servidores Publicos adsaos a la Institucon

La utiidad de la informacion que comprende ests documanto, depende en gran medida de la
vigencia de su contemnido. por o que es indispensable que al efectuarse cualguier
modificacion en las funciones, estructras y normas, se proceda consecuentemente a la
actualizacion de este documento desde luego, sin pasar por allo los resultados que se
observen en su aplicacion y las necesidades particulares de este Colegio

La sociedad actual inmersa en un mundo interactivo de las tacnologlas de la informacidn
denvado de la globalzacion mundial que Nos adentra aceleradamente a la modernidad y por
consecuencia a la cbemautica, obliga imperativamente a las instituciones de la educacion &
revisar sus estructuras acmiINisirativas, sus planes y proyecios de estudio. a efecto de

actualizar estos con los implementados por las grandes potencias mundiales

Tal es el caso que la misma socedad estudiantll y los padres de famila. junto con ofros
grupos de desarrolio, reciaman el establecimiento de la ensefianza virtual del bachillerato y
de esa lforma reclaman también su evaluacion y cerificacion. y anle tales retos esie
orgamsmo descentralizado busca cumplir con @508 reclamos a traves de la modermnizacion
administrativa del mismo

Para la transformacion haca un nuevo ante de la educacon media supenor, se busca la
participacion entusiasta y decidida de cada uno de los agenies responsables en esta
administracion; inquinmos de ellos la eficenca en sus acoonas la oportunidad,
discreconalidad y transparencia en el servico, la congruencia en sus ideas y la
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hacia el logro de las metas planteadas y la pulcntud en el aternzaje de los proyectos de
trabayo, todo ello con el sano propdsito de brndar las mejores alternativas de desarrollo y
preparacion de quienes desean lormar parte de esta comunidad bachiller

Con la politica implementada por la actual administracion del Colegio de Bachillares del
Estado de Guerrero. se visuaiiza la realizacidn de diversas acciones a cargo de las Areas
responsables de éste Organismo para llevario a una transformacion con equilibnio en sus
funciones para bien de la sociedad guerrerense y de la propia comunidad bachiller

Dicha transformacion inicia con @ proyecto del Gobernador del Estado. de encamnar al
Colegio haca nuevos resultados de educacion del nivel medio superior, ese proceso
abarcara los siguentes aspectos de relevanca fundamental para la Direccon General y los
titulares de las &reas que la componen

# Revitalizar al Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero a través de una Ley

Organica que justifique y fortalezca su estructura proyectando la eficiencia de sus
objetivos y acciones hacia el futuro,

# Revisar a fondo y reubicar equilibradamente sus diversas unidades admiristrativas en
las areas correspondientes, tomando en cuenta esinctamente |a autonzacion de las
mismas por las instancias competentss, con pleno respeto al presupuesto autonzado y
& la normatividad en general;

» Que las diversas unidades administrativas ajusten estnciamente su denominacidn y
SuS programas y accones de trabajo a las politicas y objetivos del Plan Institucional de
Desarrolio, y que al ser reubicadas en el orden corespondiente se vigilen, controlen,
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» Que en la pnmer samana habil del afo calendano se elabore el Programa Operativo
Anual (POA) denvado de las politicas y acciones del Plan Insttucional de Desarrollo, y

» Que en la segunda semana habil del afo calendario se elaboren los Programas de
Trabajo Calendanzados por cada una de las unidades administrativas, y que dichos
programas se conjunten wigilen y evaluen trimestraimenta por la Direccidn de
Planeacion y Evaluacon Estos programas habran de denvarse del Plan Institucional
de Desarmrolio (PID) y del POA, siguiendo las paliticas planteadas en el Plan Estatal de
Desarrolio 2011-2015 para efecios de que al finalzar el afo calendano se pueda
presentar el informe a la H. Junta Directiva sobre acciones eficentes y relevantes

La vigente estructura organizaconal que astamos propomendo con el presente Manual que
modifica pricticamente en su totalidad, el que data de diciembre de 2003, fecha en que al
organismo Colegio de Bachilleres tenia bsjo su control ia direccion de 88 planisies escolares
a la fecha y por necesidad social, nuestros planteles se han incrementado a una cantidad de
126 y con una matricula escolar preliminar de 32 555 alumnos. 1o que ha representado por
consecuencia también, el aumento en plazas administrativas y e aumento del presupuesio
en cada ejercicio fiscal Contamos con planteles en las 7 regiones del estado, con dreas de
direccion administrativa acordes a las necesioades escolares, que buscan consolidar y

eficientar la aphcacion de los planes y programas de estudio

Al readecusr la estructura organica del organismo. buscamos fortalecer y elevar |as
funciones de las diversas unidades. desde las direcciones de drea hasta las efaturas de
gepartamento. acorges a las polihcas y ineamienios emitidos por la Direccion General de
Bachillerato (DGB) y & Gobwerno del Estado La nueva estructura aprobada por la DGB, |a

Junta Directiva del Colegio de Bachilleras y la Contraloria del Estado, no afectars el
presupuesto que se tiene autorizado. sino al contrano, ra oportunamente conlas

polit\icasq.nmmm-m.hstmw ke Angel H Aguirre R
' “ELABORO _ REVISO | vo.ie N\ | AuTORITO
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2 ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 16 de septiembre de 1883 y siendo Gobemador Constituconal del Estado e
Profesor y Licenciado Alejandro Cervantes Delgado, se publicd en el Periddico Oficial Num
74 del Gobverno del Estado. el Decrsto numerc 490. por @l que se crea el Colegio de
Bachilleres del Estado de Guerero, como Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio. siendo el pnmer Director General de dicho
orgamismo, el Licenciado Andrés Peralta Santamaria Asimismo, se crean pnmanamenis
cnco planteles educativos distribuidos en algunas ciudades claves de la entidad 01 en
Chilpanango, 02 Acapulco, 03 Iguala, 04 Taxco y 05 Coyuca de Catalan jo cual se hizo con
el proposito de impulsar integramente la educacdn del bachillerato guemerense en sus
modalidades propedéutica y terminal

Posteriormente. con fecha 02 de marzo de 2001 se publicd en el Periddico Ofical No. 18 el
Decreto NGmero 210 por el que se reforman diversas disposiciones del Decreto No 480 que
crea ol Cobach, esto con el propdsito de garantizar la vigencia de la institucionalidad del
Qrganismo, con una estructura organica funcional y acorde a la realidad de una nueva
socwedad

El Colegio de Bachilleres dei Estado de Guerrero es a la fecha una opcidn de gran
relevancia para la formacion educativa en bachillerato de los jovenes. dentro del marco 0@
las perspectivas de superacidon académica de las nuevas generaciones en la entidad. en tal
senlido. ha vemdo creciendo en forma acelerada, ya que actusimente se cusnta con 128
planteles distnbudos en las siete regiones del Estado y con una matricula escolar de 32 555
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MISION

Somos una Institucion que proporciona a los jovenes egresados de secundaria un
bachillersto general de calidad, que les permia ingresar @ la educacibn superor e
mabmmmhmammmw
mmm.mmmmmmhm.bmyu
cultura, para coadyuvar al desarrolio del Estado

VISION

Sahq:dmmmm-nﬂuvdm:mu.mmm
necesidades de cobertura, equidad, calidad y pertinencia, con la participacion activa de la
comunidad escolar, medante un profundo sentido humano y que responda & los
requanmientos de la sociedad
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PRINCIPIOS

JUSTICIA Es la virtud de dar a cada uno o que le penenece, 0 que sa debe hacer, segun
derecho o razén

EQUIDAD. Bnndar las mismas oportunidades de desarrollo académico y personal a los
miembros de la comunidad escolar

LIBERTAD Es la facultad natural que tiene el ser humano de expresar su voluntad, de
manera responsable. con &l pleno respeto a los valores universales

LEGALIDAD Es el actuar de acuerdo a las normas que ragulan las actividades
mstituconales, para favorecer la armonia entre los actores del proceso educativo

TRANSPARENCIA. Es mostrar a quenes nos rodean que ias acciones que sa realizan. son
basadas en los programas de trabajo, fundamentadas en las leyes administrativas y en los
pianes nacional y estatal de desarrollo. haciendo uso eficlente, racional y oportuno del
presupuesto asignado y que los resultados mstituconales son abjetivos.
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VALORES

LEALTAD Sentimento que nos moliva @ estimar a la nstitucion y a la socedad por los
beneficios que nos otorga, expresdndolo a través de nuestro compromiso, gratitud y sentido
de pertenencia

DISCIPLINA. Es la capacidad de actuar de manera ordenada y perseveranie a traves de
buenos habitos, para conseguir un \deal mavdual o colectivo

RESPETO Es el reconocmiento del valor. los derechos y vinudes inherentes & los
indwiduos, las instituciones y a la naturaleza.
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3. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

» MARCO JURIDICO GENERAL APLICABLE A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL (ANEXO 1)

Fuente de Informacién: Portal Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
(Seccitn Electrénica).

waw cobach guerero gob s (Informacion de Oficio)

» MARCO JURIDICO ESPECIFICO APLICABLE AL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE GUERREROQ (ANEXO 2)

Fuente de Informacion: Portal Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
(Seccion Electronica)

W cobiach gusiteso gop mx (Informacion de Oficio)
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4, ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecdo por el articulo 2° del Decreto No. 210. por el que se
reforman diversas disposiciones del Decreto 490 por el que se area el Colegio de Bachilleres
del Estado de Guerrero, tendra las siguientes facuftades

|- Establecer. organizar. administrar y sostener planteles en los lugares del Estado que
estime conveniente, asi como, supnmir aquelios que no justifiquen su permanencia.
conforme a lo establecido en los dictamenes de la Secretaria de Educacion Guerrero o

el Organo colegiado comespondhents a la Educacion Media Superior:

- Impartwr educacidn oel Upo mencionado a lravés de las modalidades escolares
extraescolares 0 mediants el Sistema de Educacion a Distancia;

i - Expedir certficados de estudios y otorgar constancias de capacitacion para el trabajo:

V.- Otorgar o retirar reconocimiento de validez s los estudios realizados en los planteles a
Que se refiere la fraccion | de este articulo, que impartan ef mismo tipo de ensefanza. y

V.- Ejercer las demas que sean afines con las antenores
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5. ORGANIZACION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Guemero es un Orgarusmo Publico Descentralizado.
adscrito directamente al Titular del Poder Ejecutivo Estatal Su administracion y desarrolio de
funciones, son wvigilados & traves de un Organo de Gobemo que es la Jumta Directiva
presidida por &l C Gobemador Constitucional del Estado y como Presidente suplente e
Secratano de Educacion Guerrero

El Colegio de Bachilleres como entidad paraestatal, tiene su base legal en el Decreto numero
450 por el que se crea, dandose esto en el afo 1983, y asimismo hiene su sustento en la Lay
numero 590 de Entidades Paraestatales

Para el adecuado cumplimento de sus funcones, el Colegio de Bachilleres del Estado de
Guerrero estd conformado por las siguientes unidades administrativas 1 Director General 3
Direcciones de Area, 2 Subdirecciones de Area. 1 Jefe de Unidad Staff. 20 Jefaturas de
Departamento, 7 Delegados Regionales y 40 Jefaturas de Oficina

El Director General es nombrado y removido por & Gobernador del Estado, 0 a mdicacon de
éste, por el Secretario de Educacién Guerrero, los Directores de Area, Subdirectores de Area
y Delegados Regionales, son nombrades por Ia M. Junta Directiva a propuesta del Direcior
General El resto de los titulares de las Areas Administrativas, son nombrados y removidos
por ol Director General
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** Directores de Area

*** Subdirectores de Area

**** Umidad Staff

weess Jefaturas de Departamento

sesees Jetaturas de Oficina

v,
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5. 2 ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Direccién General
101 Comisaro Publico
102 Umdad de Contraloria Intema

1.1. Direccion de Planeacién y Evaluacién
1101 Depanamento de Planeacion y Programacion
1102 Departamento de Estadistica e Investigacion
1103 Departamento de Evaluacion & Innovacion
1 1.0 4 Departamento de Presupuesto
1105 Departamento de Organizacitn y Procesos Administrativos
1.1.06 Departamento de Difusion Institucional

1.2, Direccion Académica

1.2.1. Subdireccion de Coordinacion Académica
1211 Departamento de Apoyo y Evaluacidn de la Practica Docente
12 1.2 Departamanto de Capacitacdn y Formacion Docente
1213 Depanamento de Control Escolar
12 1 4 Departamento de Evaluacion de Competencias Estudiantiles
1215 Departamento de Extension y Eventos Institucionales
1216 Departamento de Vinculacion Académica
1217 Departamento de Educacion Vinual
1.2 1 8 Departamento de Servicios Estudiantiles
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1.3. Direccién Administrativa
1.3.0.1 Departamento de Recursos Humanos
1 302 Departamento de Asuntos Juridicos
1303 Departamento de Informética y Sistemas

1.3.1. Subdireccion de Finanzas
1.3.1.1 Departamento de Recursos Financieros
1312 Departamento de Contabilidad
1.3.13 Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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5. 3 ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL

— -
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6. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Impartr @ impulsar la educacion en el Estado, comrespondiente al bachillerato en general en
Su caracteristica propedéutica y con una formacion para el trabajo, tendiente a alevar &l nivel
académico y cultural de la juventud guererense
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7. ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Organismo: Colegio de Bachilleras del Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Presidente de la H Junta Directiva

Puestos subordinados: Director de Planeantn y Evaluandn Director Académico y Direcior
Administrativo

Objetivo del Puesto: Convocar y dirigir a la comunidad de Bachilleres en el asfuerzo de
jograr @ fortalecamiento institucional, dentro de un marco de dialogo y respeto, con
observancia de la ley y de las disposiciones normativas correspondientes y con apego al
presupuesto aprobado. asi como a un ejercicio transparente de |0s recursos

Relaciones de comunicacién:

Internas.- Directores de Area, Jefes de Departamento. Delegados Regionales del organismo
y Directores de los Planteies; con objeto de atender oportuna y eficentemente las polilicas
en matena educativa implemeantadas por la Secretaria de Educacon Publica y la Secretaria
de Educacién Guerrero
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Subsecretaria de Educacion Media Supernor
de la Secretaria de Educacion Publica, Contraloria General del Estado, Secretaria de
Finanzas y Administracion, Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Guerrero
(COPLADEG). Direccitn General de Bachillerato del Gobwemo Federal y Organismos
descentralizados afines del Estado de Guerrero

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licencialura en Administracion de Empresas, ingeneria Inoustnal
Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Derecho y Licenciatura en Economia

Experiencia laboral practica.- En el 4mbito académico y administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Congruencia laboral. manejo de las tecnologias
informaticas, conocimiento de los planes y programas de estudio, conoaimiento de los planes
de desamollo institucional, conocimiento 1EONCO y Practico de los sistemas y mecanismos
administrativos, habilidad académica tednca y practica, capacdad de direccion y de
organizacion, imparcialidad en las decisiones. iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje
Animo en el trabajo, honestidad, dedicacion, lealtad, desireza, competitvidad. discrecion
respeto

Habilidad de trato con personas.- Negociacion complesa
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FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE GUERRERO

- Presentar a la H. Junta Directiva para su aprobacion, los programas institucionales a corto
mediano y largo plazo, asi como los presupuestos y sus modificaciones:

- Presentar a la H Junta Directiva la estructura Dasica de organizacion, asi como los
cambios estructurales y funcionales que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
mstitucionales.

- Someter @ la aprobacion de la H Junta Directiva, la propuesta de nombramiento y
remocion de los titulares del pnmero, segundo y tercer nivel de la estructura organica. asi
como de los Delegados Regionales y los Directores de los Planteles conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasio comente aprobado

- Presentar penodicaments & la H. Junta Directiva el informe de resultados del Colegio,
Incluyendo el sjercicio presupuestal, asi como los estados financieros corespondientas:

- Suscribir las Condiciones Generales de Trabaio que reguien las relaciones laborales del
Colegio con sus trabajadores.

- Planear y dirigir la ensefianza impartida por ef Colegio en sus modalidades. conforme a las
poliicas y ineamienios establecidos.
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- Expedir los documentos que certifiquen los estudios realizados en el Colegio y otorgar
diplomas conforme a las disposiciones intemas.

- Someter a consideracion de la H Junta Directiva, la reglamentacion para el cobro de
cuotas por Servicios,

- Planear y dingr. conforme a las normas y lineamientos aprobados por la H Junta
Directiva. la revalidacion. la equivaiencia. el reconocimiento y |a validez. que otorgue el
Colegio a los estudios reslizados en otras instituciones educativas que impartan &l mismo
nival de ensafanza;

- Proponer las reformas a los planes y programas de estudio a las suloridades
commesponcentes.

- Analizar y aprobar los documentos normativos para la edificacion académica y
administrativa, a fin de contnbuir al desarrolio armonico, eficiente y eficaz de Ias funciones
asi como al logro de los objetivos institucionales,

- Presentar a la H Junta Directiva las evaluaciones de gestion en la Entidad.
- Administrar los recursos humanos, financeros, matenales y técnicos del Colegio de

Bachilleres de acuerdo con lo establecido por la H Junta Directiva, las disposiciones del
Ejecutivo del Estado y los ineamientos federales:

- Revisar y aprobar l0s programas de apoyo y supervision académica a los Planteles
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- Celebrar converios con otras Institucones Publicas o Privadas, qua hendan a fortalecer al
Organismo y la vinculacion académica.

- Desarrollar y coordinar las funciones de informacion y vinculacion con instituciones,
funcionanos y grupos sociales exemos al Colegio. con el fin de que los objetivos
funcionas y Servicios sean promovidos;

- Convocar al Consejo Consultivo de Directores y presidir sus sesiones

- Alender las funciones dervadas de las disposicones administrativas.

