21t Colegio de
1*2f GUERRERO (@ Bachilleres

| (=¥ l® coBIERNO DEL ESTADO E EIapeng GUERRERG
e PC e

Manual de Organizacion del

Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

*Gumm
. Cmpﬂg COBACH/DPE Mayo, 2013.



@ ;:% Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

ﬁ ESTADO DE GUERREROQ

Fecha de emision:

24 Mayo 2013

w = Pagina
Manual de Organizacion
2 de 163
CONTENIDO
Paginas

1. Introduccion 3

2. Antecedentes Histoéricos 7
3. Marco Juridico — Administrativo 11
4. Atribuciones 12
5. Organizacion 13
5. 1 Niveles Jerarquicos 14

5. 2 Estructura Organica 15

5. 3. Organograma Estructural 17

5. 4 Estructura Funcional 18

6. Objetivo Institucional 23
7. Analisis de Puestos 24
8. Directorio 160
9. Bibliografia 163

10. Anexos

i a)( ELABORQ) REVISO AUTORipé’ \|

\

Subcontralor

Prafr. D:I;lgjﬁam[a LAE. Edgar Salgado Cochegrus
\ A/ % P
1..! ‘{/B

Administrativa

Trizacion

Lie. Tenol

o

&

irector {Seneral del Oolmrc)




"'“'ii! Colegio de _ ) Fecha de emision:
@} Bachilleres Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

B ESTADO DE GUERRERO 24 Mayo 2013

Mg Pagina

Manual de Organizacion
3 de 163

1. INTRODUCCION

En el marco del proceso de modernizacion administrativa integral derivado de la politica
implementada por el gobierno que encabeza el Lic. Angel H. Aguirre Rivero, asi como en
terminos del Programa de Mejora de la Gestion de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero 2012-2015, publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de julio de
2012, y con el propdsito de establecer un sistema de administracién honesta, transparente y
eficiente, que garantice resultados positivos en la operacion y aplicacion de los recursos
publicos con transparencia y eficacia, en cumplimiento con el principio de rendicion de
cuentas y en pos de los principios educativos que para el nivel medio superior ha planteado
la Federacion y el Estado, el Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, ha establecido
qgue en base a las politicas y acciones encaminadas por el actual gobierno, se debe motivar
el desarrollo adecuado, productivo y con eficiencia de este organismo descentralizado,
tendiente al cumplimiento de las acciones de Gobierno plasmadas en el Plan Estatal de
Desarrollo 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 a la autorizacion de plazas por el Gobierno Federal y del Estado de Guerrero, asi
como a la estructura organica y ocupacional de este organismo educativo, se elaboro éste
Manual de Organizacion del Colegic 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 el desarrollo de las tareas de su competencia, a efecto de que

cumpla satisfactoriamente con el papel que tiene encomendado.
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El presente Manual, ademas de constituir un instrumento de referencia fundamental para el
desempeno de las funciones de las diversas unidades y areas administrativas subalternas de
las oficinas centrales, servira de directriz para la capacitacion, induccidén y evaluacion del

desemperio de los Servidores Publicos adscritos a la Institucion.

La utilidad de la informacion que comprende este documento, depende en gran medida de la
vigencia de su contenido, por lo que es indispensable que al efectuarse cualquier
modificacion en las funciones, estructuras y normas, se proceda consecuentemente a la
actualizacién de este documento, desde luego, sin pasar por alto 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 tecnologias de la informacién,
derivado de la globalizacién mundial que nos adentra aceleradamente a la modernidad y por
consecuencia a la cibernautica, obliga imperativamente a las instituciones de la educacion a
revisar sus estructuras administrativas, sus planes y proyectos de estudio, a efecto de

actualizar estos con los implementados por las grandes potencias mundiales.

Tal es el caso que la misma sociedad estudiantil y los padres de familia, junto con otros
grupos de desarrollo, reclaman el establecimiento de la ensefianza virtual del bachillerato y
de esa forma reclaman también su evaluacién y certificacion, y ante tales retos, este
organismo descentralizado busca cumplir con esos reclamos a través de la modernizacion

administrativa del mismo.

Para la transformacion hacia un nuevo ente de la educacidon media superior, se busca la

participacion entusiasta y decidida de cada uno de los agentes responsables en esta

administracion; inquirnmos de ellos la eficiencia en sus acciones, la oportunidad,

discrecionalidad y transparencia en el servicio, la congruencia en sus ideas y la

materializacién de los proyectos, la comunicacién constantej}\;)rofesionai y efectiva, el bénimo
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hacia el logro de las metas planteadas y la pulcritud en el aterrizaje de los proyectos de
trabajo, todo ello con el sano propésito de brindar las mejores alternativas de desarrollo y

preparacion de quienes desean formar parte de esta comunidad bachiller.

Con la politica implementada por la actual administracion del Colegio de Bachilleres del
Estado de Guerrero, se visualiza la realizacion de diversas acciones a cargo de las Areas
responsables de éste Organismo para llevarlo a una transformacion con equilibrio en sus

funciones para bien de la sociedad guerrerense y de la propia comunidad bachiller.

Dicha transformacion inicia con el proyecto del Gobernador del Estado, de encaminar al
Colegio hacia nuevos resultados de educacidon del nivel medio superior, ese proceso
abarcara los siguientes aspectos de relevancia fundamental para la Direccion General y los
titulares de las areas que la componen:

i

» 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 administrativas en
las areas correspondientes, tomando en cuenta estrictamente la autorizacion de las
mismas por las instancias competentes, con pleno respeto al presupuesto autarizado y
a la normatividad en general;

> Que las diversas unidades administrativas ajusten estrictamente su denominacion y
sus programas y acciones de trabajo a las politicas y objetivos del Plan Institucional de
Desarrollo, y que al ser reubicadas en el orden correspondiente se vigilen, controlen,
evalten y proyecten eficiente y eficazmente;
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» Que en la primer semana habil del afo calendario se elabore el Programa Operativo

Anual (POA) derivado de las politicas y acciones del Plan Institucional de Desarrollo; y

» Que en la segunda semana habil del afio calendario se elaboren los Programas de
Trabajo Calendarizados por cada una de las unidades administrativas, y que dichos
programas se conjunten, vigilen y evalien tirimestralmente por la Direccion de
Planeacion y Evaluacion. Estos programas habran de derivarse del Plan Institucional
de Desarrollo (PID) y del POA, siguiendo las politicas planteadas en el Plan Estatal de
Desarrollo 2011-2015 para efectos de que al finalizar el ano calendario se pueda
presentar el informe a la H. Junta Directiva sobre acciones eficientes y relevantes.

La vigente estructura organizacional que estamos proponiendo con el presente Manual, que
modifica practicamente en su totalidad, el que data de diciembre de 2003, fecha en que el
organismo Colegio de Bachilleres tenia bajo su control la direccion de 98 planteles 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, lo que ha representado por
consecuencia también, el aumento en plazas administrativas y el aumento del presupuesto
en cada ejercicio fiscal. Contamos con planteles en las 7 regiones del estado, con areas de
direccion administrativa acordes a las necesidades escolares, que buscan consolidar y
eficientar la aplicacién de [os planes y programas de estudio.

Al readecuar la estructura organica del organismo, buscamos fortalecer y elevar las
funciones de las diversas unidades, desde las direcciones de drea hasta las jefaturas de
departamento, acordes a las politicas y lineamientos emitidos por la Direccion General de
Bachillerato (DGB) y el Gobierno del Estado. La nueva estructura aprobada por la DGB, la
Junta Directiva del Colegio de Bachilleres y la Contraloria General del Estado, no afectara el

presupuesto que se tiene autorizado, sino al contrario, cumplirda oportunamente con,las

politicas que en materia educativa ha planteado el gobierno del Lic. Angel H. Aguirre Rive
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 16 de septiembre de 1983 y siendo Gobernador Constitucional del Estado el
Profesor y Licenciado Alejandro Cervantes Delgado, se publicé en el Periédice Oficial Num.
74 del Gobierno del Estado, el Decreto numero 490, por el que se crea el Colegio de
Bachilleres del Estado de Guerrero, como Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, siendo el primer Director General de dicho
organismo, el Licenciado Andrés Peralta Santamaria. Asimismo, se crean primariamente
cinco planteles educativos distribuidos en algunas ciudades claves de la entidad, 01 en
Chilpancingo, 02 Acapulco, 03 Iguala, 04 Taxco y 05 Coyuca de Catalan, lo cual se hizo con
el propésito de impulsar integramente la educacién del bachillerato guerrerense en sus

modalidades propedéutica y terminal.

Posteriormente, con fecha 02 de marzo de 2001 se publico en el Periddico Oficial No. 18, el
Decreto Numero 210 por el que se reforman diversas disposiciones del Decreto No. 490 que
crea el Cobach, esto con el propdsito de garantizar la vigencia de la institucionalidad del
organismo, con una estructura organica funcional y acorde a la realidad de una nueva
sociedad.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, es a la fecha una opcion de gran
relevancia para la formacion educativa en bachillerato de los jovenes, dentro del marco de
las perspectivas de superacion académica de las nuevas generaciones en la entidad, en tal
sentido, ha venido creciendo en forma acelerada, ya que actualmente se cuenta con 126

planteles distribuidos en las siete regiones del Estado y con una matricula escolar de 32,555

alumnos.
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MISION

Somos una Institucidon que proporciona a los jovenes egresados de secundaria un
bachillerato general de calidad, que les permita ingresar a la educacidn superior e
incorporarse a la actividad productiva, mediante la potencializacion de un perfil de egreso
sustentado en competencias, exaltando los valores mas altos de |la educacion, la ciencia y la
cultura, para coadyuvar al desarrollo del Estado.

VISION

Ser la opcidon de excelencia educativa en el nivel medio superior, que atienda las
necesidades de cobertura, equidad, calidad y pertinencia, con la participacion activa de la
comunidad escolar, mediante un profundo sentido humano y que responda a los
requerimientos de |la sociedad.
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PRINCIPIOS

JUSTICIA. Es la virtud de dar a cada uno lo que le pertenece; lo que se debe hacer, segun
derecho o razon.

EQUIDAD. Brindar 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 el pleno respeto a los valores universales.

LEGALIDAD. Es el actuar de acuerdo a las normas que regulan las actividades

institucionales, para favorecer la armonia entre los actores del proceso educativo.

TRANSPARENCIA. Es mostrar a quienes nos rodean que las acciones que se realizan, son
basadas en los programas de trabajo, fundamentadas en las leyes administrativas y en los
planes nacional y estatal de desarrollo, haciendo uso eficiente, racional y oportuno del

presupuesto asignado y que los resultados institucionales son objetives.
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VALORES

LEALTAD. Sentimiento que nos motiva a estimar a la institucion y a la sociedad por los
beneficios que nos oforga, expresandolo a traves de nuestro compromiso, gratitud y sentido

de pertenencia.

DISCIPLINA. Es la capacidad de actuar de manera ordenada y perseverante, a través de

buenos habitos, para conseguir un ideal individual o colectivo.

RESPETO. Es el reconocimiento del valor, los derechos y virtudes inherentes a los

individuos, 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 Informacion: Portal Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
(Seccion Electronica).

www.cobach.guerrero.gob.mx {Informacion de Oficio).

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

Fuente de Informacion: Portal Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

(Seccion Electronica).

www.cobach.guerrero.gob.mx (Informacién de Oficio).
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4. ATRIBUCIONES

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

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

el Organo colegiado correspondiente a la Educacion Media Superior;

Il.- Impartir educacidon del tipo mencionado a través de las modalidades escolares,
extraescolares o mediante el Sistema de Educacidon a Distancia;

lll.- Expedir certificados de estudios y otorgar constancias de capacitacion para el trabajo;

IV.- Otorgar o retirar reconocimiento de validez a los estudios realizados en los planteles a

que se refiere la fraccidn | de este articulo, que impartan el mismo tipo de ensefanza; y

V.- Ejercer las deméas que sean afines con las anteriores.
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5. ORGANIZACION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero es un Organismo Publico Descentralizado,
adscrito directamente al Titular del Poder Ejecutivo Estatal. Su administracion y desarrollo de
funciones, son vigilados a través de un Organo de Gobierno que es la Junta Directiva,
presidida por el C. Gobernador Constitucional del Estado y como Presidente suplente el

Secretario de Educacion Guerrero.

El Colegio de Bachilleres como entidad paraestatal, tiene su base legal en el Decreto numero
490 por el que se crea, dandose esto en el ano 1983, y asimismo tiene su sustento en la Ley

numero 690 de Entidades Paraestatales.

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, el Colegio de Bachilleres del Estado de
Guerrero esta conformado por las siguientes unidades administrativas: 1 Director General, 3
Direccicnes 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 el Gobernador del Estado, o a indicacion de
este, por el Secretario de Educacion Guerrero, los Directores de Area, Subdirectores de Area
y Delegados Regionales, son nombrados por la H. Junta Directiva a propuesta del Director
General. El resto de los titulares de las Areas Administrativas, son nombrados y removidos
por el Director General.
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5. 1 NIVELES JERARQUICOS

* Director General

** Directores de Area

** Subdirectores de Area

*** Unidad Staff

e Jefaturas de Departamento

e Jefaturas de Oficina
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5. 2 ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Direccion General
1.0.1. Comisario Publico

1.0.2. Unidad de Contraloria Interna

1.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion
1.1.0.1. Departamento de Planeacién y Programacion
1.1.0.2. Departamento de Estadistica e Investigacion
1.1.0.3. Departamento de Evaluacion e Innovacion
1.1.0.4. Departamento de Presupuesto
1.1.0.5. Departamento de Organizacion y Procesos Administrativos
1.1.0.6. Departamento de Difusion Institucional

1.2. Direccién Académica

1.2.1. Subdireccién de Coordinacién Académica
1.2.1.1. Departamento de Apoyo y Evaluacion de la Practica Docente
1.2.1.2. Departamento de Capacitacion y Formacion Docente
1.2.1.3. Departamento de Control Escolar
1.2.1.4. Departamento de Evaluacion de Competencias Estudiantiles
1.2.1.5. Departamento de Extension y Eventos Institucionales
1.2.1.6. Departamento de Vinculacion Académica
1.2.1.7. Departamento de Educacion Virtual
1.2.1.8. Departamento de Servicios Estudiantiles
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1.3. Direccién Administrativa
1.3.0.1. Departamento de Recursos Humanos
1.3.0.2. Departamento de Asuntos Juridicos

1.3.0.3. Departamento de Informatica y Sistemas

1.3.1. Subdireccién de Finanzas
1.3.1.1. Departamento de Recursos Financieros
1.3.1.2. Departamento de Contabilidad

1.3.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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5. 3 ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL

Guerrero

Grganagmma del O FP.D. Colegfo de Bacmﬂeres

del Estado de Guerrero

e
'_‘“-‘-’j-)u( IBIERNCIDEL ESTADO

e —— - —

Fundacidn

L Comisano Féblce |‘ ~~~~~~~~~~~~~~~~~ J[.-“ Cortrataria letema ]
[ |
Dircocin de T
Plviomcon § Cunluscion Direccitn headimta Direediin Adminisiratha
| ]
Bubd, i
| " Ea . | | SuBiECEn O FiRaneEs —|
Departamenta de Cepactamenio de Apayny Feiliastn do Departarmants do Cheacitation y Tepanamanto d
—I Planeacién y Frogranmation I 12 Prictica Dozontn Farmasién Decanie Depainmertc. da Paowsus Hmaios Reaumas ﬂwl':l!lelﬂ
|| Departamentn de E menlo ce Cwl
O ol SO | Depanaments de Conto: Exenlar I o T e el i —I Dipatanants da Ammica Jurldicos ‘ Departaments ¢e Certszdad ;
| Depattameto da | Cepartamentr: do Cxtensin Depaianmentn DepatzmenD oo Uinpanaments
Exiintidn o imovadion y Evenics: instibueioeshes. Vireulaciin feaddmica Infarmdtica ¥ Sisternas REsursos Katesales y Semvicios I
o —— Depirtaments de Departaments do
‘ e sy I Educaciin Vimm Senncics Exhadeantiles
Departamento de Organdcacin ¥
Procesos Adminislyalivos
Depwtatenty de
Ditusidn nttitecional
......... -_;:;L;;.....‘..I:‘-.-.-._.._._._._._._......,_._._...,_,_.‘.._,_....._...,-‘-,-._A_.__‘_._,_._._._.._._.._...‘_._--.-._.-._.-‘-.-“..-...._.-.-.-.-..
< Cotla Gronde - Modde
Dadegacienos Regionmes (T - Casis Chics = Cenitrn
= Twma Calierie
- 45 Pamieles oficialen
-
=473 Planicles por cooperaciin
| _Pla:mm a3 _4 EMSAD
szagdne) 1
. T

o
EE Gencral det Estado

e

i €. arlos Arturo Bircsnas Aguilar
_ A
REVISO AUTOREZO /]
LAE. Edgar Salgado Cochegrus Lie. Juan Salgado i

NZacicn




it Colegio de
Bachilleres

ESTADO DE GUERKERC

Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero

Fecha de emisién:

24 Mayo 2013

Manual de Organizacion

Pagina

18 de 163

5. 4 ESTRUCTURA FUNCIONAL

Direccion General

Planear y dirigir la ensefianza impartida por el
Colegio, conforme a las politicas y lineamientos
emitidos por la Junta Direcliva y la Secretaria
de Educacion Pablica.

