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l. Introduccion

Con el planteamiento de la politica educativa de calidad contenida en el Plan
Nacional de Desarrollo 2013-2018, es necesario impulsar los cambios en la
educacion media superior mediante el disefio de estrategias que permitan transitar
al establecimiento de un mejor proceso de formacion de estudiantes.

Derivado de lo anterior, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo
449 por el que se establecen las competencias que considera el Sistema Nacional
de Bachillerato (SNB) y que definen el Perfil de Director (a) de Plantel y del
personal docente de Educacion Media Superior, perfil que establece la experiencia
en el desarrollo de proyectos de gestion, innovacion y mejora continua.

Es por ello que se integran al presente Manual, los perfiles y funciones de los(as)
docentes, basados en los lineamientos del Sistema Nacional de Bachillerato, en
virtud de que la proyeccion de este Colegio es que todos sus planteles
pertenezcan al SNB y que el Plan de Mejora Continua que es parte integrante de
dicho Sistema, se implemente para mejorar el funcionamiento y la calidad de los
servicios educativos que se ofrecen.

Por otra parte, el presente documento se convierte en la herramienta primordial de
induccion del personal para generar conocimiento, conciencia y compromiso
institucional.

Este Manual contiene informacion acorde a la normatividad aplicable, con las
atribuciones del organigrama, cumpliendo asi con los principios de legalidad y
transparencia, asi como con la mision y visién de nuestra Institucién.

Es primordial dotar al personal administrativo y docente de los elementos
normativos de los puestos y sus funciones, para llevar a cabo procedimientos
claros y transparentes que permitan elevar la calidad de su desempefio y optimizar
los recursos.

El ambito de aplicacion del presente Manual se suscribe evidentemente al
administrativo y docente del Organismo, sin embargo, el impacto de las acciones y
optimo funcionamiento de todas las personas que integran al COBAEP debera
trascender en el desarrollo integral de nuestros egresados(as) y llevando como
consecuencia beneficios tangibles en el desarrollo social de la Entidad.
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Por altimo, cabe mencionar que se realizé la actualizacion del presente Manual,
atendiendo a las recomendaciones plasmadas en el Manual para el uso no sexista
del lenguaje, en concordancia con la actual politica de equidad de género.
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Il. Antecedentes

El dia 27 de agosto de 1982, el C. Lic. Guillermo Jiménez Morales, quien fungia
como Gobernador Constitucional del Estado de Puebla, sometié a consideracion
del Honorable Congreso del Estado una iniciativa del Decreto por el que se crea el
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla como Organismo Publico
Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, por lo que el 12 de
septiembre de 1982 se publico en el Periddico Oficial el Decreto de Creacién del
Organismo.

Posteriormente, con fecha 2 de septiembre de 1998 se publicé en el Periddico
Oficial del Estado el Decreto del Honorable Congreso del Estado, que reforma,
deroga y adiciona diversas disposiciones del Decreto que crea el Colegio de
Bachilleres del Estado de Puebla.

Por otra parte, el Gobierno del Estado, conjuntamente con el Gobierno Federal
firmé6 el convenio de coordinacién para la creacion, operacion y apoyo financiero
del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.

Asimismo, el 17 de agosto de 2009, fue firmado el Convenio Marco, en el cual se
establece por parte del Ejecutivo Federal la coordinacion con varios organismos
estatales, entre ellos el COBAEP, para promover y prestar servicios educativos del
tipo medio superior dentro del Sistema Nacional de Bachillerato, asi como para
fortalecer la formacion para el trabajo.
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lll.  Objetivo del Manual

El objetivo del presente Manual de Organizacion es mostrar la organizacion del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla para lograr la consecucion de sus
fines, dando un panorama de la normatividad que rige a la institucion asi como la
estructura orgénica que permite el logro de los objetivos, definiendo los puestos y
delimitando el objetivo, las funciones y responsabilidades de los mismos
sefialando también el perfil deseado del puesto, con lo que se sientan las bases
para garantizar el desempefio eficiente de las funciones del Colegio.
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IV. Responsabilidades

e Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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V. Marco Juridico Administrativo

Constituciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 81,82,83 y
118

Leyes:

Ley General de Educacion.

Articulos: 1, 2, 5, 6, 7 Fracciones |, Il, lll, IV, V y VI, 8, 9, 10 ultimo pérrafo, 21
parrafo primero, 25, 28, 37 parrafo segundo, 47, 50, 51 y 60.

D. O. F. de fecha 13 de julio de 1993.

Ultima reforma publicada D. O. F. 22 de marzo de 2017

Ley de Educacion del Estado de Puebla.
Articulos:1, 2, 4, 6, 8, 12, 23, 46 fraccion I, 56, 57, 58, 59, 78, 79, 91y 97

Ley Orgéanica de la Administracion Puablica del Estado.
Articulos: 1 parrafo tercero, 3, 12, 22, 28, 41, 45, 50, 51y 52.
P. O. de fecha 4 de junio de 1996 y reformas.

Decretos:
Decreto por el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.
P. O. de fecha 12 de septiembre de 1982.

Decreto por el cual se adiciona el articulo 8 Bis, al Decreto de creacion.

P. O. de fecha 19 de julio de 1994.

Decreto del H. Congreso del Estado que reforma, deroga y adiciona diversas
disposiciones del Decreto que crea el Colegio.

P. O. de fecha 2 de septiembre de 1998.

Acuerdos:

Acuerdo de la H. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla,
por el que expide el Reglamento Interior del Colegio.

P.O. de fecha 24 de febrero de 2003.
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Acuerdo de la H. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla,
por el que expide su Reglamento Interior.
P.O. de fecha 24 de mayo de 2004.

Acuerdo de la H. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla,
por el que Reforma y Adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del
Colegio.

P.O. de fecha 24 de marzo de 2010.

Acuerdo Numero 442 de la SEP, por el que establece el Sistema Nacional de
Bachillerato en un marco de diversidad.
D.O.F. de fecha 26 de septiembre de 2008.

Acuerdo Numero 444 de la SEP, por el que se establecen las competencias que
constituyen el marco curricular del Sistema Nacional de Bachillerato.
D.O.F. de fecha 21 de octubre de 2008.

Acuerdo Numero 445 de la SEP, por el que se conceptualiza y definen para la
Educacion Media Superior

las opciones educativas en las diferentes modalidades

D.O.F. de fecha 21 de octubre de 2008.

Acuerdo Numero 447 de la SEP, por el que se establecen las competencias
docentes para quienes imparten Educacion Media Superior en la modalidad
escolarizada.

D.O.F. de fecha 29 de octubre de 2008.

Acuerdo Numero 449 de la SEP, por el que se establecen las competencias que
definen el Perfil del Director en los planteles que imparten Educacion del tipo
Medio Superior.

D.O.F. de fecha 2 de diciembre de 2008.

Acuerdo Numero 450 de la SEP, en el que se establecen los Lineamientos que
regulan los servicios particulares en las distintas opciones educativas en el tipo
Medio Superior.

D.O.F. de fecha 16 de diciembre de 2008.
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Acuerdo Numero 480 de la SEP, por el que se establecen los Lineamientos para el
ingreso de Instituciones Educativas al Sistema Nacional de Bachillerato.
D.O.F. de fecha 23 de enero de 2009.
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VI. Objetivo General

Instrumentar y operar los objetivos, estrategias y lineas de accidbn que en
correspondencia con los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2017,
impulsen el desarrollo del Colegio consolidando su prestigio educativo y su
compromiso social.
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VIl. Mision

Impartir educaciéon propedéutica de calidad en el nivel medio superior con
capacitacion para la vida y el trabajo, a través de planes de estudios con un perfil
cientifico, humanistico y tecnoldgico, que incidan en el desarrollo integral de los
alumnos y de la Entidad mediante la continuidad de sus estudios profesionales o
su incorporacion a la vida productiva.
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VIIl. Vision

Consolidar al COBAEP como el Subsistema de Educacion Media Superior, lider
en el estado de Puebla y en el pais, a través del desarrollo de modelos educativos
de vanguardia, que recojan y estructuren la diversidad regional y cultural de
nuestro Estado, donde el estudiante sea sujeto proactivo de su educacion y
apligue sus conocimientos, formacion y valores al servicio de la sociedad,
atendiendo las exigencias que establecen los nuevos tiempos.
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IX. Estructura Organica

1. Direccion General.
1.1 Departamento Juridico.
1.2 Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
1.2.1 Subdireccion de Planeacion.
1.2.1.1 Departamento de Estudios y Proyectos.
1.2.1.2 Departamento de Estadistica e Informética.
1.2.2 Subdireccion de Programacion y Evaluacion.
1.2.2.1 Departamento de Programacion.
1.2.2.2 Departamento de Evaluacion.
1.3 Direccion Académica.

1.3.1 Subdireccion de Planeacion Académica.
1.3.1.1 Departamento de Planeacion Académica.
1.3.1.2 Departamento de Seleccién y Formacion.
1.3.1.3 Departamento de Registro y Control Escolar.
1.3.1.4 Departamento de Educacion Abierta y a Distancia.
1.3.1.5 Departamento de Investigacion Docente.
1.3.1.6 Departamento de Accion Tutorial.
1.3.2 Subdireccion de Servicios Académicos.
1.3.2.1 Departamento de Servicios Académicos.
1.3.2.2 Departamento de Laboratorios y Bibliotecas.
1.3.2.3 Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional.
1.3.2.4 Departamento de Actividades Paraescolares.
1.4 Coordinacion de Planteles 1
1.5 Coordinacién de Planteles 2
1.6 Coordinacioén de Planteles 3
1.7 Coordinacion de Planteles 4
1.8 Coordinacion de Planteles 5
1.9 Direccién Administrativa.
1.9.1 Subdireccién Administrativa.
1.9.1.1 Departamento de Recursos Humanos.
1.9.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.9.2 Subdireccion de Recursos Financieros.
1.9.2.1 Departamento de Contabilidad.
1.9.2.2 Departamento de Control Presupuestal.
1.9.2.3 Departamento de Organizacién y Sistemas.
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l. Descripcion, Perfil de Puestos y Funciones

1. Direcciéon General

) ., Nivel de ) .,
Puesto Direccion General Direccién
Estructura

Colegio de Bachilleres del Estado de

Secretaria i Direccion | Direccion
uebla General
Jefe Inmediato |Junta Directiva

Objetivos del Puesto
Instrumentar y operar los objetivos, estrategias y lineas de
accion que, en correspondencia con los objetivos de los planes

1 . : 50%
gubernamentales, impulsen el desarrollo del Colegio
consolidando su prestigio educativo y compromiso social.

Planificar, coordinar y evaluar las actividades generales,

5 académicas, administrativas y de planeacion del Subsistema 50%
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para
proporcionar servicios de educacion o6ptimos a la sociedad

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Infraestructura 1 |Analiticas

2 |Financieros 2 |Personalidad

3 | Tecnologia 3 |Relacion

4 | Informacion 4 | Conocimiento

5 Recur_sos Humanos y 5 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
Materiales

6 [Normativos 6 |Destreza

7 |Planear 7 | Comportamiento
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8 | Coordinar 8 |Seguridad
9 |Diagnosticar 9 |Productividad
10 | Desarrollar 10 | Organizacion
11 Analizar/Capacitar / 11 Uso de productos, maquinaria, herramientas
Evaluar 0 medios
12 | Atender/ Solucionar 12 |Uso de Tecnologias de la Informacion
Nivel de Escolaridad: |Afios de Experiencia: Cinco afios en rama
Licenciatura  en cualquier | educativa, dos afios en éareas de planeacién y/o

disciplina. administracion en el servicio publico.

Responsabilidades y Funciones

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades generales
académicas, administrativas y de difusion de imagen, del Subsistema del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.

Fomentar en el ambito de su competencia, la participacion social en aquellos
asuntos de interés publico, que tengan relacién con las actividades del Colegio.

Promover el desarrollo integral en los aspectos académico, técnico, cultural,
social y deportivo del personal bajo su responsabilidad.

Formular y proponer a la Junta Directiva, el proyecto anual de ingresos y el
presupuesto de egresos del Colegio, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura
y funcionamiento del Colegio.

Rendir anualmente a la Junta Directiva, un informe sobre los aspectos técnico-
administrativos y lo relativo a ingresos y egresos del Colegio.

Designar al personal administrativo, académico y de confianza, con excepcién
de aquéllos que se encuentren reservados a la Junta Directiva.

Designar al servidor (a) publico (a) del Colegio, que lo supla en sus ausencias
temporales.

Representar legalmente al Colegio con amplias facultades para ejercer actos de
dominio, administracién, pleitos y cobranzas, asi como suscribir titulos y
operaciones de crédito, con todas las facultades generales y particulares que
requieran clausula especial conforme a la ley; sin embargo, para gravar el
patrimonio del Colegio debera obtener de la Junta Directiva la aprobacion
correspondiente. Con excepcion del mandato para pleitos y cobranzas, no podra

otorgar parcial o totalmente el ejercicio de los demas poderes....
| aml NN
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Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas, de
vinculacién y administracion del Colegio.

11

Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, de
procedimientos, de servicios al publico, acuerdos y demas disposiciones que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del Colegio, debiendo remitirlos a
la Junta Directiva para su autorizacion y tramite correspondiente.

12

Conducir y coordinar las relaciones de comunicacion, difusion y gestion del
Colegio con dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y
Estatal e instituciones y colegios privados, nacionales e internacionales

13

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva los acuerdos y disposiciones que
considere necesarios para el funcionamiento del Colegio.

14

Dirigir el funcionamiento del Colegio, vigilando se cumplan los planes y
programas de estudio, asi como los de trabajo.

15

Proponer a la Junta Directiva las candidaturas para ocupar las Direcciones de
area del Colegio y Direcciones de planteles.