- Aplicar las sanciones administrativas a 10s servidores publicos del Organismo, derivadas
08 los procedimientos correspondientes:

- Velar los acuerdos Qenerales y particulares que emanen del Consejo Consultivo de
Directores y que no lengan caracter técrco o contravengan las dacisiones de la H Junta
Directiva 0 los planes y programas de estudios, y

- Vigilar el cumplimiento del Estatuto General Reglamentos. Planes Programas de Estudio
y demas normas y disposiciones del Colegio.
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Umnidad de Contralona Interna.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Director General

Puestos subordinados: Técnico Especalizado ‘B Analista Técnico y  Auxiliar
Agministrativo

Objetivo del Puesto: Contribuir a la actualizacion del Sistema de Control y Evaluacidn del
Organismo, promowviendo la racionalidad en el manejo de los recursos matenales y
financieros, wvigilando que se cumplan las normas. procedimientos y mecanismos
agminisirativos y contables con discipling y austendad, y vigilar y aplicar en su caso la Ley
Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dwector General. Drectores de Area Jefes ce Departamento. Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles y Subdirectores de planteles. a fin de
atender las politicas de control_ vigilancia. supervision y revision administrativa de [as normas
y lineamientos institucionales, asi como el wigilar la correcta aplicacion de la Ley de

o
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Responsabiidaces de los Serwidores Publicos del Estado No 674 y demas normas federales
de aplicacon en el Organismo

Externas.- Secretaria de Educacidn Guerrero, Contraloria General del Estado, Direcoion
General de Bachillerato de la SEP y Subsecretaria de Educacion Media Superior de la SEP

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Administracion Publica. Licencatura en Contaduria
Publica Licenciatura en Derecho. asi como otras areas afines del conocimients

Experiencia laboral prictica.- Conoarmento de técmicas de revision administrativa
habilidad an el manejo de disposiciones legales y tener tres afios de expenancia profesional
practica

Habilidades especificas requeridas.- Analims de la informacion toma de decisiones
mane de las tecnologias de la mformacidn y comunicacion, habilidad de evaluacion de
sistemas administralivos. capacdad de organizacidn y direccidn, disefo y evaluacion de
proyectos. conocimiento teonco y practico de los sistemas y mecanismos administrativos
habilidad de analisis, de supervision vigilancia y revision, conocimiento del procedimiento
adminisirativo  por responsabifidad administrativa denvado de la Lay No 674 de
Responsabiidades de los Servidores PUblicos del Estado

Habilidad de trato con personas.- Negociacion complesa, de confictos. analis:s oe
‘ multiples, integracion de equipos de alto desempefio ' tm{ny
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FUNCIONES
UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de funciones de la Unidad de
Contraloria Interna y someterio a la aprobacion del C Director General para su control,

@/ecucion y evaluacion

- Establecer coordinacién con la Contraloria General del Estado para la Optima operacion
del Sistema Estatal de Control y Evaluacion

- Someter a la consideracion del itular del organismo todos los asuntos relacionados con al

area a su cargo y mantenerio informado permanentemente, respecto de las funciones
realizadas en los plazos y iérmincs establecidos

- Instrumentar y programar un sistema de revision de ndminas y expedientes de personal y
financieros. asi como a los planes y programas de trabajo para determinar la ejecucion y
aplicacion eficente de los recursos, @ informar oportunamente al Director General y al
Direcior Administrativo sobre las observaciones que detecte

- Analizar y verificar que los estados financieros estén formulados de acuerdo con las
normas de informacion financiera aplicables

- Verificar en coordinacion con el Departamento de Evaluacién e Innovacidn, que las
mmwwmwmmmmT
de a los Manuales de Organizacion deW' :
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- Vigilar el adecuado uso e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del
cummwm.ymmmammmwm

- Vigilar que se cumpla con el tabulador de sueidos

- Vigilar que la adquisicion de bienes y servicios se realice dentro de la normatividad
esiablecda y conforme a las disposiciones legales:

- Programar y desarrollar la practica de auditorias financeras y administrativas en las
oficnas centrales y en los planteles escolares. debendo integrar oportunamente los
expedienies por responsabillidad administrativa en caso de detectar anomalias e
incumplimiento a la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Plblicos:

- Iniciar el procedimiento administrativo cuando se presents una queja o denuncia formulada
en contra del personal del Colegio de Bachilleres que incurra en responsabilidades
administrativas, debiendo seguir el procedimiento conforme a la Ley Numero 674 de
Responsabihdades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero,

- Proponar al Director General. previo procedimiento administrativo, la aplicacion de las
sanciones administrativas procedentes al personal del Colegio de Bachilleres y notificar de
elio a la Contraloria General dei Estado

.muwmammmdmmma
circunstanciadas y de las obsarvaciones que se deriven de las auditorias que ameriten 1s
Instauracion de un procedmmento administrativo de
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- Vigilar que el presupuesto autonzado se ejerza con racionalidad y congruencia, asi como
8l adecuado manejo y control de los ingresos propios:

- Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales del Colegio y de las loyes que
rigen sus demas funciones.

- Proporcionar cuando sé requiera ol apoyo adminisiralivo y asesoria necesana a la
Direccdn General y demas urndades admiristrativas,

- Analizar y evaluar los documentos fiscales y demas comprobatornios de los gastos de
operacion del Colegio
- Realizar arqueos penddicos de fondos revolventes a los caperos de los Planteles,

- Analizar |as plantillas del parsonal docente y administralivo donde &l puesto y la funcion
que se desempefia sea acorde y con apego a la estructura organica autonzads.

- Analizar y evaluar los casos de denuncias o incumplimiento de las obligaciones de los
mandos medios y supenores y empleados del Colegio, con objeto de fincar
responsabihcades de confarmidad con lo establecdo en las Leyes de la matena, y

- Realizar las demas funciones inherantes a ias antenores y las que dentro de su
competencia le indique &l Director General

s | A

eLanons |
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccion de Planeacion y Evaluacion
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Director General

Puestos subordinados: Jefe del Departamento de Plansacon y Programacion Jefe del
Departamento de Estadistica e Investgacion Jefe del Departamento de Evaluacion e

Innovacion, Jefe del Departamento de Presupuesto, Jefe del Departamento de Organizacion
y Procasos Administrativos y Jefe del Departamento de Difusion Institucional

Objetivo del Puesto: Planear, programar y evaluar el desarrollo mstitucional, sjerciendo el
control sobre la planeacion presupuestal y verficando el cumplimiento de los programas de
trabajo de las diversas unidades administrativas. a fin de eficentar las funciones acadamico-
administrativas, para el logro de los objetivos del Colagio

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dwector General Dwectores de Area Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles dmtodoaunduoporumy
eficentemente las politcas en matena educativa -

swmyuwmemw
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Externas.- Subsecretaria de Educacion Media Superior y Supenior (SEG), Subsecretaria de
Planeacion Educativa (SEG), Secretaria de Finanzas y Administracion, Comité de Planeacion
para e Desamollo del Estado de Guemero (COPLADEG), Institto Guerrerense de
Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE), Comité Estatal de Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Supenor (CEPPEMS), Subsecretaria de Educacon Media Supenor de la
SEP, Direccdn General de Bachillerato de la SEP

Licenciatura en  Contaduria Publica, Licenciatura en Derecho, Ingenieria Industnal otras
areas afines del conoamiento

Experiencia laboral prictica.- En el &mbito administrativo y de la planeacion

Habilidades especificas requeridas.- Andlisis de la informacion, toma de decsiones
manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, construccion de planes de
oesarrollo insttucional. elaboracion del presupuesto con enfoque de resultados, cCapacdad
de organizacion y direcoion, diseno y evaluacion de proyectos. experiencia en la plansacion.
preferentemente da la educacion media supenor, disefio. iInstrumentacion y evaluacion oe
proyectos educativas y administrativos

Habilidad de trato con personas.- Negocacion compleia, maneo de conflicios, de
d?umuwues twmmmeyw
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FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
- Planear, organzar y presupuestar los recursos financieros de Ia institucion:

- Coordinar la planeacion y programacion del presupuesto anual de ingresos y egresos
establecer las norMmas y los insamientos para su operacion,

- Asesorar y capactar al personal del Colegio de Bachilleres para la elaboracion del ante-
proyecto dei presupuesto,

- Integrar ef anteproyecto del presupuesto global y el Programa de Inversion del Colegio;

- Realzar las modficaciones presupuestales denvadas de la vanacon 08 10 recursos
solicitados y autorizados.

-Gesmmrdum:hsmmMpalamm. los
recursos para atender al crecimiento de la matricula escolar

- Coordinar la planeacion institucional del Colegio, de acuerdo con las politicas generales y
los insamientos establecdos por la Direccion General

- Viglar que Ia planeacion y el desarrollo de los de funciones de las distintas
areas y planteles educativos de la institucion, se realicen 8 acuerdo a los I
i ,wmmmmdmemt{wsqnst
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Llevar & cabo la integracion de los programas estratégicos de la institucion en
coordinacion con |as diversas areas y vigilar su cumplimiento

Promover oportunamente ante las diversas dreas del organismo, la elaboracion del

Programa Operativo Anual y los programas de trabajo calendanzados por cada una de las

- Desarrollar los procesos para obtener la autonzacion y ejecucion de los programas de
inversion del Colegio de Bachilleres;

Establecer, desarrollar y wviglar las politicas que en materia de modemizacon
adminisirativa se requieran para mayor eficencia de las acciones dei Colegio.

Planear dirigir y controlar las funciones de organizacion y mélodos administrativos asl
como actualzar permanentemente y wigilar el cumphmento de la normatividad
administrativa

Elaborar y promover las normas y lineamientos para mejorar la operacon de los Planteles.
Asesorar @ los Centros Educativos, en los distinlos aspectos de mejoramento
administrativo, programacion y evaluacion, en cumplimiento con las normas y kineamientos

establecidos,

Disefar y operar el sistema integral de evaluacion institucional del Colegio en base a los
Indicadores requendos,

A
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- Llevar a cabo penddicamente, de manera fisica y documental. |a evaluacion de resultados
de los programas anuales de trabajo de las unidades administrativas del Colegio &
informar oportunamente de allo al Director Genaral

- Analizar las evalusciones del proceso operativo presentados por las &reas a fin de
determmnar I0s ajustes a los programas que permyitan alevar (a eficencia administrativa.

- Organizar, desarrollar y vigilar los sistemas de informacion y estadistica para la planeacién
oducativa

- Vigillar y desarrollar la adecuada difusidn institucional de las funciones relevantas en
matena académica y administrativa.

- Planear, programar, organizar, dingir, controtar y evaluar el funcionamiento de los organos
que le son adscritos para lograr elevar la calidad de la educacion

- Dingir y resolver con base en los lineamientos establecidos, los asuntos relativos a Is
planeacion, programacion y presupuestacion:

- Informar a la Direccion General sobre el avance de los programas y acciones asignados a
esta area, y

- Realzar dentro del ambito de su competencia todas aquelias funciones que se deriven de
los ordenamientos juridicos administrativos del Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Planeacion y Programacion
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estaco de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacidn y Evaluacion
Puestos subordinados: Técnico especializado “B” y Analista Técnico

Objetivo del Puesto: Dictar las politicas de planeacon y programacion de acoones para un
gesarrolio eficiente del Organismo, y verificar que las éreas administrativas de las oficinas
cantrales y los planteles escolares, instrumenten y den seguimientio a sus programas anuales
calendarizados de trabajo denvados del Plan Institucional de Desarrolio y o POA

Relaciones de comunicacion;

Internas.- Director General, Directores de Area. Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles, a efecto de atender oportunamente
las acciones de planeacion y programacion presupuestal para las oficinas centrales y los
planteles escolares, lomando en cuenta las politicas que en la matena implementa la
Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacion Guerrero
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Externas.- Instituto Guemmerense de Infraestruciura Fisica Educativa (IGIFE) Comié Estatal
de Planeacion y Programacion de s Educacion Media Superior (CEPPEMS)

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion Publica Licenciatura en Economia
Ingenieria Industrial, Licencatura en Contaduria Pablica

Experiencia laboral prictica- En e ambito admimsirativo. preferentements en la
planeacion y construcoidn de proyectos estratégicos de la educacion y la administracion

mummm-maum.mpmmmu
computo, planeacion estralégica capacitacion del personal elaboracidn de estudios
mmﬂeqmmmymm:mymﬁmmMy
construccidn de proyecios de mejoramientos institucional

Habilidad de trato con personas.- integracion de equipos de trabajo y COMUMICECION
asertiva
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de funciones del
departamento y someterio a la aprobacidn del superor erarquico para su autorizacion,
control. sjecucion y evaluacion:

- Formular conjuntamente con las diversas areas administrativas de la Direcoidn General
los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos de desarrolio institucional;

- Coorainar [a elaboracitn y actualizacion del Plan Institucional de Desarrollo

- Establecer las bases para la elaboracion de los programas de trabajo de las unidades
administrativas y para los planes de mayora continua de los planteles;

- Venficar la elaboracion de los programas de lrabajo especificos de las unidades
administrativas de acuerdo al PID,

- Coordinar la elaboracion de los Programas Operativos Anuales:

- Desarrollar las acciones para atender ol crecimiento de la matricula escolar

- Elaborar y gestionar el Programa General de obra para mejorar la infraestructura
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lmw‘ Colegio de Bachilleres dei Estado de Guerrer

- Integrar el inventano de la infraestructura de los planteles del Colegio.

-Estabbculuguiu.mmuymglmmmdwoywub
infraestructura educativa,

Disefiar y operar ol sistema de asignacion de metas:

Awaliar al Director de Pianeacion y Evaluacion, dentro de la esfera de su competencia en
aquellas tareas encomendadas a este, relacionadas con ef Colegio y que estén sefialadas
en |la Ley Organica de la Administracion Plblica Estatal, la Ley Numero 690 de Entidades
Pm.dmwmmmMymmm_

Wumammawmmmammum
estudios de mejoramiento administrativo se lleven a cabo de manera integral.

Llevar el registro de los planes y programas de trabapo aprobados por ia Direccion Ganeral
del Colegio de Bachilleres

Pm:dwmmmacmilmMywwmmemm
educativos soliciten a la Direccitn de Planeacidn y Evaluacion

Informar al Director de Planeacion y Evaluacion sobre el avance de sus funciones. en los
plazos y terminos establecdos: y

mmmmmumamm
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Estadistica e Inveshigacion

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion

Puestos subordinados: Analista Técnico "B" y Auxiliar Administrativo

Objetivo del Puesto: Instrumentar y dar seguimiento institucional al sistema mtegral de

indicadores estadisticos operado por las oficinas centrales y los planteles escolares y

coordinar los procesos de nvestigacion para la captacon de informacion, que ayude &
fortalecer y elevar los mecanismos de desarrollo educativo y tecnoldgico del Organismo
frente a otras mstiuciones del subsistema

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dweclor General, Drectores de Area. Jefes de Departamento, Delegados
Regionales dal organtsmo y Directores de los Planteles para intercambiar ideas sobre
aspactos estadisticos y mecanismos de investigacion para &l desarmolio instituconal

Extermas.- Departamento de Estadistica. dependiente de la Subsecretaria de Planeacion
Edyopliva.do Ip SEG, Subsecretaria de Educacion Media Superior de la SEP. Coordinkogn
| HEVIBO ! | Veme /1
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Estatal de Oportunidades, Subsecrataria de Planeacion y Prospectiva de la SEDESOL v
Prosecretario del CTEIEG

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Matematicas  Licencistura en Contaduria Publica
Licenciatura en Administracon de Empresas. Licenciatura en Economia. Licenciatura en
Informatica. Ingenieria Industrial, otras de conocimientos afines

Experiencia laboral practica.- En el dmbio administrativo. praferentemente en el maneo
oe estadisticas y planeacion administrativa

Habilidades especificas requeridas.- habilidad lécnica conceptual  responsabilidad
voluntad, influir en los demas para alcanzar los objetivos programados. colaboracion eficaz y
Capacidad de nterpretacion, utilizacion de los recursos humanos, manejo de las tecnologias
informaticas. con el convenaimiento de lograr mejores resultados. manejo de programas de
computo, disefio de indicadores y modelos estadisticos y elaboracion de protocolos de
Investigacion

Habilidad de trato con personas.- Integracion de equipos de trabapo y comunicacon
asertiva
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INVESTIGACION

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacién del superior jerdrquico para su control
ejecucion y evaluacion

- Desarroliar modelos y técnicas de andlisis estadisticos a fin de estudiar &l comportamiento
de los servicos educativos proporcionados por el Colegio para apoyar la toma oe
decisiones

- Disefiar y operar el sistema integral de indicadores instituconales,

- Difundir la vanacion de los ndicadores institucionales al tdrmino de cada semesire o cicio
escolar para su analisis y consideracion por parte de las &reas competentes:

- Elaborar semestraimente en coordinacion con todas las dreas administrativas del Colegio
la Estadistica Basica de |a Institucion con los datos mas relevantes

- Elaborar los estudios de factibiidad para la ceacion oficalizacion o conversion de
planteles;

- Proponer los ineamientos y mecanismos necesarios para la captacion de la informacion
estadistica de las diferentes areas del Colegio,
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Cursos y presantarios a las autoridades educativas competentes,

Establecer las lineas de investigacion necesanas para generar |as propuestas de solucion
que favorazcan el servicio educativo.

Realizar estudios comparados en materia de indicadores con instituciones estatales.
nacionales e intemacionales, para conocer nuesiras foralezas y debilidades en esta
matena

Informar penddicamente al C Director de Planeacion y Evaluacion sobre ef avance de las
funciones programadas en Ia materia y de las que le encomiende el mismo, y

- Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto; Depanamento de Evaluacion 8 Innovacion

Organismo: Colegio ge Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Diractor de Planeacién y Evaluacion

Puestos subordinados: Analistas Técnicos

Objetivo del Puesto: Llevar a cabo la evaluacion trimestral de las acciones de cada una de
las unidades adminisirativas. conforme a los resultados de los programas de trabao
calendanzados, y presentar oportunamenta las politcas de innovacion institucional denvadas
de los programas implementados por la Federacion y el Estado

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Directar General, Dractores de Area Jeles de Departamento, Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles

Externas.- Subsecretaria de Planeacion Educativa de la SEG. H Junta Directiva del
COBACH, Contraloria General del Estado y COPLADEG

N\~
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Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formaciéon Académica.- Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Economia
Licenciatura en Contadwiia Publica, Licenciatura en Derecho, ofras areas afines del
conocimiento

Experiencia laboral prictica.- Expenencia tedrnca y practica en matena de evaluacion
creativdad @ innovacidn administrativa enfocada a la educacion media supearior

Habilidades especificas requeridas.- Anaiisis de la informacion. supervision manejo de
programas de computo, diseno de instrumentos de evaluacion, mniarpretacion de resultados y
valoracion de las evidencias andlisis del flujo de informacion para 1a iInnovacion discrecion
W.Wymmhm.wummu.mouﬂmv
mmummemmmmmy
programas federales de educacion, conocimiento del Plan Institucional de Desarrollo y dal
Plan Sexenal de Desarrolio del Estado

HMM&Mmm-ummeWyww
asertiva
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INNOVACION

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterio & la aprobacion del superior jerdrquico para su control
ajecucion y evaluacion,

- Disefiar y operar el sistema de evaluacon institucionsl

- Disefiar los instrumentos para medir el desempefio de las unidades administrativas y f
personal que labora en ellas, en coordinacidn con el Departamento de Organizacion y
Procesos Admimstrativos,

« Rewisar con la paricipacion de las areas administrativas respectivas los contenidos de los
planes y programas de trabayo y gestionar anté el Departamento de Recursos Humanos
I0s cursos que sean necesanos para la capacitacion y actualizacion del personal técnico y
directivo,

. le,mw.cmhduyw&udmnmmummmym
administrativas de acuerdo a los programas de lrabajo calendanzados de cada una, e
informar oportunamente de sus resultados a su superioridad y a la Direccién General,

« Llevar a cabo la recopilacion e instrumentacion formal de los planes y programas anuales
mmmmmmmmmmmmypu-}.u
\
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consideracion del Director de Planeacdn y Evaluscion para su  evaluacion
correspondients

Proponer conuntamente con las dreas administrativas del Colegio, las metas anuales de
los programas correspondientes y los sistemas para evaluar su cumplimiento

Analizar y disefiar en coordinacién con el Departamento de Planeacion y Programacion
los métodos y normas de evaluacion para los planes y programas de trabajo del Colegio. a
fin de lograr drecoonalidad en el cumplimiento de metas.