Revisar vy aprobar los programas de apoyo y
supervision académica a los planteles, a
propuesta de la Direccidn Académica y los
Delegados Regionales.

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Unidad de Contraloria Interna

Coordinar [a planeacién y programacion del
presupuesto anual de ingresos y egresos, y
establecer las normas y los lineamientos para
SU operacion,

Vigilar que la planeacidn vy el desarrollo de los
programas de aclividades de las distintas areas
y planteles educativos de la institucion, se
realicen de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Establecer coordinacion con la Contraloria General del
Estade para la dptima operacién del Sistema Estatal de
Control y Evaluacion.

Programar y desarrollar la practica de auditorias
financieras y adminisirativas en las oficinas centrales y
en los planteles escolares, debiendo integrar
oportunamerte los expedientas por responsabilidad
administrativa en caso de delectar anomalias a la Ley

de Responsabilidades 674

Departamento de Planeacion y
Programacion

Departamento de Estadisticae
Investigacion

Departamento de Evaluacion e

Innovacion

Formular conjuntamentz con las diversas areas
adminstratives de la Direccion General, los objelivos,
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
institucional,

Verificar la elaboracidn de los programas de trabajo
especificos de las unidades administrativas de acuerdo
al PID.

Vigilar el crecimiento de la matricula escolar.

Desarroliar, modelos vy técnicas de andlisis
estadisticos a fin de estudiar el comportamiento de
los servicios educativos proporcionades por el
Colegio para apoyar la toma de decisiones

Recopilar la informacion para el llenado de los
formatos de estadistica de inicio y fin de cursos v
presentarios a las autoridades  educativas
competentes.

Planear, programar, controlar y  evaluar el
funcionamiento de los centros de trabaje y édreas
administrativas de scuerdo a los programas de trabajo
calendarizados de cada una.

Coordinar lae reuniches periddicas de evaluacidn que
se realicen con los distintos niveles jerarquicos de la
estructura orgdnica para verificar el cumplimiento de
sus programas de actividades.

Departamento de Presupuesto

Departamento de Organizacién y
Procesos Administrativos

Evaluar permanentemente los resuitades del ejercicio
presupuestal a cargo de las unidades administrativas
del Colegio y los planteles y emitir las recomendaciones
procedentes para lograr |2 eficiencia en sus resultados.

Realizar las modificaciones presupuestales que
soliciten las dreas administrativas y los planteles del
Colegio a diferentes programas y proponer |a
autorizacion de los que se estimen procedentes.

Progoner las poliicas v los lineamientos para la
realizacion de estudics de organizacion ¥
medemizacion  administrativa, asi  como de
procedimientss administrativos que contribuyan al logro
de los objetivas del Colegio

Integrar conjuntamente con ef personal de las areas del
Colegio, los grupos de trabajo necesarios para la
realizacion de estudios tecnico-administrativos.

Departamento de Difusién
Institucional

Proporcionar asesoria técnica y/o apoyo en
materia de comunicacion social a las unidades
administrativas que pertenezcan a éste
organismo, asi como a los planteles adscritos al

ealizar el monitoreo en los medios de
unicacion sobre lemas relacionadog con los
ivos del Colegio para su analisis yjtoma de
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Direcciéon General

Direccion Académica

Definir los criterios y estudios que permitan efectuar
mejoras en los programas y en las aclividades,
como resultado de las evaluaciones.

Apoyar la realizacion de las aclividades y servicios
académicos, mediante la coordinacion con las dreas
y vigilar que los programas y las funciones de las
unidades, se den coordinadamente.

Subdireccidn de Coordinacién
Académica

Supervisar y coadyuvar en la planeacion, desamrolio v
glecucion de los programas de los departamentos que
integran la Direccion Académica, a fin de que se cumplan
eficientemente los objetivas vy las politicas institucionales.

Coadyuvar en |2 evaluacién permanente de [a labor docents,
asi como en la adecuada eecucion de los planes y
programas de estudio, téonicas v mélodos de ensehanza

Departamento de Apoyo
y Evaluacion de la Practica Docente

Revisar la documentacion y supervisar la correcta aplicacion
en planteles de los planes y programas de estudio, asi como
el seguimiento y evaluacitn de la préctica docente

Preponer y evaluar los planes y programas de estudio,
acorde a los objetivos vy las paoliticas de |a Direccidn General
de Bachilerato, al enfoque de competencias, de género,
atendiende a la diversidad e interculturalidad,

Departamento de Control Escolar

Vigitar ¥ supemwvisar que el registio y control escolar se
desarrollen de acuerdo con las nomnas, procedimientos,
politicas, pragramas, metas y abjetivos dad Colegio.

Coordinar de acuerdo con las poliicas y los lineamientos
establecidos, la expedicion de los cerificados de estudio,
duplicados, certificados parciales, constancias v demas
deocumentos gue soliciten los alumnos del Colegio

Departamento de Capacitacion y
Formacién Docente

Disefiar y proponer métodos, estrategiss y elaboracion de
documentos para la crientacion, capacitacion y formacidn del
personal académico, administrativo, directive v de apoyo.

Formular y proponer las nomnas v los lineamientos para el
disefio, operacidn y evaluscion de los programas de
formacicn y actualizacion de prof en sus m idades:
intersemestrales y continuos.

Departamento de Evaluacion de
Competencias Estudiantiles

Disefiar, aplicar, supervisar y evaluar los instumentos y
mecanismos de aprendizaje con un  enfoque  en
compatencias,

Disefiar y operar los instrumentos y acciones de evaluacion
que argje informacién relevants de acuerdo al contexic de
los alumnos de nuevo ingreso, pafa fortalecer su preparacion
integral, canalizando los resullados g los departamentos que
correspenda
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Direccion General

Direccién Académica

Subdireccién de Coordinacién
Académica

Departamento de Extension
y Eventos Institucionales

Vigilar que la planeacion, el desarrollo v
evaluacion de los programas culturales y
deportivos, se realicen de acuerdo con los
objetivos y politicas del Colegio.

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

Departamento de Educacién
Virtual

Proponer, establecer, desamollar y realimentar el
Eachilloraio General en su madalidad virtual basado
en un modele perdinente gue atienda a las
T idad! de ed ién media peror en el
Estado.

Apoyar en la apertura de espacios de investigacion en
la insercion de tecnologias educativas y su impacto en
&l procesa de ensefanza-aprendizaje.

Departamento de Vinculacién
Académica

Propener v desarrollar las estrategias para fortalecer y
promover los programas de accion social (tutorias,
salud, ciencia y iecnologia, atencion = les
adolescentas, etc.) en los plartelas.

Redisefiar el programa de seguimiento a egresados y
vigilar el cumplimiento de su estructura operativa, a fin
de garantizar la participacion eficiente de quienes o
ejacuten

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Atender, dirigir y organizar las actividades de
supervisidn en los planteles de los servicios
bibliolecanios y de actividades experimentales.

Dar seguimiento al programa de becas de
Educacion Media Superior, implementadn por
la Secretaria de Educacion Pdblica, buscando
los objetivos y metas del organismo.
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Direccion General

Direccién Administrativa

Planear, arganizar, dirigir v controlar l2s actividades de
control de los recursos financieros, del analisis y
desarmollo de sistemas computacionales, de contral y
desarrollo de personal.

Planear, programar, organizar, dirigin, controlar y
evaluar el funcionamiento de los drganos que le son
adscritos para lograr elevar a calidad de la educacién

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Asuntos
Juridicos

Departamento de Informética y
Sistemas

Supenisar la elaboracion de la nomina del
personal del Colegio y validar la informacion
comespondiente que presenten los  plarteles,
conforme a las polibcas y los  lineamientos
establecidos.

Implantar y supervisar el sistema de registro y
contrel de asistencia del personal del Colegio v
determinar la aplicacidn de las sancicnes y
estimulos correspondientas.

Promover oportunamente la regularizacion
de la propiedad de los bienes inmuebles
integrandolos al patrimanio del Caolegio.

Intervenir eficientemente en los juicios del
orden civil, laboral, administrativos, fiscales
y de amparo, verificando el estado que
guardan los mismos sin descuidar los
tiempos que se tienen legalmente para su
desarrollo.

Disefiar, actualizar y contiolar a través de un
catdlogo general, las diferentes formas impresas
elaboradas en el sisterma de computacion del
Calagia.

Administrar la utilizacicn del equipo de computo
cumplimiento con las nommas operativas y de
seguridad, de zcuerdo con los programas de
frabajo v con las necesidades del Colegio.
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Direccion General

Direccion Administrativa

Subdireccion de Finanzas

Coadyuvar en |a planeacion, desamello v ejecucidn
del presupuesto asignade y de los recurses gue se
abtienen dervados de aranceles, a fin de que se
cumplan eficienternante los objetives v |as politcas
mstitucicnales,

Participar en el disefic y supervision de los sistemas
ce control contable, presupuestal y de recaudacion,
=51 como en los avances de presupuestos v
rmovimientos de ndminas.

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos
Materiales v Servicios

Coadyuvar 2 la adecuada funcionalidad,
disponibilided, pago y regisbo de los recursos
financieros del organismeo.

Proporcionar a las areas del Colegio, los recursos
financieros necesarios para desarollar adecuada y
oporiunamente sus funciones, de acuerdo con &
presupuesto auterizade y con fas normas y los
procedimientos  establecidos, asegurando |2
posicion de solvencia y liquidez,

Orgarizar, dingir y controlar las  funciones
derivadas de la contabilided presupuestal del
Colegio

Registrar  oportunaments los  movimientos
contables de la institucion.

Supervisar que la documentacian contable cumpla
con las nomas, principiocs v procedimientos
contables, asi como con los requisitos fiscales

Organizar y coordinar el procese operativo da la
administracion de los Recursce Materiales y
Senicios Generales, que se proporcionen en &l
drea a su cargo, de acuerdo con las poliicss y los
lineamientos establecidos en el Colegio;

Evaluar los elementos del proceso operativo de los
programas de trabajo del area, a fin de elevar la
eficiencia administrativa v apovar la toma de
decisiones.
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6. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Impartir e impulsar la educacion en el Estado, correspondiente al bachillerato en general en

su caracteristica propedéutica y con una formacion para el trabajo, tendiente a elevar el nivel

académico y cultural de la juventud guerrerense.
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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 Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Presidente de la H. Junta Directiva.

Puestos subordinados: Director de Planeacion y Evaluacion; Director Académico y Director
Administrativo.

Objetivo del Puesto: Convocar y dirigir a la comunidad de Bachilleres en el esfuerzo de
lograr el fortalecimiento 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 gjercicio transparente de los recursos.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del organismo
y Directores de los Planteles; con objeto de atender oportuna y eficientemente las politicas
en materia educativa implementadas por la Secretarfa de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacién Guerrero.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Subsecretaria de Educacion Media Superior

de la Secretaria de Educacién Publica, Contraloria General del Estado, Secretaria de

Finanzas y Administracion, Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Guerrero

(COPLADEG), Direccion General de Bachillerato del Gobiemo Federal y Organismos

descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,

Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Derecho v Licenciatura en Economia.

Experiencia laboral practica.- En el ambito académico y administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Congruencia laboral, manejo de las tecnologias

informaticas, conocimiento de los planes y programas de estudio, conocimiento de los planes

de desarrollo institucional, conocimiento tedrico y practico de los sistemas y mecanismos

administrativos, habilidad académica tedrica y practica, capacidad de direccion y de

organizacion, imparcialidad en las decisiones, iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje.

Animo en el trabajo, honestidad, dedicacion, lealtad, destreza, competitividad, discrecion,

respeto.

Habilidad de trato con personas.- Negociacion compleja.
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FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADQO 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 basica de organizacion, asi como los
cambios estructurales y funcionales que contribuyan al cumplimiento de los objetivos

institucionales;

- Someter a la aprobacion de la H. Junta Directiva, la propuesta de nombramiento vy
remocion de los titulares del primero, 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 gasto corriente aprobado;

- Presentar periddicamente a la H. Junta Directiva el informe de resultados del Colegio,

incluyendo el gjercicio presupuestal, asi como los estados financieros correspondientes;

- Suscribir las Condiciones Generales de Trabajo que regulen las relaciones laborales del
Colegio con sus trabajadores;

- Planear y dirigir la ensefianza impartida por el Colegio en sus modalidades, conforme a las

politicas y lineamientos establecidos;
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- Expedir los documentos que ceriifiquen los estudios realizados en el Colegio y otorgar

diplomas conforme a las disposiciones internas;

- Someter a consideracion de la H. Junta Directiva, la reglamentacion para el cobro de

cuotas por servicios;

- Planear y dirigir, conforme a las normas y lineamientos aprobados por la H. Junta

Directiva, la revalidacidn, la equivalencia, el reconocimiento y la validez, que otorgue el

Colegio a los estudios realizados en otras instituciones educativas que impartan el mismo

nivel de ensefanza;

- Proponer las reformas a los planes y programas de estudioc a las autoridades

correspondientes;

- Analizar y aprobar los documentos normativos para la edificacion académica y

administrativa, a fin de contribuir al desarrollo armoénico, eficiente y eficaz de las 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, financieros, materiales y técnicos del Colegio de

Bachilleres de acuerdo con lo establecido por la H. Junta Directiva, las disposiciones del

Ejecutivo del Estado y los lineamientos federales;

- Revisar y aprobar los programas de apoyo y supervisién académica a los Planteles;
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Celebrar convenios con ofras Instituciones Publicas o Privadas, que tiendan a fortalecer el

Organismo y la vinculacién académica;

Desarrollar y coordinar las funciones de informacién y vinculacidén con instituciones,
funcionarios y grupos sociales externos al Colegio, con el fin de que los objetivos,
funciones y servicios sean promovidos;

Convocar al Consejo Consultivo de Directores y presidir sus sesiones;

Atender las funciones derivadas de las disposiciones administrativas;

Aplicar las sanciones administrativas a los servidores publicos del Organismo, derivadas
de los procedimientos correspondientes;

Vetar los acuerdos generales y particulares que emanen del Consejo Consultivo de
Directores y que no tengan caracter técnico o contravengan las decisiones de la H. Junta
Directiva o 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: Unidad de Contraloria Interna.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director General.

Puestos subordinados: Teécnico Especializado “B”, Analista Teécnico y Auxiliar

Administrativo.

Objetivo del Puesto: Contribuir a la actualizacién del Sistema de Control y Evaluacion del
Organismo, promoviendo la racionalidad en el manejo de los recursos materiales y
financieros, vigilando que se cumplan las normas, procedimientos y mecanismos
administrativos y contables con disciplina y austeridad, y vigilar y aplicar en su caso la Ley

Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de 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 las normas

y lineamientos institucionales, asi como el vigilar la correcta aplicacion de la Ley de
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Responsabilidades de los Servidores Publicos del Esiado No. 674 y demas normas federales

de aplicacién en el Organismo.

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

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion Pudblica, Licenciatura en Contaduria

Publica, Licenciatura en Derecho, asi como otras areas afines del conocimiento.

Experiencia laboral practica.- Conocimiento de técnicas de revisidn administrativa,
habilidad en el manejo de disposiciones legales y tener tres afios de experiencia profesional

practica.