16

Designar a los funcionarios(as) que suplan, en sus ausencias temporales, a los
Directores de Area y de Planteles, informando a la Junta Directiva.

17

Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva con voz, pero sin voto.

18

Solicitar a la Junta Directiva convoque a sesiones extraordinarias cuando lo
considere necesario.

19

Someter a consideracion de la Junta Directiva, los planes y programas de
estudio, asi como las modificaciones a los mismos.

20

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos de la Junta
Directiva.

Informar a la Secretaria de la Contraloria del Estado, los actos, omisiones o
conductas irregulares, de los (as) servidores (as) publicos (as) del Colegio.

21

Ejecutar las sanciones administrativas que la Secretaria de la Contraloria del
Estado, imponga al personal del Colegio, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

22

Suscribir los documentos relacionados con la admision, baja y demas
movimientos de personal que preste sus servicios al Colegio.

23

Aprobar la plantilla del personal docente del Colegio.

24

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del Colegio, previa autorizacion
de la Junta Directiva y observancia de las disposiciones legales aplicables.

25

Levantar, actualizar y comprobar periédicamente los inventarios de bienes que
formen parte del patrimonio del Colegio o se encuentren en poder del mismo, en
términos de la normatividad que resulte aplicable.

26

Llevar a cabo los actos necesarios para la correcta administracion, conservacion
y Optimo aprovechamiento de los bienes que formen parte del patrimonio del

Colegio o0 se encuentren en su poder, mismos que estaran baje-su

#E
(

20
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responsabilidad y cuidado, o al de los servidores publicos que autorice la Junta
Directiva.

27

Opinar sobre la desincorporaciéon de los bienes muebles e inmuebles del
patrimonio del Colegio, asi como proponer a la Junta Directiva, aquéllos cuya
des incorporacion pudiera solicitarse, de conformidad con lo que sefiala la Ley
General de Bienes del Estado.

28

Convocar y presidir las reuniones del Consejo Consultivo de Directores (as).

29

Las demas que le sefialen las leyes de la materia, su decreto de creacién, sus
reformas, este Reglamento y la Junta Directiva.
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. . Nivel de )
Puesto Secretaria (0) de Director (a) General Operativo
Estructura
, Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato |Direccién General

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial
1 |de la Direccidon General, para coadyuvar al cumplimiento de 50%
los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en
2 : . 25%
el archivo del area.
Apoyar administrativamente al Director (a) General para
3 e ~ . 25%
facilitar el desempefio de sus funciones.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea

. . Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
técnica o comercial.

Responsabilidades y Funciones

1 |[Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.
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Nivel de
Puesto Operador (a) de Transporte Operativo
P (@) P Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General
Jefe Inmediato | Direccion General
Objetivos del Puesto
1 Tra_n_sportar al Director (a) General a sus diferentes 100%
actividades.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacién 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de Informacion

Anos de Experiencia: Dos afios en manejo de
automovil y camioneta en carreteras estatales y
federales.

Nivel de Escolaridad:
Bachillerato.

Responsabilidades y Funciones

1 |Procurar y verificar que el funcionamiento de los vehiculos que utilice el Director
(a) General del Colegio de Bachilleres, sea adecuado.

Conservar aseada y en buen estado la unidad vehicular asignada al Director (a)
General del Colegio de Bachilleres.

Conocer los trayectos, caminos y lugares por los que habitualmente circula el
Director (a) General.

4 |Conducir y transportar al Director (a) General a los diferentes puntos de la
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ciudad y donde se traslade con eficiencia y seguridad.

Procurar y verificar que el funcionamiento de los vehiculos que utilice el Director
5 |(a) General del Colegio de Bachilleres, sea adecuado y todas aquellas funciones
afines a su puesto que le indique su jefe (a) inmediato (a).
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1.1 Departamento Juridico

- Nivel de
Puesto Departamento Juridico Departamento
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato |Direccién (a) General

Objetivos del Puesto

Mantener al Colegio

problemas legales internos ni externos coordinando a los
1 |miembros del departamento para entregar todo resultado 50%
gue este en peticidon de Direccion General, respetando las
legislaciones internas y externas correspondientes.

de Bachilleres en estatus adecuado sin

Cumplir con todas |

mando, con las formalidades establecidas en el decreto de
2 |creacién, coordinar al personal a su mando y entregar los 50%
resultados esperados por Direccion General cuando sea
necesaria la intervencion del Departamento Juridico.

as peticiones directas bajo cadena de

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Financieros

1 |Analiticas

2 | Informacion 2 |Conocimiento

3 | Normativos 3 | Seguridad

4 |Planear 4 | Destreza

5 |Atender/ Solucionar 5 | Uso de Tecnologias de la Informacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en derecho.

Afos de Experiencia: Cinco afios en puesto o area
afin.
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Responsabilidades y Funciones

Asesorar y realizar estudios, dictamenes y proyectos de todos los asuntos de
naturaleza juridica que involucren al Colegio de Bachilleres, asi como elaborar y
analizar sus normas, reglamentos, contratos, convenios y acuerdos, sujetando
los mismos a la legislacion aplicable.

Elaborar los anteproyectos de normatividad, convenios, acuerdos y circulares de
la competencia del Colegio y ponerlos a consideracion de Direccion General.

Ser organo de consulta de las Direcciones de area del Colegio, asi como de la
Coordinacion de Planteles y Direccion de los Planteles, en asuntos juridicos de
Su competencia.

Proponer al Director (a) General, la normatividad que deba emitir, relacionada
con las materias de su competencia.

Representar al Director (a) General en todas las controversias o tramites
administrativos y jurisdiccionales, de conformidad con las facultades que le sean
otorgadas mediante poder del Director (a) General, con las formalidades
establecidas en el propio Decreto de creacion y sus reformas.

Rendir, dentro de los plazos establecidos, los informes solicitados por las
autoridades competentes.

Formular los comunicados correspondientes para hacer efectivos los
descuentos, retenciones y en general cualquier acto ordenado por autoridad
competente, a trabajadores (as) de servicios profesionales, proveedores,
contratistas ya cualquier persona fisica o moral a los que el Colegio deba realizar
pagos.

Realizar estudios, dictamenes, proyectos y revisiones de todos los asuntos de
naturaleza juridica en los que se encuentre involucrado el Colegio y en el ambito
de su competencia.

Asesorar al Director (a) General en los asuntos de orden legal y de naturaleza
juridica.

10

Realizar los tramites y gestiones necesarias ante las autoridades competentes
para llevar a cabo la regularizacion de los predios, propiedad y posesion del
Colegio.

11

En general, atender los asuntos de naturaleza juridica en los que tenga interés el
Colegio.

12

Elaborar su proyecto de programa anual de trabajo.
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13

Dictaminar en definitiva las actas administrativas que se levanten a los
trabajadores (as) del Colegio, por violacion a las disposiciones laborales
aplicables, asi como elaborar proyecto de reconsideracién en su caso, de los
dictdmenes de rescision que hubiese emitido.

14

Las demas que le confiera el Director (a) General.

15

Supervisar al personal adscrito al departamento la pronta y adecuada realizacion
de las funciones especificas de su cargo y las que les encomiende.

16

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del Colegio, previa autorizacion
de la Junta Directiva y observancia de las disposiciones legales aplicables.

17

Levantar, actualizar y comprobar periédicamente los inventarios de bienes que
formen parte del patrimonio del Colegio o se encuentren en poder del mismo, en
términos de la normatividad que resulte aplicable.

18

Llevar a cabo los actos necesarios para la correcta administracion, conservacion
y Optimo aprovechamiento de los bienes que formen parte del patrimonio del
Colegio o se encuentren en su poder, mismos que estaran bajo su
responsabilidad y cuidado, o al de los servidores publicos que autorice la Junta
Directiva.

19

Opinar sobre la desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles del
patrimonio del Colegio, asi como proponer a la Junta Directiva, aquéllos cuya
desincorporacion pudiera solicitarse, de conformidad con lo que sefiala la Ley
General de Bienes del Estado.

20

Convocar y presidir las reuniones del Consejo Consultivo de Directores (as).

21

Las demas que le sefialen las leyes de la materia, su decreto de creacion, sus
reformas, este Reglamento y la Junta Directiva.
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Secretaria (0) de Jefe (a) de | Nivelde .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato | Departamento Juridico

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial

1 | del Departamento Juridico, para coadyuvar al cumplimiento de 50%
los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en

2 : . 25%
el archivo del area.

3 Administrar y custodiar los recursos del area. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera

. . Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
técnica o comercial.

Responsabilidades y Funciones

1 [Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su Jefe (a) inmediato.
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Puesto Auxiliar Administrativo (a)

Nivel de
Estructura

Operativo

Secretaria

Colegio de Bachilleres del Estado de

Direccién
Puebla

Direccion
General

Jefe Inmediato | Departamento Juridico

Objetivos del Puesto

1

Realizar las actividades de apoyo al jefe (a) de departamento
Juridico, permitiendo el logro de los objetivos del mismo.

50 %

Realizar las actividades relacionadas con la funcién de captura de
documentos juridicos y los que le encomienden, con el propdésito
de prestar un servicio idéneo

30%

Entendimiento general de legislaciones aplicables a los
problemas legales que se presenten en el Colegio de Bachilleres
del Estado de Puebla y capacidad de redaccion legal y
argumentacion.

20%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Desarrollar Relacién

Tecnologia Destreza

Informacién Organizacion

Atender Comportamiento

a (b~ w | N |k

a |l b w | Nk

Normativos

Uso de tecnologia de informacion

Nivel

de Escolaridad: Afos de Experiencia: Un afio trabajando en

Secundario y/o carrera secretarial. | oficinas privadas o publicas.

Responsabilidades y Funciones

Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.
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o | Tomar dictados que le ordene su Jefe (a) inmediato (a) para su captura.

Capturar oficios, circulares, memorandos, informes y demas trabajos que se le
encomienden relacionado con su puesto.

4 |Organizary controlar el archivo del departamento.

5 |Revisary procesar la documentacion recibida, recibe y envia la documentacion.

Realizar todas aquellas funciones afines a su puesto que le encomiende el
Jefe (a) de Departamento.
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. Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato | Departamento Juridico

Objetivos del Puesto

Auxiliar al jefe (a) de departamento juridico, en todos aquellos
asuntos legales que le encomienden y que atafian directa o
indirectamente a la entidad, para prestar con eficiencia los
servicios requeridos.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y de
2 |campo en apoyo al jefe (a) de Departamento Juridico para la 50%
realizacion de sus Funciones.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Tecnologia 1 |Analiticas

2 | Normativos 2 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

3 | Desarrollar 3 | Destreza

4 | Analizar 4 Uso dg productos, maquinaria, herramientas

o0 medios

5 |Atender 5 |Productividad
Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Tres afios como litigante en
Licenciado (a) en derecho. asuntos civiles, penales y laborales.

Responsabilidades y Funciones

1 |Analizar actas de inasistencias y revisar documentacion anexa.

Elaborar proyectos de dictimenes de situacion laboral de trabajadores (as),
investigaciones, pago de seguros, etc.
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Revisar y corregir los documentos capturados por el (la) auxiliar de
departamento.

Estudiar asuntos planteados por direccion general, direccion de planteles y &reas
y revisar la documentacion anexa.

5 |Emitir opinién asunto planteado.

Elaborar proyectos de demandas, contestacion de demandas, denuncias,
querellas y promociones, atendiendo las directrices del jefe (a) de departamento.

-~ |Elaborar solicitudes de donacion de predios.

g |Las que le encomiende el jefe (a) del departamento.
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Puesto Jefe (a) de Oficina Nivel de Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General
Jefe Inmediato |Departamento Juridico
Objetivos del Puesto
Apoyar administrativamente al jefe (a) del departamento
1 juridico y coordinar las actividades de personal adscrito, para 50 %
cumplir en tiempo y en las formas requeridas las funciones
especificas del departamento.
Dirigirse con entidades Administrativas Federales vy
5 Estatales, Tramites legales en general, redaccion vy 50 %
argumentacion juridica en general, respuesta a peticiones de
Sus superiores y desempefio amplio

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 | Analiticos
2 |Planear 2 |Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacion
4 | Financieros 4 | Comportamiento
5 | Atender/ Solucionar 5 |Productividad
Nivel de Escolaridad:

Afios de Experiencia: Tres afios.

Licenciatura en derecho.

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar las actividades de personal adscrito al departamento.

Revisar y corregir los documentos capturados por la (el) secretaria (0) y auxiliar
administrativo (a) del departamento.
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Remitir los comunicados, oficios, circulares, memorandos y promociones a la
3 |direccién general, direccion de planteles, y sus &reas, asi como a las autoridades

administrativas federales y locales, laborales y judiciales.

Acudir a las diversas instancias federales, estatales y municipales para realizar
4 |los tramites legales que requieran la solucion de los diferentes asuntos turnados

al departamento.

Informar periédicamente al jefe (a) del departamento juridico de las actividades
> realizadas.

Revisar y corregir, los comunicados, oficios, promociones y memorandos
6 capturados por la secretaria y auxiliar administrativo (a).

Pasar a consideracion y firma del jefe (a) de departamento, toda la
! documentacion elaboradas por el personal adscrito.
g | Cumplir con el programa de trabajo que establece el departamento.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende el jefe (a) superior
9 |inmediato (a).
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., Nivel d )
Puesto Jefe (a) de Seccion el ae Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato | Departamento Juridico

Objetivos del Puesto

Apoyar técnicamente al jefe del departamento en coordinacion con
1 |el jefe (a) de oficina para cumplir en tiempo y formas legales las 50%
funciones especificas del departamento.

Procesar eficiente y oportunamente la informacion que le sea

0,
2 solicitada 50%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollar 1 Destreza
2 Tecnologia 2 | Comportamiento
3 Informacién 3 Organizacion
4 Atender 4l Uso d(?,tecnologlas de la
informacion

Afios de Experiencia: Tres afios en asuntos
litigiosos.