Concentrar y analizar los informes de activdades mensuales que le hagan llegar las
unidades administrativas.

Coordinar las reuniones periddicas de evaluacion que se realicen con lo distintos niveles
jerarquicos de |a estructura organica para verificar &l cumplimiento de sus programas de
funciones,

- Elaborar los informes de epecucion del Plan Institucional de Desarrolio de acuerdo a los
t&rminos que este senale

Analizar las dificultades para el cumplimiento de metas y proponer los medios de
innovacion para mejorar la eficaca

- Elaborar los informes periddicos para las sesiones de la H Junta Directiva y de las
aulondades estatales y federales que los soliciten,
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- Evaluar los resultados de las poliicas que se apliguen en el subsistema educativo del
Colegio y la eficiencia del mismo,

- mmmwmmmmmmm
Regionales y los diversos planteles escolares del Colegio de Bachilleres del Estado de
Gmo,ahdawmheﬁamadolmmmmaswyh
loma de decisiones

- Llevar a cabo un control de los planes, programas, politicas y demas lineamientos
agministrativos  tendientes a mejorar la Institucionalidad y desarrollo académico y
administrativo, implementado por la Direcoion General de Bachillerato:

- Analzar @ nstrumentar permanentementa las politicas y acciones de innovacién
institucional, mediante la gestion @ intercambio de programas exitosos en matena
aaministrativa y tecnoidgica. tomando en cuenta los dictamenes al respecto de la
Direccion General de Bachillerato; y

- Desarrollar tocas aqueiias funciones inherentes al area de su competencia
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Presupuesto

Organismo: Colegio de Bachilleres dal Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director de Plansacion y Evaluacian

Puestos subordinados: Técnicos Analistas
mummmwmmmummamy
mwm.wmmmmmmdm.ma
los obetivos, politicas, planes y programas de trabsio de las diversas unidades
administrativas y los planteles escolares

Relaciones de comunicacion:

m-omw.ommma,uaawm.w
Regionales del orgarismo y Directores de los Planteles

m-mmmsmymmm.cwmwusm.m
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Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Administracion Publica, Licenciatura en Economia
Licenciatura en Contaduria Publica Ingeneria Industrial, otras areas afines del conocamiento

Experiencia laboral practica.- En el ambito admimstrativo, preferentemente en el manepo y
control presupusstal

Habilidades especificas requeridas.- Andlisis de estructuras ccupacionales.  determinacion
del pago de prestaciones manejo de basas de dalos disefio y aplicacion de bases de
calculo, proyecciones presupuestales, conoomiento de las tecnologias de la mformacion
manejo de la informacion estadistica conocmiento y maneo practico del presupuesio
conocimiento de programacion, expenencia en la planeac:on presupuestal administrativa y de
la educacion media superior

Habilidad de trato con personas.- Integracon de equpos de ftrabao y comunicacon
asertiva_ diplomacia
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de funciones del
departamento y someterio a la aprobacion del superior jerdrquico para su control
sjecucion y evaluacion:

- Planear. programar, conirolar y evaluar el ejercicio presupuestal asignado a los centros de
rabayo y dreas administrativas,

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Organismo por modalidad y
fuente de financiamiento,

- Formular e instrumentar debidamente &l presupuesto anual Oe egresos. conforme a los

objetivos, politicas, planes y programas de trabajo de las diversas unidades
agaministrativas y los planteles escolares

-smmmmmmmlwwawam
unidades administrativas del Colegio y los planteles y emir las recomendaciones
procedentes para lograr la eficencia en sus resultados.

- Analizar de acuerdo con los informes presentados por & Departamento de Recursos
Financieros. el comportamiento del Programa Operativo Anual, asi como el ejercicio del
W.ammmmmmvnouMMm
pfésupuestarias. |
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Integrar los Anteproyectos de Presupuesto Global y del Programa de Inversiones del
Colegio. conjuntamente con las &reas administrativas,

Realizar las modificaciones presupuestales que soliclen las dreas administrativas y los
Planteles del Colegio a diferentas programas y proponer la sutonzacion de los que se
estimen procedentes.

Proponer las normas generales para la elaboracion de los anteproyecios de presupuesto,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Agministracion. asi como as gue sefale la Drecoion General,

- Instrumentar las politicas y acciones procedentes para gestionar oportunaments la

obtencion de recursos federales y estatales

Propiciar los ineamentos de obtencion. control. ejecucion y avaluacion del presupuesto
autorizado y asignado

Establecer los mecanismos de control y eficencia en la aplicacon presupuestal a cargo de
las diversas dreas adminisirativas y los planteles escolares

Auxiliar @ su superior jerarquico. en la revision y cumplimiento oportuno de las leyes
presupuestales y demas normas y polilicas inherantes,

Participar en materia de asesoria sobre programacion y presupuestacion que los centros
educativos soliciten a la Direccion de Planeacion y Evaluacion

Ve le
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- Informar @ su superior jerarquico sobre el avance de las funciones programadas en os
plazos y términos estableados,

- Alender los requenmientos de informacion de las autoridades estalales y federales para |a
actualizacion de las bases de calculo utilizadas en la definicitn del presupuesto autornzado
para el Colegio. y

- Desarrollar togas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Organzacion y Procesos Administrativos
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Directar de Planeacion y Evaluacion

Puestos subordinados: Jefatura de Oficona de Estudios Administrativos y Jefatura de
Oficina de Elaboracion de Manuales

Objetivo del Puesto: Instrumentar y proponer las politicas para eficentar los estudios de
organizacion y modemizacion estructural del Orgarismo. en base a |as reglas y parametros
de operacion administrativa, documentar y vigilar 1a aplicacion de procedimientos derivados
08 la normatividad interna. tenchente a fortalecer y eficientar &l ambito administrativo de las
oficinas centrales y planteles de acuerdo a los ineamientos de la Federacion y el Estado

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Directores de Area. Jefes de Depanamento. Delegados Regionaies del organismo
Directores de los Planteles y jefes de oficina. a fin de coadyuvar al mejoramiento de las
poliicas institucionales en maleria de modernizacidon administrativa, & implementar el
adecuado cumplimiento de la normatividad interna
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Contraloria General del Estado

Conocimientos:
Grado de estudios. - Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licenciatwra en Administracion de Empresas, Licencialura en
Derecho. Licenciatura an Economia e Ingenieria Industrial

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo, preferentemente en matena de
modermizacion agministrativa

Habilidades especificas requeridas.. Animo y entusiasmo en el trabajo congruencia
laboral, manejo de las tecnologias informaticas. conooimiento de los planes de desarrolio
institucional, creatividad administrativa, conocimiento tedrico y practico de la normatividad
nstituconal, honeshdad, dedicacion, capacidad de direcoon y de organizacion. imparcialidad
en las decisiones, lealtad. destreza, competitividad, discrecidn, respeto, inicativa y habilidad
en el manejo del lenguaje analisis de estructuras organicas, elaboracidn de catalogos de
puestos y perfiles del personal. elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos
simplificacion administrativa y disafio normativo para la eficencia operativa

Habilidad de trato con personas.. Negociacion mediana. mniegracon de equipos de trabao
y comunicacion asertiva
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- Elaborar y proponer e plan y programa anual calendanzado de funciones ael

departamento y someterio a la aprobacon del supenor jerarquico para su control,
ajecucion y avaluacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos,

- Proponer las politicas y los ineamientos para la realizacion de estudios de organizacion y

modernizacion administrativa. asli como de procedimientos adminisirativos gue contnbuyarn
al logro de los objetivos del Colegio.

- Coordinar las funciones de organizacion para operar los procasos estratégicos del Colegio

de acuerdo a los requenmientos de la norma 1ISO 9001 2000

- Llevar el registro y control de la normatividad administrativa aprobada por la H Junta

Directiva y la Direccion General del Colegio de Bachilleras:

- Proponer de acuerdo con las politicas y programas de modernizacion administrativa

establecidos por el gobwrno estatal. los cambios estructurales. legales, funcionaies vy
operacionales de la institucon;

Supervisar que el crecimiento de las dreas responda a las necesidades reales del Colegio.

- Coordinar el desamollo y la implantacon de los manuales de organizacion. de
Wymmwmmua :




Colegio de Fecha de emision
Bachilleres Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Pagna
m— Manual de Organizacion
60 de 163

de las dreas del Colegio, a efecto de facilitar la operacion y congruencia funcional de las
areas de la institucion,

Owymmhmomymmw.bsm
mensuales de coordinacian y evaluacidn de acciones que llevan a cabo lo delegados ante
los plantales escolares. y levantar las minutas cotrespondientes:

Actuaiizar permanantementa y poner a consideracion del supenor jerarquico, los Manual
de Organzacion y de Procedimientos. guia basica de servicios y tramites. asi como el
catalogo de puestos de las oficinas centrales del Colegio y los inherentes de los planteles
escolares;

Elaborar y en su caso proponer los proyecios de reglamentacion interna de las oficinas
centrales y de los plantes escolares, asi como venficar su vigencia;

mmmmaummymmu
formule la Junta Directiva, asi como los oriterios adoptados por e Director General, que
8poyados en las necesidades del servicio impliquen cambios en la institucion

- Implementar, desarrollar y actualizar los procedimientos y métodos administrativos que
m@d%ooﬂumﬁm.yoﬁmaamdmmmwpﬂmw

- Analizar los estudios administrativos lendientes al aprovechamiento racional de los
recursos humanos y matenales de la mstitucon, a fin de proponer a su Supenor Jeraryuico.
los cambios para mejorar la eficiencia de la instilucion,
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- Implementar mecanmismos y politicas de Innovacion en matena de Organizacion y procesos

administrativos, adaptandolos a las necesidades del Colegio y los planteles.

-Mwumwmomtmdohsﬁwmdehabqow
Departamento para elevar la eficencia administrativa de! COBACH.

- Participar en materia de organizacion y métodos administrativos, en la asesoria que la
Direccion Planeacion proporcione & los planteles que integran el Colegio,

- Integrar conjuntamenta con el personal de las dreas del Colegio, los grupos de trabajo
necesanocs para la realizacon de estudios 1ecNICo-agminIstrativos:

. Emymmmm:ummucm cuando asl se
considere pertinente y proceda conforme a la ley, asi como vigilar que se lleve el registro
de las estructuras autorizadas,

- Disefiar conjuntamente con las dreas del Colegio, la organizacién y ejecucion de los
proceaimientos que contnbuyan a elevar la eficiencia de las funciones, de acuerdo con los
Iineamientos astablecidos

. Rmymammmmmemmwy
procedimientos realizados en &l Departamento,

+ Validar los estudios y proyectos realizados por los Jefes de Oficna del Departamento y
proponerios a su superior jerdrquico para su aprobacion e implantacion
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- MmeMmmwmmmMm
los perfiles de puestos que requieran los érganos del Colegio;

-omymmdmmmmamnmo
administrativas de caracter general o interno que normen o regulen el funcionamiento del
Colegio con Orgarismos Descantralizados de la Administracion Estatal

- Dictaminar sobre los contratos y convenios que en materia administrativa se deban
suscribir con dependencias y organismas y llevar el control de los mismos:

- Organzar, instrumentar y dar seguimienic a |0s procesos administrativos licitatorios
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la
Ley de Administracion de Recursos Matenales del Estado de Guemmero,

- Alender y dar seguimiento oportuno a las acciones dervadas de la Unidad de Enlace de
Transparencia entre la Contraloria General de! Estado y el Colagio de Bachilleres.

- Participar en el ambito de su competencia. en coordinacin con el Departamento de
Informatica y sistemas, en la realizacion de las funciones denvadas de la Ley Namero 374
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero, y

- mmmmmummmmm
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Difusion Institucional
Organismo: Colegio da Bachilleres del Eslado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion

Puestos subordinados: Jefatura de oficna de comunicacdn y Jefatura de oficina de
relaciones publicas.

Objetivo del Puesto: Manejar la imagen institucional del Colegio y promover y difundir de
manera positiva los éventos y programas de desarrollo académico an los planteles del
Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, asi como contribuir al mejoramiento del
Organismo a través de la asesoria en maleria de comunicacion social recabando la
informacion pertinente para su analisis y toma de decsiones

Relaciones de comunicacion;

internas.- Directores de Area. Jefes de Departamento, Delegados Regionales del organismo
y Directores de los Planteles comumdad en general del Colegio; con objeto de alender
oporiuna y eficienteamente las politicas en matena de comumnicacdn intema y difusion de la
nformacion en relacon a la institucon
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Externas.- Relacion con otros Subsistemas del nivel Medio Supenor, otrocs COLBACH de la
Republica Direcoitn General de Comunicacidn Social del Gobiemo del Estado de Guerrero,
Diversos Madios Masivos de Comunicacion en sus diferentes rniveles

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licenciatura en Clencias de la Comunicacion. Licencialura en
Relacones Publicas, Penodismo. Sistemas Computaconales, Administracion Pablica o areas
del conocimiento afines

Experiencia laboral practica.- Tres aflos en areas de difusion institucional. En el ambito de
produccion de dispositivos de informacion. etc

Habilidades especificas requeridas.- Anaiisis de |a informacion. elaboracion de arniculos.
spols, campafias publictanas boletines, revistas, manejo de programas de computo para el
disefo paginas WEB edicion de programas de radio, disefo de politicas para ia imagen
institucional Animo y entusiasmo en el trabajpo, congruencia laboral, creatividad, manejo de
las tecnologias informaticas, conocimianto ladrico y practico de los sistemas y mecanismos
de comumcacion y de imagen social, honestidad, dedicactn, capacdad de directidn y de
organizacion, lealtad destreza, competitividad discrecion. respeto, iniciativa y habilidad en el
maneo del lenguaje y trato interpersonal

Habilidad de trato con personas.- De forma institucional y |a capacidad de interpretacion de

ideas individuales para ser planteadas a un publico en general Integracon de equipos de
tmbqoywm
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de funciones del
departamento y someterio @ la aprobacion del supenor jerarquico para su control
: 80y &

Acordar con & Director de Planeacon y Evaluacion los asuntos de su competencia y los
demas que le sean encomendados.

Organizar, coordinar, vigilar y controlar interamente el desarrolio de las actividades que
comrespondan @ cada una de las funciones administrativas que le son inharantes para
fortalecer y elevar la imagen instituconal

Editar los mformes de activdades para su adecuada difusion a traves de publicaciones
mensuales electronicas e iImpresas,

Proponer las politicas en matena de imagen y difusion instituconal,

Proporcionar asesoria técnica y/o apoyo en matena de comumicacion social a las unidades

adminisirativas que pertenezcan a éste organismo, asl como a los planteles adscritos al
mISmo,

Evaluar el /mpacio de las politcas de /magen y difusion instituconal del kY
medidas y mecanismos lendientes a su fortalecimento,
‘, neviso
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- En coordinacion con el Departamento de Informdtica y Sistemas, mantener
permanentemeante actualizada la pagina WEB del Colegio ge Bachilleres. con apoyo de ia
dependencia correspondients del Gotwerno del Estado,

- Elaborar los boletines informativos de las funciones del Colegio y difundirios a la
comumidad en genaral

- Coordinar la divulgacion en forma de las aclividades académicas administrativas
culturales y deportivas @ traves del drgano mformativo del Colegio y demas medios
intemaos de comunicacion

- Reoalzar el monitoreo en los madios de comunicacion sobre temas relaconados con los
obyetivos del Colegio para su andlisis y foma de decisiones,

- Elaborar los matenales audiovisuales & /mpresos para difundir la oferta educativa del
Colegio y los servicios adicionales para los estudiantes,

- Coordinar el programa de difusion de fa oferta educativa para la captacion de alumnos ge
NUEVo INgreso;

- Defirur las politicas de meoramiento institucional vinculadas a la difusion. y establacer
critenos que favorezcan las relacones humanas de la Institucion ante los organsmos
publicos y privados,

- Realzar la publicacon y difusion de investigaciones y expenencas exitosas al mtenor y
axterior del Organismo, y

memmumamm
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccion Académica

Organismo: Colegio de Bachilieres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director General del Colegio de Bachilleres

Puestos subordinados: Subdirector de Coordinacidn Académica. Departamento de Apoyo y
Evaluacion de la Practica Docente, Departamento de Capacitacion y Formacion Docente
Departamento de Control Escolar, Departamento de Evaluacidn de Competencias
Estugiantiles. Departamento de Extension y Eventos Institucionales, Departamento de
Vinculacion Académica, Departamento de Educacion Virtual y Departamento de Servicios
Estudiantiles

Objetivo del puesto: Proponer y establecer las normas. las politicas y los ineamientos
generales para @ desarollo de las actividades de la Subdireccion de Coordinacion
Academica y 0e las unidades administralivas de la Direccion Académica leniendo como
premisa prncipal @l mantenar contacto dinecto y continuo con cada uno de los Directores de
plantsles. a fin de homogenizar criterios y acciones previamente establecidos, tendientes a
lograr no solo un mejor cumphmianto de la planta docente o el mejoramento continuo del
proceso de ensefianza y aprendizaje sino propiciando un cima que aliente |a nueva actitud
que se necesida para lograr @ cambio que produzca la consolidacion del Nivel Académico del
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Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General Directores de Area, Jefes de Departamento  Delegados
Regionales del organvsmo, Directores de los Planteles. para la consohdacion del nivel
académico dal Colegio

Externas.- Secretaria de Educacién Guerrero, Direccidn General de Bachillerato del
Gobermo Federal Direccion de Educacion Media Supenor y organismos descentralizados
afines del Estado de Guerrero

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudics profesionales de nivel minmo de heenciatura
prefereniemente posgrado. con expenaencia académica

Formacion Académica.- Licenciatura en Educacitn. Licencialura en Administracion de
Empresas. Licenciatura en Economia, estudios sobre gestion educativa, conocimientos
aspecificos en politicas educativas, disefio y evaluacidn cumcular y planeacidn y evaluacion
msttucional

Experiencia laboral practica.- En &l ambito académico y administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Actualizacidn constante mane de las tecnologias
informaticas, conocimiento de los planes de astudio, de trabajio de depariamentos y del pian
de desarrolio institucional y fomento de principios y valores

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia, mediacion comunicacion. congrusncia.
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FUNCIONES
DIRECCION ACADEMICA

< Planear organizar, dingir, controlar y evaluar el funconamiento de los Departamentos de
Apoyo y Evaluacion de la Practica Docente. Capacitacion y Formacion Docente. Control
Escolar, Evaluacion de Competencias Estudiantiles, Vinculacion Académica, Extension y
Eventos Institucionales, Educacion Virtual y Servicios Estudiantiles.