Habilidades especificas requeridas.- Analisis de la informacion, toma de decisiones,
manejo de las tecnologias de la informaciéon y comunicacion, habilidad de evaluacion de
sistemas administrativos, capacidad de organizacion y direccion, disefo y evaluacion de
proyectos, conocimiento teérico y practico de los sistemas y mecanismos administrativos,
habilidad de analisis, de supervision, vigilancia y revision, conocimiento del procedimiento
administrativo por responsabilidad administrativa derivado de la Ley No. 674 de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Habilidad de trato con personas.- Negociacion compleja, manjo de conflictos, analisisde

inteliRenciag multiples, integracién de equipos de alto desempeno municacion asiniya.
/
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FUNCIONES

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

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

ejecucion y evaluacion;

Establecer coordinaciéon con la Contraloria General del Estado para la éptima operacion

del Sistema Estatal de Control y Evaluacién;

Someter a la consideracién del titular del organismo todos los asuntos relacionados con el
area a su cargo y mantenerio informado permanentemente, respecto de las funciones

realizadas en los plazos y términos establecidos;

Instrumentar y programar un sistema de revision de néminas y expedientes de personal y
financieros, asi como a los planes y programas de trabajo para determinar la ejecucion y
aplicacion eficiente de los recursos, e informar oportunamente al Director General y al

Director 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 coordinacién con el Departamento de Evaluacion e Innovacion, que las
unidades administrativas del Colegio de Bachilleres cumplan con sus funciones asignadas,

de acuerdo a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;
/"_‘-\
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Vigilar el adecuado uso e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del

Colegio de Bachilleres, y establecer un sistema de control interno de resguardo;

Vigilar que se cumpla con el tabulador de sueldos;

Vigilar que la adquisicion de bienes y servicios se realice dentro de la normatividad

establecida y conforme a las disposiciones legales;

]

Programar y desarrollar la practica de auditorias financieras y administrativas en las
oficinas centrales y en los planteles escolares, debiendo integrar oportunamente los
expedientes por responsabilidad administrativa en caso de detectar anomalias e
incumplimiento a la Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Iniciar el procedimiento administrativo cuando se presente 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 Ndmero 674 de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero;

!

Proponer al Director General, previo procedimiento administrativo, la aplicaciéon de las
sanciones administrativas procedentes al personal del Colegio de Bachilleres y notificar de
ello a la Contraloria General del Estado;

Llevar el control numerado de expedientes administrativos, el registro de actas
circunstanciadas y de las observaciones que se deriven de las auditorias que ameriten la

instauracién de un procedimiento administrativo de reSponsabilidades y las sancipnes

impuestas al personal del Colegio de Bachilleres;
/ H /'
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Vigilar que el presupuesto autorizado se ejerza con racionalidad y congruencia, asi como
el adecuado manejo y control de los ingresos propios;

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales del Colegio y de las leyes que

rigen sus demas funciones;

Proporcionar cuando se requiera, el apoyo administrativo y asesoria necesaria a la
Direccion General y demas unidades administrativas;

Analizar y evaluar los documentos fiscales y demas comprobatorios de los gastos de

operacion del Colegio;
Realizar arqueos periddicos de fondos revolventes a los cajeros de los Planteles;

Analizar las plantillas del personal docente y administrativo donde el puesto y la funcion

gue se desempenfa sea acorde y con apego a la estructura organica autorizada;
Analizar y evaluar los casos de denuncias o incumplimiento de las obligaciones de los
mandos medios y superiores y empleados del Colegio, con objeto de fincar

responsabilidades de conformidad con lo establecido en las Leyes de la materia; y

Realizar las deméas funciones inherentes a las anteriores y las que dentro de su

competencia le indique el Director General.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Direccion de Planeaciéon y Evaluacion.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director General.

Puestos subordinados: Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion, Jefe del
Departamento de Estadistica e Investigacion, Jefe del Departamento de Evaluaciéon e
Innovacion, Jefe del Departamento de Presupuesto, Jefe del Departamento de Organizacion

y Procesos Administrativos y Jefe del Departamento de Difusiéon Institucional.

Objetivo del Puesto: Planear, programar y evaluar el desarrollo institucional, ejerciendo el
control sobre la planeacion presupuestal y verificando el cumplimiento de los programas de
trabajo de las diversas unidades administrativas, a fin de eficientar las funciones académico-

administrativas, para el logro de los objetivos del Colegio.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles; con objeto de atender oportuna y
eficientemente las politicas en materia educativa impleigentadas por la Secretajja de
Ed;.\cacién Fil_jblica y la Secretaria de Educacion Guerrero. /k

I
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Externas.- Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior (SEG), Subsecretaria de
Planeacion Educativa (SEG), Secretaria de Finanzas y Administracion, Comité de Planeacion
para el Desarrollo del Estado de Guerrero (COPLADEQG), Instituto Guerrerense de
Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE), Comité Estatal de Planeacion y Programacion de la
Educaciéon Media Superior (CEPPEMS), Subsecretaria de Educacién Media Superior de la
SEP, Direccion General de Bachillerato de la SEP.

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Economia,
Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Derecho, Ingenieria Industrial, ofras

areas afines del conocimiento.
Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo y de la planeacion.

Habilidades especificas requeridas.- Andlisis de la informacién, toma de decisiones,
manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion, construccion de planes de
desarrollo institucional, elaboracién del presupuesto con enfoque de resultados, capacidad
de organizacion y direccion, diseno y evaluacion de proyectos, experiencia en la planeacion,
preferentemente de la educacidon media superior, disefio, instrumentaciéon y evaluacion de

proyectos educativos y administrativos.

Habilidad de trato con personas.- Negociacion compleja, manejo de conflictos, anéliBi; de

mt%gencnas multiples, integracion de equipos de alto desempeno X\\ comunicacion aserti
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FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Planear, organizar y presupuestar |os recursos financieros de la institucion;

Coordinar la planeacion y programacion del presupuesto anual de ingresos y egresos;

establecer las normas y los lineamientos para su operacion;

Asesorar y capacitar al personal del Colegio de Bachilleres para la elaboracion del ante-

proyecto del presupuesto;

integrar el anteproyecto del presupuesto global y el Programa de Inversion del Colegio;

Realizar las modificaciones presupuestales derivadas de la variacion de los recursos

solicitados y autorizados;

Gestionar de acuerdo a las normas establecidas por las autoridades competentes, los

recursos para atender el crecimiento de la matricula escolar;

Coordinar la planeacion institucional del Colegio, de acuerdo con las politicas generales y

los lineamientos establecidos por la Direccion General;

Vigilar que la planeacion y el desarrollo de los programas de funciones de las distintas

areas y planteles educativos de la institucidn, se realicen acuerdo a los lineamiehtos
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- Llevar a cabo la integracion de los programas estratégicos de la institucién en

coordinacidn con las diversas areas y vigilar su cumplimiento;

- Promover oportunamente ante las diversas areas del organismo, la elaboracién del
Programa Operativo Anual y los programas de trabajo calendarizados por cada una de las
unidades administrativas;

- Desarrollar los procesos para obtener la autorizacion y ejecucion de los programas de

inversion del Colegio de Bachilleres;

- Establecer, desarrollar y vigilar las politicas que en materia de modernizacion

administrativa se requieran para mayor eficiencia de las acciones del Colegio;

- Planear, dirigir y controlar las funciones de organizacién y métodos administrativos, asi
como actualizar permanentemente y vigilar el cumplimiento de la normatividad
administrativa;

- Elaborar y promover las normas y lineamientos para mejorar la operacion de los Planteles;
- Asesorar a los Centros Educativos, en los distintos aspectos de mejoramiento
administrativo, programacion y evaluacion, en cumplimiento con las normas y lineamientos

establecidos;

- Diseniar y operar el sistema integral de evaluacion institucional del Colegio en base a los
indicadores requeridos;

i
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Llevar a cabo periddicamente, de manera fisica y documental, la evaluacién de resultados
de los programas anuales de trabajo de las unidades administrativas del Colegio e

informar oportunamente de ello al Director General;

Analizar las evaluaciones del proceso operativo presentados por las areas, a fin de

determinar los ajustes a los programas que permitan elevar la eficiencia administrativa;

Organizar, desarrollar y vigilar los sistemas de informacion y estadistica para la planeacion

educativa;

Vigilar y desarrollar la adecuada difusion institucional de las funciones relevantes en

materia acadéemica y administrativa;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de los érganos

que le son adscritos para lograr elevar la calidad de la educacion;

Dirigir y resolver con base en los lineamientos establecidos, los asuntos relativos a la

planeacion, programacion y presupuestacion;

informar a la Direccion General sobre el avance de los programas y acciones asignados a
esta drea; y

Realizar dentro del ambito de su competencia todas aquellas 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 Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion.

Puestos subordinados: Técnico especializado “B” y Analista Técnico.

Objetivo del Puesto: Dictar las politicas de planeacion y programacion de acciones para un
desarrollo eficiente del Organismo, y verificar que las areas administrativas de las oficinas
centrales y los planteles escolares, instrumenten y den seguimiento a sus programas anuales
calendarizados de trabajo derivados del Plan Institucional de Desarrollo y el 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, tomando en cuenta las politicas que en la materia implementa la
Secretaria de Educacion Pablica y la Secretaria de Educacion Guerrero.
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Externas.- Instituto Guerrerense de Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE), Comité Estatal

de Planeacién y Programacién de la Educacidon Media Superior (CEPPEMS).

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Economia,

Ingenieria Industrial, Licenciatura en Contaduria Publica.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo, preferentemente en la

planeacion y construccion de proyectos estratégicos de la educacion y la administracion.

Habilidades especificas requeridas.- Analisis de la informacién, manejo de programas de
computo, planeacion estratégica, capacitacion del personal, elaboracion de estudios
conceptuales, experiencia teodrica y practica sobre sistemas y métodos de planeacion vy

construccion de proyectos de mejoramientos institucional.

Habilidad de trato con personas.- integracién de equipos de trabajo y comunicacion

asertiva.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del

departamento y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico para su autorizacion,

control, ejecucion y evaluacion;

Formular conjuntamente con las diversas areas administrativas de la Direccién General,

los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo institucional;

administrativas y para los planes de mejora continua de los planteles;

administrativas de acuerdo al PID;

Coordinar la elaboracion de los Programas Operativos Anuales;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Plan Institucional de Desarrollo;

Establecer las bases para la elaboracion de los programas de trabajo de las unidades

Verificar la elaboracion de los programas de frabajo especificos de las unidades

Desarrollar las acciones para atender el crecimiento de la matricula escolar;

Elaborar y gestionar el Programa General de obra para mejorar la infraestructura

educativa;
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Integrar el inventario de la infraestructura de los planteles del Colegio;

Establecer las guias, manuales y reglamentos para el uso y conservacion de la

infraestructura educativa;

Disefiar y operar el sistema de asignacién de metas;

Auxiliar al Director de Planeacidn y Evaluacion, dentro de la esfera de su competencia en
aquellas tareas encomendadas a este, relacionadas con el Colegio y que estén sefialadas
en la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal, la Ley Numero 690 de Entidades

Paraestatales, el Decreto NUmero 480 de creacion y demas disposiciones aplicables;

Coordinar la elaboracion de los programas de trabajo de las diferentes areas, para que los

estudios de mejoramiento administrativo se lleven a cabo de manera integral;

Llevar el registro de los planes y programas de trabajo aprobados por la Direccion General
del Colegio de Bachilleres;

Participar en materia de asesoria sobre planeacién y programacion que los centros

educativos soliciten a la Direccidon de Planeacion y Evaluacion;

Informar al Director de Planeacion y Evaluacion sobre el avance de sus funciones, en los

plazos y términos establecidos; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Departamento de Estadistica e Investigacion.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Direcior de Planeacion y Evaluacion.
Puestos subordinados: Analista Técnico "B” y Auxiliar Administrativo.
Objetivo del Puesto: Instrumentar y dar seguimiento institucional al sistema integral de
indicadores estadisticos, operado por las oficinas centrales y los planteles escolares, y
coordinar los procesos de investigacion para la captacion de informacion, que ayude a
fortalecer y elevar los mecanismos de desarrollo educativo y tecnolégico del Organismo
frente a otras instituciones del subsistema.
Relaciones de comunicacion:
Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo y Directores de los Planteles, para intercambiar ideas sobre

aspectos estadisticos y mecanismos de investigacion para el desarrollo institucional.

Externas.- Departamento de Estadistica, dependiente de la Subsecretaria de Planeacion

EdWSEG, Subsecretaria de Educaciéon Media Superi?r de la SEP, Coordingcion
e
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Estatal de Oportunidades, Subsecretaria de Planeacion y Prospectiva de la SEDESOL y
Prosecretario del CTEIEG.

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacioén Académica.- Licenciatura en Matematicas, Licenciatura en Contaduria Publica,
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura en
Informatica, Ingenieria Industrial, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo, preferentemente en el manejo
de estadisticas y planeacion administrativa.

Habilidades especificas requeridas.- habilidad técnica conceptual, responsabilidad,
voluntad, influir en los demas para alcanzar los objetivos programados, colaboracion eficaz y
capacidad de interpretacion, utilizacion de los recursos humanos, manejo de las tecnologias
informaticas, con el convencimiento 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 trabajo y comunicacion

asertiva.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INVESTIGACION

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico para su control,
ejecucion y evaluacion;

Desarrollar modelos y técnicas de analisis estadisticos a fin de estudiar el comportamiento
de los servicios educativos proporcionados por el Colegio para apoyar la toma de
decisiones;

Disefiar y operar el sistema integral de indicadores institucionales;

Difundir la variacion de los indicadores institucionales al término de cada semestre o ciclo

escolar para su analisis y consideracion por parte de las areas competentes;

Elaborar semestralmente en coordinacion con todas las areas administrativas del Colegio,

la Estadistica Basica de la Institucion con los datos mas relevantes;

Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, oficializacion o conversion de
planteles;

Proponer los lineamientos y mecanismos necesarios para la captacién de la informacion
estadistica de las diferentes areas del Colegio;
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- Recopilar la informacidén para el llenado de los formatos de estadistica de inicio y fin de

cursos y presentarlos a las autoridades educativas competentes;

- Establecer las lineas de investigacion necesarias para generar las propuestas de solucion

que favorezcan el servicio educativo;

- Coordinar con las areas especializadas los procesos de investigacion que sean necesarios

para la interpretacion de la informacién estadistica;

- Realizar estudios comparados en materia de indicadores con instituciones estatales,

nacionales e internacionales, para conocer nuestras fortalezas y debilidades en esta

materia;

- Informar periddicamente al C. Director de Planeacion y Evaluacion sobre el avance de las

funciones programadas en la materia y de las que le encomiende el mismo; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

REVISO

AUTORIZY”

LAE. Edgar Salgado Cochegrus

al‘l%mcién

Adristraiva

C.p. An nio Arredon
Aburio

Lic. Juan Salg ‘enori

Dikactor efal del Splegio)
i




e

Colegio de
Bachilleres

ESTADD DE GUERRERO

g

Colegic de Bachilleres del Estado de Guerrero

Fecha de emision:

24 Mayo 2013

Manual de Organizacion

Pagina

47 de 163

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Evaluacién e Innovacién.

ANALISIS DE PUESTOS

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion.

Puestos subordinados: Analistas Técnicos

Objetivo del Puesto: Lievar a cabo la evaluacion trimestral de las acciones de cada una de

las unidades administrativas, conforme a los resuliados de los programas de trabajo

calendarizados; y presentar oportunamente las politicas de innovacion institucional derivadas

de los programas implementados por la Federacion y el Estado.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo y Directores de los Planteles.

Externas.- Subsecretaria de Planeacién Educativa de la SEG, H. Junta Directiva del
COBACH, Contraloria General del Estado y COPLADEG.
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Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacioén Académica.- Licenciatura en Administracién Publica, Licenciatura en Economia,
Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Derecho, otras areas afines del

conocimiento.

Experiencia laboral practica.- Experiencia teodrica y practica en materia de evaluacion,

creatividad e innovacion administrativa enfocada a la educacién media superior.

Habilidades especificas requeridas.- Analisis de la informacion, supervision, manejo de
programas de computo, disefio de instrumentos de evaluacion, interpretacion de resultados y
valoracion de las evidencias, andlisis del flujo de informacién para la innovacion, discrecion,
respeto, control y analisis de la informacion, creatividad administrativa, conocimiento tedrico y
practico de los procesos y mecanismos administrativos, conocimientos de los planes y
programas federales de educacion, conocimiento del Plan Institucional de Desarrollo y del

Plan Sexenal de Desarrollo del Estado.