Nivel de Escolaridad: Pasante
de derecho o carrera trunca.

Responsabilidades y Funciones

Revisar y corregir los comunicados, oficios y memorandos capturados por el (la)
1 auxiliar administrativo (a).

Remitir los comunicados, oficios, circulares y memorandos a la Direccién
2 General, Direccion de Planteles y Areas.

Llevar el libro de correspondencia recibida y enviada y de los libros de registro
3 de contratos, actas de inasistencia e investigaciones.

{
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4 |Elaborar contratos encomendados por el jefe (a) de departamento.

5 | Cumplir con las actividades que le encomiende el jefe (a) de departamento.

5 Informar periédicamente al jefe (a) de departamento de las actividades
realizadas.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBAEP

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2 Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Direccion de Planeacién, | Nivel de . .
Puesto ., ., Direccion
Programaciéon y Evaluacion Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato |Direccion General

Objetivos del Puesto

Coordinar la integracion de la planeacion institucional y el
seguimiento de la correspondiente programacién, asi como
la evaluacion de las metas establecidas en los diferentes
1 |programas del Colegio, atendiendo las politicas 50%
gubernamentales vigentes y los lineamientos de la Direccion
General, con el fin de eficientar el funcionamiento de la

Institucion.
Coordinar la integracion y actualizacion del Plan de
2 |Desarrollo del Colegio, para permitir un crecimiento como 25%

Institucion Educativa.
Coordinar los procesos de evaluaciéon y seguimiento de la

3 . , ) 25%

programacion a corto y mediano plazo del Colegio.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Infraestructura 1 |Analiticas

Recursos Humanos y .,
2 Materiales 2 |Relacion
3 |Financieros 3 |Conocimiento
4 | Atender/ Solucionar 4 | Uso de Tecnologias de la Informacion
5 | Normativos 5 | Seguridad

Nivel de Escolaridad:

) : . Anos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
Licenciatura y/o Maestria.
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Responsabilidades y Funciones
1 | Coordinar la integracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo del Colegio.
Coordinar los procesos de planeacion, programacion y evaluacion de los
2 |recursos humanos, materiales y presupuestales, para el eficiente funcionamiento
del Colegio.
Someter a consideracién del Director (a) General del Colegio, las propuestas de
3 programacion detallada y reprogramacion de recursos.
Coordinar la realizacidon de la programacion detallada y reprogramacion de
4 recursos.
Coordinar la realizacion de estudios de factibilidad para consolidar la oferta de
5 |los servicios educativos que se ofrecen, o bien para apertura de nuevos
planteles.
Coordinar la integracién del programa anual de trabajo del Colegio y realizar el
6 seguimiento y evaluaciéon del mismao.
Presentar al Director (a) General del Colegio, alternativas para consolidar los
! servicios por plantel o para apertura de nuevos planteles.
Coordinar la integracién y/o actualizacién permanente del acervo estadistico
8 para apoyar la planeacion, programaciéon y evaluacion del Colegio.
Presentar al Director (a) General, propuestas para actualizacion de la estructura
9 ocupacional de los planteles del Colegio.
Coordinar los tramites correspondientes ante las instancias competentes de los
10 Gobiernos Federal y Estatal para la autorizacion y/o liberacién de los recursos.
Coordinar los procesos de evaluacion y seguimiento de la programacion a corto
11 y mediano plazo del Colegio.
Ser el enlace con las distintas areas administrativas del Gobierno Estatal que
12 realicen funciones a fines a esta Direccion.
Establecer los procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del
13 area a su cargo.
Elaborar el programa anual de trabajo del &rea a su cargo.
14
Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende el
15 Director (a) General.
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GOBIERNO DE PROGRESO

EDUCACION PUBLICA

3

COBAEP

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . < Nivel de .
Puesto Secretaria (0) de Director (a) de Area Operativo
Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion

y Evaluacion

Jefe Inmediato

Direccién de Planeacioén, Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion

1 secretarial de la Direccion de Planeacion, Programacion y 50%
Evaluacion, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
establecidos de la misma.

5 Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en 2504
el archivo del area.

3 Administrar y custodiar los recursos del area. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica o comercial.

Afios de Experiencia: Tres afios en

puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
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5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su Jefe (a) inmediato.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBAEP

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
iguﬁ

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.1 Subdireccion de Planeacion

Nivel de

Puesto Subdireccién de Planeacion
Estructura

Subdireccion

. Colegio de Bachilleres del Estado de . -
Secretaria Direccion
Puebla

Direccion de
Planeacion,
Programacién
y Evaluacion

Jefe Inmediato |Direccidén de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las becas que se
otorgan a los alumnos de los diferentes planteles del Colegio,
verificar los programas de modificacion, mejora vy
mantenimiento en infraestructura conforme a las
necesidades de los planteles, y concentrar las estadisticas e
indicadores de control interno.

50%

Coordinar la realizacion de estudios para la actualizaciéon de
las estructuras educativas para la mejora de los servicios que
se ofrecen, al igual que presentar estudios de factibilidad
para la apertura de planteles, junto con sus lineamientos
para la planeacion de los servicios educativos que ofrece el
Colegio.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Recursos Humanos y

. Analiticas
Materiales

Normativos Organizacion

Coordinar Productividad

Diagnosticar Relacion

a | b~ w | DN

Atender/Solucionar Conocimiento
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GOBIERNO DE PROGRESO 5& COBAEI

PUEBLA COLEGIO DE BACHILLERES
’,g U DEL ESTADO DE PUEBLA
Nivel de Escolaridad:

Licen

o carreras afines.

Afos de Experiencia: Dos afios en el érea

ciatura en administracion . )
administrativa.

Responsabilidades y Funciones

Establecer y/o actualizar los lineamientos para la planeacién de los servicios
educativos que ofrece el Colegio; con base en la normatividad que al respecto
emitan las dependencias de los Gobiernos Federal y Estatal.

Coordinar la realizacion de estudios, para la actualizacion de las estructuras
educativas, que permitan mejorar los servicios que se ofrecen en los planteles.

Coordinar la realizacion de estudios para la actualizacion de las estructuras
organizacional y ocupacional de los planteles del Colegio.

Ser el enlace, ante las instancias administrativas de los Gobiernos Federal y
Estatal en materia de planeacién de los servicios educativos, asi como proponer
de conformidad con los lineamientos que fije el Colegio, los procedimientos y
normas para la realizacion de las funciones del area a su cargo.

Comunicar la convocaria para la obtencion de becas de educacion media
superior a los directores de planteles, supervision y acompafiamiento de la
postulacion de planteles para la obtencion de becas de educacién media
superior y las demas que le confieran las disposiciones legales o que le
encomiende su jefe (a) inmediato (a).




o N a COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
giﬁu@

DEL ESTADO DE PUEBLA

Secretaria (0) de Subdirector (a) de | Nivel de .
Puesto < Operativo
Area Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion
Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcién
secretarial de la Subdireccion de Planeacion, Programacion y
1 S N o 50%
Evaluacion, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en
2 : ) 25%
el archivo del area.
3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 2504
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 |Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrea Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar
técnica o comercial. P ' P '
Responsabilidades y Funciones
1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
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Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos

2 : .
relacionados con el area.
3 Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le

confiera su jefe (a) inmediato.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBAEP

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.1.1 Departamento de Estudios y Proyectos

. Nivel de
Puesto Departamento de Estudios y Proyectos Departamento
Estructura
Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de i i Planeacion,

Secretaria g Direccion )
Puebla Programacion

y Evaluacion

Jefe Inmediato | Subdireccién de Planeacion

Objetivos del Puesto

Planear, implementar y verificar los programas de modificacion,
1 |mejora y mantenimiento en infraestructura de los planteles, asi 50%
como servir de enlace de gestién para la obtencién de recursos.

Realizar y presentar proyectos de infraestructura y equipamiento,
asi como de mantenimiento, de Planteles, que permitan la

2 | mejora cuantitativa y cualitativa de los servicios que presta la 50%
institucion, logrando los objetivos de la Subdireccion de
Planeacion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Tecnologia 1 |Relacion

2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento

3 | Normativos 3 | Destreza

4 | Coordinar 4 | Organizacion

5 | Atender/Solucionar 5 Productividad
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en arquitectura, Afos de Experiencia: Tres afios en areas o
derecho, administracion o puestos similares.
carreras afines.
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PUEBLA

9 gf!;(‘?;’.

GOBIERNO DE PROGRESO i& COBAEI

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Realizar y/o actualizar el plan estatal de los servicios que ofrece el colegio, con
base a los lineamientos establecidos por las dependencias involucradas de los
gobiernos Federal y Estatal, asi como realizar los estudios de gabinete y de
campo para la integracion de proyectos de factibilidad para el establecimiento de
nuevos Planteles.

Realizar los estudios para la integracién de proyectos, sobre la modificacion de
las estructuras de los planteles escolares, que permitan mejorar el proceso de
administracion de los planteles y oficinas centrales.

Realizar los estudios cartograficos de la zona de influencia de los Planteles en
funcionamiento y elaborar estudios sobre administracion y desarrollo del
personal.

Realizar estudios y presentar proyectos especificos para mejorar el
aprovechamiento de los recursos disponibles para el funcionamiento del Colegio.

Establecer los procedimientos y normas para la realizacién de las funciones del
Departamento, asi como las demas que le confieran las disposiciones legales o
gue le encomiende el jefe (a) inmediato (a).
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Secretaria (0) de Jefe (a) de - .
Puesto (0) (@) Nivel de Operativo
Departamento Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccién .
Puebla Programacion
y Evaluacion

Jefe Inmediato | Departamento de Estudios y Proyectos

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion
secretarial del Departamento de Estudios y Proyectos, para

1 - - : 50%
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos de la
misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 : . 25%
el archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del departamento. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacién 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea o . - - .
P . Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
técnica o comercial.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.

3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.




O ﬁ COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato | Departamento de Estudios y Proyectos
Objetivos del Puesto
Planear, implementar y verificar los programas de
1 modificacién, mejora y mantenimiento en infraestructura de 50%
los planteles, asi como servir de enlace de gestion para la
obtencioén de recursos.
Coordinar y supervisar las actividades administrativas y de
2 | campo en apoyo al jefe (a) de Departamento de Estudios y 25%
Proyectos para la realizacion de sus Funciones.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 | Normativos 2 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
3 | Desarrollar 3 | Destreza
4 | Analizar 4 Uso d(? productos, maquinaria, herramientas
0 medios
5 |Atender 5 |Productividad
Nivel de Escolaridad: Técnico
(a) en proyectos de arquitectura| Aflos de Experiencia: Dos afios en areas o0 puestos
licenciatura en informatica o |afines.
carreras afines.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P
‘GOBIERNO DE PROGRESO

PgEBLA COLEGIO DE BACHILLERES
Igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

1 |[Acordar con su jefe (a) inmediato (a) sobre los asuntos relacionados con el area
de trabajo asignada a su cargo.

2 Colaborar en la elaboracion de los estudios de factibilidad.

3 |Elaborar estadisticas propias del Departamento.

4 Realizar estudios de campo, de los lugares donde sea posible construir un nuevo
Plantel.

5 |Verificar los programas propios del Departamento.

6 Disefio de formatos para la actualizacion de infraestructura y equipamiento de
planteles.

- |Realizar las demas funciones afines a su puesto, que le sean encomendadas.
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EDUCACION PUBLICA ﬁ coBA!P
‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.1.2 Departamento de Estadistica e Informatica

Departamento de Estadistica e Nivel de
Puesto L Departamento
Informatica Estructura
Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . . Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion

Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion

Objetivos del Puesto
Integrar el acervo de informacion estadistica de acuerdo a las
L necesidades del Colegio, para lograr tener informacion util y 5004
veraz que permita la toma de decisiones por parte de los 0
Directivos del Colegio.
Elaborar el informe institucional de becas a través de la
5 interpretacion del comportamiento y/o caracteristicas del 50%
desempefio de los planteles en la promocion y seguimiento de
los programas de becas de educacion media superior.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacion
2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento
3 |Normativos 3 | Destreza
4 | Coordinar 4 | Organizacion
5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en informatica, Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
administracion o  carreras | similares.
afines.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBAEP

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
iguﬁ

DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Integrar y/o actualizar el acervo de informacion estadistica de acuerdo a las
necesidades del Colegio.

Disefar y formular los formatos para captar informacion estadistica dentro del
Colegio y en dependencias externas.

3 |Elaborary difundir los prontuarios estadisticos.

4 |Actualizar permanentemente el acervo estadistico del Colegio.

Proporcionar apoyo y asesoria técnica para la recopilacion de datos estadisticos
a los planteles y distintas areas del Colegio en materia de informatica.

Proponer de conformidad con los lineamientos que fije el Colegio, los
6 |procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del Departamento
a su cargo.

7 |Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del Departamento a su cargo.

Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende su
jefe (a) inmediato (a).




o N a COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
giﬁu@

DEL ESTADO DE PUEBLA

Secretaria  (0) de Jefe (a) de | Nivel de

Puesto Operativo
Departamento Estructura P
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato |Departamento de Estadistica e Informatica
Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion
secretarial del Departamento de Estadistica e Informética,
1 e o . 50%
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos
de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en
2 : - 25%
el archivo del area.
3 |Administrar y custodiar los recursos del departamento. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 |Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica o comercial.

Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
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Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos

2 : .
relacionados con el area.
3 Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demés actividades que le

confiera su jefe (a) inmediato.