- Proponer y establecer las normas, las politicas y los lineamientos generales para el
desarrollo de las actividages de los departamentos que nMagran 8 Direccion Académica,
considerando la politica educativa nacional,

- Autorzar previo acuerdo con &l C Director General, &l programa anual de necesidades en
material de consumo, equipd y servicios requeridos para el funcionamiento de los
departamentos que la ntegran, conforme a las politicas y los ineamientos establecidos,

- Vigilar que la planeacion y & desarrolio de los programas de |as unidades adminsirativas
que la integran, se reakcen de acuerdo con los objelivos y las politicas institucionales.

- Coordinar la relacion con instituciones educativas y organismos pablicos y privados. a fin
de mantener intercambios académicos, culturales y deportivos.

- Definir los criterios, mecanismos y estudios que permitan efectuar mejoras en los
programas y en las actividades, como resultado Oe las evaluaciones de las que
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- Apoyat la realizacion de las actividades y sarvicios académicos. mediante ia coordinacion

con las dreas del Colegio y vigilar que los programas y las funciones de las unidades
administrativas que integran a la Direccidn, se desarmollen coordinadamente.

Proponer a la Direccidn General, las modificaciones o ajustes al Plan y a los Programas de
Estudio.

- Proponer a la Direccion General, nuavos y funcionales sistemas de ensefianza,

- Proponer a la Direccidn General la creacién de capacitaciones aspecificas, de acuerdo a
las necesidades de la enhdad.

- Definir e perfil del Bachiller;

- Promover las actividades de actualizacion y formacion docents para mejorar la calidad de
la ensefarza

- Onentar y asesorar académicamente a profesores de los Planteles del Colegio;

- Evaluar la labor docante, asi como los planes y programas de estudio. técricas y métodos
de ensefianza

< Implantar un sistema de segumiento de programas que permitan conocer el avance
docante y &l aprovechamiento de los alumnos,
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. Planear y organizar en coordinacion con las otras areas las reuniones de evaluacon y
plansacion semestral con directores de plantal

- Conformar y proponer el calendario escolar semestral
- Promover y apoyar en la gestion de la instauracdn de la Fundacidn del Colegio de
Bachilleres, en la instauracion y fortalecimiento de plantales escolares. asli como en |a

asignacon de recursos para &l desarrollo eficiente de l0s servicos académicos.

- Aplicar las disposiciones legales que emita tanto la Federacion como el Estado en Matera
Académica.

- Presantar anualmente 108 anteproyectos de presupuesto respeciivos,

Mantener nformada a la Direccion General del avance de los programas asignados a la
Direccidn Académica. y

Realizar dentro del &mbito de su competencia lodas aguellas funciones que se dernven de
los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Thulo del puesto: Subdireccion de Coordinacion Acadéamica
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Drector Académico

Puestos subordinados: Departamento de Apoyo y Evaluacdn de la Practica Docente
Departamento de Capacitacidn y Formacion Docente. Departamentc de Control Escolar
Departamento de Evaluacin de Competencias Estudiantiles, Departamento de Extension y
Eventos Institucionales. Departamento de Vinculacin Académica Departamenio de
Educacion Virtual y Departamento de Servicios Estudiantiles

Objetivo del puesto: Participar en apoyo de la Direccidn Académica en las politicas
educalivas y de normatividad oficial, asi como supervisar, vigilar y coordinar que el desarrofio
de las funciones de los jefes de departamento del drea académica, sean acordes a dichos
Ineamientos. de acuerdo @ las leyes y ineamientos federales y locales al Plan Estatal de
Desarrollio, & Plan Institucional de Desarrolio, al Programa Operativo Anual y a los propios
programas de irabajo calendarizados de los departamentos

Relaciones de comunicacion:
Internas.- Director General Directores de Area, Jefes de Departamento,

Regionales del organismo, Directores de los Planteles. para coordinar de las
N
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politcas educativas, de manera oportuna y eficazmente los proyectos y aclividades
calendarizadas de los Jefes de Departamento

Externas.- Secretaria de Educacitn Guerrero, Direccidn General de Bachillerato del
Goterno Federal, Direccion de Educacion Media Supenor y orgamnismos descentralizados
afines del Estado de Guerrero

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales de nivel minimo de  licencatura
preferentaments con expeanencia académica

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion de Empresas Licencatura en
Economia. Licenciatura en Educacon Licenciatura en Derecho. gestion educativa
conocimientos especificos en liderazgo, politicas educativas, educacon comparada

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo,

Habilidades especificas requeridas.- Innovacion y actushzacon constanta, manapo de las
tecnologias informaticas. conoomiento del Plan Estatal de Desarrolio, de los métodos.
sislemas y ineamientos administrativos y del plan de desarrolio nstitucional, conocimiento de
los planes y programas federales de la educacion creatividad, discrecion, animo, disciplina,
honestidad, responsabilidad liderazgo respeato e iniciativa

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia. mediacién, comunicacdn, congruencia y
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FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA

- Coordinar en apoyo del Director Académico y da los jefes de departamento, la ejecucion
de los programas de rabajo calendanzados que estos preparen y desarrolien;

- Pamicipar en las politlicas educativas y normatividad oficial para supervisar y vigilar que el
desarrollo de las funciones de los jefes de departamento del drea académica, sean
acordes a dichos lineamientos de acuerdo a las leyes federales y locales, al Plan Estatal
de Desarrolio, al Plan Institucional de Desarrolio, al Programa Operativo Anual v 3 los
propios programas de trabao calendanzados de los deparnamentos,

- Supervisar y coadyuvar en la planeacion. desarrollo y ejecucion de los programas de
irabajo de los departamentos que Integran la Direccion Académica a fin de que se
cumplan eficantemente los objetivos y las politicas nstitucionales.

- Coadyuvar en la elaboracion, desarrolio y ejecucion de los proyecios académicos
especiales que contnibuyan a elevar los Indices de calidad de |a institucion.

- Establecer ineamientos y definir las politicas para eficentar y elevar el perfil del Bachiller

- Establecer criterios y coadyuvar en la evaluaciin permanente de la labor docente. asi
como en la adecuada ejecucion de los planes y programas de estudio, técnicas y
de ensefanza
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- Difundr oportunamente en los planteles escolares los planes, programas, politicas y
ineamientos sobre la educacion media supenor, iImplementados por la Federacion y el
Estado,

- Vigiar, controlar y evaluar eficentemente los sistemas y métodos de ensafanza aphcados
por los docantes en los planteles escolares. y proponer las medidas correctivas en caso de
incumplimento eficlente;

Revisar, aprobar y supervisar las plantilas docenles de acuerdo con los lineamientos
establecidos

Evaluar continuamente los resultados denvados de los planes y programas anuales
calendarzados de actividades de los depantamentos adscritos 8 su responsabilidad, y
proponer las medidas cormectivas a sus tilulares en caso de incumplimiento eficiente a
dichos programas.

Vigiar continua y eficentemente la conducta de los servidores publicos de la Direccion
Académica, y en caso de detectar irregularidades & incumplimiento a la Ley No 674 de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de la Ley de Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado de Guemero No. 248, proponer a la Contraloria Interna ia
aplicacion de Ia sancion procedente. previo procedimiento administrativo, y

Realizar 10cas aquellas funciones dentro del &mbito de su competencia. que se deriven de
los ordenamentos juridico-administrativos y de los planes y programas de trabajo




Fecha de emision

!w Colegio ga Bachilleres del Estado de Guenero

- 24 Mayo 2013
Pagna
— Manual ge Organzacon
78 de 182
ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Departamento de Apoyo y Evaluacidn de la Practica Docents
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinacon Académica

Puestos Subordinados: Jefe de Oficna de Servicios Docentes Jefe de Oficina de
Planeacton Académica Jefe de Ofiona de Laboratonos. Jefe de Oficina de Bibliotecas Jefe
oe Oficina de Apoyo Didactico y Jefe de Oficina de Onentacion Escolar

Objetivo del Puesto: Coordinar e proceso de ingreso y permanencia del personal
académico, supervisando y evaluando la practica docente en base a los planes y programas
de estudio y a 8 normalividad institucional, propiciando la calidad de las servicios &
mplamentando proyectos para @l mejoramento académico

Relaciones de Comunicacion:

Internas: Directores de Area, Jefes de Departamento. Delegados Regionales del Organismo
y Directores y Subdirectores de los planteles escolares con obgeto de atender oportuna y
eficenemente las polihcas en matena educativa /mplementadas por la de
Educacion Publica y la Secretaria de Educacién Guerrero \ \ 1

§—
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Externas: Secretaria de Educacion Guerrero. Subsecretaria de Educacion Media Supenor
de la Secretaria de Educacion Publica Dweccidon General de Bachillerato del Gobiermno
Federal y Organismos Descentralizados afines de! Estado de Guermera

Conocimientos:

Grado de estudios: Estudios Profesionales

Formacion Académica: Licencialura en Economia. Licenciatura en Educacidn. Licenciatura
on Administracon de Empresas, otras areas de conocmiento afinas

Experiencia laboral practica: En &l ambito Académico. Administrativo y Directivo.

Habilidades especificas requeridas: Arumo y entusiasmo en el trabajo congruencia
laboral, manejo de las tecnologias informaticas, conoamiento de los planes y programas de
estudio. conocimiento de los planes de desarrollo institucional, honestidad dedicacidn,
habilidad académica lednca y prachca, capacidad de direccion y de organizacon,
imparcialidad en las decsiones lealtad destreza competitividad, discrecdn, respeto,
inciativa y habiidad en &l manejo del lenguaje. expenancia admirnistrativa y docente.

Habilidad de trato con personas: Diplomacia. negociacion mediana integracion de equipos
de rabap y comumicacion asertiva.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE APOYO Y EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de actividades del
depantamento y sometlerio a la aprobacion del supernor jecarquico para su control
ejecucion y evaluacion;

- Rewisar la documentacion y supervisar la comecta aphcacion en planteles de los planes y
programas de estudio, asi como el seguimiento y evaluacion de la practica docente de los
diferantes nuclecs del plan de estudios (nucieo basico formacion para el trabajo
formacion propedéutica y actividades de extension cultural y deportiva) en las diferentes
modalidades (escolanzada. semiescolanzada y EMSAD),

- Proponer y evaluar los planes y programas de estudio en general, acorde a los objetivos y
las politicas de la Dweccion General de Bachillerato, al enfoque de competencias. de
género, atendiendo a la diversidad e interculturalidad

- Realizar los estudios de factibilidad que nos permitan actualizar la oferta educativa en el
nucieo de formacion propedéutica con la finalidad de garantizar al alumno los
conocimientos y habilidades para su insercon en el nivel supenor,

- Eficentar el uso de las horas y grupos autonzados;

< Alendar Ios servicios de apoyo pPsicopedagogico;
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- Revisar penodicamente mediante un proceso nstituconal. los planes y programas de
estudio, con el apoyo del personal docante, las academias y cuerpos colegiados expertos
o efecto de realizar l[as propuestas de adicones que favorezca su actuslzacion,

- Coadyuvar en la elaboracion de los slementos y mecanismos de apoyo a planes y
programas que favorezcan el autoestudio, como planes semestrales instrumentos de
evaluacion, cuademo de trabajo del alumno y del maestro, libros de lexios, eic |

- Coordinar la slaboracion de programas para las capacitacones especificas, asi como en
la conformacion del matenal didactico de apoyo y tramitar su distnbucion en planteles. de
acuerdo con los Iineamentos y las normas establecidas,

- Promover curscs y conferencias relacionados con las opciones de capacitacion para el
trabajo.
- Gestionar la adquisicion de material y equipo indispensable para el dptimo funcionamiento

de los talleres de capacitacion;

- Planear, organizar, coordingr y supervisar las actividades de Onentacion Educativa
Vocacional y Profesiografica y de Apoyo Didachco,

- Vigilar que la planeacdn de la prachica docente de cada una de las asignaturas, incorpore
actividades relacionadas a las competencias genéncas del perfil del egresado;

- Adecuar el modelo educativo mediante la aplicacion de las técnicas para el aprendizae
an los planieles que se ubigquen en las distintas comunidades indigenas de acuerdo a su
), para promover 8l rescate y presarvacion de su cultura,
7 -

! .
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- Establecer y proponer los lineamientos que normen e funcionamiento de las Aulas-
Laboratonos

~ Atender, dinglr y organizar las actividades de supervision en los plantales de actividades
expanmentales an laboratonos

- Planear, organizar y coordinar las actividades eficientes de laboratonos,

- Establecer los mecanismos para eficentar el trabajo de las academias locales, regonales
y estatales por adreas del conocimianto, actualizando su reglamento para atender a las
nuevas necesidades educalivas, dar seguimianto al plan de accion y propuesias
realizadas para evaluar su impacto en la mejora de la calidad educativa,

< Mantener actualizado el documento que sefiale el perfil académico requendo para Impartic
asignaturas dei plan de estudios vigenie:

- Proponer al Departamento de Capacitacién y Formacitn Docente la realizacon de los
programas de capacitacion y actualizacion para personsl docante en general;

- Evaluar los programas ge servicios docentas y someter a la consideracion de la Direccion
Académica los proyectos y las estratlegias para mejorarios. y

- Desarrollar todas aquellas funcones inherentes al drea de su compeatencia, que se dernven
de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto Departamento de Capacitacion y Formacdn Docente

Organismo. Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato Subdirector de Coordinacion Académica

Puestos subordinados: Jefatura de oficina de suparacion académica y Jefalura del Oficina
de Extension Educativa

Objetivo del puesto Dsefar, desarroller y evaluar el Programa de Formacon y
Actualizacdn Docente. impuisando el pedil de los docentes para ofrecer un servicio
educatvo de calidad. asi como evaluar la promocion del parsonal académico y coordinar y
procesos de seleccion docente

Relaciones de Comunicacion:

Internas - Direccion Académica, Jefes de Departamento del drea académica del COBACH.
coordinadores regionales directores y subdirectores de planteles y capacitadores intemos
con el obyeto oa coordinar las acciones relacionadas a la capacitacion y actualzacion del
personal docenie
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Externas - Instituciones de Educacion Supenor y Educacion Media Superitr. capacitadores
axternos. sinodales externaos y proveadoras de servicios y maleriales didécticos, educativos
y da oficina

Conocimientos

Grado de Estudios Estudios profesionales

Formacion Académica Licenciatura en Educacion Licenciatra en Economia Licenciatura
an Derecho, Licenciatura en Administracion de Empresas, olras de conocimentos afines

Habilidades especificas requeridas honeshdad. disposicion de trabajo, imparcishdad en |a
toma de decisiones, expenencia docente. manejo de lecnologias iInformaticas, conocimiento
o los planes y programas de estudio. lealtad Institucional respeto responsabilidad
puntualidad formalidad en la realizacon de tareas discrecon en la realizacion de las
actividades creatividad administrativa. respuesta inmediata, pulcritud en la aphcacion de los
métodos y sistemas de capacitacion y formacion docenta

Habilidad de trato con personas Capacidad de diglogo y tolerancia.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE

- Elaborar y proponer &l plan y programa anual calendanzado de actividades del
departamento y someterio 8 la aprobacion del supencr jerarguico para su control
gjecucion y evaluacon,

« Disedfar y desamroliar métodos, estrategias y documentos para la onentacion. capacitacon
y formacién del personal académico y directivo,

- Participar en el diseio y elaboracion de matenal didachico destinado a la superacon del
personal docenta

- Implementar proyectos de formacidn docente lendientes a8 mejrar la planeacion
implementacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizae

- Promover &l intercambio y colaboracion académica con nstituciones educativas locales.
estatales nacionales e intemacionales,

- Proponer y actualizar las normas y los Iineamientos para el disefio, operacion y evaluacion
de los programas de formacidn y aclualzacion de profesores en sus modalidades
intersemestirales y continuos.
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- Capacitar 3 los candidatos seleccionados que imparten actualizacion docente en aventos
de capaciacion. asi como coordinar y evaluar su participacion en el desarrolio de los
MISMOS, renovando Su INCOTPOracion,

- Establecer un sistema de evaluacon integral a los programas de formacion y actualizacion
de docentes, que permita venhicar la efectwdad de los programas en operacion y realizar
los cambios y las modificaciones permnentes.

- Controlar y actualizar el archivo de cursos impartidos, contemplando documentos con
informacion general de la capactacion que avalen la particpacion de docentes y del
matarial de apoyo utilizado.