Habilidad de trato con personas.- integracion de equipos de trabajo y comunicacion

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 someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;
Disenar y operar el sistema de evaluacion institucional;

Disenar los instrumentos para medir el desempeno de las unidades administrativas y el
personal que labora en ellas, en coordinacion con el Departamento de Organizacion y

Procesos Administrativos;

Revisar con la participacion de las areas administrativas respectivas los contenidos de los
planes y programas de trabajo y gestionar ante el Departamento de Recursos Humanos
los cursos que sean necesarios para la capacitacion y actualizacion del persenal téenico y
directivo;

Planear, programar, controlar y evaluar el funcionamiento de los centros de trabajo y areas
administrativas de acuerdo a los programas de trabajo calendarizados de cada una, e

informar oportunamente de sus resultados a su superioridad y a la Direccién General;

Llevar a cabo la recopilacién e instrumentacion formal de los planes y programas anuales

de trabajo calendarizados de cada una de las unidades administrativas y ponerlg a la
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consideracion  del

correspondiente,

Director

de Planeacidon y Evaluacibn para su evaluacion

Proponer conjuntamente con las areas administrativas del Colegio, las metas anuales de

los programas correspondientes y los sistemas para evaluar su cumplimiento;

Analizar y disefiar en coordinaciéon 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 direccionalidad en el cumplimiento de metas;

Concentrar y analizar los informes de actividades mensuales que le hagan llegar las

unidades administrativas;

Coordinar las reuniones periddicas de evaluacion que se realicen con lo distintos niveles

jerarquicos de la estructura organica para verificar el cumplimiento de sus programas de

funciones;

Elaborar los informes de ejecucion del Plan institucional de Desarrollo de acuerdo a los

términos que este sefale;

Analizar las dificultades para el cumplimiento de metas y proponer los medios de

innovacion para mejorar la eficacia;

Elaborar los informes periddicos para las sesiones de la H. Junta Directiva y de las

autoridades estatales y federales que los soliciten;
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Evaluar los resultados de las politicas que se apliquen en el subsistema educativo del
Colegio y la eficiencia del mismo;

Desarrollar los modelos y técnicas de evaluacion administrativa para las Delegaciones
Regionales y los diversos planteles escolares del Colegio de Bachilleres del Estado de

Guerrero, a fin de promover la eficiencia de los servicios educativos proporcionados y la
toma de decisiones;

Llevar a cabo un control de los planes, programas, politicas y demas lineamientos
administrativos tendientes a mejorar la institucionalidad y desarrollo académico vy

administrativo, implementado por la Direccién General de Bachillerato;

Analizar e instrumentar permanentemente las politicas y acciones de innovacion
institucional, mediante la gestibn e intercambio de programas exitosos en materia

administrativa y tecnoldgica, tomando en cuenta los dictamenes al respecto de la
Direccion General de Bachillerato; y

Desarrollar todas aguellas 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 del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion.
Puestos subordinados: Tecnicos Analistas.
Objetivo del Puesto: Disenar las politicas para elaborar el presupuesto anual de ingresos y
egresos del Organismo, asi como proponer los ajustes requeridos en el gjercicio, conforme a
los objetivos, politicas, planes y programas de trabajo de las diversas unidades
administrativas y los planteles escolares.

Relaciones de comunicacion:

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

Externas.- Secretaria de Finanzas y Administracion, Contraloria General del Estada, Comité
de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Guerrero, Coordinacion Sectorial de

Planeacion y Administracidon de la SEMS. k\
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Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Economia,

Licenciatura en Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, otras areas afines del conocimiento.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo, preferentemente en el manejo y

control presupuestal.

Habilidades especificas requeridas.- Analisis de estructuras ocupacionales, determinacién
del pago de prestaciones, manejo de bases de datos, disefio y aplicacion de bases de
calculo, proyecciones presupuestales, conocimiento de las tecnologias de la informacion,
manejo de la informacion estadistica, conocimiento y manejo practico del presupuesto,
conocimiento de programacion, experiencia en la planeacion presupuestal administrativa y de

la educacion media superior.

Habilidad de trato con personas.- Integracion de equipos de trabajo y comunicacion
asertiva, diplomacia.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Planear, programar, controlar y evaluar el gjercicio presupuestal asignado a los centros de

trabajo y areas administrativas;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Organismo por modalidad y

fuente de financiamiento;

Formular e instrumentar debidamente el presupuesto anual de egresos, conforme a los
objetivos, politicas, planes y programas de trabajo de las diversas unidades
administrativas y los planteles escolares;

Evaluar permanentemente los resultados del ejercicio presupuestal a cargo de las
unidades administrativas del Colegio y los planteles y emitir las recomendaciones
procedentes para lograr la eficiencia en sus resultados;

Analizar de acuerdo con los informes presentados por el Departamento de Recursos
Financieros, el comportamiento del Programa Operativo Anual, asi como el egjercicio del

presupuesto, a fin de proponer las medidas correctivas o modificaciones programgticas
V@gupuestarias;
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Integrar los Anteproyectos de Presupuesto Global y del Programa de Inversiones del

Colegio, conjuntamente con las areas administrativas;

Realizar las modificaciones presupuestales que soliciten las areas administrativas y los
Planteles del Colegio a diferentes programas y proponer la autorizacién de los que se

estimen procedentes;

Proponer las normas generales para la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y

Administracion, asi como las que sefiale la Direccion General;

Instrumentar las politicas y acciones procedentes para gestionar oportunamente la

obtencién de recursos federales y estatales;

Propiciar los lineamientos de obtencion, control, ejecucion y evaluacion del presupuesto
autorizado y asignado;

Establecer los mecanismos de control y eficiencia en la aplicacion presupuestal a cargo de

las diversas areas administrativas y los planteles escolares;

Auxiliar a su superior jerarquico, en la revision y cumplimiento oportuno de las leyes

presupuestales y demas normas y politicas inherentes;

Participar en materia de asesoria sobre programacion y presupuestacion que los centros

educativos soliciten a la Direccion de Planeacion y Evaluacion;
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- Informar a su superior jerarquico sobre el avance de las funciones programadas en los

plazos y términos establecidos;

- Atender los reguerimientos de informacion de las autoridades estatales y federales para la

actualizacion de las bases de calculo utilizadas en la definicién del presupuesto autorizado

para el Colegio; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Departamento de Organizacién y Procesos Administrativos.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion.

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Estudios Administrativos y Jefatura de

Oficina de Elaboracion de Manuales.

Objetivo del Puesto: Instrumentar y proponer las politicas para eficientar los estudios de
organizacion y modernizacion estructural del Organismo, en base a las reglas y parametros
de operacion administrativa, documentar y vigilar la aplicacion de procedimientos derivados
de la normatividad interna, tendiente a fortalecer y eficientar el ambito administrativo de las

oficinas centrales y planteles de acuerdo a los lineamientos de la Federacion y el Estado.
Relaciones de comunicacion:

Internas.- Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del organismo,
Directores de los Planteles y jefes de oficina; a fin de coadyuvar al mejoramiento de las
politicas institucionales en materia de modernizacién administrativa, e implementar el

adecuado cumplimiento de la normatividad interna.
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Externas.- Secretaria de Educacidén Guerrero, Direccidn General de Bachillerato y
Contraloria General del Estado.

Conocimientos:
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

Derecho, Licenciatura en Economia e Ingenieria Industrial.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo, preferentemente en materia de

modernizacion administrativa.

Habilidades especificas requeridas.- Animo y entusiasmo en el trabajo, congruencia
laboral, manejo de las tecnologias informaticas, conocimiento de los planes de desarrollo
institucional, creatividad administrativa, conocimiento tedrico y practico de la normatividad
institucional, honestidad, dedicacion, capacidad de direccion y de organizacion, imparcialidad
en las decisiones, lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad
en el manejo del lenguaje, andlisis de estructuras organicas, elaboracion de catalogos de
puestos y perfiles del personal, elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos,
simplificacion administrativa y disefio normativo para la eficiencia operativa.

Habilidad de trato con personas.- Negociacion mediana, integracion de equipos de trabajo
y comunicacion asertiva.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

gjecucion y evaluacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Proponer las politicas y los lineamientos para la realizacion de estudios de organizacidn y
modernizacion administrativa, asi como de procedimientos administrativos que contribuyan

al logro de los objetivos del Colegio;

Coordinar las funciones de organizacion para operar los procesos estratégicos del Colegio

de acuerdo a los requerimientos de la norma ISO 8001:2000;

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

Directiva y la Direccion General del Colegio de Bachilleres;

Proponer de acuerdo con las politicas y programas de modernizacion administrativa,
establecidos por el gobierno estatal, los cambios estructurales, legales, funcionales y
operacionales de la institucion;

Supervisar que el crecimiento de las areas responda a las necesidades reales del Colegio;

Coordinar el desarrollo y la implantacién de los manuales de organizacion, de
procgdimientos y demas documentos administrativos que se ﬁlaboren con la parﬁi\ipacién
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de las areas del Colegio, a efecto de facilitar la operacién y congruencia funcional de las

areas de la institucion;

- Organizar y promover con las oficinas directivas y los delegados regionales, las reuniones
mensuales de coordinacion y evaluacion de acciones que llevan a cabo lo delegados ante

los planteles escolares, y levantar las minutas correspondientes;

- Actualizar permanentemente y poner a consideracion del superior jerarquico, los Manual
de Organizacion 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 proyectos de reglamentacion interna de las oficinas

centrales y de los plantes escolares, asi como verificar su vigencia;

- Proponer las modificaciones necesarias a la organizacion interna, y atender las que
formule la Junta Directiva, asi como los criterios adoptados por el Director General, que

apoyados en las necesidades del servicio impliguen cambios en la institucion;

- Implementar, desarrollar y actualizar los procedimientos y métodos administrativos, que
permitan al Colegio elevar su eficiencia y eficacia para el logro de los objetivos propuestos;

- Analizar los estudios administrativos tendientes al aprovechamiento racional de los
recursos humanos y materiales de la institucion, a fin de proponer a su superior jerarquico,
los cambios para mejorar la eficiencia de la institucion;
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Implementar mecanismos y politicas de innovacién en materia de organizacion y procesos

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

Evaluar los elementos del proceso operativo de los Programas de Trabajo del
Departamento para elevar la eficiencia administrativa del COBACH;

Participar en materia de organizacién y métodos administrativos, en la asesoria que la

Direccion Planeacidn proporcione a los planteles que integran el Colegio;

Integrar conjuntamente con el personal de las areas del Colegio, los grupos de trabajo

necesarios para la realizacion de estudios técnico-administratives;

Estudiar y proponer las modificaciones a la estructura organica del Colegio, cuando asi se
considere pertinente y proceda conforme a la ley, asi como vigilar que se lleve el registro

de las estructuras autorizadas;
Disenar conjuntamente con las areas del Colegio, la organizacion y ejecucion de los
procedimientos que contribuyan a elevar la eficiencia de las funciones, de acuerdo con los

lineamientos establecidos;

Revisar y presentar a su superior jerarquico los manuales especificos de organizacion y
procedimientos realizados en el Departamento;

Validar los estudios y proyectos realizados por los Jefes de Oficina del Departamento y

proponerlos a su superior jerarquico para su aprobacion e implantacion;
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Analizar y disenar en coordinacion con los responsables de las areas correspondientes,

los perfiles de puestos que requieran los érganos del Colegio;

Organizar y mantener actualizado el prontuario de las disposiciones juridico-
administrativas de caracter general o interno que normen o regulen el funcionamiento del

Colegio con Organismos Descentralizados de la Administracién Estatal:

- Dictaminar sobre los contratos y convenios que en materia administrativa se deban

I

suscribir con dependencias y organismos y llevar el control de los mismos;

Organizar, instrumentar y dar seguimiento a los procesos administrativos licitatorios,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la
Ley de Administracion de Recursos Materiales del Estado de Guerrero;

Atender y dar seguimiento oportuno a las acciones derivadas de la Unidad de Enlace de

Transparencia entre la Contraloria General del Estado y el Colegio de Bachilleres;
Participar en el ambito de su competencia, en coordinacién con el Departamento de
Informatica y sistemas, en la realizacién de las funciones derivadas de la Ley Numero 374

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero; y

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Departamento de Difusion Institucional.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion.

Puestos subordinados: Jefatura de oficina de comunicacion y Jefatura de oficina de

relaciones publicas.

Objetivo del Puesto: Manejar la imagen institucional del Colegio y promover y difundir de
manera positiva los eventos y programas de desarrollo académico en los planteles del
Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, asi como contribuir al mejoramiento del
Organismo a través de la asesoria en materia de comunicacion social, recabando la

informacién pertinente para su analisis y toma de decisiones.
Relaciones de comunicacion:

Internas.- Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del organismo
y Directores de los Planteles comunidad en general del Colegio; con objeto de atender
oportuna y eficientemente las politicas en materia de comunicacion interna y difusiéon de la

informacion en relacion a la institucion.
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Externas.- Relacion con otros Subsistemas del nivel Medio Superior, otros COLBACH de la
Republica, Direccién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Guerrero,

Diversos Medios Masivos de Comunicacion en sus diferentes niveles.
Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciatura en Ciencias de la Comunicaciéon, Licenciatura en
Relaciones Publicas, Periodismo, Sistemas Computacionales, Administracion Publica o areas
del conocimiento afines.

Experiencia laboral practica.- Tres afos en areas de difusion institucional. En el ambito de
comunicacion interna y externa, periodismo, publicidad, relaciones publicas, mercadotecnia,
produccién de dispositivos de informacion, etc.

Habilidades especificas requeridas.- Analisis de la informacion, elaboracién de articulos,
spots, campanas publicitarias, boletines, revistas, manejo de programas de computo para el
disefio, paginas WEB, edicion de programas de radio, disefio de politicas para ia imagen
institucional. Animo y entusiasmo en el trabajo, congruencia laboral, creatividad, manejo de
las tecnologias informaticas, conocimiento tedrico y practico de los sistemas y mecanismos
de comunicacion y de imagen social, honestidad, dedicacion, capacidad de direccion y de
organizacion, lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el

manejo del lenguaje y trato interpersonal.

Habilidad de trato con personas.- De forma institucional y la capacidad de interpretacion de
ideas individuales para ser planteadas a un publico en general. Integracion de equipos de
trabajo y comunicacion asertiva.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

gjecucion y evaluacion;

Acordar con el Director de Planeacion y Evaluacion los asuntos de su competencia y los

demas que le sean encomendados;

Organizar, coordinar, vigilar y controlar internamente el desarrollo de las actividades que
correspondan a cada una de las funciones administrativas que le son inherentes, para

fartalecer y elevar la imagen institucional;

Editar los informes de actividades para su adecuada difusion a través de publicaciones
mensuales, electronicas e impresas;

Proponer las politicas en materia de imagen y difusion institucional;
Proporcionar asesoria técnica y/o apoyo en materia de comunicacion social a las unidades
administrativas que pertenezcan a éste organismo, asi como a los planteles adscritos al

mismo;

Evaluar el impacto de las politicas de imagen y difusion institucional del Colegio, y
prop&n%s\medidas y mecanismos tendientes a su fortalecimiento; R
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- En coordinacion con el Departamento de Informatica y Sistemas, mantener
permanentemente actualizada la pagina WEB del Colegio de Bachilleres, con apoyo de la

dependencia correspondiente del Gobierno del Estado;

Elaborar los boletines informativos de las funciones del Colegio, y difundirlos a la

comunidad en general;

Coordinar la divulgacion en forma de las actividades académicas, administrativas,
culturales y deportivas a través del organo informativo del Colegio y demés medios

internos de comunicacion;

Realizar el monitoreo en los medios de comunicacion sobre temas relacionados con los

objetivas del Colegio para su analisis y toma de decisiones;

Elaborar los materiales audiovisuales e impresos para difundir la oferta educativa del

Colegio y los servicios adicionales para los estudiantes;

Coordinar el programa de difusion de la oferta educativa para la captacion de alumnos de

nuevo iNgreso;

Definir las politicas de mejoramiento institucional vinculadas a la difusidon, y establecer
criterios que favorezcan las relaciones humanas de la Institucidn ante los organismos
publicos y privados;

Realizar la publicacion y difusion de investigaciones y experiencias exitosas al interior y
exterior del Organismo; y

De,."xarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccion Acadéemica.

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Director General del Colegio de Bachilleres.

Puestos subordinados: Subdirector de Coordinaciéon Académica, Departamento de Apoyo y
Evaluacion de la Practica Docente, Departamento de Capacitaciéon y Formacion Docente,
Departamento de Control Escolar, Departamento de Evaluacion de Competencias
Estudiantiles, Departamento de Extensidon y Eventos Institucionales, Departamento de
Vinculacién Académica, Departamento de Educacién Virtual y Departamento de Servicios
Estudiantiles.