GOBIERNO DE PROGRESO

gt

CLAVE
COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001

COLEGIO DE BACHILLERES

Q SECRERMACE: COBA!P Manual de Elaboracion: 2017
. A Organizacién | Actualizacion: 2017

DEL ESTADO DE PUEBLA Numero de Revision 1
DG
Nivel de
Puesto Programador (a Operativo
g @) Estructura P
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato |Departamento de Estadistica e Informatica
Objetivos del Puesto
Integrar el acervo de informacion estadistica de acuerdo a
las necesidades del Colegio, para lograr tener informacién
1. ) - 50%
util y veraz que permita la toma de decisiones por parte de
los Directivos del Colegio
Realizar el disefio de software y proporcionar el
2 - 50%
mantenimiento de computadoras.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Desarrollar

1 |Conocimiento

2 | Tecnologia

2 Destreza

3 | Informacién

3 |Organizacion

4 | Diagnosticar

Uso de productos, maquinaria, herramientas
o medios

5 | Atender/ Solucionar

5 |Uso de Tecnologias de la Informacion

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica en programacion.

Afos de Experiencia: Un afio en puesto similar.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Realizar la captura, revision, elaboracion y analisis estadistico.

o |Realizar el disefio de macros para estadistica mensual y de aprovechamiento.

Impartir cursos al personal de planteles en el uso de equipo y sistemas de
computo.

Realizar todas las demas funciones afines a su cargo, que le encomiende el Jefe
(a) inmediato (a).




3 EDUCACION PUBLICA a COBA!P

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.2 Subdireccién de Programacion y Evaluacion

Subdireccion de Programacion vy | Nivel de

Puesto ., Subdireccion
Evaluacién Estructura

Direccion de

. Colegio de Bachilleres del Estado de , . Planeacion,
Secretaria Direccion

Puebla Programacion
y Evaluacion

Jefe Inmediato | Direccién de Planeacién, Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto

Coordinar la programacién y evaluacibn de Planes y
Programas del Colegio, con el propésito de informar los
1 . . 50%
resultados obtenidos para la toma de decisiones, de acuerdo
a las directrices institucionales.

Programar, coordinar y evaluar los recursos disponibles, de
2 |acuerdo a la normatividad aplicable y lineamientos 50%
establecidos, para el buen funcionamiento del Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y 1| Analiticas
Materiales
2 |Normativos 2 | Organizacion
3 |Coordinar 3| Productividad
4 | Diagnosticar 4 | Relacién
5 | Atender/Solucionar 5| Conocimiento

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en administracion,
contaduria publica o carreras
afines.

Afos de Experiencia: Un afio en puesto similar.




PUEBLA

GOBIERNO DE PROGRESO i! coBAEI

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Presentar al/la Director (a) de PPYE, la coordinacion de los trabajos para la
elaboracion del Programa Anual de Trabajo del afio inmediato posterior de las
areas de Direccion General para la evaluacion de resultados de desempefio.

Coordinar con las Direcciones y Coordinaciones de Planteles, el proyecto de
PAT para planteles con la finalidad de coadyuvar a los objetivos y lineamientos
del Colegio.

Coordinar la evaluaciéon de los avances programéaticos de planteles y areas de
Direccion General, para cumplimiento y fortalecer los indicadores de
desempefio, asi como para orientar los trabajos para la consecucion de las
metas y objetivos institucionales

Proponer en conjunto con las otras direcciones estrategias de mejora para
optimizar recursos humanos y materiales que promuevan el buen
funcionamiento del Colegio y la calidad educativa en los planteles.

Actualizacién de acuerdo a lineamientos y directrices de la DGB del Plan de
Mejora Continua en planteles del Colegio de Bachilleres para la permanencia y
promocion en el PBCSINEMS.

Coordinacion, seguimiento y cumplimiento de los PMC de planteles, durante el
ciclo escolar vigente.

Supervisar el cumplimiento de la integracion de la informacion del Programa
Presupuestario del afio inmediato anterior.

Llevar a cabo reuniones de evaluacién para revision y actualizacion de los
diferentes programas con los que cuenta el Colegio, a fin de seguir los
lineamientos que para tal fin nos indica la normatividad vigente.

Dar seguimiento a los programas o planes de las Dependencias externas, de
acuerdo a la informacion solicitada.

10

Elaborar el proyecto del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién a su
cargo y supervisar los proyectos de las demas areas del colegio.

11

Informar a la Direcciéon Administrativa de los cambios de los bienes muebles de
la subdireccion, para su actualizacion correspondiente.

12

Gestionar la actualizacion de plazas para docentes y administrativos en las
areas de Direccion General y en Planteles, para la optimizacion del
funcionamiento de las actividades del Colegio.

13

Asi como las demas que le confieran las disposiciones legales o que le
encomiende su jefe (a) inmediato (a).
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Secretaria (0) de Subdirector (a) de | Nivel de

Puesto - Operativo
Area Estructura P
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Planeacion,
Secretaria Direccién

Puebla Programacion
y Evaluacion

Jefe Inmediato | Subdireccion de Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion
secretarial de la Subdireccion Programacion y Evaluacion,
1 g s . 50%
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos
de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en
2 : . 25%
el archivo del area.
3 Administrar y custodiar los recursos del area. 2504
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea

P . Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
técnica o comercial.

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
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5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.
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gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.2.1 Departamento de Programacion

. Nivel de
Puesto Departamento de Programacion Departamento
Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . . Planeacion,

Secretaria Direccion .
Puebla Programacion

y Evaluacion

Jefe Inmediato | Subdireccion de Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto
L Realizar la programacion de las metas anuales institucionales y 50%
su seguimiento. 0
Gestionar recursos para la Ampliacion de la Cobertura del
2 | Colegio, analizando la viabilidad de apertura de grupos y solicitud 50%
de plazas.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Planear 1 | Analiticas
2 |Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento
3 |Normativos 3 | Uso de tecnologias de la informacion
4 | Coordinar 4 | Organizacion
5 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en administracion |Afios de Experiencia: Dos afios en la elaboracién
o contaduria publica o de programas presupuestarios.
ingenieria.
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Responsabilidades y Funciones

L Realizar la programacion detallada con base en los lineamientos establecidos
por la Subsecretaria de Educacién Media Superior Federal.

o |Integrar el programa presupuestario anual.
Realizar la actualizacion de los manuales de organizacion y manuales de

3 procedimientos de la institucion

4 Integrar el programa de sustentabilidad de los 37 Planteles de la entidad y darle
seguimiento de manera semestral.
Realizar la captura de los alcances de las metas del programa presupuestario en

5 |los diferentes sistemas gubernamentales, tales como el Sistema de Monitoreo de
Indicadores de Desempefio (SIMIDE) y Sistema Estatal de Evaluacion (SEE).

5 Revisiéon de la integracién del plan anual de trabajo de las diferentes areas del
Colegio.
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Secretaria (0) de Jefe (a) de | Nivelde .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato |Departamento de Programacion
Objetivos del Puesto
Apoyar en las actividades relacionadas con la funcion
1 . 50%
secretarial del departamento.
Organizar y controlar la documentacion contenida en el
2 : 4 25%
archivo del area.
3 |Administrar y custodiar los recursos del departamento. 2504
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1| Informacion 1 |Relacion
2 | Atender 2 |Destreza
3 [Normativos 3 | Organizacién
4 4 | Comportamiento
5 5 | Uso de tecnologias de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrea Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar
técnica o comercial. P ' P '

Responsabilidades y Funciones

Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
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5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demés actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.
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L, Nivel de .
Puesto Jefe de Seccion Operativo
Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato |Departamento de Programacion
Objetivos del Puesto
1 Realizar actividades de apoyo y colaboracién para llevar a 50%
cabo las funciones del Departamento.
5 Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del 2506
Departamento.
3 Implementar estrategias que faciliten el logro de las metas 2506
del Departamento
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Desarrollar 1 | Analiticas
2 | Tecnologia 2 | Conocimiento
3 | Diagnosticar 3 | Productividad
4| Atender / Solucionar 4 |Uso de Tecnologias de la Informacién
5|Planear 5
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en Afios de Experiencia: Un afio en desarrollo de
Administracion/Contaduria/ sistemas.
Informatica/lngenieria
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Responsabilidades y Funciones

1 |Revisar y analizar el Programa de Acciones en materia de Sustentabilidad de los
Planteles.

> Apoyar en la evaluacion semestral del Programa de Acciones en materia de
Sustentabilidad de Planteles.

3 Colaborar en la actualizacion de manuales administrativos que sean
competencia del Departamento.

4 |Dar soporte 'y capacitacion en el empleo de las Tecnologias de la Informacion
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DEL ESTADO DE PUEBLA

1.2.2.2 Departamento de Evaluacion

L, Nivel de
Puesto Departamento de Evaluacion Departamento
Estructura
Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . . Planeacion,

Secretaria Direccion .
Puebla Programacion

y Evaluacion

Jefe Inmediato | Subdireccion de Programacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto

Elaborar, integrar y concentrar los programas: Programa Anual
de Trabajo de las diferentes areas y planteles (PAT) y Programa
de Mejora Continua de los planteles del COBAEP (PMC), hacer
el seguimiento del avance de los programas de las distintas
areas del colegio, con base a los lineamientos establecidos, para
verificar que se cumplan los objetivos de cada area.

Realizar la evaluacién y seguimiento de los Programas de

2 | Trabajo del Colegio, con el propdsito de establecer prioridades y 50%
lineas de trabajo a seguir, para una eficiente gestion institucional.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacion
2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento
3 | Normativos 3 | Destreza
4 | Coordinar 4 | Organizacion
5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en administracion | Afios de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
o carrera afin.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Hacer el seguimiento del avance de los programas de trabajo de las distintas
! areas del Colegio, con base en los lineamientos establecidos.

Generar y actualizar las claves de SEPAT de acuerdo a la rotacion del personal
2 dentro del Colegio.

Presentar propuestas que contribuyan a optimizar las actividades que se realicen
3 en cada area administrativa y en los planteles del Colegio.

Integrar y analizar con las areas del Colegio, las actividades del Programa Anual
4 de Trabajo (PAT).

Analizar las propuestas de los proyectos que las éareas remiten para la
S integracion de su PAT del afio subsiguiente.

Presentar a la Subdireccion de Programacion y Evaluacién las propuestas
6 analizadas para su validacion correspondiente.

Validacion en el sistema (SEPAT), los PAT ya autorizados por los (las) Jefes (as)
! inmediatos (as) de las areas.

Evaluar los avances programaticos del PAT de las areas y presentarlas a la
8 Subdireccion de Programacion y Evaluacion.

Presentar los informes correspondientes de los trimestres evaluados, y el avance
9 y/o cumplimiento de las areas.
10 Integracién y evaluacion de los PMC de planteles por ciclo escolar vigente.

Presentar el informe correspondiente con los resultados obtenidos de 1° y 2°
11 momento.
12 | Presentar el proyecto del Programa Anual de Trabajo al superior inmediato.

Actualizar los procedimientos que el Departamento se desarrollen, para la
13 identificacion de actividades sustantivas.
14 | Tener actualizado el inventario de bienes muebles del departamento.

Supervisar que el archivo del departamento este debidamente clasificado y
15 actualizado.

Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende su
16 jefe (a) inmediato (a).
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Secretaria (0) de Jefe (a) de | Nivelde .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Planeacion,
Secretaria Direccion .
Puebla Programacion
y Evaluacion
Jefe Inmediato |Departamento de Evaluacion
Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcién
secretarial del Departamento de Estadistica e Informética,
1 . S : 50%
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos
de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en
2 : - 25%
el archivo del area.
3 |Administrar y custodiar los recursos del departamento. 2504
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrera o . - - .
P . Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar.
técnica o comercial.
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Responsabilidades y Funciones

1 |[Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memordndums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.

3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.




3 EDUCACION PUBLICA a COBA!P

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de )
Puesto Analista Operativo
Estructura
Direccion de
, Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Planeacion,
Secretaria Direccion .,
Puebla Programacion

y Evaluacion

Jefe Inmediato |Departamento de Evaluacion

Objetivos del Puesto

Elaborar, integrar y concentrar los programas: (PAT)
Programa Anual de Trabajo de las diferentes areas y
planteles y (PMC) Programa de Mejora Continua de los
1 |planteles del COBAEP, hacer el seguimiento del avance de 50%
los programas de las distintas areas del colegio, con base a
los lineamientos establecidos, para verificar que se cumplan
los objetivos de cada area.

Apoyar al jefe (a) de departamento en todo y cada una de las

2 . . - 50%
funciones inherentes al Departamento de Evaluacion.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 | Normativos 2 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
3 | Desarrollar 3 |Destreza
4 | Analizar 4 Uso d(? productos, maquinaria, herramientas
0 medios
5 |Atender 5 |Productividad

Nivel de Escolaridad: Pasante
en Informatica o administracion.

Afos de Experiencia: Tres afios en puesto similar
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Responsabilidades y Funciones

1 |Acordar con su jefe (a) inmediato (a) sobre los asuntos relacionados con el area
de trabajo asignada a su cargo.

o | Colaborar en la elaboracion de los estudios de factibilidad.

3 |Elaborar estadisticas propias del Departamento.

4 Realizar estudios de campo, de los lugares donde sea posible construir un nuevo
Plantel.

5 |Verificar los programas propios del Departamento.

6 Disefio de formatos para la actualizacion de infraestructura y equipamiento de
planteles.

- |Realizar las demas funciones afines a su puesto, que le sean encomendadas.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

1.3 Direccion Académica

. ., L Nivel de ) .,
Puesto Direccion Académica Direccion
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato |Direccion General

Objetivos del Puesto

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades y productos académicos
del personal a su cargo.

Orientar los esfuerzos para lograr la Mision y los Objetivos del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.

Gestionar convenios y acuerdos con Instituciones de Educacion
3 |Superior Publicas y Privadas, estableciendo un enlace con las 33%
autoridades educativas del Estado y de México.

1 34%

2 33%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Financieros 1 | Analiticas
2 | Normativos 2 |Relacion
3 |Planear 3 | Conocimiento
4 | Analizar/Capacitar/Evaluar 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 |Recursos humanos y materiales 5 | Uso de tecnologias de la informacion
6 |Atender/Solucionar 6 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:

Afos de Experiencia: Tres afios de direccion

Licenciatura en Educacion, .
educativa.