- Implementar programas de formacion docente generados por Instancias educativas
supenores,

- Difundr la oferta educativa que proponen instituciones de educacidn superior para
ncrementar el perfil profesional del docente adscrito;

- Desarrollar acciones de actualizacon docents en las diferenles dreas del conocimiento
contemplando los nuckeos basico, propedéutico, farmacion para ol trabajo y expenencia
mejorar la formacion de los alumnos en este components

- Estandanzar de acuerdo a los indicadores de cahdad los mecanismos de induccion sl
modelo educativo, para los docentes de nuevo iIngreso,

- Coordinar y evaluar los programas de estimulos al desempeno de los docentes,
2
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- Particpar el proceso de ingreso del personal docente con base a las disposiciones
establecdas en el Contrato colectivo de Trabao del Colegio;

- Coordinar el proceso de recategornzacdn y promocion del personal académico del
Colegio,

- En coordinacién con el Departamento de Apoyo y Evaluacion a la Practica Docente
promover |a capactacion del personal docente para desamollar su perfil y las
competencias que se requieran, y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, que se denven
de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Control Escolar

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Subdirector oe Coordinacion Académica

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Convalidacion y Revalidacion. Jefatura de
Oficina de Registro y Certificacion y Jefatura de Oficina de Becas

Objetivo del Puesto: Coordinar el registro y control escolar institucional, a fin de mantener el

orden del historial académico de los alumnos en planteles. de acuerdo a la normatividad para
la cartificacion de estuoos

Relaciones de comunicacion:

Internas: Direcoidn Académica, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del
Organismo, Directores de Planteles, Jefes de Oficina. con objeto de atender oportuna y
shcentementie las activdades educativas implementadas por la Secretaria de Educacion
Publica y la Secretaria de Educacion en Guerrero
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Externas: Secretaria de Educacion en Guerrero, Subsecretaria de Educacion Media
Superior de la Secretaria de Educacitn Plblica Direccdn General del Bachillerato del
Gobiemo Federal, Direccion General de Asuntos Juridicos del Goberno del Estado.

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios Profesionales.

Formacion Académica: Licenciatura en Educacion Licenciatura en Contaduria Publica
Licencatura en Economia Licencatura en Administracon de Empresas, Licenciatura en
Deracho, Licenciatura en Socioclogia. otras de conocimientos afines

Experiencia laboral practica: En el ambilo administrativo

Habilidades especificas requeridas: Entusiasmo en el trabso, conocmento en
agministracion. escolar, conocimiento de los planes y programas de estudios, conocimiento
de las normas que emite la Secretaria de Educacion Publica, lealtad discrecion. respeto.
honeshdad, creatividad adminisirativa. manejo aficente y opornuno de formatos. capacidad
de respuesta inmediata a la documentacion de control escolar, comunicacon permanante
con las araas afines de la Direccion General de Bachillerato y mejoramiento de actividades.

Habilidad de trato con personas: Paciencia respuesta inmediata. diplomacia y amablilidad.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarzado de actividades dsl
departamento y sometario a la aprobacion del supenor jerarquico para su control.
ejecucion y evaluacion,

- Vigilar y supervisar que &l registro y confrol escolar se desarrollen de acuerdo con las
normas. procedimientos. politicas, programas, metas y objetivos del Colegio,

- Proponer procedimientos y ineamientos para 8l desarrollo de las actividades de registro y
control @scolar. acordes con los servicios aducalivos proporcionados por e Colegio

- Planear y coordinar jos procesos de regisiro de los aspirantes a primer ingreso y de
reingreso,

- Supervisar que los movimientos de altas y bajas de los alumnos en planieles, se realicen
conforme a las normas, los lineamientos y los procadimientos establecdos y de acuerdo
con el reglamento respectivo;

- Mantener actualizado & banco central de datos de evaluaciones llevando a cabo las
medidas de segundad establecidas por el Colegio,

REVIBO
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Analizar. validar y aprobar la portabilidad de estudios, @n base al libre transito de alumnos
y 8 la normatividad de la Secretaria de Educacion Publica, al interior dal subsistema y
antre subsistemas

- Dar seguimiento a los jovenes que realizan estudos fuera del Sistema Educativo Naconal,

&n base a la validez oficial que les emite la Secretaria de Educacdn Guerrero

Dictarminar y elaborar la autorzacion de convalidacion de aclos escolares, con base a la
normatividad y lineamientos emitidos por |a Secretaria de Educacion Publica

Proponer & la Direccion General a través de la Direccidn Académica, las modificaciones
gerogaciones y disposiciones al Reglamento General de Inscripoones. Renscripciones y

Evaluaciones estableciendo las politicas y los procedimientos para mejorar la labor
administrativa en esta area.

Proponer y tramitar anualmente los recursos humanos y materiales indispensables para
levar & cabo los programas de adminstracion escolar ya aprobados y supervisar su
asignacion y utilizacdn,

Coordinar de acuerdo con las politicas y los ineamientos establecidos. la expediodn de
los cenificados de estudio diplomas de capacitacion. duplicados, certificados parcisles.
constancas y demas documentos oficiales, que solicten los alumnos del Colegio como
parte de los servicios escolares,

Determinar, en coordinacion con la Direccidn Académica, los austes al programa de
sistematizacion  de informacion, anemmMa-Ty
\.
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- Supervisar y vigilar el optimo funcionamiento de las oficinas de Registro y Control Escolar
de planteles, a fin de sostener un nivel adecuado del control académico de los estudiantas

- Evaluar los elementos del proceso operativo de |os programas de trabao del area. para
slevar la eficencia administrativa y apoyar 1a toma de decisiones,

- Proponer al Departamento de Formacitn y Capactacén Docente s cursos de
capacitacion necesarios para al parsonal administrativo del Departamento,

- Validar la certificacion de estudios a través de constancias de autenticidad tumadas por
las aiferentes dependencias gubemamentales e instituciones educativas del nivel supenor.

- Emitir la estadistica general de alumnos INScritos y renscrios a Inicio de cada samestre

asi como la estadistica de aprovechamiento, reprobacidn, desercion y promedio general
por area de conocimiento cada fin de semestre

- Tramitar anualmente la legalzacdn y reconocimiento de fimas de los Directores en
funcitn, ante la Secretaria General de Goberno;

- Coordinar las visitas de inspeccion escolar a las oficinas de Registro y Control Escolar en
los planteles, a fin de observar el cumplimento de los reglamentos, acuerdos y
disposiciones asiablecidas y

- Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, Que se deriven
de los ordenamientos juridico-administrativos y de jos planes y programas gel Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Departamento de Evaluacion de Competencias Estudiantiles
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero,

Puesto del Jefe inmediato: Subdirector de Coordinacon Académica

Puestos subordinados: Jefatura de Ofiona de Gestion de Cenficaciones, Jefalura de
Oficina de Evaluacitn de Perfiles de Ingreso y Egreso y Jefatura de Ofiana de
Competencias. Encuentros y Convivencia Académica Estudiantil

Objetivo del Puesto: Coordinar &l proceso de ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos a8 través de procesos de evaluacion que coadyuven al desarrollo de compelencias
con |a finalidad de comprobar o alcance del perfil de egreso en los alumnos, apoydndolos en
la continundad de sus estuchos o el ingreso al campo laboral vigents

Relaciones de Comunicacion:

Internas: Direcoon General Dweccion Académica, Dwecoitn Adminstrativa, Jefes de

Departamento. Jefes de Ofiana Delegados Regionales del organismo y Direclores de
Pianteles: con el fin de atender oportuna y eficazmente hmmmmw
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Externas: Secretaria de Educacion Publica Subsecretaria de Educacion Media Supenor de
la SEG. Direccion General de Bachillerato, Universidad Autonoma de Guermrero. Colegios de
Bachilleres de la Region Sur Sureste, orgarnismos evaluadores y organismos certificadores

Conocimientos
Grado de estudios: Estucios profesionales

Formacion Académica: Licenciatura en Administracion de Empresas Licencistura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Informética. Ingenieria Industnal, otras de conocimientos
afines

Experiencia Laboral Practica: En el ambito académico y administrativo

Habllidades especificas requeridas: Actitud proactiva. congruencia laboral, manejo de las
tecnologias informaticas, conocimiento de los planes y programas de estudio. conocimiento
del Plan Insttucional de Desarrolio, habilidad académica y administrativa tednca y practica,
honestidad, lealtad responsabilidad, dedicacion discrecidn, Iniciativa, capacidad de
coordinacion laboral docente y admirustrativa, expenencia en & manejo de compstencias.
capacidad de respuesta inmediata a los planes y programas de estudio implementados por 1
Federacion y el Estado. desamolio y aplicacion de meétodos y sistemas de evaluacion
estudiantl

Habilidad de trato con personas: Buen trato, capacdad de negocactdn habihdad de
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS ESTUDIANTILES

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de actividades del
depariamento y somelerio a @ aprobacon del supenor jerarguico para su control
ecucion y evaluacon,

- Coordinar y supervisar la elaboracion de los criterios de acceso, aplicacsdn y evaluacion
del examen de INgraso, permanancia y egreso de jos estudiantes. astableciendo acciones
para slevar los indicadores académicos y comunicar los resultados a las instancias
aducativas perinenies.

- Disefiar y aphcar los instrumentos de evaluaciin que armoe informacion relevante de
acuerdo al contexto de los alumnos de nuevo ingreso, para fortalecer su preparacion
ntegral, canalizando los resultados a los departamentos que correspondan;

- Disefiar, aplicar, supervisar y evaluar los instrumentos y mecanismos de aprendizaje con
un enfoque an compeatancias:

- Proponer, denvado de la evaluacion de los aprendizajes. al Departamento de Capacitacion
y Formacion Docente la elaboracidn de un programa de actualizacidn de la practics
educantva:

- Establecer acoones correctivas, mediante el disello de cursos propedéuticos y de
nivelacion entre otros, dando seguimento a los alumnos con menor

Wmmdpﬂﬂmw
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- Coordinar el trabajo de la aplicacién de las pruebas académicas externas (ENLACE y
PISA. entre otras} y difundr sus resultados a la comumidad bachiller, promoviendo
astralegias que propcien la mejora continua de 1os resultacos.

Disefar. procesar. aplicar y evaluar el examen de ingreso al bachillersto (EXAMI-GRO),
asi como el instrumento de diagnastico para alumnos de nuevo ingreso a la educacion
supenor (IDANIES-GRO).

Disefiar y desarrollar las acciones tendientes a la preparacion y seleccion de alumnos para
participar en los concursos de conocimianto a nivel regional, estatal y region sur-sureste

Disefiar y aplicar los mecanismos que tendan a fortalecer y elevar cognosativamente a
los alumnos y vigilar los instrumentos y lécnicas de ensefianza-aprendizaje de los
planteles mas alejados.

Planear y llevar a cabo las actividades de logistica de los evenios académicos en las
diversas etapas regional estatal y sur-sureste

Convocar y dar segumiento a la participacion de alumnos en las olimpiadas del
conocimiento. en sus fases de saleccion, antrenamiento y participacién nacional,

Gastionar y desarrollar las acciones tendientes a la certificacion de estudiantes an o
Sistema Neconal del Bachillerato y Normas Tecnicas de Competencia Laboral. y

Desarroliar iodas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que se deyi
de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del
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ANALISIS DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Departamento de Extension y Eventos Institucionales
ORGANISMO: Colegio de Bachilleres del estado de Guerrero
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Subdiractor de Coordinacion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS Jefatura de Oficna de Actividades Culturales Jefaturs de
Oficana de Divuigacion e Intarcambio y Jefatura de Oficina de Actividades Deportivas.

OBJETIVO DEL PUESTO Potenciar y desarrollar las diferentes dimensiones humanas de
los alumnos a lravés de la cullura y el deporia con el proposilo de generar habitos y
conductas que los coloquen frente a una excelente calidad de wia asli como coordinar la
preparacion y vigilar los eventos institucionales en que asté al Director General del Colegio
de Bachilleres

RELACIONES DE COMUNICACION:

INTERNAS.- Direcciones de Area Jefes de Departamenio Delegados Regionales
Directores de Planteles y Jefes de Oficna. con el objeto de llevar a cabo de manera eficients
oportuna y productiva las actividades an materia de extension cultural y deportiva

EXTERNAS: Comision Nacional del Deporte, Instituto del Deporte de Guerrero, Secretana
mbwwmum.mmmaMmame
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cviles de la cullura y el deporte y Ayuntamientos Municipales para la realizacion de los
aventos

CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS: Estudios profesionales

FORMACION ACADEMICA. Licenciatura en Educacion Fisica, Licencatura en  Sociologia
otras que sean afines

EXPERIENCIA LABORAL PRACTICA En e manejo de documentacidn, organizacion
programacion y desamollo de actividades culluraies y deportivas

HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS: Conocimiento de los programas de
Educacion Fisica y Educacion Artistica, honestidad lealtad, dedicacion a las tareas
encomendadas iniciativa, respelo, creatividad, manejo de las tecnologias informéticas
superacion continua y capacidad de direccion. habilidad en la elaboracion de documentos,
disefio y publicacdn oportuna de convocatorias, conocimiento y aplicacién de técnicas
logisticas

HABILIDAD EN EL TRATO DE PERSONAS: Conciliacion, organizacion. convocatona.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y EVENTOS INSTITUCIONALES

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de actividades del
departamento que impacte a las oficinas centrales y jos planieles escolares y sometario a
la aprobacion del supenor jerarquico para su aprobacion, control, sjecucion y evaluacion,

- Viglar que la planeacon, & desamolio y evaluacdn de los programas culturales y
departivos, se realicen de acuerdo con los objetivos y politicas del Colegio.

Promover, organizar, dingir y supervisar las actividades de promocion cultural y deportiva
de los aiferentes planteles.

Establecer y coordinar el funcionamiento de los clubes artisticos y deportivos de los
planteles y @l i/mpacto de ellos ante la comunidad en la cual se ubican cada uno de los
planteles del Calegio

- Organizar, ejecutar y evaluar los resultados de tormeos regionales en diferentes categorias
y disciplinas dei deporte y la cultura.

Promover y documentar la creacion de circulos de lectura en los planteles escolares y
retomar los relatos populares de la comumidad, a fin de elaborar cuadermilios de difusion
de la cultura local,
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- Establecer las lineas de accion para que el Colegio coadyuve al desarrolio cultural de la
sociedad mediante la produccion académica la publicacion de obras, exposiciones
lamaticas, exposiciones de trabajos escolares relevantes, etc.

- Implementar jos mecanismos para establecer ias tardeadas cinematograficas. tanto para
los alumnos de plantel, como para la comunidad en general, cuidando que las tematicas
fortalezcan el gesarrollo humano y motiven hacia el conocimiento en general y de manera
particular al conoamiento centifico,

- Establecer en los planteles escolares del Colegio, circulos de expresion cultural y cuidado
de la salud, con un anfoque holista;

- Implementar los mecanismos pertinentes para la dotacion de material cullural y/o
depormivo, con base a las necesidaces en los planteles

- Promover, organizar y llevar a cabo eventos culturales y deportivos con la planta docente,
personal administrativo y alumnado,

~ Proponer al Departamento de Formacion y Capacitacion Docenta jos cursos de instruccion
a los profesores que imparten las asignaturas y clubes de Educacion Fisica y Educacion
Artistica,

- Coordinar con & apoyo del Departamento de Recursos Matenales y Servicios la
preparacion logistica de los eventos institucionales en que esté ol Dwector General del
Colegio de Bachilleres,
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- Supervisar y wigilar con el apoyo oportuno del Jefe del Departamento de Recursos
Matariales y Servicos, que los evenios especiales a que acuda el Director General estén

sillas oficios de invitacion_ elc, y

- Desarrollar todas aguelias funcones inherentes al drea de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTO

Datos Generales:

Titulo de Puesto: Departamento de Vinculacon Académica

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina del Bachillerato Semiescolanzado

Personal Administrativo.

Objetivo del Puesto: Enlazar con eficacia eficencia peftinencia y equidad al Colegio de
Bachilleres con los dferentes sectores de la socledad, para contnbur @ la formacién de
egresados con una formacidn integral. competentes para acceder a niveles aducativos
supenores y al campo laboral con un desphegue ampho de sus inteligencias y con una
cultura de respeto hacia su entormo fisico, naturaleza y el ser humano

Relaciones de Comunicacion:

Internas: Director General Directores de Area Jefes de Departamento  Delegados
Regonales, Dwectores y Subdwectores de los plantales escolares. con |a finalhdad e
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Externas: Con fodos los sectores sociales plblicos y privados cuyos fines contribuyan a Ia
formacion integral de los estudiantes y fortalecer las accones de mejora continua del
Colegio

Conocimientos:

Grado de estudios: Estudos profesionales

Formacion Académica: Licencatura en Socologia, Licenciatura en Educacion, Licenciatura
en Economia, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura
en Derecho, otras de conocimientos afines

Experiencia Laboral Prictica: En el ambito administrativo

Habilidades Especificas Requeridas: Formacion académica integral y en el campo
clentifico. capacitacion en planeacion estralégica y prospactiva. conocmento del modelo
educativo institucional y de los planes y programas de estudio Conoamiento de los nuevos
enfoques de la curricula naconal y estatal. habilidades ge gestion y vinculacion, espinu
emprendedor y de servicio, capacidad de analisis y sinlesis, entusiasmo, dedicacion y
aplicacidn de los principios y valores del modelo educativo

Habilidad de trato con personas: Empatia, respeto tolerancia. elc
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ACADEMICA

- Elaborar y proponer e plan y programa anual calendarzado de actividades del
departamento y someterio a la aprobacdn del supenor Erarquico para su control,
ajecucion y svaluacion.

Establecer los convenios de coordinacidn con las autondades en matena de salud, cultura,
deporte y segundad para favorecer la formacion integral

- Reguiar la confarmacion y funcionamiento de la Fundacion del Colegio de Bachilleres y
coadyuvar con ia misma a |a oblencion de elementos y macamsmos de fortalecmiento

- Implementar un programa de vinculacidn con las institluciones publicas, privadas y los
seciores social y productivo, para la obtencidn de apoyos educativos y para mejorar a
cahdad educativa:

- Establecer las condiciones y seguimiento del impacto derivado de la prestacidon del
servicn socal, a cargo de los prestadores de institucones extemnas dentro dal orgamnismo.