Objetivo del puesto: Proponer y establecer las normas, las politicas y los lineamientos
generales para el desarrollo de las actividades de la Subdireccion de Coordinacion
Académica y de las unidades administrativas de la Direccion Académica, teniendo como
premisa principal el mantener contacto directo y continuo con cada uno de los Directores de
planteles, a fin de homogenizar criterios y acciones previamente establecidos, tendientes a
lograr no solo un mejor cumplimiento de la planta docente o el mejoramiento continuo del
proceso de ensefanza y aprendizaje, sino propiciando un clima que aliente la nueva actitud
gue se necesita para lograr el cambio que produzca la consolidacion del Nivel Académico del
Colegio de Bachilleres.
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Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo, Directores de los Planteles; para la consolidacion del nivel

académico del Colegio.

Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccion General de Bachillerato del
Gobierno Federal, Direccidon de Educacion Media Superior y organismos descentralizados

afines del Estado de Guerrero.
Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales de nivel minimo de licenciatura,

preferentemente posgrado, con experiencia académica.

Formaciéon Académica.- Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Economia, estudios sobre gestion educativa; conocimientos
especificos en politicas educativas, disefio y evaluacion curricular y planeacion y evaluacion

institucional.
Experiencia laboral practica.- En el ambito académico y administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Actualizacidén constante, manejo de las tecnologias
informaticas, conocimiento de los planes de estudio, de trabajo de departamentos y del plan

de desarrolio institucional y fomento de principios vy valores.

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia, mediacion, comunicacion, congruencia,

justicia, discrecion, tolerancia y respeto. ‘
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FUNCIONES
DIRECCION ACADEMICA

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de los Departamentos de
Apoyo y Evaluacién de la Practica Docente, Capacitacion y Formacion Docente, Control
Escolar, Evaluacion de Competencias Estudiantiles, Vinculacion Académica, Extension y

Eventos Institucionales, Educacioén Virtual y Servicios Estudiantiles;

Proponer y establecer las normas, las politicas y los lineamientos generales para el
desarrollo de las actividades de los departamentos que integran la Direccion Académica,
considerando la politica educativa nacional;

Autorizar previo acuerdo con el C. Director General, el programa anual de necesidades en
material de consumo, equipo y servicios requeridos para el funcionamiento de los

departamentos que la integran, conforme a las politicas y los lineamientos establecidos;

Vigilar que la planeacion y el desarrollo de los programas de las unidades administrativas

que la integran, se realicen de acuerdo con los objetivos y las politicas institucionales;

Coordinar la relacion con instituciones educativas y organismos publicos y privados, a fin

de mantener intercambios academicos, culturales y deportivos;
Definir los criterios, mecanismos y estudios que permitan efectuar mejoras en los

programas y en las actividades, como resultado de las evaluaciones de las afeas que
inte a la Direccion; E
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Apoyar la realizacion de las actividades y servicios académicos, mediante la coordinacion
con las areas del Colegio y vigilar que los programas y las funciones de las unidades

administrativas que integran a la Direccion, se desarrollen coordinadamente;

Proponer a la Direccion General, las madificaciones o ajustes al Plan y a los Programas de
Estudio;

Proponer a la Direccién General, nuevos y funcionales sistemas de ensefianza;

Proponer a la Direccion General, la creacion de capacitaciones especificas, de acuerdo a
las necesidades de la entidad;

Definir el perfil del Bachiller,

Promover |las actividades de actualizacion y formacion docente para mejorar la calidad de
la ensenanza;

Orientar y asesorar académicamente a profesores de los Planteles del Colegio;

Evaluar la labor docente, asi como los planes y programas de estudio, técnicas y métodos
de ensenanza;

Implantar un sistema de seguimiento de programas que permitan conocer el avance
docente y el aprovechamiento de los alumnos;
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Planear y organizar en coordinacion con las otras areas las reuniones de evaluacion y
planeacién semestral con directores de plantel;

Conformar y proponer el calendario escolar semestral;
Promover y apoyar en la gestién de la instauracion de la Fundaciéon del Colegio de
Bachilleres, en la instauracién y fortalecimiento de planteles escolares, asi como en la

asignacion de recursos para el desarrollo eficiente de los servicios académicos;

Aplicar las disposiciones legales que emita tanto la Federacion como el Estado en Materia

Académica;

Presentar anualmente los anteproyectos de presupuesto respectivos;

Mantener informada a la Direccién General del avance de los programas asignados a la

Direccién Académica; y

Realizar dentro del ambito de su competencia todas aquellas funciones 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: Subdireccion de Coordinacién Académica.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director Académico.

Puestos subordinados: Departamento de Apoyo y Evaluacion de la Practica Docente,
Departamento de Capacitacion y Formaciéon Docente, Departamento de Control Escolar,
Departamento de Evaluacidn de Competencias Estudiantiles, Departamento de Extension y
Eventos Institucionales, Departamento de Vinculacibn Académica, Departamento de
Educacion Virtual y Departamento de Servicios Estudiantiles.

Objetivo del puesto: Participar en apoyo de la Direccion Académica en las politicas
educativas y de normatividad oficial; asi como supervisar, vigilar y coordinar que el desarrolic
de las funciones de los jefes de departamento del area académica, sean acordes a dichos
lineamientos, de acuerdo a las leyes y lineamientos federales y locales, al Plan Estatal de
Desarrollo, al Plan Institucional de Desarrollo, al Programa Operativo Anual y a los propios

programas de trabajo calendarizados de los departamentos.
Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo, Directores de los Planteles; para coordinar de acueydo @ las
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politicas educativas, de manera oportuna y eficazmente los proyectos y actividades

calendarizadas de los Jefes de Departamento.

Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccion General de Bachillerato del
Gobierno Federal, Direccién de Educacion Media Superior y organismos descentralizados
afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales de nivel minimo de licenciatura,

preferentemente con experiencia académica.

Formacion Académica.- Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Derecho, gestion educativa,

conocimientos especificos en liderazgo, politicas educativas, educacion comparada.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Innovacion y actualizacion constante, manejo de las
tecnologias informaticas, conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo, de los métodos,
sistemas y lineamientos administrativos y del plan de desarrollo institucional, conocimiento de
los planes y programas federales de la educacion, creatividad, discrecion, animo, disciplina,
honestidad, responsabilidad, liderazgo, respeto ¢ iniciativa.

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia, mediacion, comunicacién, congruencia y

respeto.
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FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA

Coordinar en apoyo del Director Académico y de los jefes de departamento, la ejecucion

de los programas de trabajo calendarizados que estos preparen y desarrollen;

Participar en las politicas educativas y normatividad oficial para supervisar y vigilar que el
desarrollo de las funciones de los jefes de departamento del area académica, sean
acordes a dichos lineamientos, de acuerdo a las leyes federales y locales, al Plan Estatal
de Desarrollo, al Plan Institucional de Desarrollo, al Programa Operativo Anual y a los
propios programas de trabajo calendarizados de los departamentos;

Supervisar y coadyuvar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los programas de
trabajo de los departamentos que integran la Direccién Académica, a fin de que se

cumplan eficientemente los objetivos y las politicas institucionales;

Coadyuvar en la elaboracion, desarrollo y ejecucion de los proyectos académicos

especiales que contribuyan a elevar los indices de calidad de la institucion;

Establecer lineamientos y definir las politicas para eficientar y elevar el perfil del Bachiller;

Establecer criterios y coadyuvar en la evaluacion permanente de la labor docente, asi

como en la adecuada ejecucion de los planes y programas de estudio, técnicas y métodos

de ensefianza;
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Difundir oportunamente en los planteles escolares los planes, programas, politicas y
lineamientos sobre la educacidon media superior, implementados por la Federacion y el
Estado;

Vigilar, controlar y evaluar eficientemente los sistemas y métodos de ensefianza aplicados

por los docentes en los planteles escolares, y proponer las medidas correctivas en caso de

incumplimiento eficiente;

Revisar, aprobar y supervisar las plantillas docentes de acuerdo con los lineamientos
establecidos;

Evaluar continuamente los resultados derivados de los planes y programas anuales
calendarizados de actividades de los departamentos adscritos a su responsabilidad, y

proponer las medidas correctivas a sus titulares en caso de incumplimiento eficiente a
dichos programas;

Vigilar continua y eficientemente la conducta de los servidores publicos de la Direccion
Acadeémica, y en caso de detectar irregularidades e 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 Guerrero No. 248, proponer a la Contraloria Interna la

aplicacion de la sancidn procedente, previo procedimiento administrativo; y

Realizar todas aquellas funciones dentro del ambito de su competencia, que se deriven de
los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas de trabajo.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES:
Titulo del Puesto: Departamento de Apoyo y Evaluacion de la Practica Docente.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinacion Academica.
Puestos Subordinados: Jefe de Oficina de Servicios Docentes, Jefe de Oficina de
Planeacion Académica, Jefe de Oficina de Laboratorios, Jefe de Oficina de Bibliotecas, Jefe
de Oficina de Apoyo Didactico y Jefe de Oficina de Orientacién Escolar.
Objetivo del Puesto: Coordinar el procesc de ingreso y permanencia del personal
académico, supervisando y evaluando la practica docente en base a los planes y programas
de estudio y a la normatividad institucional, propiciando la calidad de los servicios e
implementando proyectos para el mejoramiento academico.
Relaciones de Comunicacion:
Internas: Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del Organismo
y Directores y Subdirectores de los planteles escolares, con objeto de atender oportuna y

eficientemente las politicas en materia educativa implementadas por la Secretaria de

Educacion Publica y la Secretaria de Educacién Guerrero. m
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Externas: Secretaria de Educacién Guerrero, Subsecretaria de Educacién Media Superior
de la Secretaria de Educacion Publica, Direccion General de Bachillerato del Gobiermno
Federal y Organismos Descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos:
Grado de estudios: Estudios Profesionales.

Formacion Académica: Licenciatura en Economia, Licenciatura en Educacion, Licenciatura

en Administracion de Empresas, otras areas de conocimiento afines.
Experiencia laboral practica: En el ambito Académico, Administrativo y Directivo.

Habilidades especificas requeridas: Animo y entusiasmo en el trabajo, congruencia
laboral, manejo de las tecnologias informaticas, conocimiento de los planes y programas de
estudio, conocimiento de los planes de desarrollo institucional, honestidad, dedicacion,
habilidad académica teérica y practica, capacidad de direccion y de organizacion,
imparcialidad en las decisiones, lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto,

iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje, experiencia administrativa y docente.

Habilidad de trato con personas: Diplomacia, negociacion mediana, integracion de equipos

de trabajo y comunicacion asertiva.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE APOYO Y EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

- Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

€jecucion y evaluacion;

Revisar la documentacién y supervisar |a correcta aplicacion en planteles de los planes y
programas de estudio, asi como el seguimiento y evaluacién de la practica docente de los
diferentes nucleos del plan de estudios (nucleo basico, formacién para el trabajo,
formacion propedéutica y actividades de extensién cultural y deportiva) en las diferentes
modalidades (escolarizada, semiescolarizada y EMSAD);

- Proponer y evaluar los planes y programas de estudio en general, acorde a los objetivos y
las politicas de la Direccion 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
nucleo de formacion propedéutica, con la finalidad de garantizar al alumno los

conocimientos y habilidades para su insercion en el nivel superior;

- Eficientar el uso de las horas y grupos autorizados;

- Atender los servicios de apoyo psicopedagogico;
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Revisar periddicamente mediante un proceso institucional, los planes y programas de
estudio, con el apoyo del personal docente, las academias y cuerpos colegiados expertos,
a efecto de realizar las propuestas de adiciones que favorezca su actualizacion;

Coadyuvar en la elaboracion de los elementos y mecanismos de apoyo a planes y
programas que favorezcan el autoestudio, como planes semestrales, instrumentos de

evaluacion, cuaderno de trabajo del alumno y del maestro, libros de textos, etc;

Coordinar la elaboracién de programas para las capacitaciones especificas, asi como en
la conformacién del material didactico de apoyo y tramitar su distribucion en planteles, de
acuerdo con los lineamientos y las normas establecidas;

Promover cursos y conferencias relacionados con las opciones de capacitacion para el

trabajo;

Gestionar la adquisicion de material y equipo indispensable para el 6ptimo funcionamiento
de los talleres de capacitacion;

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de Orientacion Educativa,

Vocacional y Profesiografica y de Apoyo Didactico;

Vigilar que |a planeacion de la practica docente de cada una de las asignaturas, incorpore
actividades relacionadas a las competencias genéricas del perfil del egresado;

Adecuar el modelo educativo mediante la aplicacion de las técnicas para el aprendizaje,
en los planteles que se ubiquen en las distintas comunidades indigenas, de acuerdo a su
cﬂexto para promover el rescate y preservacion de su cultun;“a
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Establecer y proponer los lineamientos que normen el funcionamiento de las Aulas-

Laboratorios;

Atender, dirigir y organizar las actividades de supervision en los planteles de actividades
experimentales en laboratorios;

Planear, organizar y coordinar las actividades eficientes de laboratorios;

Establecer los mecanismos para eficientar el trabajo de las academias locales, regionales
y estatales por areas del conocimiento, actualizando su reglamento para atender a las
nuevas necesidades educativas, dar seguimiento al plan de accidn y propuestas

realizadas, para evaluar su impacto en la mejora de la calidad educativa;

Mantener actualizade el documento que sefiale el perfil académico requerido para impartir

asignaturas del plan de estudios vigente;

Proponer al Departamento de Capacitacion y Formacién Docente la realizacion de los

programas de capacitacion y actualizacion para personal docente en general;

Evaluar los programas de servicios docentes y someter a la consideracion de la Direccion
Académica los proyectos vy las estrategias para mejorarlos; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area 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 Capacitacion y Formacion Docente.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica.

Puestos subordinados: Jefatura de oficina de superacion académica y Jefatura del Oficina
de Extension Educativa.

Objetivo del puesto: Disefar, desarrollar y evaluar el Programa de Formacion y
Actualizacion Docente, impulsando el perfil de los docentes para ofrecer un servicio
educativo de calidad; asi como evaluar la promocion del personal académico y coordinar y

procesos de seleccion docente.
Relaciones de Comunicacion:
Internas.- Direccion Académica, Jefes de Departamento del area académica del COBACH,
coordinadores regionales, directores y subdirectores de planteles y capacitadores internos

con el objeto de coordinar las acciones relacionadas a la capacitacion y actualizacion del

personal docente.
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Externas.- Instituciones de Educacién Superior y Educacion Media Superior, capacitadores
externos, sinodales externos y proveedores de serviciosy materiales didacticos, educativos

y de oficina.

Caonocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales.

Formacion Académica: Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Economia, Licenciatura

en Derecho, Licenciatura en Administracion de Empresas, otras de conocimientos afines.

Habilidades especificas requeridas: honestidad, disposicion de trabajo, imparcialidad en la
toma de decisiones, experiencia docente, manejo de tecnologias informaticas, conocimiento
de los planes y programas de estudio, lealtad institucional, respeto, responsabilidad,
puntualidad, formalidad en la realizacion de tareas, discrecion en la realizacion de las
actividades, creatividad administrativa, respuesta inmediata, pulcritud en la aplicacion de los

métodos y sistemas de capacitacion y formacion docente.