Pedagogia o carrera afin.
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Responsabilidades y Funciones

Coordinar los procesos de planeacion, direccién y supervision de los programas
de trabajo técnico-académicos que desarrollen las areas a su cargo, para apoyar
las actividades de los planteles y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disefiar, coordinar y supervisar los programas docentes y de desarrollo
académico.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y funciones que
desarrollen las areas que integran la Direccion Académica.

Integrar, desarrollar y difundir entre el personal directivo y docente de los
planteles, las politicas, procedimientos y normas, para el cumplimiento de las
funciones académicas.

Integrar la plantilla docente para su aprobacion, conforme al plan, programas,
normas y criterios vigentes.

Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del area a su cargo.

Participar en el proceso de elaboracion del proyecto del presupuesto anual del
Colegio, en términos de las disposiciones legales aplicables.




CLAVE

Q &} COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001
Manual de Elaboracion: 2017
z Eﬁ.;uufo”égfggiﬁuB“CA a COBA!P Organizacion | Actualizacion: 2017
BLA COLEGIO DE BACHILLERES B L
P%w DEL ESTADO DE PUEBLA NUmero de Revision 1
DG
. . . Nivel de )
Puesto Secretario (a) de Director (a) de Area Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion ..
Puebla Académica

Jefe Inmediato |Direcciéon Académica

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial de la
1 |Direcciobn Académica, para coadyuvar al cumplimiento de los 50%
objetivos establecidos por la misma.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera

. : Afos de Experiencia: Tres afios
técnica o comercial

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 | Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 | Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que
le confiera su jefe inmediato.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

1.3.1 Subdireccion de Planeacion Académica

. ., ., . Nivel de ) .,
Puesto Subdireccién de Planeacion Académica Subdireccién
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Direccién Académica

Objetivos del Puesto

Disefar, planear, coordinar y supervisar, las estrategias educativas
1 |para el desarrollo de los servicios que se ofrecen a la comunidad 34%
estudiantil;

Fomentar los planes y estrategias de organizacion y elaboracion de
2 |las estructuras educacionales para la mejora del desarrollo 33%
académico a través de cursos de capacitacion y evaluacion.

Dar seguimiento y conformacion de plantilla académica, asi como

3 el fortalecimiento de la infraestructura educativa. 33%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Recursos Humanos y Materiales 1 | Analiticas
2 | Normativos 2 | Organizacion
3 | Coordinar 3 | Productividad
4 | Diagnosticar 4 |Relacion
5 | Atender/Solucionar 5 | Conocimiento

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en Educaciéon

Afos de Experiencia: 2 afios en el area académica

Responsabilidades y Funciones

Planear y organizar las estructuras educacionales que permltan establecer
objetivos, politicas, normas, estrategias y procedlmlentos u-- para el logro
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de los fines propuestos por la Direccion Académica.
5 Planear, coordinar y revisar el proceso de seleccion del personal docente del
Colegio.
3 Promover el desarrollo de los mecanismos e instrumentos tendientes a la
supervision del personal docente y programas académicos.
4 Establecer y supervisar los mecanismos y procedimientos para la asignacion de
las cargas horarias del personal docente.
Mantener comunicacion permanente con la Coordinacion de Planteles, a fin de
5 |conocer problemas relativos a la operaciéon y desarrollo académico de los
planteles.
Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo de la Subdireccién a su
6 |cargo.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

. : ‘ Nivel d .
Puesto Secretario (a) de Subdirector (a) de Area el ae Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial de la
1 |Subdireccion de Planeacion Académica, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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1.3.1.1 Departamento de Planeacion Académica

Departamento de Planeacion Nivel de
Puesto L Departamento
Académica Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Planear, elaborar propuestas de evaluacién docente, coordinar,
cotejar y verificar las actividades académicas del personal docente

1 : - . 34%
del COBAEP que permitan evaluar el desempefio del mismo, para
elevar la calidad de su practica docente

5 Proponer los procedimientos y normas para la realizacion de las 330
funciones del Departamento a su cargo.

3 Disefiar e instrumentar métodos y medidas de control para la 330
evaluacion del desempefio académico del personal docente.

Competencias y Habilidades

Licenciatura en Educacion,
Pedagogia o carrera afin.

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Relacion
2 |Recursos Humanos y Materiales | 2 | Conocimiento
3 | Normativos 3 | Destreza
4 | Coordinar 4 | Organizacion
5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad: | Afios de Experiencia: Dos afios en gestion

educativa, con conocimientos del proceso educativo
e investigacion educativa.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Planear, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas que permitan
1 evaluar el proceso de operacion académica del Colegio.

Instrumentar métodos y medidas de control que permitan evaluar el desempefio
2 académico del personal docente.

Analizar que las técnicas y métodos con los que se conduce el proceso
3 |ensefanza-aprendizaje, sean los adecuados y respondan a los principios

didacticos actuales.

Proponer estrategias tendientes a mejorar el desempefio del personal docente y
4 el rendimiento escolar.

Coordinar y supervisar la actualizacion de los contenidos programéticos de las
> areas del plan de estudios vigentes.
g |Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del departamento a su cargo.




O ﬁ COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Secretario (a) de Jefe de Departamento Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato |Departamento de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial del
1 |Departamento de Planeacion Académica, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

: - Nivel de .
P Técni E ializ rativ
uesto écnico (a) Especializado (a) Estructura Operativo
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

L Apoyar eficientemente a su jefe(a) inmediato para facilitar y lograr 50%
los objetivos propuestos en el departamento. 0
Analizar, editar y ajustar la informacion requerida para el

2 N ) 50%
cumplimiento de su cometido.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 | Analiticas

2 |Informacion 2 |Destreza

3 |Normativos 3 | Productividad

4 | Desarrollar 4 | Organizacion

5 | Analizar/Capacitar / Evaluar 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Afios de Experiencia: 1 afio en disefio y
elaboracion de formatos o documentos como
instrumentos de evaluacion.

Nivel de Escolaridad: Técnico
(a) en computacion.

Responsabilidades y Funciones

1 | Analizar la informacién y editarla para que se ajuste a lo requerido, y se cumpla
el cometido de acuerdo a su naturaleza.

2 |Estructurar la informacion y material gréfico a editar de acuerdo a su naturaleza.
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3 |Gestionar apoyo operativo segun su naturaleza.

4 |Todas aquellas funciones afines a su puesto que le indique su jefe (a) inmediato

(a).
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igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.3.1.2 Departamento de Seleccion y Formacion

Departamento de Seleccion y Nivel de
Puesto - Departamento
Formacion Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Planear, dirigir y controlar los procesos de seleccion y formacion
1 |que permitan la superacion profesional y el cumplimiento de los 40%
objetivos académicos de la institucion.

Cumplir en tiempo y forma con la elaboracion y publicacién de las
convocatorias para la promocion del personal docente.

Dar seguimiento a los cursos de formacion y actualizacion docente,
asi como de las plantillas del personal docente.

30%

30%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Tecnologia Relacion

Recursos Humanos y Materiales Conocimiento

Normativos Destreza

Coordinar Organizacion

g | | W |DN |

a | AW |IDN |-

Atender/Solucionar Productividad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en el area de|Afios de Experiencia: Tres afios como minimo en
ciencias sociales y | capacitacién docente o similar.

humanidades.
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Responsabilidades y Funciones

Dirigir los procesos de seleccion, actualizacion y formacion docente que

1 |permitan la superacion profesional y el cumplimiento de los objetivos
académicos del Colegio.

5 Elaborar y publicar, las convocatorias para la promocion del personal docente
del Colegio.

3 Realizar los cursos de formacion y actualizaciéon docente, programados por sus
superiores.

4 Revisar permanentemente las plantillas de personal docente adscrito a los
Planteles para detectar cambios e informar al area correspondiente.

5 Distribuir los programas de estudio a su cargo para el adecuado cumplimiento de
las actividades docentes.

¢ |Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del Departamento a su cargo.
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GOBIERNO DE PROGRESO

COBAEP

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato

Departamento de Seleccion y Formacion

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial del
Departamento de Seleccién y Formacion,
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

para coadyuvar al 50%

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

archivo del area.

25%

Administrar y custodiar los recursos del area.

25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Desarrollar

Relaciéon

Tecnologia

Destreza

Informacion

Comportamiento

Normativos

Organizacion

a | b~ w |

Atender

g |~ W DN

Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.3.1.3 Departamento de Registro y Control Escolar

Departamento de Registro y Control Nivel de
Puesto Departamento
Escolar Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion L
Puebla. Académica

Jefe Inmediato | Subdirecciéon de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Coordinar y supervisar las acciones correspondientes de los

, - . . : 40%
mecanismos administrativos del area de registro y control escolar.

1

Establecer, coordinar y supervisar los mecanismos administrativos
gue permitan el registro y control escolar de los procesos de
inscripcion, reinscripcién, acreditacion y de certificacion, para
brindar un servicio educativo de calidad.

30%

Dar seguimiento a la correcta elaboracién y registro de certificados
3 |de terminacién de estudios, parciales y duplicados, de los alumnos 30%
del Colegio

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 Relacion

Recursos Humanos y

Materiales 2 Conocimiento

3 Normativos 3 Destreza

4 Coordinar 4 | Organizacion

5 Atender/Solucionar 5 Productividad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en Administracion,
Sistemas, Pedagogia,
Ingenieria Industrial.

Aflos de Experiencia: 3 afios en manejo de
procesos administrativos, deseable en instituciones
educativas.
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Responsabilidades y Funciones

Establecer, coordinar y controlar los mecanismos administrativos que permitan
1 |[las operaciones de informacion, registro y expedicion de documentos oficiales a
los alumnos.
Informar a los planteles, de las observaciones detectadas en los documentos
2 oficiales y verificar la correccion de las mismas.
Realizar reuniones con los responsables del area de registro y control escolar de
3 |los planteles, para supervisar, retroalimentar y capacitar para su adecuado
funcionamiento.
Supervisar la elaboracion y registro de certificados de terminacién de estudios,
4 parciales, asi como duplicados, de los alumnos del Colegio.
5 Supervisar que la documentacion entrante y saliente de los procesos del
departamento sea correcta.
5 Coordinar la concentracion de los datos para la emisién de estadisticas
solicitadas por la Secretaria de Educacion Publica y el Colegio.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

a COBAEP

Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato

Departamento de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcidon secretarial del

1 |Departamento de Registro y Control Escolar, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 : . 25%
archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollar 1 Relacion
2 Tecnologia 2 Destreza
3 Informacion 3 | Comportamiento
4 Normativos 4 Organizacion
5 Atender 5 infgfrgsceiétr?cnologias de la

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 | Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 | Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que
le confiera su jefe inmediato




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBAEP

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

: - Nivel de .
P Técni E ializ rativ
uesto écnico (a) Especializado (a) Estructura Operativo
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

escolar

a semestres avanzados.

Llevar a cabo las revisiones de procesos tales como:
e Inscripcion y reinscripcion en periodos de inicio de semestre
e Revision de acreditacion semestre al término de cada periodo

e Emision de certificados de terminacion de estudios de nivel
medio superior, de certificados parciales y duplicados y
e Elaboracion de convalidaciones de alumnos de nuevo ingreso

30%

cargo

Control de archivo de la informacién generada por los planteles a su

20%

procesos de control escolar de cada plantel

Supervision y seguimiento a observaciones generadas por los

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Tecnologia

Analiticas

Informacion

Destreza

Normativos

Productividad

AW |IDN| P
AW |IDN P

Desarrollar

Organizacion

5 Analizar/Capacitar / Evaluar 5

Uso de tecnologias de la

informacion

Nivel de Escolaridad: Técnico|Afios de Experiencia: 1 afio en manejo de
(a) en Contabilidad, Carrera técnica, | procesos administrativos, deseable conocimiento en
Comercial, Bachillerato o afin el area de control escolar o planteles.
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Responsabilidades y Funciones

Llevar a cabo revisiones de procesos tales como:

1. Inscripcion y reinscripcion en periodos de inicio de semestre.
» Revision de acreditacion semestre al término de cada periodo escolar.

2 |Revisar y validar los documentos que tramitan los planteles para certificados de
terminacion de estudios, duplicados certificados y certificados parciales.
Elaborar documentos de convalidaciones solicitadas por planteles para

3 incorporar a los alumnos (as) de otras instituciones que se integran a nuestro
subsistema.

4 | Archivar actas, formatos RIC por generacion y periodo.

5 |Dar seguimiento a observaciones de cada plantel.

g |Registrar tramites de recepcion y entrega de documentos oficiales expedidos en
este departamento.

7 | Participar en todas las actividades que se llevan a cabo de manera general
propias del departamento.




3 EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P
‘GOBIERNO DE PROGRESO

PgEBLA COLEGIO DE BACHILLERES
Igue

DEL ESTADO DE PUEBLA

. ) L. Nivel de )
Puesto Auxiliar de Analista Técnico (a) Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de ) ., Direccion
Secretaria Direccion ..
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

L Operar las acciones necesarias correspondientes a la recepcion, 60%

revision y seguimiento de los procesos del departamento. 0
2 |Elaborar y concentrar la informacion de las estadisticas 25%
3 | Controlar y dar seguimiento del archivo del departamento. 15%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1| Analiticas
2 Informacion 2 Destreza
3 Normativos 3 Productividad
4 Desarrollar 4 | Organizacion
5 Analizar/Capacitar / Evaluar 5 infgrsr(r)];c? étr(]acnologias de la

Nivel de Escolaridad: Técnico (a)|Afios de Experiencia: 1 afio en manejo de
en Contabilidad, Carrera técnica, | Procesos administrativos
Comercial, Bachillerato o afin

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir y revisar que los requisitos necesarios para realizar tramites en el
departamento estén completos.
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2 | Verificar expedientes de alumnos (as), para diversos tramites de autenticidad.