- Llevar a cabo un analisis regional para la seleccion o modificacion de las capacitaciones
especificas, de acuerdo a la necesidad social de la regdn donde estan ubicados los
planteles

Proponer y desarrollar las estrategias para fortalecer y promover 10s programas de aocion
social (lutorias. salud ciencia y lacnologia, atencion a los adolescentes, &ic ) los

|
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- Promover y establecer los convenios de colaboracion para acceder a la infraestructura
astablecida en otras instituciones,

- Desamoliar las accones para lograr la formacion mtegral,

- Implementar los mecanismos para el programa de seguimiento de egresados y utilizar sus
resultados para conocer los limites que dificultan su ingreso y permanencia al nivel
supenor. a efecto de proponer las acciones corractivas que mejoren su perfil de egreso:

- Promover y establecer los instrumentos de trabajo y el software para el procesamiento de
la informacion del Programa de Egresados;

- Reaisefiar ol programa de segumiento a egresados y vigilar el cumplimiento de su
estructura operativa, a fin de garantizar la participacion eficiente de quienes o sjecuten

- Readecuar e instituconalizar el Programa Escuela para Padres con la finalidad de que se
desarrolie en todos los planteles y promover en los centros escolares la capacitacion del
personal responsable para su eecucion

- Elaborar los instrumentos procedentes para la operacion. seguimiento y evaluacion del
Programa Escuela para Padres lales como directono, encuestas ftripticos, asi como
visitas en caso de nesgo. entre otros, y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, que se deriven
de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegio.
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Educacdn Virtual

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica

Puestos subordinados: Técnico Especalizado ‘B y Analista Técnico.

Objetivo del puesto: Coordinar proyectos educativos. que mediante las tecnologias de |a
Informacion y el conocimiento, impulsen, fortalezcan y eficenten los intereses académicos de
la institucion. modernizando la oferta educativa y la practica docente
Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area. Subdirector de Coordinacion Académica,
Jeftes de Departamento, Delegados Regionales del organismo, Directores de los Planteles y

docentes experios de diversas dreas del conocimiento. para atender sficczments los

proyectos academicos y pedagogicos relaconados con las tecnologias de la nformacion y e
-
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Externas.- Secretaria de Educacton Guarrero, Secrataria de Comunicaciones y Transpories
Guerrero, Direccidn General de Bachillerato del Gobiemno Federal, Coordinacion Estatal de
Educacion a Distancia, Dweccon General de Telewision Educativa y organismos
descentralizados afines dal Estado de Guerrero

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales praferentemante con expenanca académica

Formacion Académica.- Licencatura en Educacion, Licencatura en Admimistracion de
Emprasas, Licenciatura en Economia. Ingenieria Indusinal, Licenciatura en Informética
Ingenieria en Sistamas. otras de conocmientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito académico y administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Innovacidn y actualizacion constante, manejo
indispensable de las tecnologias informaticas, conoamiantos especificos en lecnologia
educaliva, capacidad para o disefio de paginas WEB, conocimiento de los modalos
pedagogicos. mecanismos y sistemas de ensefianza en linea, disefo instruccional
plansacion didactica, conocmiento de los planes y programas de estudio y del plan
institucional de desarrolio, expresar y fomantar valores como la honestidad. responsabliidad
hderazgo, respeto @ nicativa

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia negocacon, mediacin, comumcacion
congruencia y respeto
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendanzado de actividades del
cepanamenio y somelerio a8 |a aprobacion oel Supenor erarquico para su control
epecucion y evaluacdn,

- Proponer, establecer. desarrollar y realimentar ol Bachillerato General en su modalidad
virtual basado en un modelo partinents que atienda a las necasidades de educacidn media
supenor en al Estado,

- Coordinar sus acciones con los diferenies departamentos del organsmo para garantzar
un seguimiento eficente de la modaldad virtual evitando una separacion entre éste y &l
resto de las modalidades favoreciendo el libre transito de alumnos.

- Conformar un portal académico donde se realimenten materiales de estudio asi como
ofrecer servcios an linea consulta de contervdos. @sesonas, tutoras, capacitacion, foros
blogs vinculos de interés académico, entre otros,

- Proponer y dar seguimienio & las estrategias apropiadas para ofrecer capacitacion
constanta a los usuarios del portal académico

- Conformar un equipo de disefiadores de actividades instrucoonales, que a su vez revisen
los matenales educativos penerados para su consulla en linea. asi como también de
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- Implementar y evaluar astralegias conjuntas donde personal directivo, docents y alumnos
s& apropien de competencias relacionadas a la actualizacon y aplicacion educativa de las
Tecnologias de la Informacidn y el Conocimiento (TIC's),

Proponer estrategias de formacion para el uso de las TIC's y el equipo informdtico en los
planieles a efecto de que alumnos docentes y administrativos puedan desarrollar

COmpetencias en este campo,

Apoyar en la apertura de espacios de investigacion en la msercion de lecnologias
educativas y su impacto en el proceso de ensefianza-aprendizae.

Faciitar y difundir el intercambio de expenencias en la aplicacon de nuevas tecnologias y
Su aphicacion educativa.

- Vigilar los avances & innovaciones tecnologicas educativas publicadas por dependencias y
organismos nacionales e intemacionales. con la finaldad de aphcar las que mejor
solucionen las necesidades de la institucién; y

Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al drea de su compelencia, que se dernven
de los orgenamientos juridico-administrativos, de los planes y programas del Colegio
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Departamento de Servicios Estudiantiles

Organismo: Colegio de Bachilleres dal Estado de Guerrero

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinaciin Académica

Puestos Subordinados: Tecnico especalizado “8°

Objetivo del Puesto: Instrumentar. difundir y procurar dar cumplimiento a las politicas de los
programas de apoyo, que contnbuyan para @ buen desarrolio del estudiante de acuerdo a

sus necesidades. como es 8l caso de becas. seguros y otros servicios que tiendan a molivar
@ incantivar &l animo y aprovechamiento académico

Rd.clodudocmm:

internas.- Director General Directores de Area. Subdirector de Coordinacion Académica,
Jefes de Departamento, Delegados Regionales del orgarwsmo, Directores de los Plantsles y
asesores de grupo escolar a fin de atender oportuna y eficentemente los servicios
estudianties relativos a becas. Seguros y oiros servicios
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Externas.- Secretaria de Educacidn Guerrero, Direccién General de Bachillerato del

Goberno Federal, Jefes de Departamento de la Direcodn Académica, Dwectores y
Subdirectores de los Planteles escolares

Conocimientos:
Grado de estudios.- Estudios profesionales
Formacion Académica.- Licencatura en Educacion, Licencmtura en Administracon de

Empresas Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Derecho otras de conocamientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el &mbito administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Conocimientos en e manejo de tecnologlas de |a
informacion. conocimiento de los planes y programas de estudio y del plan de desarrolio
institucional, conocimiento del Programa Nacional de Becas y sus reglas de operacon,
conocimiento. capacidad de respuesta inmediata, fomento y aplicacion ge los valores como
la honestidad, responsabilidad, iderazgo, respeto e incativa y manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia medacion, tolerancia y respeto
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de activdades del
departamento y somelerio a la aprobacidn del superior jerdrquico para su control
ejecucion y evaluacion

« Proponer y dar seguimento @ los convenios que se suscriban con las instituciones de
aducacon supenor para oblener becas para los alumnos egresados del Colegio de
Bachilleres,

- Dar seguimiento a las acciones resolutivas derivadas de la evaluacion del contexto de los
alumnos para focalzar los programas a desarrollar,

- Dar segumento al programa de becas de Educacion Media Superior. implementado por la
Secretaria de Educacion Publica, buscando los objetivos y metas del organismo.

- Aprobar y supervisar la asignacion de becas economicas para 10s hiyos de trabajadores del
Colegio. que realizan estudios en instituciones de aducacin superior,

- Dar seguimiento al programa de seguro de vida y contra accidentes de la comunidad




= Fecha de emision
S | 24Mayo 2013 |
Pagna

111 de 163

- Coordinar y dar seguimiento al Programa de Becas Oportunidades. a fin de contriburr y
apoyar economicamente a la comunidad estudiantii en extrama pobreza para evitar |a
dasercion escolar y asegurar su permanancia

- Supervisar y coordingr que los planteles lleven a cabo la inclusion del joven bachiller an
las poliicas nacionales de segundad social a través del seguro facultativo (servicio
meédico IMSS).

- Aplicar a quien corresponda @i deracho de omision de pagos arancelanos.

- Alender las solicitudes de los estudiantes en materia de desarrolio integral y canalizarias al
area correspondiente;

- Establecer y proponer los ineamientos gue normen el funcionamiento de las Bibliotecas:

- Atender dingir y organizar las actividades de supervision en los planteles de los servicios
bibhotecancs,

- Establecer y proponer los ineamientos que normen al funcionamiento de las Bibliotecas:

- Coordinar la adguisicon de nuevos titulos y material videografico para actualizar el acervo
de las bibliotecas del Colegio

- Planear, organizar y coordinar las actividades eficientes de bibliotecas, y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. gue se danven
deé los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del '
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direcaon Adminstrativa.

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director Ganeral

Puestos subordinados: Subdireccion de Finanzas. Departamento de Recursos Financieros
y Departamento de Contabilidad Departamento de Recursos Humanos, Departamento de
Recursos Matenales y Servicios Departamento de Asuntos Juridicos y Departamento de
Informitica y Sistemas

Objetivo del Puesto: Lievar a cabo el control de la agdministracion de los recursos del
Colegio, asi como de cada una de las dreas que lo Integran. buscando la eficencia, con loda

rransparencia, en el eercicio y aplicacion oe los recursos federales. estatales @ Ingresos
propios. con apego absoluto a la designacon de las partidas presupuestales.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director general Directores de Area Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del orgamsmo. Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales
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Externas.- Secrelaria de Educacion Guerrero Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobermo del Estado de Guerrero, Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacidon Guerrero, Subsecrstaria de Educacion Media Superior de la
Secretaria de Educacon Publica, Direccion General oe Bachilerato del Gotserno Federal y
organismos descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudhos profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion
da Empresas. Licenciatura en Economia, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En sl &mbito administrativo

Habilidades especificas requeridas. - Arvmo en el trabajo, congruencia laboral maneo de
las tecnologias informaticas. conoamiento de jos planes de desarrolio instituconal,
honestidad, dedicacion, hatslidad administrativa tedrica y practica, capacidad de direcoon y
de organizacion. conocimiento tedrico y practico en al manejo de recursos financieros y de
contabllidad, manep y control de personal mparcialidad en las decsiones, lealtad destreza,
competitividad discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje:

Habilidad de trato con personas.- Mediacion y negocacion complesa, diplomacia respeto

jifaL \
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FUNCIONES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

- Planesr, organizar, dingir y controlar las funciones de control de los recursos financeros
del analisis y desarrolio de sistemas computacionales de control y desarrolio de personal
y de programacion estadistica,

- Vigilar que la planeacon y el desarrollo de los programas de funciones de los

Departamentos que |a integran, se realicen de acuerdo con los objetivos y las politicas
INstitucionales, de |0s recursas humanos y de (08 recursos financieros.

- Proponer a la Direccion General para su autorizacion el programa anual de necesidades
de nstalacion de equipo y materal de consumo requendo por las areas que la integran
para el desarrolio de sus funciones, conforme a las paliticas y lineamientos establecidos.

- Presentar oportunamente al Director de Planeacidn y Evaluacion, para su andlisis
aprobacion y tramite correspondiente. el presupuesto general del Colegio de forma anual

- Proporcionar la informacion financiera que le sea solicitada por las dreas administrativas
del Colegio de Bachllleres,

- Elaborar el anteproyecio de modificaciones al presupuesto. la evaluacion programatica. a|

registro oportuno de los Ingresos propios, asli como regular el ejerocio de presupuesto
autonzado en coordinacion con la Direccion Planeacion y Evaluacion:
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- Tramdar con autornzacon del Director General, ante la Fundacion, Secretaria de Finanzas
y Administracidn del Gobierno del Estado y la Secretaria de Educacion Publica la
oblencon de las ministiraciones comespondientes,

- Presentar mensuaimente o cuando asi lo solicie o Director General, los informes
contables pormenorizados del gasto realizado, asl como los movimientos de personal y de
recursos materiales efectundos.

Autorizar recursos financieros al personal administrativo y docente que los requiera y
justifique, asi como supervisar la buena administracion de aflos,

Vigilar el formal desempeo del personal adscrito a su Dreccion. iImpuisandolos a obtener
resultados positivos,

Designar y remover al personal que integra la plantilla admmistrativa, previa aprobacion
del Diractor General

Elaborar y conformar el anteproyecto y las modificaciones del presupuesto, la evaluacién
programatica. al registro oportuno de |0s INGresos Propios. asi como regular el ejercicio del
presupuesto autorizado, an coordinacion con la Direccidn de Planeacion y Evaluacion.

- Supervisar el control de los ingresos obtenidos por conceptos de inscripaones, cuotas,
pago de examenes credenciales etc  y demas ingresos escolares.

Observar & buen uso y conservacion de los muebles & inmuebles, que sean asignados 3
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- Supervisar que se formule mensualmente un Estado de Cuenta de Ingresos y Egresos.

- Supervisar la adquisicon de mobilano y equIpo, suministros. matenales y utiles de oficina
para satisfacer las necesidades administrativas. mismas que se destinen al desarrollo de
los planes y programas de estudio dei Colegio.

Coordinar sus funciones con el Director Académico y e Direclor de Planeacion y
Evaluacion, para el mejor desarrolio de la institucion,

- Mantener relacones estrechas con orgamnsmos oficales y pamculares que tengan
inerencia con el Colegio para el tramite administrativo correspondiente,

Emitir opainidn previa dictaminacion sobre 10s procesos administrativos que se sigan en
confra de algun servidor pdblico del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
denvado de la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero,

Vigilar y dictaminar oportunamente sobre los asuntos juridicos que afecten al Colegio de
Bachilleres del Estado de Guerrero, considerando siempra salvaguardar los inlereses del

organismo,

- Dingr y supervisar la planeacion, programacion y actualizacon de los sistemas
computacionales que las distintas areas requieran para el logro de los objetivos del
Colegia:

« Analizar las evaluaciones del proceso administrativo, presentados por las ar para
Q‘Tmm_gmammqnwmmm la eficencia
/ .
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- Planear. programar. organzar. dingir. controlar y evaluar el funcionamiento de los organos
que & son adscritos para lograr elevar la calidad y eficenca administrativa,

- Dingr y resolver con base en los ineamentos establecidos, los asuntos relativos a o
Plansacidn, Programacion y Presupuestacion,

- Informar a la Direccion General sobre el avance de l0s programas y acciones asignados a

asta Direccion

« Vigilar, supervisar, controlar y evaluar permanentiemente la administracion y sistemas de
contabihdad nstitucional, y

- Realizar dentro del ambio 08 su competencia todas aquellas funciones que se denven de
los ordenamientos juridicos administrativos del Colegio

Yole

- D
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Recursos Humanos
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director Administrativo

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Nomina, Jefatura de Control de Personal y
Jefatura de Oficina de Gestoria General

Objetivo del Puesto. Establecer un sistema de control de personal y promover su desarrolio
permanente a traves de |la capacitacion y adestramiento. asi como organizar y coordinar el
archivo de expedientes y difundir y tramitar los servicios y prestaciones al personal conforme
a |os ordenamientos administrativos y disposiciones legales

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dwector General, Dweclores oe Area Jefes de Depanamento. Delegados
Regionales del organismo, Directores de los Plansles y Delegaciones Sindicales

wﬁgﬂ‘zﬁ = N
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccidn General de Personal de la SEG
Direccion General de Bachillerato del Gobierno Federal, Direccidn General de Administracon
y Desamolio Personal del Gobwmo del Estado y orgamsmos descentralizados afines del
Estado de Guerrero

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion
de Empresas. Licenciatura en Relaciones Comerciales, Licenciatura en Economia, Ingenieria
Inousinal, Licenciatura en Derecho. otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo. congruencia laboral, manejo de
las tecnologias informaticas, conocmento de los planes de desarrollo nstitucional
conocimiento tedrico y practico de métodos y sistemas administrativos, honestidad
dedicacion. hadbididad en al manejo de personal. capacidad de respuesta oportuna y de
organizacion, leallad, destreza. competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en e
manejo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando amabilidad, conesia

)
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterio a |a aprobacidn del superior jerdrquico para su control
gjecucion y avaluacon,

-~ Conocer y aplicar las dispomcones axpedidas por dependencias Nnormativas en matena de
personal

- Establecer un sisterma de reclutamiento gque permita satisfacer las necesidades de
personal que requiera ol Colegio

- Preparar y presentar al Drvector Administrativo, un calendano anual de capacitacion,
actualizacon y desarrolio del personal de las oficinas centrales del Colegio y desarrollar su

ajecucion oportuna,

- Realizar los tramites para la contratacon y promocion del personal admnistrativo del
Colegio de acuerdo con las politicas y linsamientios establecdos

- Impartrr pléticas introductoras de informacidn general acerca de la institucion al personal
e NUevo INgreso;

-DmmyummmmmwmnyMbwm
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- Promover permanentamente cursos de capacitacion alusivos a los principios y valores
morales, conducta y reélacones publicas, etc . para el personal de las oficnas centrales,

- Elaborar y eyecutar los programas calendanzados de capacitacion para ef personal
administrativo de las oficinas centrales y de los planteles escolares y coordinar los que se
acuerdan con ofras institucones

- Supervisar controlar y dar seguimiento oportuno y eficients a la elaboracion de la ndémina

del personal del Orgarusmo y validar la informacion corespondiente que presenten los
planteles conforme a las politicas y los lineamientos establecdos.

- Tramitar y registrar en nominas los movimienios de personal tales como altas bajas
cambios. asi como considerar la informacion que se derva de las prestaciones que liena
autorizadas el Colegio,

-« Organizar y coordinar discrecionalmente el control permanente del archivo de expedientes
del personal del Colegio,

- Ajustar los tabuladores de sueidos y salarios conforme a 1o autorizado,

- Alender y onentar a los trabajadores sobre dudas en los movimentos administrativos del
personal

- Difunde y tramitar los servicios y prestaciones conforme a los ordenamientos legales
aplicables en matena laboral wgentes en &l Colegio.

L) 2 ’
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Registrar y controlar las prestaciones y 10s servicios que se otorgan a los trabajadores del
Colegio

Implantar y supervisar el sistema de registro y control de asistencia del personal del
Colegio y determinar ia aphicacon de las sanciones y estimulos corespondientes.