Habilidad de trato con personas: Capacidad de dialogo y tolerancia.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE
Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobaciébn del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Disefiar y desarrollar métodos, estrategias y documentos para la orientacion, capacitacion

y formacién del personal académico y directivo;

Participar en el disefio y elaboracidon de material didactico destinado a la superacidon del

personal docente;

Implementar proyectos de formacion docente tendientes a mejorar la planeacion,

implementacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje;

Promover el intercambio y colaboracion académica con instituciones educativas locales,
estatales, nacionales e internacionales;

Proponer y actualizar las normas y los lineamientos para el disefio, operacion y evaluacion
de los programas de formacién y actualizacion de profesores en sus modalidades:
intersemestrales y continuos;
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Capacitar a los candidatos seleccionados que imparten actualizacion docente en eventos
de capacitacion, asi como coordinar y evaluar su participacién en el desarrollo de los

mismos, renovando su incorporacion;

Establecer un sistema de evaluacién integral a los programas de formacion y actualizacion
de docentes, que permita verificar la efectividad de los programas en operacién y realizar

los cambios y las modificaciones pertinentes;

Controlar y actualizar el archivo de cursos impartidos, contemplando documentos con
informacion general de la capacitacion que avalen la participacion de docentes y del
material de apoyo utilizado;

Implementar programas de formacion docente generados por instancias educativas

superiores;

Difundir la oferta educativa que proponen instituciones de educacién superior para

incrementar el perfil profesional del docente adscrito;

Desarrollar acciones de actualizacién docente en las diferentes areas del conocimiento,
contemplando los nlcleos basico, propedéutico, formacién para el trabajo y experiencia
profesional de los docentes que imparten los contenidos de las capacitaciones, para

mejorar la formacion de los alumnos en este componente;

Estandarizar de acuerdo a los indicadores de calidad, los mecanismos de induccion al

modelo educativo, para los docentes de nuevo ingreso;

Coordinar y evaluar los programas de estimulos al desempefio de los docentes;
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establecidas en el Contrato colectivo de Trabajo del Colegio;

Colegio;

promover la capacitacion del personal docente para desarrollar su perfil y las

competencias que se requieran; y

Participar el proceso de ingreso del personal docente con base a las disposiciones

Coordinar el proceso de recategorizacion y promocion del personal académico del

En coordinacion con el Departamento de Apoyo y Evaluacion a la Practica Docente

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area 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 Control Escolar.

Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.

Puesto del jefe inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica.

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Convalidaciéon 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 certificacion de estudios.

Relaciones de comunicacion:

Internas: Direccion Académica, Jefes de Departamento, Delegados Regionales del

Organismo, Directores de Planteles, Jefes de Oficina; con objeto de atender oportuna y

eficientemente las actividades educativas implementadas por la Secretaria de Educacion

Publica y la Secretaria de Educacién en Guerrero.
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Externas: Secretaria de Educacién en Guerrero, Subsecretaria de Educacion Media
Superior de la Secretaria de Educacidon Publica, Direccidn General del Bachillerato del

Gobierno Federal, Direccion General de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado.

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios Profesionales.

Formacion Académica: Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Contaduria Publica,
Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administracidn de Empresas, Licenciatura en

Derecho, Licenciatura en Socioclogia, ofras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica: En el ambito administrativo.

Habilidades especificas requeridas: Entusiasmo en el frabajo, conocimiento en
administracion escolar, conocimiento de los planes y programas de estudios, conocimiento
de las normas que emite la Secretaria de Educacion Publica, lealtad, discreciéon, respeto,
honestidad, creatividad administrativa, manejo eficiente y oportuno de formatos, capacidad
de respuesta inmediata a la documentacion de control escolar, comunicacion permanente

con las areas afines de la Direccion General de Bachillerato y mejoramiento de actividades.

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

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Vigilar y supervisar que el registro y control escolar se desarrollen de acuerdo con las

normas, procedimientos, politicas, programas, metas y objetivos del Colegio;

Proponer procedimientos y lineamientos para el desarrollo de las actividades de registro y

control escolar, acordes con los servicios educativos proporcionados por el Colegio;

Planear y coordinar los procesos de registro de los aspirantes a primer ingreso y de

reingreso;

Supervisar que los movimientos de altas y bajas de los alumnos en planteles, se realicen
conforme a las normas, los lineamientos y los procedimientos establecidos y de acuerdo
con el reglamento respectivo;

Mantener actualizado el banco central de datos de evaluaciones, llevando a cabo las

medidas de seguridad establecidas por el Colegio;
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Analizar, validar y aprobar la portabilidad de estudios, en base al libre transito de alumnos
y a la normatividad de la Secretaria de Educacion Publica, al interior del subsistema y

entre subsistemas.

Dar seguimiento a los jovenes que realizan estudios fuera del Sistema Educativo Nacional,
en base a la validez cficial que les emite la Secretaria de Educacién Guerrero.

Dictaminar y elaborar la autorizaciébn de convalidacion de ciclos escolares, con base a la

normatividad y lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica;

Proponer a la Direccion General a través de la Direccion Académica, las modificaciones,
derogaciones y disposiciones al Reglamento General de Inscripciones, Reinscripciones 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
llevar a cabo los programas de administracion escolar ya aprobados y supervisar su
asignacion y utilizacion;,

Coordinar de acuerdo con las politicas y los lineamientos establecidos, la expedicion de
los certificados de estudio, diplomas de capacitacion, duplicados, certificados parciales,
constancias y demas documentos oficiales, que soliciten los alumnos del Colegio como

parte de los servicios escolares;

Determinar, en coordinacidon con la Direccidn Académica, los ajustes al programa de

sistematizacion de informacién, de acuerdo con las necesidades detectajas y

requerim}aios del proceso de control escolar;
I\ | \_.7
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Supervisar y vigilar el éptimo funcionamiento de las oficinas de Registro y Control Escolar

de planteles, a fin de sostener un nivel adecuado del control académico de los estudiantes;

Evaluar los elementos del proceso operativo de los programas de trabajo del area, para
elevar la eficiencia administrativa y apoyar la toma de decisiones;

Proponer al Departamento de Formacidon y Capacitacibn Docente los cursos de

capacitacion necesarios para el personal administrativo del Departamento;

Validar la certificacion de estudios a través de constancias de autenticidad turnadas por

las diferentes dependencias gubernamentales e instituciones educativas del nivel superior.

Emitir la estadistica general de alumnos inscritos y reinscritos a inicio de cada semestre;
asi como la estadistica de aprovechamiento, reprobacion, desercion y promedio general

por area de conocimiento cada fin de semestre;

Tramitar anualmente la legalizacion y reconocimiento de firmas de los Directores en
funcion, ante la Secretaria General de Gobierno;

Coordinar las visitas de inspeccidn escolar a las oficinas de Registro y Control Escolar en
los planteles, a fin de observar el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y
disposiciones establecidas; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea 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 Evaluacién de Competencias Estudiantiles.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica.
Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Gestion de Certificaciones, Jefatura de
Oficina de Evaluaciéon de Perfiles de Ingreso y Egreso y Jefatura de Oficina de
Competencias, Encuentros y Convivencia Académica Estudiantil.
Objetivo del Puesto: Coordinar el proceso de ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos a través de procesos de evaluacion que coadyuven al desarrollo de competencias,
con la finalidad de comprobar el alcance del perfil de egreso en los alumnos, apoyandolos en
la continuidad de sus estudios o el ingreso al campo laboral vigente.
Relaciones de Comunicacion:
Internas: Direccion General, Direccidon Académica, Direccidn Administrativa, Jefes de

Departamento, Jefes de Oficina, Delegados Regionales del organismo y Directores de

Planteles; con el fin de atender oportuna y eficazmente las politicas en materia educativzi.
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Externas: Secretaria de Educaciéon Publica, Subsecretaria de Educacion Media Superior de
la SEG, Direccién General de Bachillerato, Universidad Auténoma de Guerrero, Colegios de

Bachilleres de la Region Sur Sureste, organismos evaluadores y organismos certificadores.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios profesionales.

Formacién Académica: Licenciatura en Administracibn de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Informatica, Ingenieria Industrial, otras de conocimientos

afines.

Experiencia Laboral Practica: En el ambito académico y administrativo.

Habilidades especificas requeridas: Actitud proactiva, congruencia laboral, manejo de las
tecnologias informaticas, conocimiento de los planes y programas de estudio, conocimiento
del Plan Institucional de Desarrollo, habilidad académica y administrativa tedrica y practica,
honestidad, lealtad, responsabilidad, dedicacion, discrecion, iniciativa, capacidad de
coordinacion laboral docente y administrativa, experiencia en el manejo de competencias,
capacidad de respuesta inmediata a |os planes y programas de estudio implementados por la
Federacion y el Estado, desamollo y aplicacién de métodos y sistemas de evaluacion
estudiantil.

Habilidad de trato con personas: Buen ftrato, capacidad de negociacion, habilidad de
gestion.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS ESTUDIANTILES

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Coordinar y supervisar la elaboracion de los criterios de acceso, aplicacion y evaluacion
del examen de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes, estableciendo acciones
para elevar los indicadores académicos y comunicar los resultados a [as instancias

educativas pertinentes;

Disenar y aplicar los instrumentos de evaluacidon que arroje informacion relevante de
acuerdo al contexto de los alumnos de nuevo ingreso, para fortalecer su preparacion

integral, canalizando los resultados a los departamentos que correspondan;

Disefiar, aplicar, supervisar y evaluar los instrumentos y mecanismos de aprendizaje con
un enfoque en competencias;

Proponer, derivado de la evaluacion de los aprendizajes, al Departamento de Capacitacion
y Formacion Docente la elaboracion de un programa de actualizacion de la practica

educativa;

Establecer acciones correctivas, mediante el disefio de cursos propedéuticos y de
nivelacion entre otros, dando seguimiento a los alumnos con menor deseﬁmpeﬁo
le\cad/ém'rco\para mejorar el perfil de egreso;
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Coordinar el trabajo de la aplicacién de las pruebas académicas externas (ENLACE vy
PISA, entre otras) y difundir sus resultados a la comunidad bachiller, promoviendo

estrategias que propicien la mejora continua de |os resultados;

Disenar, procesar, aplicar y evaluar el examen de ingreso al bachillerato (EXAMI-GRO),
asi como el instrumento de diagnéstico para alumnos de nuevo ingreso a la educacion
superior (IDANIES-GRO);

Disenar y desarrollar las acciones tendientes a la preparacion y seleccion de alumnos para

participar en los concursos de conocimiento a nivel regional, estatal y region sur-sureste;

Disenar y aplicar los mecanismos que tiendan a fortalecer y elevar cognoscitivamente a
los alumnos y vigilar los instrumentos y técnicas de ensefanza-aprendizaje de los

planteles mas alejados;

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

Convocar y dar seguimiento a la pariicipacion de alumnos en las olimpiadas del

conocimiento, en sus fases de seleccidon, entrenamiento y participacion nacional;

Gestionar y desarrollar las acciones tendientes a la certificacion de estudiantes en el
Sistema Nacional del Bachillerato y Normas Técnicas de Competencia Laboral; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, que se deriven

de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegig
pd
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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: Subdirector de Coordinacion Académica.

PUESTOS SUBORDINADOS: Jefatura de Oficina de Actividades Culturales, Jefatura de

Oficina de Divulgacion e Intercambio y Jefatura de Oficina de Actividades Deportivas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Potenciar y desarrollar las diferentes dimensiones humanas de
los alumnos a través de la cultura y el deporte, con el propdsito de generar habitos y

conductas que los coloquen frente a una excelente calidad de vida; asi como coordinar la

preparacion y vigilar los eventos institucionales en que esté el Director General del Colegio

de Bachilleres.

RELACIONES DE COMUNICACION:

INTERNAS.- Direcciones de Area, Jefes de Departamento, Delegados Regionales,

Directores de Planteles y Jefes de Oficina, con el objeto de llevar a cabo de manera eficiente,

oportuna y productiva las actividades en materia de extension cultural y deportiva.

EXTERNAS: Comisién Nacional del Deporte, Instituto del Deporte de Guerrero, Secretaria

de la Juventud del Gobierno del Estado, Universidad Autdnoma de Guerrero, organizaciones
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civiles de la cultura y el deporte y Ayuntamientos Municipales para la realizacién de los
eventos.

CONOCIMIENTOS
GRADO DE ESTUDIOS: Estudios profesionales.

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

EXPERIENCIA LABORAL PRACTICA: En el manejo de documentacion, organizacion,
programacion y desarrollo de actividades culturales y deportivas.

HABILIDADES ESPECIFICAS REQUERIDAS: Conocimiento de los programas de
Educacion Fisica y Educacidn Artistica, honestidad, lealtad, dedicacion a las tareas
encomendadas, iniciativa, respeto, creatividad, manegjo de las tecnologias informaticas,
superacion continua y capacidad de direccion, habilidad en la elaboracién de documentos,
diserio y publicacion oportuna de convocatorias, conocimiento y aplicacion de técnicas
logisticas.

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

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y EVENTOS INSTITUCIONALES

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento que impacte a las oficinas centrales y los planteles escolares y someterlo a

la aprobacion del superior jerarquico para su aprobacién, control, ejecucion y evaluacion:;

Vigilar que la planeacién, el desarrollo y evaluacidén de los programas culturales y

deportivos, se realicen de acuerdo con los objetivos y politicas del Colegio;

Promover, organizar, dirigir y supervisar las actividades de promocion cultural y deportiva
de los diferentes planteles;

Establecer y coordinar el funcionamiento de los clubes artisticos y deportivos de los
planteles y el impacto de ellos ante la comunidad en la cual se ubican cada uno de los
planteles del Colegio;

Organizar, ejecutar y evaluar los resultados de torneos regionales en diferentes categorias
y disciplinas del deporte y la cultura;

Promover y documentar la creacidn de circulos de lectura en los planteles escolares y
retomar los relatos populares de la comunidad, a fin de elaborar cuadernillos de difusiéon

de la cultura local;
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Establecer las lineas de accion para que el Colegio coadyuve al desarrollo cultural de la
sociedad, mediante la produccién académica, la publicacién de obras, exposiciones

tematicas, exposiciones de trabajos escolares relevantes, etc;

Implementar los mecanismos para establecer las tardeadas cinematogréficas, tanto para
los alumnos de plantel, como para la comunidad en general, cuidando que las tematicas
fortalezcan el desarrollo humano y motiven hacia el conocimiento en general y de manera

particular al conocimiento cientifico;,

Establecer en los planteles escolares del Colegio, circulos de expresion cultural y cuidado

de la salud, con un enfoque holista;

Implementar los mecanismos pertinentes para la dotacion de material cultural y/o

deportivo, con base a las necesidades 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 Docente los cursos de instruccion
a los profesores que imparten las asignaturas y clubes de Educacion Fisica y Educacion
Artistica;

Coordinar con el apoyo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la
preparacion logistica de los eventos institucionales en que esté el Director General del
Colegio de Bachilleres;
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- Supervisar y vigilar con el apoyo oportuno del Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios, que los eventos especiales a que acuda el Director General esten

debidamente preparados con mamparas, podium, sonido, presidium, personificadores,

sillas, oficios de invitacion, etc; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTO
Datos Generales:
Titulo de Puesto: Departamento de Vinculacién Académica.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinacion Académica.
Puestos subordinados: Jefatura de Oficina del Bachillerato Semiescolarizado.
Personal Administrativo.
Objetivo del Puesto: Enlazar con eficacia, eficiencia, pertinencia y equidad al Colegio de
Bachilleres con los diferentes sectores de la sociedad, para contribuir a la formacion de
egresados con una formacion integral, competentes para acceder a niveles educativos
superiores y al campo laboral con un despliegue amplic de sus inteligencias y con una
cultura de respeto hacia su entorno fisico, naturaleza y el ser humano.
Relaciones de Comunicacion:
Internas: Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales, Directores y Subdirectores de los planteles escolares, con la finalidad de

mpiaqaentar los programas de vinculacién que se tienen prograRnados
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Externas: Con todos los sectores sociales publicos y privados cuyos fines contribuyan a la
formacién integral de los estudiantes y fortalecer las acciones de mejora continua del
Colegio.

Conocimientos:

Grado de estudios: Estudios profesionales.

Formacion Académica: Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Educacién, Licenciatura
en Economia, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura

en Derecho, otras de conocimientos afines.

Experiencia Laboral Practica: En el ambito administrativo.

Habilidades Especificas Requeridas: Formacidon académica integral y en el campo
cientifico, capacitacion en planeacion estratégica y prospectiva, conocimiento del modelo
educativo institucional y de los planes y programas de estudio. Conocimiento de los nuevos
enfoques de la curricula nacional y estatal, habilidades de gestion y vinculacién, espiritu
emprendedor y de servicio, capacidad de analisis y sintesis, entusiasmo, dedicacion y
aplicacion de los principios y valores del modelo educativo.