3 |Manejar el archivo del departamento. Concentrar la estadistica que se le solicite.

4 |Elaborar y dar seguimiento a los memorandums de autorizaciones para
inscripciones de alumnos (as).

5 |Apoyar en los procesos y tareas asignados al departamento.
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1.3.1.4 Departamento de Educaciéon Abierta y a Distancia

Departamento de Educacion Abiertay | Nivel de
Puesto . . Departamento
a Distancia Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Impulsar una educacién abierta y a distancia con el propdsito de
acercar la oferta educativa a regiones de baja densidad de
poblacion o dificil acceso, asi como a la poblacién migrante del
Estado, con el uso de la tecnologia de la informacion,
fortaleciendo su prestigio educativo, compromiso social y un alto
sentido humanistico.

60%

Desarrollar en el estudiante la capacidad intelectual, mediante
una formaciéon académica integral, de calidad y de excelencia
académica, mediante modernos modelos educativos.

20%

Crear en el estudiante una conciencia critica adoptando valores
universales que permitan tener una actitud responsable y
concluir sus estudios de nivel medio superior y que no pueden
asistir al método escolarizado, que permita su insercién a
estudios universitarios, al trabajo y la vida.

20%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Tecnologia 1 |Relacion

Recursos Humanos y Materiales Conocimiento

Normativos Destreza

Coordinar Organizacion

o | A~ | WD

a | b~ w0 DN

Atender/Solucionar Productividad
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Nivel de Escolaridad: |Afios de Experiencia: Un afio en direccion de
Licenciatura en el area de | instituciones educativas, conocimientos de
ciencias sociales y | pedagogia y en sistemas computacionales.
humanidades o en informética.

Responsabilidades y Funciones

1 Elaborar estudios sobre modelos educativos innovadores, para adecuarlos y
desarrollarlos en el Colegio.
Operar y evaluar el sistema de Educacion Media Superior Abierta y a Distancia,

2 |en apoyo a cualquier persona que desee iniciar o concluir sus estudios de
bachillerato que viva en el territorio nacional o migrante poblano.

3 Promover y desarrollar programas de intercambio con instituciones vy
organismos, en materia de educacion abierta y a distancia.
Revisar el desarrollo de los (as) estudiantes inscritos en el sistema de educacion

4 |abierta y a distancia, en apoyo a los (as) migrantes poblano (as) asi como vigilar
el cumplimiento de los planes y programas de estudio que apliquen.

5 |Sefalary desarrollar proyectos estratégicos para el cumplimiento de sus fines.

g | Establecer vinculos con todas las instituciones involucradas en el sistema.
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Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Educaciéon Abierta y a Distancia

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial del
1 |Departamento de Educacion Abierta y a Distancia, para coadyuvar 50%
al cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera

. : Afos de Experiencia: Tres afios
técnica o comercial

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.

103
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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1.3.1.5 Departamento de Investigacion Docente

Departamento de Investigacion Nivel de
Puesto Departamento
Docente Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccién de Planeacion Académica

Objetivos del Puesto

Promover y coordinar la participacion de los docentes para
1 |generar proyectos de investigacion educativa y que los mismos 35%
incidan sobre la mejora continua de sus practicas.

2 |Fomentar y crear conocimiento en el ambito de la educacion. 35%
Apoyar y asesorar al personal docente para impulsar la

3 investigacion. 30%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Tecnologia 1 |Relacion

2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento

3 | Normativos 3 |Destreza

4 | Coordinar 4 | Organizacion

5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad:

Licenciatura en educacion, |Afios de Experiencia: Tres afios en Docencia y
pedagogia 0 maestria en|asesoria de tesis.
educacion o similar

Responsabilidades y Funciones

Recabar la informacién de indicadores de aprovechamiento académico de los

1 planteles con el fin de integrar una base de datos y dif en las distintas
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areas académicas.

Promover e incentivar entre la planta docente el desarrollo de productos de
investigacion educativa.

Organizar cursos gque se requieran para impulsar la investigacion en el Colegio.

Asesorar al personal docente en sus trabajos de investigacion.

Integrar expedientes de tutores para docentes de nuevo ingreso.

Seguimiento al Sistema de captura y evaluacién de las secuencias didacticas.

o |0 MW
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Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Investigacion Docente

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcidon secretarial del

1 |Departamento de Investigacion Docente, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en el

2 ; . 25%
archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacion

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion

5 |Atender 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afos de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

relacionados con el area.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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. Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Investigacion Docente

Objetivos del Puesto
Apoyar al jefe (a) inmediato (a) en la elaboracién, seguimiento y
1 |evaluacion del programa de actividades del departamento con el fin 50%
de lograr la eficiencia operativa.
5 Apoyar a fomentar y crear conocimiento en el ambito de la 2506
educacion.
3 Contribuir al desarrollo analitico del Departamento de Investigacion 2506
Docente.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Normativos 2 |Relacion
3 | Desarrollar 3 | Conocimiento
4 | Analizar 4 |Destreza
5 |Atender 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion o0|Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
similar carrera técnica en|afines.
computacion.
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Responsabilidades y Funciones

1 | Elaborar el programa de actividades.

Apoyar las actividades programadas por el Departamento de Investigacion

2
Docente.

3 Disefiar herramientas y medidas de control que permitan evaluar el desempefio
académico de los (as) docentes.

4 Realizar estadisticas que contribuyan al desarrollo analitico del Departamento de

Investigacion Docente.
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1.3.1.6 Departamento de Accion Tutorial

. . Nivel de
Puesto Departamento de Accion Tutorial Departamento
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion .
Puebla Académica
Jefe Inmediato | Subdireccién de Planeacién Académica

Objetivos del Puesto

1 Coordinar la planeacion, organizacion y ejecucién del Plan de 500
Accién Tutorial en los planteles del COBAEP. 0
Promover el desarrollo de las competencias académicas y

2 |emocionales del estudiante, para disminuir los indices de 25%
reprobacién y desercion.

Coordinar el Programa de Accion Tutorial para su efectiva
realizacion y en colaboracion con los(as) docentes-tutores,

3 ) o p . - 25%
brindar un servicio integral de atencion académica, en beneficio
de los(as) estudiantes del COBAEP.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 |Relacion

2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento

3 | Normativos 3 | Destreza

4 | Coordinar 4 | Organizacion

5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad:

Licenciatura

Afos de Experiencia: Dos afios en puesto similar.
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Responsabilidades y Funciones

Planear y programar la accién tutorial para todos y cada uno de los Planteles, en
coordinacion con los Directores (as), tomando en consideracion la
interdisciplinariedad, para promover a los (as) estudiantes.

Diseflar y sistematizar los instrumentos de la accién tutorial por etapas,
procurando el desarrollo personal y académico de los (as) estudiantes, dentro
del marco de sus necesidades y posibilidades como individuos, tomando en
consideracion las circunstancias que lo rodean.

Dar seguimiento parcial y total de la accion tutorial, elaborando los informes
correspondientes.

Coordinar a los (as) tutores (as) de los Planteles, respecto de todas las
actividades disefiadas y programadas.

Supervisar que la atencién que se dé a los (as) estudiantes o grupo, sea
personalizada e individualizada, asi como a los Padres de Familia, Directivos
(as) de Planteles y Tutores(as).

Recabar de los Tutores (as) y Directores (as) de los planteles los informes
parciales y totales, y una vez analizados y procesados, remitir estos ultimos al
Titular de la Direccidon Académica, para asentar datos estadisticos y reprogramar
acciones del semestre en curso o planear acciones para el siguiente.
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Secretaria (0) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Accion Tutorial

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial del
1 |Departamento de Accion Tutorial, para coadyuvar al cumplimiento 50%
de los objetivos establecidos por el mismo.

Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afos de Experiencia: Un afio en puestos similares

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

relacionados con el area.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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1.3.2 Subdireccion de Servicios Académicos

) ., . . Nivel de ) .,
Puesto Subdireccién de Servicios Académicos Subdireccién
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Direccién Académica

Objetivos del Puesto

Impulsar la mejora constante en la calidad de los servicios que
ofrece el Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla orientando a
1 |impulsar la excelencia académica y eficiencia administrativa, 40%
mediante la capacitacion y actualizacion del personal técnico
laboratorista, técnico docente paraescolar, orientadores.

Coordinar y supervisar el trabajo de los departamentos que la
integran a través del cumplimiento de la planeacion y desarrollo de
sus programas anuales de trabajo de acuerdo a los objetivos y
2 |politicas institucionales en las actividades académicas, civicas- 30%
culturales, de orientacion escolar y vocacional, que incidan en la
formacion integral de los alumnos mediante su compromiso con el
Colegio y la Sociedad.

Gestidn de infraestructura digna, y el equipamiento de los espacios

3 destinados a los servicios académicos en planteles. 30%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Recursos Humanos y Materiales 1 | Analiticas
2 | Normativos 2 | Organizacion
3 | Coordinar 3 | Productividad
4 | Diagnosticar 4 |Relacion
5 | Atender/Solucionar 5 | Conocimiento

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en Educacion,
Pedagogia o carrera afin.

Afos de Experiencia: Dos afios en el area
académica.
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Responsabilidades y Funciones

Planear, dirigir y supervisar las actividades que apoyen el proceso de

1 ensefianza-aprendizaje, gestionando y entregando los recursos, materiales
didacticos e instrumentos técnico-pedagodgicos, que faciliten las acciones de la
Direccion Académica.

5 Implementar y supervisar las acciones que permitan proporcionar oportunamente
los servicios académicos que requieran los planteles.

3 Planear y coordinar las actividades que permitan otorgar reconocimientos al
personal docente.

4 |Supervisar el desarrollo de las actividades de capacitacion para el trabajo.
Verificar que la planeacion y desarrollo de los programas de trabajo de los

5 |departamentos que la integran, se realicen de acuerdo a los objetivos y politicas
institucionales.

6 Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo de la Subdireccién a su
cargo.
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. : ‘ Nivel d .
Puesto Secretario (a) de Subdirector (a) de Area el ae Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial de la
1 |Subdireccion de Servicios Académicos, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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1.3.2.1 Departamento de Servicios Académicos

Departamento de Servicios Nivel de
Puesto L. Departamento
Académicos Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccion de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Llevar a cabo acciones encaminadas a proporcionar el material
1 |de apoyo académico necesario, para estructurar los programas 35%
de estudio y capacitaciones en los planteles.

Planear, coordinar y supervisar las actividades encaminadas

2 |hacia el logro de objetivos propuestos por la Subdireccion 35%
Académica.
Coordinar actividades y disefio de programas en el &mbito

3 técnico académico. 30%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Tecnologia 1 |Relacion

2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento

3 |Normativos 3 | Destreza

4 | Coordinar 4 | Organizacion

5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en|Afios de Experiencia: Dos afios en
educacion, pedagogia, administracion o | Planeacion ejecucién, seguimiento y
carrera afin. evaluacion de proyectos institucionales.
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Responsabilidades y Funciones

Planear, coordinar y supervisar las actividades necesarias para el logro de los
! objetivos propuestos por la Subdireccion de Servicios Académicos.

Coordinar las actividades técnico-académicas y el disefio de los programas de
2 apoyo, a fin de vincularlas con las tareas docentes.

Coordinar la actualizacion de material bibliografico y las referencias
3 |documentales sobre capacitacion para el trabajo, con el objeto de incorporarlas

sistematicamente a los programas de estudio.

Coordinar con los jefes de la materia, el establecimiento de los lineamientos para
4 la organizacion y funcionamiento de las distintas academias en los planteles.

Detectar las necesidades de material para el adecuado funcionamiento de las
> capacitaciones para el trabajo en los planteles.

Coordinar la elaboracién de materiales audiovisuales, para apoyar el proceso de
6 ensefianza-aprendizaje.
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. Nivel de .
Puesto Secretario (a) de Jefe de Departamento Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato |Departamento de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial del
1 |Departamento de Servicios Académicos, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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. Nivel d i
Puesto Jefe (a) de Seccion el ae Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Apoyar de manera oportuna y eficiente en las actividades del
1 . - ) 50%
Departamento a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del area

Procesar eficiente y oportunamente la informacion que le sea

2 solicitada 50%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Destreza
2 | Tecnologia 2 | Comportamiento
3 |Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 |Uso de tecnologias de la informacién

Nivel de Escolaridad: Técnico |Afios de Experiencia: Dos afios en disefio y
(a) en computacion. elaboracion de formatos o documentos como
instrumentos de evaluacion.

Responsabilidades y Funciones

Estructurar, organizar, procesar y editar informaciéon que le sea requerida por su
jefe (a) inmediato (a).
o | Gestionar apoyo operativo segun la naturaleza de lo requerido.

Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende su
jefe (a) inmediato (a).
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1.3.2.2 Departamento de Laboratorios y Bibliotecas

Puesto Departamento de Laboratorios y Nivel de Departamento
Bibliotecas Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla. Académica

Jefe Inmediato | Subdireccién de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Supervisar, controlar, analizar y proponer mejoras en los
1 |laboratorios y bibliotecas de la institucion, para su buen 34%
funcionamiento.

Organizar las actividades que favorezcan el trabajo que deberan
o |realizar los Laboratoristas y Bibliotecarios, para que proporcionen 3304
un buen servicio a los alumnos.

Establecer politicas de operacion y gestionar nuevos proyectos de

3 apoyo para los laboratorios y bibliotecas. 33%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 |Relacion

2 | Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento

3 | Normativos 3 | Destreza

4 | Coordinar 4 | Organizacion

5 | Atender/Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad: Licenciatura en|Afios de Experiencia: Tres aflos en manejo
Matematicas, y Ciencias | de laboratorios y bibliotecas y conocimiento
Experimentales. de programas de ciencias experimentales.
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Responsabilidades y Funciones

Analizar el servicio de los laboratorios y bibliotecas de las unidades educativas
1 |[del Colegio, para proponer, coordinar y supervisar las mejoras y/o que se
consideren pertinentes.