Supervisar el tramite y regisiro de jos permisos y licencias que solicite al personal del
Colegio

Formular y enviar la informacion que sea de su competencia a |os terceros institucionales
que lo reguseran

Supervisar que se realice la actualizacon de la plantilla de personal adminstrativo y ef
control comespondiente:

Vigilar que la asignacion de horas al personal docente esté debidaments respaldada por la
matricula escolar,

Dingir y coordinar ia expedicion, regisiro y control de jos nombramientos del personal del
Colegio,

- Verficar @l pago de las obligacones contraidas con terceros denvadas de los derechos de
los trabajadores. de disposiciones fiscales y judiciales:

- Mantener y analizar la funcionalidad del sistema de nomina, asl como proponer las
adiciones y adecuacionas correspondientes y detectar fallas. en su caso

/ % > 4 = \
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«  Producr nformacion estadistica relativa a su ambito de operacion,

- Presupuestar los esfuerzos financieros dae 108 servicios personales,

< Dingir y supervisar al funcionamiento de las Comisiones Modas de Segundad e Higiene en
la Direccion General y en los Planteles y

- Desarroliar todas aquellas funciones inharentes al drea de su compelencia
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Asuntos Juridicos.

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Drector Administrativo

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Asuntos Laborales y Jefatura ge Oficina ge
Bienes Inmuebles y Contratos

Objetivo del Puesto Fungir como apoderado legal del orgarsmo y representario en los
juicios ante personas fisicas o morales. garantizando la eficiencia y el cudado de los
interesas y derechos del organismo, @ fin de dar cumplimiento al marco legal que nge |
funcionamiento del mismo

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dwector General, Dwectores de Area Jefes ce Depanamenio, Delegados
Regionales del organismo, Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales
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Externas.- Secrstarla de Educacdn Guemrero, Direccion General de Bachillerato del
Gaobierno Federal Subsecretaria para Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado. Uinidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Finanzas y Admimistracon. Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Educacdn Guerrero y Organismos descentralizados afines del
Estado ge Guerrero

Conocimientos

Grado de estudios. - Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licenciado en Derecho

Experiencia laboral practica.- En el ambito de uridico.

Habilldades especificas requeridas.- Animo en &l trabajo, congruencia laboral manejo de
las tecnologias informaticas conocimiento tedrico y practico de los procedimiantos juridicos
contencioscs, conoaimiento de los planes de desarrolio instituconal, honestidad, dedicacion,
habilidad administrativa tednca y practica capacidad de organizacion, lealtad destreza
compatiividad, discrecion, respeto, iniciativa y habiidad an al manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando, mediacion negociacion
diplomacia, amabiidad y cortesia
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

- Elaborar y proponer @ plan y programa anual calendarizado de funcones del
departamento y somelerio a la aprobacidn del supenor jerdrquico para su control,
ejecucion y avaluacion,

- Vigilar que las acciones juridicas se realicen oe acuerco con los objetivos y politcas del
colego, buscando su eficencia, profeccion y mejoramiento nstitucional y dar respuesta
aporiuna a las consultas que en maileria juridico-contencoso le formulen las areas,

- Establecer y fundamentar los procedimientos en la elaboracion de actas administrativas
de los asuntos generales y en lo especifico tratandose da sanciones a los trabajadores
administrativos y académicos que infrinfan la normatividad y tumarlas para e
procedimiento correspondiente a la Contralonia Interna. 0 en su caso. tramitar [a resasion
del contrato laboral,

Opinar ante su supenor jerarquico y/o ante & Dvector General de la procedencia de las
solictudes presentadas por el personal administrativo y académico, relacionadas con las
condiciones laborales especficadas en el Reglamento Intenor de Trabmo,

Integrar las actas agmunistrativas molivadas por iresponsabiidad de los funcionanos
publicos adscritos al Colegio, en los casos previstos por las Leyes de la matena y
iumatias a la Contraloria Interna para seguir el procedimientio corespondiente y en gaso
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de que se observe la comision de algun delito, dar wista oportunamente al Ministeno
Publico,

Poner a consideracian y firma de su superior jerdrquico y del Director General las
determinaciones procedentes de rescmon laboral, en caso de infraccion ode los
trabajadores administrativos y académicos, a la Ley Laboral vigente en el Estado

Programar visitas a los diversos planteles del Colegio, a fin de atender la problematica
laboral y demés asuntos legales procurando su solucion inmediata.

Promover oportunamente |a regularizacion de |la propiedad de los blenes inmuebles
integrandolos al patnmonio del Colegio. anteporendo |os intereses de ésta y vigilar al
control y actualizacion de esos benes,

- Instrumentar los contratos y convenios que las diversas areas del Colegio requieran
procurando revistan la formalidad legal y vigilar su ejecucion oportuna

Instrumentar, revisar y renovar en el iempo procedente, 10s contratos y convenios que se
lengan suscritos con los ayuntamientos municipales y los planteles escolares por
cooperacon e incorporacidn, buscando el mejoramiento de éstos.

- Acordar con su supenor jerarquico @ informar oportunamentes al C Director General la
programacion de las actividades de asuntos juridicos que se desarrollarén en el
Departamento a su cargo;
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- Difundr en coordinacion con el Departamento de Organzacion y Procesos Administrativos
en las dreas del Coiegio y los planteles las disposicionas juridico-administrativas de
caracter general y asesorarias sobre su nterpretacion y aphcacon,

- Venficar y tumar oportunamente a su supenor inmadiato y al Director General del Colegio
los contratos, acuerdos convenios, laudos y prevenciones de los cuales resullen
obligacionas pecurnianas para la nstitucion.

fiscales y de amparo, verficando el estado que guardan los mismos sin descuidar los
tempos que se tienen legalmente para su desarrolio, cuidando los intereses del Colegio

Fungir como enlace con las terceras personas fisicas o juridicas a las que se les haya
olorgado poder notanado para representar al Colegio de Bachilleres en los asuntos donade
sea parte, ante cualquier autorndad federal, local o municipal, administrativa, avil, penal,
Jurntas ¢ Tribunales de Conciliacion y Arbitraje. asi como de cualquier otro negocio
pridico, a efecto de mantener mformado 8 su supenor Eerarquico y al Drector General de
los resultados y avances de un procedimeento juridico,

Representar y actuar con lodas las facultades legales que le otorgue el Director General
anta Notano Publico. en jos asuntos de importancia trascendente para el organismo.

- Coadyuvar en la revision y emitir opinion de las condiciones laborales del personal
administrativo y académico especificadas en e Reglamento Intenor de Trabajo, en los
periodos establecidos con los representantes sindicales, sin contravenir la Ley Laboral,

\ |
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Vigilar que las acciones que desamolla el personal a su cargo, sean eficentes,
transparentes y congruentes con las politicas y objetivos del Colegio de Bachilleres, y
aplicar las medidas correctivas cuando se incumpla con la normatividad,

Establecer y mantener e sistema de archivo en su érea para la oportuna loma de
decisiones, velando por su confidencialidad y resguardo, y atender y dar seguimento
oportuno a la correspondencia derivada de los asuntos y acciones a8 su carngo,

En coordinacidn con la Unidad de Contraloria Intema, vigilar que el personal administrativo
del Colegio cumpla eficentemente con sus funciones. y en caso de que el personal no
cumpla, instrumentar las actas administrativas y dar seguimiento al procedimiento
administrativo previsto en sl articulo 62 de la Ley de Responsablidades de los Servidores
Publicos del Estado,

Participar en la elaboracion de los presupuestos anuales del Colegio de Bachilleres en el
4rea de su competencia, vigilando su aphcacion oportuna y transparente,

- Elaborar y proponer a su superior jerérquico los proyectos de liquidacion de personal,

contastacidon de demandas, inlerposicion de recursos y mecanismos para el mejor
dasahogo dé procedimentos jJurdicos,

- Mantaner parmanentemente informado a su supenor jerarquico y al Dwector General sobre

el desarrolio de las funciones del Departamento & su cargo y sobre el cumplimiento
oportuno de las metas y objelivos programados. y

- Desarrollar y vigilar todas aquelias funciones inherentes al @érea de su competencia

-
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Departamento de Informatica y Sistemas
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Director Administrativo

Puestos subordinados: Jefatra de Ofiona de Programas y Jefatura de Oficna oe
Capturas

Objetivo del Puesto Aplicar las técnicas y los sistemas de modermzacon administrativa en
los procesos de informatica. elevando asl la eficiencia y eficacia en los servicios que prasta al
Colego de Bachilleres del Estado de Guerrero.

Relaciones de comunicacion;
Internas.- Dwector General. Dwectores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo y Directores de los Planteles, Delegaciones Sindicales

Externas.- Secrstaria de Educacidn Guemrero Direccion General de Bachillerato del
Goberno Federal Direccion General oe Informatica de la Secretaria de Fine
mmrmvmmwmmwmba&mm
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Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Ingeneria en Sistemas Licenciatura en Informatica, otras de
conocimientos afines

Experiencia laboral practica- En el manejo habil de sistemas y programas
computacionales y mantenimento de equipes informaticos

Habilidades especificas requeridas.- Animo y entusiasmo en el trabajo. respuesta oporuna
& los requanmienios de las diversas unidades admimistrativas y planteles escolares
congruencia y experiencia prictica manejo de las tecnologias informaticas creatividad
administrativa, conocimientio de los planes de desarrolio nstitucional, conocimiento 180nNco y
practico eficents de los sistemas informiticos. honestidad  dedicacdn,  habilidad
agministrativa teonca y practica. capacidad de organzacion, lealtad, horwadez, destreza
competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en &l manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Capacdad de mando, amabilidad y conesia
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

- Elaborar y proponer & plan y programa anual calendanzado de funcones del
departamento y somelerio a la aprobacon del supenor jerarguico para su control
ajecucion y avaluacion

Disefiar y proponer 10s sistemas y procedumientos de computacion al programa de trabajo
autorizado y a las ineamientos establecidos,

- Establecer en coordinacion con las areas y planteles las politcas de mejoramiento de los
sislemas y programas informaticos que raquieran para la eficente operacion dael Colegio

Disefiar, actualizar y controlar a través de un catalogo general las dferentes formas
impresas elaboradas en ol sistema de computacion del Colegio;

Desarroliar los estudios sobre sistemas de computacion para |a admiristracion eficaz y
oportuna de los recursos humanos en cuanto @ Ppago por servicios devengados, asi como
el mejoramiento del registro académico y control institucional,

- Establecer los estudios funcionales y racionalizados de nuevos programas de computacion
lendientes al ahomo de los recursos humanos y encaminados al mejoramento
administrativo,
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- Reportar oportunaments |as fallas detectadas en &l equipo de computo y proponer los
métodos y mecanismos de solucion

- Realizar ¢l procesamiento de la informacion académica y administrativa, buscando una
mejor toma de decisiones y la autonzacion de 0s procesos:

- Apoyar lécnica y operativamente a todas las areas del Colegio. en el analisis_ el disefo_la
programacion, las pruebas y la implantacion de los diferentes sistemas computacionales.

«  Administrar la ublizacion del equipo de computo cumplhendo con las normas operativas y
de segundad de acuerdo con los programas de trabajo y con las necesidades del Colegio,

Investigar técnica y operativamente las innovaciones en matera de sistemas y procesos
electronicos y adaptarios a las necesidades del Colegio

Apoyar oportuna, eficilentemente y con amabilidad a las oficinas centrales y planteles
escolares en matena de nformética, y prestar la ayuda que se& requera para el
mantenimiento de las lerminales de computo instaladas en cada uno de ellos

Establecer oportunamente los sistemas adiconales de comunicacion virtual por medio de
Internat para procasar el inlercambio de voz y datos.

Desarrollar y dar saguimiento al sistema de informacion ofical de acuerdo con la Lay de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guemero Nomero 568, y coadyuvarse en la
rendicaon de informes con el Departamento de Organizacion y Procesos Administrativos.
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- Mantener informado a su superior jerarquico sobre el avance de funciones. conforme a los
programas autorizados. y

- Desarrollar todas aquellas lunciones inherentes al Area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Subdireccion de Finanzas
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
Puesto del jefe inmediato: Director Administrativo

Puestos subordinados: Departamento de Recursos Financieros y Departamento de
Contabilidad

mwuww-ummmmumymmm
sistemas financieros, contables y de recaudacion, denvados de las participacones federales
del Estado o de los municpios. asi como de ingresos propios del Organismo

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General Directores de Area Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del Organismo, Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales.

Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobiermno del Estado de Guemero, Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
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!wm Colegio de Bachilleres del Estado de Guarrero

Secretaria de Educacion Publica Direcoitn General de Bachillerato del Goberno Fedsaral y
Organismos descentralizados afines del Estado de Guerrero

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion
de Empresas. Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial otras de conocmientos afines

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo, congruencia laboral, expenenca
y actualizacion en e manejo de impuestos manejo de las lecnologias informaticas
conocimiento de los planes de desarrollo mstitucional, honestidad, dedicacon. habihidad
administrativa tedrica y practica. capacidad de direccion y de organizacidn, imparcialidad en
las deasiones. lealtad, destreza, compatitvidad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en
el manejo del lenguae

Habilidad de trato con personas,- Mediacion negociacion y diplomacia
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FUNCIONES
SUBDIRECCION DE FINANZAS

- Coordinar en apoyo del Director Administrativo y de los jefes de departamento bap su
cargo. la sjecucion de los programas de trabajo calendarzados que estos preparen y
desarrolien,

- Vigilar y supervisar el desarofio de las funciones de los jefes de departamento. a fin de
que las acoones de ésios tendan a generar ahorros significativos del presupuesto y sean
acordes a las polilcas que en matena fhnanciera dicta la Secretaria de Finanzas y
Administracion

- Coadyuvar en la planeacon, desarrollo y ajecucion del presupuesto asignado y de los
recursos que se cbhenen derivados de aranceles a fin de que se cumplan eficientemente
los obetivos y las politicas institucionales.

- Emitr las recomendaciones procedentes sobre planeacion y ejecucion del sistema
presupuestal para cada una de las dreas administrativas y de los planteles escolares,

- Coadyuvar con la Contraloria Interna en la evaluacon de |a sjecucion de l0s recursos
financieros y contables del organismo, asi como en la adecuada ejecucion del mismo.

- Coordinar el desarrolio de los trabajos que en matena financiera sean encomendados &
los Departamentos que integran la Direccion,

AL
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- Participar an la coordinacion de los asuntos que tratardn los Jefes de Departamento con o
Director

- Proporcionar el apoyo requendo para la realzacion y elaboracion de los trabapos e
informes que sean solictados al personal de apoyo.

- Participar en &l disefo y supervision de los sistemas de control contable, presupuestal y de
recaudacOn, asi como en los avances de presupuestos y movimentos de ndminas.

- Apoyar en la supervision y validacion de la informaén contable, financiera y presupuestal
qQue se requiera.

- Particpar en el registro del eercicio de las partidas presupuestales de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos

- Apoyar en la revision de los movimientos bancarios y estados financieros.

- Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades establecidas en la agenda de trabao del
Director Administrativo

- Elaborar los informes especificos que le sean solicitados por la Direccion Financiera,

- Instrumentar l0s expedientes que s ongnen de |la eecucon presupuastal y ennquecernios
con la nlormacion que fluya al respecto. para efectos de que en las prachicas de
fiscalizacion y de auanoria. ia informacion se presante oparunameanta; y

- Realizar todas aquellas funciones dentro del ambito de su competencia, que se de
mmMMMydnhMymdaqu:{
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Recursos Financieros

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Subdirector de Finanzas

Puestos subordinados: Jefatura de Oficna de Pagaduria y Jefatura de Ofiana de Control
Presupuestal

Objetivo del puesto Organzar dingir y controlar los recursos financieros dernvados de

ministraciones Federales Estatales 0 Municipales asi como los de ingresos propios y de

aranceles y vigilar y registrar las erogaciones que se realicen por motivo de pago a personal,
i oo .

Relaciones de comunicacion:

internas.- Director General Dwectores de Area Jefes de Departamento. Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles, Delegaciones Sindicales

-
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Externas.- Secretaria de Educacon Guerrero, Secrstaria de Finanzas y Administracion del
Goblamo del Estado de Guermrero, Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion Guerrero, Direcodon General de Bachillerato del Gobwerno Federal y
arganismos descentralizados afines de! Estado de Guerrero.

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licenaatura en Contaduria Publica. Licenciatura en Administracion
de Empresas Licenciatura en Economia. otras de conocimientas afines

Experiencia laboral prictica- En el ambito administralivo y de manejo de recursos
presupuastales

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el rabajo, congruencia laboral. manejo de
las tecnologias informatcas, conocmento de los planes de desarrollo mstituconal
honestidad. conocimiento ledrico y prictico sobee e manejo y control de recursos
economicos publicos y pnvados. dedicacion. habiidad admunistrativa teonca y practica
capacidad de organizacon, lealtad, destreza competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y
habilidad en el manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando, amabilidad control de personal y
conesia
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamentio y someteric a8 la aprobacion del supedior jerérquico para su control

lecucion y evaluacion,

- Organzar, dingr y controlar las funciones de las Ofionas de Control Presupuestal
Pagaduria y el pago al personal del Programa Colegio de Bachilleres por Cooperacion,

- Coadyuvar a la adecuada funcionalidad, disponibiidad, pago y registro de los recursos
financieros del organismo;

- Llevar un control &ptimo de los recursos humanos en cuanto a pago de ndmina se refiere,

- Planear en coordinacion con el Departamenio de Planeacitn y Presupuesto las
necesidades financieras del Colegio;

- Elaborar y proponer normas y procedimisntos que regulen la administracion de los
Recursos Fmanceros del Colegio, conmiderando las disposiciones emihdas por las
dependencias normativas, la Fundacion y la Direccion General y vigilar su cumplimiento,

- Colaborar con la Direccion de Planeaciin y Evaluacion en el disefio y conformacion del
anteproyecto y modificaciones del presupuesto. la evaluacion programatica y el registro
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oporuno de los INQresos propios, asi como regular &l ejercicio del presupuesto autonzado
de acuerdo con las politicas ineamientos y procedimientos establecidos

- Vigilar el cumplimiento de las disposicionss juridico-administrativas en e egercicio del
presupuesto, asi como en &l uso de aphcacon de los recursos financieros;

- Proporcionar a las areas cel Colegio, 10s recursas financieros necesanos para desarnollar
adecuada y oportunaments sus funciones, de acuerdo con el presupuesto autorzado y
con las normas y los procedimienios establecidos asegurando la posicion de solvencia y
hquidez.

- Gestionar el retiro de las ordenes de pago del subsidio federal y estatal otorgado al
Colegio.