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

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ACADEMICA

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Establecer los convenios de coordinacion con las autoridades en materia de salud, cultura,

deporte y seguridad para favorecer la formacién integral;

Regular la conformacion y funcionamiento de la Fundacion del Colegio de Bachilleres, y
coadyuvar con la misma a la obtencién de elementos y mecanismos de fortalecimiento

material del Organismo;

Implementar un programa de vinculacidn con las instituciones publicas, privadas y los
sectores social y productivo, para la obtencidén de apoyos educativos y para mejorar la
calidad educativa;

Establecer las condiciones y seguimiento del impacto derivado de la prestacion del
servicio social, a cargo de los prestadores de instituciones externas dentro del organismo;

Llevar a cabo un andlisis regional para la seleccién o modificacion de las capacitaciones
especificas, de acuerdo a la necesidad social de la region donde estan ubicados los
planteles;

Proponer y desarrollar las estrategias para fortalecer y promover los programas de accion
social (tutorias, salud, ciencia y tecnologia, atencion a los adolescentes, etc.) eh los

lanteles;
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Promover y establecer los convenios de colaboracién para acceder a la infraestructura

establecida en otras instituciones;

Desarrollar las acciones para lograr la formacion integral;

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

superior, a efecto de proponer las acciones correctivas 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;

Redisenar el programa de seguimiento a egresados y vigilar el cumplimiento de su

estructura operativa, a fin de garantizar la participacién eficiente de quienes lo gjecuten;

Readecuar e institucionalizar el Programa Escuela para Padres con la finalidad de que se
desarrolle en todos los planteles y promover en los centros escolares |la capacitacion del
personal responsable para su ejecucion;

Elaborar los instrumentos procedentes para la operacion, seguimiento y evaluacion del
Programa Escuela para Padres, tales como directorio, encuestas, tripticos, asi como

visitas en caso de riesgo, entre otros; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area 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 Educacion Virtual.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Subdirector de Coordinacion Academica.
Puestos subordinados: Técnico Especializado “B” y Analista Técnico.
Objetivo del puesto: Coordinar proyectos educativos, que mediante las tecnologias de |a
Informacién y el conocimiento, impulsen, fortalezcan y eficienten 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 Coordinacién Académica,
Jefes de Departamento, Delegados Regionales del organismo, Directores de los Planteles y
docentes expertos de diversas areas del conocimiento; para atender eficazmente los

proyectos académicos y pedagogicos relacionados con las tecnologias de la informacion y el
conocimiento.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Guerrero, Direccion General de Bachillerato del Gobiemo Federal, Coordinacién Estatal de
Educacion a Distancia, Direccién General de Television Educativa y organismos

descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales preferentemente con experiencia académica.

Formacion Académica.- Licenciatura en Educacidon, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica,

Ingenieria en Sistemas, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito académico y administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Innovacion y actualizacion constante, manejo
indispensable de las tecnologias informaticas, conocimientos especificos en tecnologia
educativa, capacidad para el disefio de paginas WEB, conocimientc de los modelos
pedagobgicos, mecanismos y sistemas de ensenanza en linea, diseno instruccional,
planeaciéon didactica, conocimiento de los planes y programas de estudio y del plan
institucional de desarrollo, expresar y fomentar valores como la honestidad, responsabilidad,

liderazgo, respeto e iniciativa.

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia, negociacién, mediacion, comunicacion,
congruencia y respeto.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

gjecucion y evaluacion;

Proponer, establecer, desarrollar y realimentar el Bachillerato General en su modalidad
virtual basado en un modelo pertinente que atienda a las necesidades de educacidn media

superior en el Estado;

Coordinar sus acciones con los diferentes departamentos del organismo para garantizar
un seguimiento eficiente de la modalidad virtual, evitando una separacién entre éste y el

resto de las modalidades, favoreciendo el libre transito de alumnos;

Conformar un portal académico donde se realimenten materiales de estudio, asi como
ofrecer servicios en linea: consulta de contenidos, asesorias, tutorias, capacitacion, foros,
blogs, vinculos de interés académico, entre ofros;

Proponer y dar seguimiento a las esirategias apropiadas para ofrecer capacitacion

constante a los usuarios del portal académico;

Conformar un equipo de disefiadores de actividades instruccionales, que a su vez revisen
los materiales educativos generados para su consulta en linea; asi como también de

deﬁarrolladores de material audiovisual y multimedios;
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Implementar y evaluar estrategias conjuntas donde personal directivo, docente y alumnos
se apropien de competencias relacionadas a la actualizacion y aplicacion educativa de las
Tecnologias de la Informacion y el Conocimiento (TIC's);

Proponer estrategias de formacién para el uso de las TIC’s y el equipo informatico en los
planteles a efecto de que alumnos, docentes y administrativos puedan desarrollar

competencias en este campo,

Apoyar en la apertura de espacios de investigacion en la insercion de tecnologias

educativas y su impacto en el proceso de ensenanza-aprendizaje;

racilitar y difundir el intercambio de experiencias en la aplicacién de nuevas tecnologias y

su aplicacidn educativa;

Vigilar los avances e innovaciones tecnologicas educativas publicadas por dependencias y
organismos nacionales e internacionales, con la finalidad de aplicar las que mejor

solucionen las necesidades de la institucion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, que se deriven

de los ordenamientos 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 del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Coordinacién Académica.

Puestos Subordinados: Técnico especializado “B”.

Objetivo del Puesto: Instrumentar, difundir y procurar dar cumplimiento a las politicas de los
programas de apoyo, que contribuyan para el buen desarrollo del estudiante de acuerdo a

sus necesidades, como es el caso de becas, seguros y otros servicios que tiendan a motivar
e incentivar el animo y aprovechamiento académico.

Relaciones de comunicacion:

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

asesores de grupo escolar, a fin de atender oportuna y eficientemente los servicios

Pro

estudiantiles relativos a becas, seguros y otros servicios.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccion General de Bachillerato del
Gobierno Federal, Jefes de Departamento de la Direccion Academica, Directores vy
Subdirectores de los Planteles escolares.

Conocimientos:

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Derecho, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Conocimientos en el manejo de tecnologias de la
informacién, conocimiento de los planes y programas de estudio y del plan de desarrollo
institucional, conocimientoc del Programa Nacional de Becas y sus reglas de operacion,
conocimiento, capacidad de respuesta inmediata, fomento y aplicacion de los valores como

la honestidad, respensabilidad, liderazgo, respeto e iniciativa y manejo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Diplomacia, mediacion, tolerancia y respeto.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de actividades del
departamento y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico para su control,
gjecucion y evaluacion;
Proponer y dar seguimiento a los convenios que se suscriban con las instituciones de
educacion superior para obtener 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 focalizar los programas a desarrollar;

Dar seguimiento 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 econdmicas para los hijos de trabajadores del

Colegio, que realizan estudios en instituciones de educacion superior;

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

estudiantil;
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Coordinar y dar seguimiento al Programa de Becas Oportunidades, a fin de contribuir y
apoyar economicamente a la comunidad estudiantil en extrema pobreza, para evitar la
desercion escolar y asegurar su permanencia;

Supervisar y coordinar que los planteles lleven a cabo la inclusion del joven bachiller en
las politicas nacionales de seguridad social, a través del seguro facultativo (servicio
médico IMSS);

Aplicar a quien corresponda el derecho de omision de pagos arancelarios;

Atender las solicitudes de [os estudiantes en materia de desarrollo integral y canalizarlas al

area correspondiente;

Establecer y proponer los lineamientos que normen el funcionamiento de las Bibliotecas;

Atender, dirigir y organizar las actividades de supervision en los planteles de los servicios

bibliotecarios;

Establecer y proponer los lineamientos que normen el funcionamiento de las Bibliotecas;

Coordinar la adquisicion 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, que se deriven

de los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas del Colegig.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Direccién Administrativa.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director General.

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

Informatica y Sistemas.

Objetivo del Puesto: Llevar a cabo el control de la administracion de los recursos del
Colegio, asi como de cada una de las areas que lo integran, buscando la eficiencia, con toda
transparencia, en el ejercicio y aplicacion de los recursas federales, estatales e ingresos

propios, con apego absoluto a la designacion de las partidas presupuestales.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director general, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados
Regionales del organismo, Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Secretaria de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado de Guerrero, Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacidon Guerrero, Subsecretaria de Educacién Media Superior de la
Secretaria de Educacion Publica, Direccion General de Bachillerato del Gobierno Federal y
organismos descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion

de Empresas, Licenciatura en Economia, otras de conocimientos afines.
Experiencia laboral practica.- En el ambito administrative.

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo, congruencia laboral, manejo de
las tecnologias informaticas, conocimiento de los planes de desarrollo institucicnal,
honestidad, dedicacion, habilidad administrativa tedrica y practica, capacidad de direccion y
de organizacion, conocimiento tedrico y practico en el manejo de recursos financieros y de
contabilidad, manejo y control de personal, imparcialidad en las decisiones, lealtad, destreza,
competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Mediacion y negociacién compleja, diplomacia, respeto.
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FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de control de los recursas financieros,
del analisis y desarrollo de sistemas computacicnales, de control y desarrollo de personal

y de programacion estadistica;

Vigilar que la planeacién y el desarrollo de los programas de funciones de los
Departamentos que la integran, se realicen de acuerdo con los objetivos y las politicas

institucionales, de los recursos humanos y de los recursos financieros;

Proponer a la Direccion General para su autorizacion el programa anual de necesidades
de instalacién de equipo y material de consumo requerido por las areas que la integran,

para el desarrollo de sus funciones, conforme a las politicas y lineamientos establecidos;

Presentar oportunamente al Director de Planeacién 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 areas administrativas

del Colegio de Bachilleres;

Elaborar el anteproyecto de maodificaciones al presupuesto, la evaluacién programatica, el
registro oportunc de los ingresos propios, asi como regular el ejercicio de presupuesto

autorizado en coordinacion con la Direccién Planeacién y Evaluacion;
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Tramitar con autorizaciéon del Director General, ante la Fundacion, Secretaria de Finanzas

y Administracion del Gobierno del Estado y la Secretaria de Educacién Publica, la
obtencion de las ministraciones correspondientes;

Presentar mensualmente o cuando asi lo solicite el Director General, los informes
contables pormenorizados del gasto realizado, asi como los movimientos de personal y de

recursos materiales efectuados;

Autorizar recursos financieros al personal administrativo y docente que los requiera y

justifique, asi como supervisar la buena administracion de ellos;

Vigilar el formal desempero del personal adscrito a su Direccion, impulsandolos a obtener
resultados positivos;

Designar y remover al personal que integra la plantilla administrativa, previa aprobacion

del Director General;
Elaborar y conformar el anteproyecto y las modificaciones del presupuesto, la evaluacion
programatica, el registro oportuno de los ingresos propios, asi como regular el gjercicio del

presupuesto autorizado, en coordinacion con la Direcciéon de Planeacion y Evaluacion;

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

Observar el buen uso y conservacién de los muebles e inmuebles, que sean asignados a

la institucion;
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Supervisar que se formule mensualmente un Estado de Cuenta de Ingresos y Egresos;

Supervisar la adquisicion de mobiliario y equipo, suministros, materiales y utiles de oficina
para satisfacer las necesidades administrativas, mismas que se destinen al desarrollc de
los planes y programas de estudio del Colegio;

Coordinar sus funciones con el Director Académico y el Director de Planeacion y

Evaluacion, para el mejor desarrollo de la institucion;

Mantener relaciones estrechas con organismos oficiales y particulares que tengan

injerencia con el Colegio para el tréamite administrativo correspondiente;

Emitir opinién previa dictaminacién sobre los procesos administrativos que se sigan en
contra de algun servidor publico del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero,
derivado 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 siempre salvaguardar los intereses del

arganismo;

Dirigir y supervisar la planeacion, programacion y actualizacion de los sistemas
computacionales que las distintas areas requieran para el logro de los objetivos del
Colegio;

Analizar las evaluaciones del proceso administrativo, presentados por las aregs para

de}?rminar los ajustes a los programas que permitan elevas\ls eficiencia institucion
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- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de los érganos

que le son adscritos para lograr elevar la calidad y eficiencia administrativa;

- Dirigir y resolver con base en los lineamientos establecidos, los asuntos relativos a la

Planeacion, Programacidn y Presupuestacion;

- Informar a la Direccién General sobre el avance de los programas y acciones asignados a

esta Direccion;

- Vigilar, supervisar, controlar y evaluar permanentemente la administracion y sistemas de

contabilidad institucional; y

- Realizar dentro del ambito de su competencia todas aquellas 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 Recursos Humanos.
Organismo: Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Puesto del jefe inmediato: Director Administrativo.

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Némina, 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 desarrollo
permanente a través de la capacitacién y adiestramiento, asi como organizar y coordinar el
archivo de expedientes y difundir y tramitar los servicios y prestaciones al personal conforme

a los ordenamientos administrativos y disposiciones legales.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo, Directores de los Planteles y Delegaciones Sindicales.
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Externas.- Secretaria de Educaciéon Guerrero, Direccion General de Personal de la SEG,
Direccion General de Bachillerato del Gobierno Federal, Direccion General de Administracion
y Desarrollo Personal del Gobiemo del Estado y organismos descentralizados afines del

Estado de Guerrero.
Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formaciéon Académica.- Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administraciéon
de Empresas, Licenciatura en Relaciones Comerciales, Licenciatura en Economia, Ingenieria

Industrial, 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, conocimiento de los planes de desarrollo institucional,
conocimiento tedrico y practico de meétodos y sistemas administrativos, honestidad,
dedicacion, habilidad en el manejo de personal, capacidad de respuesta oportuna y de
organizacion, lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el

manejo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando, amabilidad, cortesia.
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,
gjecucion y evaluacion;,

Conocer y aplicar las disposiciones expedidas por dependencias normativas en materia de

personal;

Establecer un sistema de reclutamiento que permita satisfacer las necesidades de

personal que requiera el Colegio;

Preparar y presentar al Director Administrativo, un calendario anual de capacitacion,
actualizacion y desarrollo del personal de las oficinas centrales del Colegio y desarrollar su
ejecucion oportuna;

Realizar los tramites para la contratacién y promocién del personal administrativo del

Colegio de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos;

Impartir platicas introductoras de informacién general acerca de la institucion al personal

de nuevo ingreso;

Detectar y atender las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal

administrativo del Colegio;
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Promover permanentemente cursos de capacitacion, alusivos a los principios y valores

morales, conducta y relaciones publicas, etc., para el personal de las oficinas centrales;

Elaborar y ejecutar los programas calendarizados de capacitacion para el personal
administrativo de las oficinas centrales y de los planteles escolares y coordinar los que se

acuerden con otras instituciones;

Supervisar, controlar y dar seguimiento oportuno y eficiente a la elaboracion de la ndmina
del personal del Organismo y validar la informacion correspondiente que presenten los

planteles, conforme a las politicas y los lineamientos establecidos;
Tramitar y registrar en ndminas los movimientos de personal tales como altas, bajas,
cambios, asi como considerar la informacion que se deriva de las prestaciones que tiene

autorizadas el Colegio;

Organizar y coordinar discrecionalmente el control permanente del archivo de expedientes
del personal del Colegio;

Ajustar los tabuladores de sueldos y salarios conforme a lo autorizado;

Atender y orientar a los trabajadores sobre dudas en los movimientos administrativos del

personal;

Difundir y tramitar los servicios y prestaciones conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia laboral vigentes en el Colegio;
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Registrar y controlar las prestaciones y los servicios que se otorgan a los trabajadores del

Colegic;

Implantar y supervisar el sistema de registro y control de asistencia del personal del

Colegio y determinar la aplicacion de las sanciones y estimulos correspondientes;

Supervisar el tramite y registro de los permisos y licencias que solicite el personal del

Colegio;

Formular y enviar la informacion que sea de su competencia a los terceros institucionales

que lo requieran;,

Supervisar que se realice la actualizacion de la plantilla de personal administrativo y el

control correspondiente;

Vigilar que la asignacion de horas al personal docente esté debidamente respaldada por la

matricula escolar;

Dirigir y coordinar la expedicidn, registro y control de los nombramientos del personal del
Colegio;

Verificar el pago de las obligaciones contraidas con terceros derivadas de los derechos de
los trabajadores, de disposiciones fiscales y judiciales;

Mantener y analizar la funcionalidad del sistema de ndmina, asi como proponer las

adiciones y adecuaciones correspondientes y detectar fallas, en su caso;
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Producir informacion estadistica relativa a su ambito de operacion;

Presupuestar los esfuerzos financieros de los servicios personales;,

Dirigir y supervisar al funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en

la Direccion General y en los Planteles; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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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: Director Administrativo.

Puestos subordinados: Jefatura de Oficina de Asuntos Laborales y Jefatura de Oficina de

Bienes Inmuebles y Contratos.

Objetivo del Puesto: Fungir como apoderado legal del organismo y representario en los
juicios ante personas fisicas o morales, garantizando la eficiencia y el cuidado de los
intereses y derechos del organismo, a fin de dar cumplimiento al marco legal que rige el
funcionamiento del mismo.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo, Directores de los Planteles y Delegacicnes Sindicales.