Revisar y actualizar periddicamente los manuales de précticas y de seguridad e

2 higiene con la finalidad de mantenerlos actualizadas.

Mantener actualizado el inventario del material y equipo existente en los
3 laboratorios de los planteles.
4 Supervisar constantemente el funcionamiento del equipo de laboratorios y

bibliotecas de los planteles.

5 |Elaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT) del departamento a su cargo.
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Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion Dlrecc':|0r1
Puebla. Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Laboratorios y Bibliotecas

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial del

1 |Departamento de Laboratorios y Bibliotecas, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en el

2 ; . 25%
archivo del area.

3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollar 1 Relacion
2 Tecnologia 2 Destreza
3 Informacion 3 | Comportamiento
4 Normativos 4 | Organizacion
5 Atender 5 infl;frg;;gr?cnologl'as de la

Nivel de Escolaridad: Carrera

. . Afios de Experiencia: Tres afios
técnica o comercial

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 | Revisary atender la agenda de asuntos pendientes

4 | Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que
le confiera su jefe inmediato
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1.3.2.3 Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional

Departamento de Orientacion Escolary | Nivel de
Puesto . Departamento
Vocacional Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion .
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccién de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto
Contribuir al desarrollo de la Orientacion Educativa del COBAEP
L proponiendo criterios y procedimientos que articulen los servicios de 35%
., , . . z 0
atencion en aula, cubiculo y masiva que incluya las areas de
intervencion: Institucional, Psicosocial, Escolar y Vocacional.
Coordinar acciones administrativas y académicas para brindar el
servicio de orientacién educativa a la comunidad estudiantil, a través de
2 . . . . 35%
una planeacion eficaz y estrategias de calidad que cubran las
necesidades del Colegio.
3 Supervisar la aplicacién de los programas de orientacién escolar y 30%
vocacional
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Relacion
2 |Recursos Humanos y Materiales 2 | Conocimiento
3 |Normativos 3 | Destreza
4 |Coordinar 4 | Organizacién
5 | Atender/Solucionar 5 |Productividad
Nivel de Escolaridad: Licenciatura en|Afios de Experiencia: Dos afios en
educacion, pedagogia, psicologia o|administracion educativa, docencia en el
carrera afin al area de orientacion| area de orientacion educativa y/o puesto
educativa. similar.
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Responsabilidades y Funciones

Planear, dirigir y participar en la elaboracion y aplicacion de los programas de

1 |orientacion educativa, de acuerdo con las necesidades escolares, asi como con
la politica educativa del Colegio.

5 Elaborar y supervisar la aplicacion de los programas de orientacion educativa, de
acuerdo con las necesidades escolares.

3 Planear y organizar reuniones técnicas con orientadores, para supervisar la
aplicacion de los programas respectivos.

4 |Participar como instructor (a) de cursos de formacion y actualizacion docente.

5 Realizar actividades de promocion en instituciones de educacion de nivel medio

superior, con instituciones de educacion superior interesadas.

Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del departamento a su cargo.
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Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial del
1 |Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional, para coadyuvar 50%
al cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

archivo del area.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

25%

3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Desarrollar 1 | Relacion

2 | Tecnologia 2 | Destreza

3 | Informacion 3 | Comportamiento

4 | Normativos 4 | Organizacion

5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

relacionados con el area.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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. Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional

Objetivos del Puesto

Dar seguimiento al trabajo administrativo del departamento, asi
1 |como participar en las actividades que lo requieran, para lograr los 34%
objetivos establecidos por el (Ia) jefe (a) de departamento.

Realizar bases de datos confiables y oportunas para el correcto
seguimiento de los programas del departamento.

33%

continua.

Analisis y control de resultados e informacion para la mejora

33%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Tecnologia

1 | Analiticas

2 | Normativos

Uso de productos, maquinaria,
herramientas o medios

3 | Desarrollar

3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

4 | Analizar

4 | Destreza

5 | Atender

5 |Productividad

Nivel de Escolaridad: Analista
en Sistemas o Carrera técnica.

Afios de Experiencia: Dos afios en procesos
administrativos y ordenamiento de informacion.
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Responsabilidades y Funciones

1 | Elaborar la planeacion del trabajo a su cargo.

Participar en la elaboracion de estrategias para cubrir las necesidades de la

2 R
institucion.

3 Elaborar bases de datos que den seguimiento a los programas del
departamento.

4 |Analizar los resultados para procesos de mejora continua del departamento.

Tener control y manejo de la informacion contenida en el departamento y las
demas que le encomiende su jefe (a) inmediato (a).
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1.3.2.4 Departamento de Actividades Paraescolares

Departamento de Actividades Nivel de
Puesto Departamento
Paraescolares Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion L.
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Subdireccién de Servicios Académicos

Objetivos del Puesto

Coordinar, implementar, supervisar y disefiar las lineas de accién
gue permitan satisfacer los intereses del estudiante en las areas
1 |civicas, artisticas y deportivas, fortaleciendo su desarrollo 35%
integral, con el fin de lograr los objetivos establecidos por la
Direccion Académica.

Fortalecer las competencias genéricas de las y los estudiantes a
través del Programa de Actividades Artisticas, Civicas y
Deportivas, asi como proyectar a la institucién, como la mejor
opcion de educacion media superior en el Estado de Puebla, a
través de la difusién de las actividades paraescolares; en los
niveles, local, estatal y nacional.

Planear y dirigir las actividades para el desarrollo de aptitudes y
habilidades de los alumnos.

35%

30%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Tecnologia Relacion

Recursos Humanos y Materiales Conocimiento

Normativos Destreza

Coordinar Organizacion

a (b~ w | Nk
a |l b | w | Nk

Atender/Solucionar Productividad
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Nivel de Escolaridad: Licenciatura o|Afos de Experiencia: Cinco afios en el
posgrado en Artes o Educacion Fisica. |area paraescolar.

Responsabilidades y Funciones

Planear y dirigir las actividades civicas, artisticas y deportivas que permitan al

1 |alumno (a) desarrollar sus aptitudes y habilidades; a fin de lograr una educacion
integral.
Detectar intereses culturales, civicos, artisticos, deportivos y sociales de la
2 | poblacién estudiantil por plantel, para determinar las actividades paraescolares a
implementarse.
Supervisar permanentemente el desarrollo de los programas de las actividades
3 paraescolares de los Planteles.
Presidir en representacion del/la Director (a) Académico (a), las reuniones de
4 trabajo de los (as) docentes del &rea y promotores (as).
5 Proponer los cursos de capacitacion necesarios para profesores (as) de

actividades paraescolares.

Supervisar el cumplimiento del programa de trabajo de los promotores (as).
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Secretario (a) de Jefe (a) de Nivel de .
Puesto Operativo
Departamento Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion -
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Actividades Paraescolares

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial del
1 |Departamento de Actividades Paraescolares, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por el mismo.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en el

2 archivo del area. 25%
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Normativos 4 | Organizacion
5 |Atender 5 | Uso de tecnologias de la informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial

Afios de Experiencia: Tres afios

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato
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Nivel de .
Puesto Promotor (a Operativo
(2) Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccién ..
Puebla Académica

Jefe Inmediato | Departamento de Actividades Paraescolares

Objetivos del Puesto

Apoyar en las actividades culturales, civicas, sociales, artisticas y
1 |deportivas que permitan al alumno desarrollar sus valores, aptitudes 34%
y habilidades a fin de lograr una educacion integral

Participar y apoyar en el desarrollo de programas y actividades

2 . 33%
propios del departamento.
Promover y detectar intereses culturales, civicos, artisticos,
3 : : 33%
deportivos y sociales de los alumnos de los planteles.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 | Informacion 3 | Comportamiento
4 | Atender/Solucionar 4 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciatura en artes, Afos de Experiencia: Tres afios en puesto afin.
educacion fisica o profesorado.

Responsabilidades y Funciones

Apoyar al jefe (a) de departamento en el desarrollo de los programas de las
actividades paraescolares de los planteles.
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Llevar a cabo las actividades culturales civicas, sociales, artisticas y deportivas
2 | que permitan al alumno(a) desarrollar sus aptitudes y habilidades, a fin de lograr
la educacion integral tanto fisica como mental.

Detectar intereses culturales, civicos, artisticos, deportivos y sociales de la
poblacién estudiantil.

Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomienda el
jefe (a) inmediato (a).
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1.4 -1.8 Coordinacion de Planteles

Coordinacién de Planteles (5 | Nivel de L
Puesto L Coordinacion
Coordinaciones) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General
Jefe Inmediato | Direccion General
Objetivos del Puesto
1 Desarrollar y aplicar estrategias para la supervision y control 50%
de los programas administrativos de los planteles.
Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades
5 administrativas, proponiendo procedimientos y normas para la 50%
realizacion de las funciones del plantel a su cargo, asi como
atender y canalizar los problemas académicos y escolares.

Nivel de Escolaridad:

o carrera afin

Licenciatura en Administracion

Afos de Experiencia: Tres afios en supervision
académica y administrativa.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Informacion Analiticas
Planear Relacion
Coordinar Conocimiento

Atender/ Solucionar

Organizacion

a | |l WD |-

Normativos

g | | W [IDN|PF

Personalidad
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Responsabilidades y Funciones

1 Supervisar el desarrollo de los programas académicos y administrativos de los

planteles asignados para su supervision.

Asesorar a los Directores (as) de los planteles en la revision de avances de los
2 | programas académicos y administrativos.

Supervisar que se lleven a cabo los programas académicos y administrativos,
3 |asi como el reporte del avance de éstos.

Apoyar y asesorar a los Directores (as) de los planteles, en sus gestiones ante

las autoridades federales, estatales y municipales; asi como con empresas,
4 | clubes sociales y miembros de la misma comunidad donde se localicen los

planteles educativos, para beneficio de éstos.

Representar al Director (a) General ante autoridades civiles y educativas, en los
5 | municipios donde existan planteles del Colegio

Verificar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de los planteles del
6 | Colegio.

Formular y sugerir procedimientos para eficientar y simplificar la atencién de los
7 | asuntos del plantel.

Establecer de conformidad con los lineamientos que fije el Colegio, los
8 |procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del area a su cargo

Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo de la coordinacion a su
9 |cargo.
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Secretaria (0) de Coordinador (a) de | Nivel de .
Puesto Operativo
Planteles Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla General

Jefe Inmediato | Coordinacion de Planteles

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial

1 |de la Coordinacibn de Planteles, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en

2 : ) 25%
el archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del plantel. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 |Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de Informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o comercial.

Afios de Experiencia: Un afio en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el plantel.
3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.
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4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.
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Nivel de
Puesto Supervisor (a) de Planteles Operativo
P (@) Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de . . Coordinacion
Secretaria Direccion
Puebla de Planteles
Jefe Inmediato |Coordinacién de Planteles
Objetivos del Puesto
Colaborar con el coordinador de planteles en las tareas de
supervision de los programas académicos y administrativos
1 i . — 75%
de los planteles con el fin de cumplir con los objetivos del
area.
Desarrollar y aplicar estrategias para la supervision de los
2 _ o ) 25%
programas académicos y administrativos de los planteles.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Informacion 1 |Analiticas
2 |Planear 2 |Relacién
3 | Coordinar 3 | Conocimiento
4 | Atender/ Solucionar 4 | Organizacion
5 | Normativos 5 |Personalidad
Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en supervision
Técnica o Profesional Trunca. |académica y administrativa
Responsabilidades y Funciones
1 |Realizar visitas a los planteles con la finalidad de supervisar los programas
académicos y administrativos.
5 Verificar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de los planteles del
colegio.
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Informar a sus superiores respecto de las necesidades materiales que detecte
3 en cada una de sus visitas a los planteles.

Darle seguimiento al avance de las obras materiales que se realicen en cada
4 uno de los planteles, independientemente del origen del financiamiento.

Colaborar en el cumplimiento del programa anual de trabajo de la coordinaciéon
S de planteles.

Supervisar el desarrollo de los programas académicos y administrativos de los
6 planteles asignados para efectuar esta tarea.

Supervisar que se lleven a cabo los programas académicos y administrativos,
! asi como el reporte del avance de estos.
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1.9 Direccién Administrativa

) ., . ) Nivel ) .
Puesto Direccidon Administrativa el de Direccién
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidon
Puebla General

Jefe Inmediato | Direcciéon General

Objetivos del Puesto
Planear, organizar y coordinar las actividades necesarias
1 |para proporcionar los recursos humanos, técnicos, 50 %
materiales y financieros de las areas que integran el Colegio.
Administrar los recursos humanos, materiales y servicios
2 |internos proporcionando el soporte administrativo que 25 %
contribuya al logro de los objetivos del COBAEP.
Participar en la gestién de para el otorgamiento de subsidios
3 : : 25 %
al Colegio ante las autoridades Estatales y Federales.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y 1 | Analitica
Materiales
2 | Normativos 2 | Organizacion
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Analizar/Capacitar/Evaluar 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Atender/Solucionar 5 |Uso de tecnologias de la informacién

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en administracion
publica, de empresas o afin.

Afos de Experiencia: Dos afios en administraciéon
publica.
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Responsabilidades y Funciones

1 | Supervisar el desarrollo de los programas de trabajo de las areas a su cargo.

> Participar en la gestién para el otorgamiento de subsidios al organismo ante las
autoridades federales y estatales.