- Asegurar el pago de sueldos al personal, manteniendo comunicacion permanente con la
Direccion Administrativa y supervisar el registro y control del ejercicio de plazas
autorzadas presupuestaimente

- Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes INternos y extemos
con los que debe cumplr &l Colegio y presentarios a las instancias normativas federales y
estatales corraspondientes.

« Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de seguridad social que afecten al
Caolegio como retenedor,
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- Proporoonar a la Fundacon del orgamismo la informacion financera que le solicite, y a la
Contraloria Interna y al Comisano Publico la informacion y el apoyo que requieran para sl

desempefo de sus funciones,

- Aplicar las politicas oe asustendad y raconalidad en el ejercic0 de los recursos financieros;

- Analizar las evaluaciones del proceso operativo, para determinar los ausles y los

programas que permitan elevar [a eficenca adminstrativa, y

- Desarollar todas aquellas funciones nherentes al drea de su competencia
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Contatilidad

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Subdirector ge Finanzas

Puestos subordinados: Jefalura de Oficina de Contabilidad

Objetivo del Puesto Coadyuvar en la revision supervision y autorzacon de los

movimentos contables y las operaciones que s@ realicen a fin de generar informacion
confiable para la elaboracon de los estados financieros

Relaciones de comunicacién:
Internas.- Director General Dreclores de Area Jefes de Departamento, Delegados

Regionales de! organismo. Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales

Externas.- Secretaria de Educacion Guerero, Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Guerrero, Coordinacidn de Administracion y Finanzas de la
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Secretaria de Educacion Guerrero, Direcodn General de Bachillerato del Goberno Federal y
Organismos descantralizados afines del Estado de Guerero

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacion Académica.- Licencatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion
de Empresas Licencatura en Economia, otras de conocmiantos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo. contable y de control financiero

Habilidades especificas requeridas.- Anmo y entusiasmo en el trabao, congruencia
laboral manejo de las tecnologias informaticas. conocimiento de los planes de desarrollo
institucional, manejo y control eficiente de recursos financieros, creatividad administrativa
honestidad  dedicacidon.  habilidad administrativa tedrica y practica capacidad de
organizacion. lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto, imGativa y habihdad en el
manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando amabilidad y conesia
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarzado de funciones del
departamento y somelerio a la aprobacion del supenor jerdrquico para su control
gpecucion y evaluacon,

- Organzar, gingr y controlar las funciones denvadas de |a contabliidad presupuestal del
Colegio,

- Instrumentar y dar seguimiento al sistema de contabilidad en ef Colegio

- Regstrar oportunamente los movimientos contables de la mstitucion

« Analizar y revisar la situascion financiera de ia institucon mediante la formulacion de los
mecanismos contables procedentes,

- Elaborar y supervisar los sistemas y procedimientos contables y de control;

- Establecer procedimentos funconales para e manejo agil de la nformacion contable que
proporcionan los planteles y oficinas centrales,

- Registrar y supervisar el control de inventanos del organismo,
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- Promover y coordinar asesorias para el personal administrativo de los planieles acerca del
maneo da informacion contable;

- Revisar las declaraciones de impuestos y del Instituto de Segurnidad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado,

- Cubnr las obhgaciones fiscales del organismo;

- Varificar que los cheques gue se axpidan cumplan con los requisitos establecidos

- Vigilar la veracidad de la informacidn y documentos contables que proporcionen las
diferentas areas;

- Revisar los movimientos dianos de Bancos

« Informar pericdicamente a su superior jerdrquico sobre el impacto presupuestal en materia
de contabiidad, y supenr y presentar las mejores altemativas para su mejoramento,

~ Proporconar oportunamente los datos que la Direccion de Planeacion y Evaluacion e
solicite para el sistema de informacion institucional,

- Participar en la slaboracion del Programa Operativo Anual en los presupuestos de
ingresos y en los informes para la evaluacion correspondiente;

- Supervisar que la documentacitn contable cumpla con las nommas, prncipios y
procadimientos contables, asi como con los requisios fiscales
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- Revisar los componentas de reembolso, asi como la distribucion del costo y su entrega
mensual

- Supervisar y controlar los sistemas de recaudacion de ingresos propios del organismo

- Mantener informado al Dwector Administrativo sobre el avance de los programas
BUlDNZAados. y

- Desarrollar lodas aquellas funciones inharentes al drea de su competencia
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Recursos Matenales y Servicios

Organismo: Colagio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Puesto del jefe inmediato: Director Administrativo

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Mantenimiento e Intendencia  Jefatura de
Oficina de Adquisicones y Almacén y Jefatura de Oficina de Disefo @ Impresion

Objetivo del Puesto Establecer. coordinar y vigilar un sistema de administracion y control
de bienes muebles, distribuirios conforme a las necesidades que se requieran y llevar su
registro @ dentificacion numérica de los ubicados en las diversas unidades administrativas.
asimismo. wigilar y controlar los resguardos de los bienes entregados al personal; y vigilar y
supervisar la oportuna y eficiente prestacion de servicios en las oficnas centrales y los
planteles.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Dwector General Dreclres de Area Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del orgamismo, Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccion General de Bachillerato del
Goblerno Federal Dweccion General de Adquisiciones Direccidn General de Control
Patnmonial del Gobvermo del Estado. Direcadn de Recursaos Matenales de la Secretaria de
Educacidn Guerrero y Organismos dascentralizados afines del Estado de Guerrero

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales

Formacién Académica.- Licencatura en Derecho, Licencatura en Contaduria Publica
Licenciatura en Administracién de Empresas Licenciatura en Relaciones Comercigles
Ingenerna Industnal, Licencatura en Economia, otras de conocimientos afines

Experiencia laboral practica.- En &l ambito admimistrativo

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo congruencia laboral manejo de
las tecnologias mformaticas. conocomento de los planes de desarrollo mstitucional
conocimiento tedrico y practico de los procesos administrativos de adquisicidn resguardo
control @ nventano de bienes muebles, implementacion de métodos y sistemas de control
administrativo y de ejecucion y seguimiento de los diversos servicios, honestidad, dedicacion
nabiidad administrativa. capacidad de respuesia inmediata y de organizacion lealtad
destreza, competitividad, discrecion, respeto, inicativa y habilidad en el manejo del lenguaje

Habilidad de trato con personas.- Capacdad de mando, amabilidad y conesia
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- Proponer a la Dreccidn Administrativa un programa anual de necesidades referente al
material de consumo, que permita un mejor desamollo de las funciones, tanto en las
oficinas centrales como an los planteles,

- QOrganzar y coordinar &l proceso operstivo 0@ |a agminisracion de |0s recursos matenales

y servioos generales que se proporcionen en el drea a su cargo, de acuerdo con las
politicas y los lineamiantos establecidos en el Colegio.

- Organizar. coordinar y supervisar l0s servicios de intendencia, mensajeria. vigilancia,
jardineria, comespondencia, imprasion. manternmianto, almacén, hmpeza, transpore y
otros que requieran las areas del Colegio para su operacon,

- Proponer las normas de operacion de los servicos generales y asesorar y vigilar
permanentemante a los responsables de los mismos en los plantsies sobre su aplicacion

- Proponer conforme a las caracteristicas del Colegio, los ajustes a las disposicionas que
sobre la administracon de recursos matenales se expidan por las dependencas
normativas

- Evaluar los elementos del proceso operativo de los programas de trabajo del area, a fin de
clavar la aeficiencia administrativa y apoyar la toma de decisiones
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- Coordinar y supervisar la elaboracion del inventario de entrada y salida del almacén,

- Establocer y dar segumento oportuno al sisterna de mventano de benes muebles
propiedad del organismo . ubicados tanto en oficinas centrales como en los planteles

- Otorgar oportunaments a cada uno de los servidores pablicos del organismo, el resguardo
ae |os bienes muebles aascntos a allos, y hacerios responsables de su pércda o datanoro
intenconal,

- Llevar ol orden y control sistematico de expedientes relativos a las adquisiciones
rasguardos @ inventano de los bienes mueables:

- Mantenar comunicacion constante con el personal responsable de la Secretaria de
Finanzas y Administracion. a efecto de recibir informacion sobre los sistemas y meétodos

de control. resguardo e inventano de mobiliano y aplicarios oportunamente al organismo,

- Proponer y dar seguimiento a las alternativas de mejoramiento de la imagen de oficinas
cantrales y planteles escolares

- Controlar, vigilar y mantener en Gptimas condiciones el parque vehicular y proponer y
resguardar los seguros de dichos vehiculos. y

- Desarroliar lodas aquelias lunciones inherentes al drea de su competencia
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DELEGACIONES REGIONALES DEL COLEGIO DE BACHILLERES

Objetivo: Supervisar, onentar, organizar y evaluar la funcidn social del Colegio en los
planteles, 0 acuerdo a las disposicionas académicas y adminustrativas. con la finalidad de
eficientar los procesos para mejorar la calidad del servicio educativo

Funciones:

- Elaborar su Plan de funciones de corto. mediano y largo plazo, asi como & Programa
Operativo Anual (POA) para su seguimiento y evaluacion,

- Asesorar a los Directores de los Planteles, para la adecuada y oportuna instrumentacion
de los programas.

- Vigilar que las funciones académico-administrativas se desarrollen en los planieles de
acuerdo @ los planes y programas de estudio. y los mecanismos de coordinacion
establecidas

- Vigitar en los planteles & cumplimiento del PID, de los programas de estudio, los planes
para mejorar la calidad de la educacion. &l POA del Plantel asi como las normas y

diISposICIONes jurnidico-administralivas,
- Presentar a la Direccidn de Planeacion y Evaluacion los dias (ltimos de cada mes. su
calendano de acoiones y wisitas de supervision a los planteles para ser ejecutables el
siguente mes en términos de la Gula de Visitas de Supervisidn Seguimiento y
Evaluacidn aprobada por la Junta Drectiva, y presentar ésta debidamente :
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- Informar oportunaments al Director General y al Director de Planeacién y Evaluacion
sobre los resultados de las visitas que realizan a los planteles, debiendo hacerio a traves
de informes fotograficos y explicando los incidentes detectados

- Asistic oportunamente a las reuniones de coordinacion y evaluacion de acciones,

- Evaluar en apoyo & las dreas centrales, el cumphimiento a las instrucciones para eficlentar
las funciones académicas administrativas y de desamolio institucional

- Proponer e implementar la aplicacion de medidas que coadyuven al desarrollo de las
lunciones en los planteles:

. en ol desamrolio de estudios e investigaciones para mejorar los indicadores
educativos,

- Establecer comumicacion con las instituciones publicas y privadas para la oblencion de los
Servicios que apoyen la operacion de las funciones en los planteles,

- Representar al Director General an las acciones intennstituconales,

- Coordinar y promocionar las actividades académicas. aoministrativas y de difusion en los
diferentes planteles del nivel medio basico, con e propdsito de captar 1a poblacitn escolar
para &l Colegio;

- Promover sl desarrdlio y ejecucion de los cursos propedéuticos 0 de nivelacidn académica

para los alumnos de Nuevo INgreso yMsunmo‘to\ad;
™~
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- Establecer mecanismos de evaluacion para dar seguimiento al mejoramienio de los

indicadores de desempeno en los planteles

- Supervisar y dar seguimiento a los programas de las academias;

Informar periddicamente a la Direccion General y a las Direcciones de Area del grado de
cumplimeento de las funciones que corresponden a la direcodn de cada plantel

Asistr a reunones penodicas @ la Direcadn General para mejorar |a comunicacion entre
los planteles y las dreas centrales.

- Vigilar y dar segumiento a la captacion de |os aranceles e Ingresos propios de los

planteles. y apoyar an ia supervision de la aplicacion de 0s recursos que se jes autoncen

Apoyar a la Direccion General en |a organizacion de las funciones o eventos académicos
culturales y deportivos que se realicen en cada region,

- Operar los servicios 0 procedimientios que sean Necesanos a descentralizar de acuerdo a

las condioones de cada region, para favorecer a atencion a la comunidad escolar,

- Enviar los informes mensuales de los resultados de sus funciones a las dreas que

| /

correspondan, asi como mantener informado al Direcior General sobre el avance de los
programas autonzados. y

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al #rea de su competencia, y que se
deriven de l0s ordenamientos juridico-administrativos del Colegio \

A
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PLANTELES

Objetivo: Planear. dingir. controlar y evaluar de acuerdo a las disposiciones normativas
aplcables, las funcones academicas, admiustrativas, de desamollo instituconal y
vinculacion, a fin de lograr la eficacia institucional, mediante el mejoramiento de los
incdicagores bamcos de desempano

Funciones:

- Cumplir y hacer cumplir las leyes de educacidn sus reglamentos y demas disposicionas
academico-administrativas;

- Alender oportuna y eficentemente los programas de trabmo y politicas de mejoramiento
institucional de los planteles del Colegio,

- Supervisar el trabajo que desempedian los maestros, asi como los mélodos y
procedimientos que ampleen, proponiendo nueves y funcionales sistemnas de ensefianza

- Cumplir puntual y eficentemente con las instrucciones y requenmientos de informacion de
las areas centrales del Colegio.

- Vigilar que se cumplan debidamante los programas y dar sugerencias de cardcter general
@l personal bapo su responsabiidad para o mejor dxto de la ensefanza;

- Mantaner comumicacion constante con los Delegados Regionales para mejogar s
operacitn de sus funciones, N
N
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- Dingir las funciones académicas, administrativas y de difusion cullural que realizan las
areas que integran &l Plantal,

Mantener actualizado @l directono de las oficinas centrales y de jos demas pianteles con
los comreos electronicos correspondientes, a efecio de que a través de esa via de
comunicacion, loda informacion oficial que reciba tendra efecios de notificacion personal.

Revisar penddicamente el comeo electrénico que tenga registrado en el directorio del

Colegio y emitir respuasta oportuna a los requenmientos oficales que se e hagan por ese
medio,

Presentar ante el Consepo Consultivo de Directores o Proyecto del Programa de
Actividades deal Plantel,

- Proponer a la Direccidn General los nombramientos del parsonal del plantel tomando an
cuenia las disposicones que en matana laboral se hanen astablecidas y de acuerdo con

los procadimientos que establezcan los reglamentos correspondientes,

Presentar anualmente el Programa Operativo Anual y los estacos financieros del Plantal

- Elaborar previo al inico del ciclo escolar el proyecto de presupuesto de ingresos del
Plartel para su aprobacion por [a Direccion General,

Vigilar la recaudacion eficiente los ingresos derivados de aranceles y enviar l0s reportes
correspondientes a la Dweccion Administrativa:
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Aplicar  eficientemente los recursos financieros  (Ingresos propios, donaciones
Wymw)mmmmmmhm
General en af Programa Operativo Anual del Plants!

. EmmEMmeMd‘MQmmmy

wwammmwmmm.

vwhm-ymmmmwcaw;

- Pmomhfadamydam.wdammmo

mmauwamm,mmmmqnmmm
para estimar el aprovechamiento de los alumnos.

Pmommmmyﬂwﬁaamammmmmn
relacon al plan de estudios. programas. métodos y horarios:

mmm-mmmwmmmqumm
se cumplan precisaments dentro de las horas fijadas;

Resolver los problemas disciplinanios o de cualquier indole relativo a los alumnos o
mmmmmm

RoaﬁzzymdnmuMwawaabcm;

Optmz.dusodelawﬂmmtdm-nuﬂmmummla
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- Elaborar @l Plan Instituconal de Desarrollo del Plantel y previo al imaio del adlo escolar. el
Programa Operativo Anual del Plantel, para su aprobacién por la Direcodn General,

- Gestionar en los seciores publico. social y privado los matenales y servicios que permitan
impulsar &l desamrolio del plantel.

- Promover en e nivel medio basico la oferta educaliva del plantel para mejorar la
captacon de la matncula escolar,

-~ Promover y suscribir convenios con los sectores publico, socal y privado  para impulsar ia
preparacdn inlegra de los alumnos,

Operar un programa de seguimiento de egresados para contar con informacion relevante
sobre la trayectona escolar o laboral de los alumnos que nos permita madir el impacto
social del servicio que ofrecemos;

« Incorporar en 108 procesos instituconales las acciones que favorezcan la diversidad o8
género, el respeto a la diversidad e interculturalidad. y

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia, que se deriven
de los ordenamientos juridicos-administrativos del Colegio y de los planes y programas de
astudo
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8. DIRECTORIO

Lic Juan Salgado Tenono
Director General del Colegio de Bachilleres

Lic Alfonso Abarca de la O
Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

Profr. Darvel Torres Garcia
Director de Planeacion y Evaluacion

Ing. Edmundo Jaime Marban Quiroz
Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion

Lic Maciovio Lopez Carrasco
Jefe del Departamento de Estadistica e Investigacion

Cc
Jefe del Departamento de Evaluacion e Innovacion

Lic Yénifer Valdovinos Berber
Jefa del Departamento de Presupuesto

Lic Noé Bustamante Bustamante
Jefe del Departamento de Organizacion y Procesos Administrativos

Lic Carlos Fernando Ortiz Zoniga

mewmammum \
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Mira Algjandra Salgado Romero
Directora Académica

C. (vacante)
Subdirector de Coordinacion Académica

Lic Petra Campos Molina
Jefa del Departamento de Apoyo y Evaluacion de la Practica Docente

Mtra Adnana Reynoso Godoy
Jefa del Departamento de Capacitacion y Formacion Docente

Lic Maria Anel Analco Amaro
Jefa del Departamento de Control Escolar

C P Lorena Garcia Rodriguez
Jofa del Departamento de Evaluacion de Competencias Estudiantiles

Lic Hewdi Dominguez Sosa
Jefa del Departamento de Extension y Eventos Institucionales

TSV Lzza Ayalith Montelongo Villegas
Jefa del Departamento de Vinculacion Académica

Lic Aymer Alberto Valencia Marban

Jofe del Departamento de Educacion Virtual S
>,
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Lic. Sergia Marin de Jesus
Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles

Ing. Mario Martinez Naranjo
Director administrativo

C P Rodolfo Shears Mendoza
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Lic Yolanda Carbajal Bernabé
Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas

C. (vacante)
Subdirector de Finanzas

L C Ma del Socormo Abarca Calvo
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

C. Ma Concepcitn Elena Romero Rodriguez
Jefa del Departamento de Contabilidad

Lic Carlos Judrez Adame
MMW*MMM)'W:&
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