REVISO

LAE. Edgar Salgado Cochegrus

\
%‘S/Lontraiordeulodz citn
Adrmirs: :

T




,@ Colegio de Fecha de emision:
N illeres Colegic de Bachilleres del Estado de Guerrero
% ggﬂl!gﬂjERRERO 24 Mayo 2013

B, g™ Pagina

Manual de Organizacion

125 de 163

Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccidén General de Bachillerato del
Gobierno Federal, Subsecretaria para Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado, Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon, Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Educacion Guerrero y Organismos descentralizados afines del

Estado de Guerrero.

Conocimientos

Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciado en Derecho.

Experiencia laboral practica.- En el ambito de juridico.

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo, congruencia laboral, mansjo de
las tecnologias informaticas, conocimiento teodrico y practico de los procedimientos juridicos
contenciosos, conocimiento de los planes de desarrollo institucional, honestidad, dedicacion,
habilidad administrativa tebrica y practica, capacidad de organizacion, lealtad, destreza,

competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el manegjo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando, mediacion, negociacion,
diplomacia, amabilidad y cortesia.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Vigilar que las acciones juridicas se realicen de acuerdo con los objetivos y politicas del
colegio, buscando su eficiencia, proteccion y mejoramiento institucional y dar respuesta

oportuna a las consultas que en materia juridico-contencioso le formulen las areas;

Establecer y fundamentar los procedimientos en la elaboracion de actas administrativas
de los asuntos generales y en lo especifico tratandose de sanciones a los trabajadores
administrativos y académicos que infrinjan la normatividad y turnarlas para el
procedimiento correspondiente a la Contraloria Interna, o en su caso, tramitar la rescision
del contrato laboral;

Opinar ante su superior jerarquico y/o ante el Director General de la procedencia de las
solicitudes presentadas por el personal administrativo y académico, relacionadas con las

condiciones laborales especificadas en el Reglamento Interior de Trabajo;

Integrar las actas administrativas motivadas por irresponsabilidad de los funcionarios
publicos adscritos al Colegio, en los casos previstos por las Leyes de la materia, y
turnarlas a la Contraloria Interna para seguir el procedimiento correspondiente, y en gaso
\
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de gue se observe la comision de algun delito, dar vista oportunamente al Ministerio

Publico;

- Poner a consideracion y firma de su superior jerarquico y del Director General, las
determinaciones procedentes de rescision laboral, en caso de infraccion de 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 deméas asuntos legales, procurando su soluciéon inmediata;

- Promover oportunamente la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles
integrandolos al patrimonio del Colegio, anteponiendo los intereses de éste y vigilar el

control y actualizacion de esos bienes;

- 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 tiempo procedente, los contratos y convenios que se
tengan suscritos con los ayuntamientos municipales y los planteles escolares por

cooperacion e incorporacion, buscando el mejoramiento de éstos;

- Acordar con su superior jerarquico e informar oportunamente al C. Director General la
programacién de las actividades de asuntos juridicos que se desarrollaran en el

Departamento a su cargo;
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Difundir en coordinacion con el Departamento de Organizacion y Procesos Administrativos
en las areas del Colegio y los planteles, las disposiciones juridico-administrativas de

caracter general y asesorarlas sobre su interpretacion y aplicacion;

Verificar y turnar oportunamente a su superior inmediato y al Director General del Colegio,
los contratos, acuerdos, convenios, laudos y prevenciones, de los cuales resulten

obligaciones pecuniarias para la institucion;

Intervenir eficientemente en los juicios del orden civil, laboral, administrativos, penales,
fiscales y de amparo, verificando el estado que guardan los mismos sin descuidar los

tiempos que se tienen legalmente para su desarrollo, cuidando los intereses del Colegio;

Fungir como enlace con las terceras personas fisicas o juridicas a las que se les haya
otorgado poder notariado para representar al Colegio de Bachilleres en los asuntos donde
sea parte, ante cualquier autoridad federal, local o municipal, administrativa, civil, penal,
Juntas o Tribunales de Conciliacidn y Arbitraje, asi como de cualquier otro negocio
juridico, a efecto de mantener informado a su superior jerarquico y al Director General de

los resultados y avances de un procedimiento juridico;

Representar y actuar con todas las facultades legales que le otorgue el Director General
ante Notario Publico, en los asuntos de importancia trascendente para el organismo;

Coadyuvar en la revisién y emitir opinion de las condiciones laborales del personal
administrativo y académico especificadas en el Reglamento Interior de Trabajo, en los
periodos establecidos con los representantes sindicales, sin contravenir la Ley Laboral;

REVISO [ vo.Bo. | 7\ AuTORIZE”

LAE. Edgar Salgade Cochegrus C.p! Antonio Arredondo Lic,-Juan Tenprio

b
[
Subcentralor de ion
Administrativa:

irecto}Ge rg_J‘__-_l_Q.c jio
J i




—3i Colegio de Fecha de emision:

%' Bachilleres Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
% ESTADO DE GUERRERC 24 Mayo 2013
R Pagina

Manual de Organizacion

129 de 163

Vigilar que las acciones que desarrolla el personal a su cargo, sean eficientes,
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 el sistema de archivo en su area, para la oportuna toma de
decisiones, velando por su confidencialidad y resguardo, y atender y dar seguimiento

oportuno a la correspondencia derivada de los asuntos y acciones a su cargo;

En coordinacion con la Unidad de Contraloria Interna, vigilar que el personal administrativo
del Colegio cumpla eficientemente con sus funciones, y en caso de que el personal no
cumpla, instrumentar las actas administrativas y dar seguimiento al procedimiento
administrativo previsto en el articulo 62 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado;

Participar en la elaboracion de los presupuestos anuales del Colegio de Bachilleres, en el

area de su competencia, vigilando su aplicacion oportuna y transparente;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de liquidacion de personal,
contestacion de demandas, interposicion de recursos y mecanismos para el mejor
desahogo de procedimientos juridicos;

Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico y al Director General sobre
el desarrollo de las funciones del Departamento a su cargo y sobre el cumplimiento
oportuno de las metas y objetivos programados; y

Desarrollar y vigilar todas aquellas funciones inherentes al area 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: Jefatura de Oficina de Programas y Jefatura de Oficina de

Capturas.

Objetivo del Puesto: Aplicar las técnicas y los sistemas de modernizacién administrativa en
los procesos de informatica, elevando asi la eficiencia y eficacia en los servicios que presta el

Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Relaciones de comunicacion:
Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo y Directores de los Planteles, Delegaciones Sindicales.

Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Direccidon General de Bachillerato del
Gobierno Federal, Direccion General de Informatica de la Secretaria de Finanzas y
Administracion y Organismos descentralizados afines del Estado*;-ge Guerrero.
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Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informatica, otras de

conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el manejo habil de sistemas y programas

computacionales y mantenimiento de equipos informaticos.

Habilidades especificas requeridas.- Animo y entusiasmo en el trabajo, respuesta oportuna
a los requerimientos de las diversas unidades administrativas y planteles escolares,
congruencia y experiencia practica, manejo de las tecnologias informaticas, creatividad
administrativa, conocimiento de los planes de desarrollo institucional, conocimiento tedrico y
practico eficiente de los sistemas informaticos, honestidad, dedicacion, habilidad
administrativa tedrica y practica, capacidad de organizacion, lealtad, honradez, destreza,

competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en el manejo del lenguaje.

Habilidad de trato con personas.- Capacidad de mando, amabilidad y cortesia.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucién y evaluacion;

Disenar y proponer los sistemas y procedimientos de computacion al programa de trabajo

autcrizado y a los lineamientos establecidos;

Establecer en coordinacion con las areas y planteles, las politicas de mejoramiento de los

sistemas y programas informaticos que requieran para la eficiente operacion del Colegio;

Disenar, actualizar y controlar a través de un catalogo general, las diferentes formas

impresas elaboradas en el sistema de computacion del Colegio;

Desarrollar los estudios sobre sistemas de computacion para la administracion eficaz y
oportuna de los recursos humanos en cuanto a pago por servicios devengados, asi como

el mejoramiento del registro académico y cantrol institucional;

Establecer los estudios funcionales y racionalizados de nuevos programas de computacion
tendientes al ahorro de los recursos humanos y encaminados al mejoramiento
administrativo;
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Reportar oportunamente las fallas detectadas en el equipo de cémputo y proponer los

métodos y mecanismos de solucion;

Realizar el procesamiento de la informacion académica y administrativa, buscando una

mejor toma de decisiones y la autorizacion de los procesos;

Apoyar técnica y operativamente a todas las areas del Colegio, en el andlisis, el disefio, la

programacion, las pruebas y la implantacién de los diferentes sistemas computacionales;

Administrar la utilizacion del equipo de computo cumpliendo con las normas operativas y

de seguridad, de acuerdo con los programas de trabajo y con las necesidades del Colegio;

Investigar técnica y operativamente las innovaciones en materia de sistemas y procesos

electronicos y adaptarlos a las necesidades del Colegio;

Apoyar cportuna, eficientemente y con amabilidad a las oficinas centrales y planteles

escolares en materia de Iinformatica, y prestar la ayuda que se requiera para el

mantenimiento de las terminales de computo instaladas en cada uno de ellos;

Establecer oportunamente los sistemas adicionales de comunicacion virtual por medio de

Internet, para procesar el intercambio de voz y datos;

Desarrollar y dar seguimiento al sistema de informacion oficial, de acuerdo con la Ley de

Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero Numero 568, y coadyuvarse en la

rendicién de informes con el Departamento de Organizacion y Procesos Administrativos;
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- Mantener informado a su superior jerarguico sobre el avance de funciones, conforme a los

programas autorizados; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Subdireccidon 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.

Objetivo del Puesto: Apoyar al Director Administrativo en la coordinacion y control de los
sistemas financieros, contables y de recaudacion, derivados de las participaciones federales,

del Estado o de los municipios, 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 Educacién Guerrero, Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Guerrero, Coordinaciéon de Administracién y Finanzas de Ia

Secfrg\taria de Educacion Guerrero, Subsecretaria de Educacién Media Superiorf de la
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Secretaria de Educacién Publica, Direccidon General de Bachillerato del Gobierno Federal y

Organismos descentralizados afines del Estado de Guerrero.
Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacion Académica.- Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion

de Empresas, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el &mbito administrativo.

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo, congruencia laboral, experiencia
y actualizacion en el manejo de impuestos, manejo de las tecnologias informaticas,
conacimiento de los planes de desarrolle institucional, honestidad, dedicacion, habilidad
administrativa tedrica y practica, capacidad de direccion y de organizacion, imparcialidad en
las decisiones, lealtad, destreza, competitividad, discrecion, respeto, iniciativa y habilidad en
el manegjo del lenguaje.

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 bajo su
cargo, la ejecucion de los programas de trabajo calendarizados que estos preparen y

desarrollen;

Vigilar y supervisar el desarrollo de las funciones de los jefes de departamento, a fin de
gue las acciones de éstos tiendan a generar ahorros significativos del presupuesto y sean
acordes a las politicas que en materia financiera, dicta la Secretaria de Finanzas y

Administracion;

Coadyuvar en la planeacion, desarrollo y ejecucion del presupuesto asignado y de los
recursos que se obtienen derivados de aranceles, a fin de que se cumplan eficientemente

los objetivos y las politicas institucionales;

Emitir las recomendaciones procedentes sobre planeacion y ejecucion del sistema

presupuestal para cada una de las areas administrativas y de los planteles escolares;

Coadyuvar con la Contraloria Interna en la evaluacion de la ejecucion de los recursos

financieros y contables del organismo, asi como en la adecuada ejecucion del mismo;

Coordinar el desarrollo de los trabajos que en materia financiera sean encomendados a
los Departamentos que integran la Direccidn;
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Participar en la coordinacion de los asuntos que trataran los Jefes de Departamento con el

Director;

Proporcionar el apoyo requerido para la realizacion y elaboracion de los trabajos e

informes que sean solicitados al personal de apoyo;

Participar en el disefio y supervision de los sistemas de control contable, presupuestal y de

recaudacion, asi como en los avances de presupuestos y movimientos de noéminas;

Apoyar en la supervision y validacion de la informacian contable, financiera y presupuestal

que se requiera;

Participar en el registro del ejercicio 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 trabajo del
Director Administrativo;

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

Instrumentar los expedientes que se originen de la ejecucion presupuestal y enriquecerios
con la informacion que fluya al respecto, para efectos de que en las practicas de

fiscalizacion y de auditoria, [a informacion se presente oportunamente; y

Realizar todas aguellas funciones dentro del ambito de su competencia, que se deriven de

los ordenamientos juridico-administrativos y de los planes y programas de trabaijo. %
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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 Oficina de Pagaduria y Jefatura de Oficina de Control
Presupuestal.

Objetivo del puesto: Organizar, dirigir y controlar los recursos financieros derivados de
ministraciones Federales, Estatales o 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,
adquisiciones y prestacion de servicios.

Relaciones de comunicacion:

Internas.- Director General, Directores de Area, Jefes de Departamento, Delegados

Regionales del organismo y Directores de los Planteles, Delegaciones Sindicales.
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Externas.- Secretaria de Educacion Guerrero, Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Guerrero, Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion Guerrero, Direccion General de Bachillerato del Gobierno Federal y

organismos descentralizados afines del Estado de Guerrero.

Conocimientos
Grado de estudios.- Estudios profesionales.

Formacién Académica.- Licenciatura en Contaduria Pdblica, Licenciatura en Administracion

de Empresas, Licenciatura en Economia, otras de conocimientos afines.

Experiencia laboral practica.- En el ambito administrativo y de manejo de recursos
presupuestales.

Habilidades especificas requeridas.- Animo en el trabajo, congruencia laboral, manejo de
las tecnologias informaticas, conocimientc de los planes de desarrollo institucional,
honestidad, conocimiento tedrico y practico sobre el manejo y control de recursos
econdmicos publicos y privados, dedicacion, habilidad administrativa tedrica y practica,
capacidad de organizacion, 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

cortesia.
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FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Elaborar y proponer el plan y programa anual calendarizado de funciones del
departamento y someterlo a la aprobacion del superior jerarquico para su control,

ejecucion y evaluacion;

Organizar, dirigir y controlar las funciones de las Oficinas de Control Presupuestal,

Pagaduria y el pago al personal del Programa Colegio de Bachilleres por Cooperacion;

Coadyuvar a la adecuada funcionalidad, disponibilidad, pago y registro de los recursos

financieros del organismo;

Llevar un control optimo de los recursos humanos en cuanto a pago de némina se refiere;

Planear en coordinacidn con el Departamento de Planeacion y Presupuesto, las
necesidades financieras del Colegio;

Elaborar y proponer normas y procedimientos que regulen la administracion de los
Recursos Financieros del Colegio, considerando las disposiciones emitidas por las

dependencias normativas, la Fundacion y la Direccion General y vigilar su cumplimiento;

Colaborar con la Direccidén de Planeaciéon y Evaluacion en el disefio y conformacion del

anteproyecto y modificaciones del presupuesto; la evaluaciéon programatica y el registro

—

REVISO Vo. Bo. AUTORIZE

LAE. Edgar Salgado Cochegrus C.p. Antonio Arredondo Lic. Juqn Sal no

=]

Aburto -
mmlwq%% N -
Administratr Contralor-&€neral del Estado iector l | del Colegi




wir Coiagio de Fecha de emision:

7 = Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero
. A 24 Mayo 2013

b e Pagina

Manual de Organizacion
142 de 163

oportuno de los ingresos propios; asi como regular el ejercicio del presupuesto autorizado

de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio del
presupuesto, asi como en el uso de aplicacion de los recursos financieros;

Proporcionar a las areas del Colegio, los recursos financieros necesarios para desarrollar
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con el presupuesto autorizado vy
con las normas y los procedimientos establecidos, asegurando la posicion de solvencia y

liquidez;

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

autorizadas presupuestalmente;

Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes internos y externos

con los que debe cumplir el Colegio y presentarios a las instancias normativas federales y
estatales correspondientes;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de seguridad social que afecten al

Colegio como retenedor;
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Proporcionar a la Fundacion del organismo la informacion financiera que le solicite, y a la

Contraloria Interna y al Comisario Publico la informaciéon y el apoyo que requieran para el

desempeno de sus funciones;

Aplicar las politicas de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos financieros;

Analizar las evaluaciones del proceso operativo, para determinar los agjustes y los

programas que permitan elevar la eficiencia administrativa; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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