3 Informar periédicamente al Director (a) General los avances de los planes y
programas de trabajo del Colegio.

4 |Elaborar programa anual de trabajo del area a su cargo.
Tramitar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, arrendamientos,

5 |servicios y obra publica a cargo del colegio ante las instancias correspondientes
y de conformidad con las leyes aplicables.
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. . " Nivel de )
Puesto Secretaria (0) de Director (a) de Area Operativo
Estructura
, Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . )
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion
1 |secretarial de la Direccion Administrativa para coadyuvar al 50 %
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 el archivo del area. 25 %

3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 25 %
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relaciéon

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera Afos de Experiencia: Tres afios en puesto
técnica o comercial. similar

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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1.9.1 Subdireccion Administrativa

) ., . ) Nivel de ) .,
Puesto Subdireccion Administrativa Subdireccién
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direcciéon . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Direcciéon Administrativa

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades encomendadas por el Director
Administrativo, organizando y controlando los sistemas y
1 |procedimientos administrativos que permitan racionalizar los 50%
recursos humanos, materiales y técnicos del organismo para
contribuir al logro de sus objetivos.

Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Servicios
2 |Internos, proporcionando el soporte administrativo que 50%
contribuya al logro de los objetivos del COBAEP.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y 1 | Analiticas
Materiales
2 | Normativos 2 | Organizacién
3 | Coordinar 3 | Productividad
4 | Diagnosticar 4 | Relacion
5 |Atender/ Solucionar 5 | Conocimiento

Nivel de Escolaridad:

. : - - Afios de Experiencia: Tres afios.
Licenciatura en administracion.
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Responsabilidades y Funciones

Planear, organizar y supervisar los sistemas y procedimientos administrativos
que permitan racionalizar los recursos humanos, materiales y técnicos del
Colegio, a fin de contribuir al logro de sus objetivos.

Recabar informacion ante las autoridades de las Secretarias correspondientes,
para la obtencion de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, catdlogos y demas
instrumentos de caracter administrativo y legal, obligatorios para el Colegio.

Autorizar la asignaciéon de vehiculos oficiales para el cumplimiento de las
comisiones respectivas.

Elaborar y proponer los lineamientos que regulen el manejo de los recursos
humanos y materiales, y capacitar al personal responsable de cada uno de los
planteles.

Acordar con el Director (a) Administrativo (a), los asuntos de su area, necesarios
para el mantenimiento, conservacion y control del patrimonio del Colegio; asi
como para la adecuada administracion de los recursos humanos del mismo.
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Secretaria (0) de Subdirector (a) de Nivel de .
Puesto < Operativo
Area Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Subdireccién Administrativa

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion
1 |secretarial de la Direccion Administrativa para coadyuvar al 50 %
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 el archivo del area. 25 %

3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25 %
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 | Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera Afos de Experiencia: Tres afios en puesto
técnica o comercial. similar

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.




o N a COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
giﬁu@

DEL ESTADO DE PUEBLA

. - Nivel de .
Puesto Analista Técnico (a) Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Subdireccién Administrativa

Objetivos del Puesto

Apoyar a la subdireccion administrativa en la realizacion de
1 |las actividades de la misma para el logro de sus objetivos y 50 %
permitir ofrecer un servicio de calidad

Capturar las requisiciones para enviar a la unidad
2 |responsable de adjudicaciones de la secretaria de finanzas, 25 %
mediante el sistema SISREQ.

3 | Resguardo del parque vehicular 25 %

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Coordinar 1 |Relacién
5 Recur_sos Humanos y > | Destreza
Materiales
3 |Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 | Normativos 5 |Seguridad

Nivel de Escolaridad:

. .. Afios de Experiencia: Un aflo en puesto similar
Bachillerato o carrera técnica. P P

Responsabilidades y Funciones

1 Elaborar vales de resguardo del pargue vehicular.

Solicitar presupuesto de la reparacion o mantenimiento de las unidades, al taller
mecanico via telefonica.
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Trasladar unidades al taller mecénico.

Recibir vehiculos reparados y verificar las unidades.

Registrar los datos en la bitacora de servicio.

o | 01| bW

Entregar vehiculo al operador.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

1.9.1.1 Departamento de Recursos Humanos

Nivel de
Puesto Departamento de Recursos Humanos Departamento
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato | Subdireccion Administrativa
Objetivos del Puesto
Planear, programar y organizar el funcionamiento
administrativo del departamento, de acuerdo a la
1 > . ) 50 %
normatividad vigente, para cubrir los recursos humanos
necesarios a las diferentes areas del colegio.
Coordinar con el subdirector (a) administrativo, el programa
2 : 25 %
de trabajo del departamento.
Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion vy
3 . - . NI 25 %
contratacion del personal administrativo de la institucion.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Relacion
2 |Planear 2 | Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacién
4 Recur_sos Humanos y 4 | Comportamiento
Materiales
5 | Atender/ Solucionar 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad: | , ~ . L ~
. . . . Afos de Experiencia: Cinco afios en puesto
Licenciatura en administraciéon o similar
carrera afin. '
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Acordar con el Subdirector (a) Administrativo, el programa de trabajo del
departamento y las adecuaciones que procedan durante su ejecucion.

Establecer y supervisar los controles administrativos del personal administrativo
de la institucion.

Elaborar y tramitar la documentacion requerida para las incidencias del personal
(altas, bajas, promociones, descuentos, reintegros, etc.).

Realizar los tramites de cobro de seguros de vida de los alumnos (as) y del
personal del organismo ante las instituciones respectivas.

Enviar informes a la subdireccion de recursos financieros para la elaboraciéon de
los cheques por concepto de cuotas y aportaciones al ISSSTEP.

Coordinar la elaboracién y ejecuciéon del programa de mantenimiento preventivo,
asi como de supervisar las acciones de mantenimiento correctivo de los
vehiculos oficiales del Colegio, a fin de mantenerlos en buenas condiciones de
funcionamiento y que presten un servicio seguro.




O ﬁ COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

Secretaria (0) de Jefe de Departamento | Nivel de .
Puesto Operativo
de Recursos Humanos Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Humanos

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcién
1 |secretarial de la Direccidbn Administrativa para coadyuvar al 50 %
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 el archivo del area. 25 %

3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25 %
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacion

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera Afios de Experiencia: Tres afios en puesto
técnica o comercial. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.




GOBIERNO DE PROGRESO

gt

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

O ﬁ COBAEP

. L Nivel de .
Puesto Analista Técnico (a) Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Preccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Humanos

Objetivos del Puesto

Apoyar al jefe (a) del departamento de Recursos Humanos
en la realizacion de las actividades del mismo para el logro
1 e o : , 50 %
de sus objetivos, facilitando informacion para la toma de
decisiones.
Mantener actualizados los expedientes del personal de la
2 |~ 25 %
Direccion General.
Elaborar los nombramientos del personal docente y no
3 : 25 %
docente del organismo.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad:
Bachillerato o carrera técnica.

Afos de Experiencia: Un afio en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

Recibir al personal docente y administrativo, para aclaraciones referentes a
trAmites a realizar en ese departamento.
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5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.

3 |Controlar la entrada y salida de documentacion del departamento.

4 Todas aquellas relacionadas con el puesto que le indique su jefe (a) inmediato
(a).




O ﬁ COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

Nivel de

Puesto Ingeniero (a) en Sistemas
9 (2) Estructura

Departamento

Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Direccion

Secretaria . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Humanos

Objetivos del Puesto

Verificar los procesos informaticos, revisar el andlisis y
disefio en el desarrollo de sistemas y manejo del sistema de
némina, permitiendo el logro de los objetivos del
Departamento y facilitando el pago puntual de némina.

100%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Diagnosticar 1 |Analiticas

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 | Organizacion

Uso de productos, maquinaria, herramientas

4 | Atender/ Solucionar 4 ;
0 medios.

5 | Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en sistemas| Afios de Experiencia: Un afio en puesto
informética, ingenieria en | similar

informéatica o carrera afin.

Responsabilidades y Funciones

1 | Verificar ejecuciones de procesos informaticos

o |Verificar y corregir los programas

3 |Establecer métodos de andlisis y disefios de sistemas
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4 | Controlar procesos de programacioén en el desarrollo de sistemas

5 |Coordinar las tareas de procesamiento de datos.
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BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
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DEL ESTADO DE PUEBLA

1.9.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Puesto Departamento de Recursos Materiales | Nivel de Departamento
y Servicios Generales Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | D'feceion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Subdirecciéon Administrativa

Objetivos del Puesto

Establecer, coordinar y vigilar un sistema de administracion y
1 |control de bienes muebles, distribuirlos conforme se 50 %
requieran y llevar registro e identificacion de los mismos.
Suministrar los servicios generales (mantenimiento) que se
2 |requieren para el funcionamiento de las diversas areas de 25 %
Direccion General y de los Planteles del Colegio.
Supervisar la oportuna y eficiente prestacion de servicios en

3 - 25 %
las oficinas centrales y planteles.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Relacion
2 |Planear 2 |Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacion
4 Recursos Humanos y 4 | Comportamiento
Materiales
5 | Atender/ Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad:

: : - . Afos de Experiencia: Dos afios en puesto similar
Licenciatura en administracion
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Proponer a la Direccidon Administrativa un programa anual de necesidades
referente al material de consumo, que permita un mejor desarrollo de las
funciones, tanto en las oficinas centrales como en los planteles.

Organizar y supervisar la atencion de las solicitudes de recursos materiales de
los Planteles y Oficinas Centrales del Colegio, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a la normatividad establecida.

Programar, coordinar y supervisar la realizacion periddica del levantamiento
fisico de los inventarios en el Colegio y mantener los registros actualizados

Coordinar y verificar las remodelaciones, rehabilitaciones, ampliaciones y
mantenimiento de los inmuebles asignados al Colegio, para su preservacion y
operacion funcional.

Proponer conforme a las caracteristicas del Colegio, los ajustes a las
disposiciones que

sobre la administracion de recursos materiales se expidan por las dependencias
normativas.

Coordinar la elaboracién y ejecucién del programa de mantenimiento preventivo,
asi como de supervisar las acciones de mantenimiento correctivo de los
vehiculos oficiales del Colegio, a fin de mantenerlos en buenas condiciones de
funcionamiento y que presten un servicio seguro.
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EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!

DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Analista de Inventarios Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

1

Ejecutar actividades de gestid

n en el proceso de distribucién

y control de los bienes adquiridos o donados para uso del 50 %

Colegio.

Generar el registro, clasificacion e instrumentos de control de

los bienes en el sistema para garantizar su correcto uso y 25 %

distribucion en oficinas centrales y planteles.

Otorgar oportunamente a cada uno de los servidores
publicos del organismo, el resguardo de los bienes muebles

adscritos a ellos, y hacerlos
deterioro intencional.

0
responsables de su pérdida o 25 %

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Desarrollar

1 | Analiticas

Tecnologia

Productividad

Informacion

Destreza

AW DN

Atender

AW DN

Dominio de técnicas, lenguas, etc.

Analizar

Uso de productos, maquinaria, herramientas
o0 medios.

Nivel

Licenciatura en administraciéon o
contaduria publica.

de Escolaridad:

Afos de Experiencia: Dos afios en areas o
puestos afines.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

1 |Actualizar permanentemente el inventario de Planteles y de Oficinas Centrales.

o | Validar balanzas contables de activo fijo con el Departamento de Contabilidad.

3 |Archivar documentacion referente a inventarios.
Elaboracion y actualizacion de los vales de resguardos de los bienes muebles de
activo fijo asignados al personal de Planteles y Oficinas Generales del Colegio.

5 Informar periédicamente al jefe (a) del Departamento sobre las actividades
realizadas.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

. - . Nivel de .
Puesto Auxiliar Administrativo (a) Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Elaborar los vales de salida, asi como la distribucién de
1 |material, suministro y activo fijo a planteles y areas 50 %
administrativas.

Realizar las actividades de apoyo al jefe (a) de departamento

2 |de Recursos Materiales, permitiendo el logro de los objetivos 25%
del mismo.
3 Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y 2504
reparaciones de maquinas y/o equipos del Colegio.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Bachillerato o equivalente. similar

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Realiza calculos de los viaticos segun reglamento de viaticos.

4 |Generala documentacion para realizar tramites de pago.

5 Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
superior inmediato.
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: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

. - Nivel de .
Puesto Analista de Mantenimiento Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Elaborar, proponer y realizar el plan de mantenimiento
1 |preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos e 50%
infraestructura fisica de los Planteles y Direccion General.
Vigilar y seguimiento a obras de mantenimiento de Planteles

0,
2 y Direccion General. 50%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recur_sos humanos y 1 | Analitica

Materiales
2 |Infraestructura 2 | Organizacién
3 |Planear 3 | Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Productividad
5 | Atender/Solucionarl 5 |Destreza

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en arquitectura o
ingenieria civil.

Afos de Experiencia: Dos afios en puesto
similar

Responsabilidades y Funciones

Verificar las necesidades de mantenimiento que se tienen en Planteles para
poder llevar a cabo dichas obras.
2 Realizar las invitaciones para la licitacion de las obras.

3 | Verificar las propuestas para realizar el cuadro comparativ

[

0 para las obras de
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mantenimiento por la ley de obra publica.

Verificar la realizacion de la obra de acuerdo al tiempo programado y al costo de

la obra solicitada hasta su finiquito.

Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean asignadas por su

superior inmediato.




:g EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igu@

DEL ESTADO DE PUEBLA

Nivel de .
0] t
Puesto Encargado (a) de Bodega Estructura perativo
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto
Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de
materiales y equipos adquiridos, revisando, organizando y

1 |distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de 50 %
inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente al
Colegio.
Operar los controles internos de acuerdo con los
procedimientos establecidos, para llevar a cabo la recepcion,

2 : > : . . 50%
salida y el seguimiento de materiales y bienes solicitados por
las areas del Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Coordinar 1 |Analiticas

2 | Normativos 2 | Productividad

3 |Informacion 3 | Destreza

4 | Atender 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 Recursos Humanos y 5 | Comunicacion.
Materiales

Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Bachillerato o afin similar
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

1 | Supervisa la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

2 | Supervisa la clasificacién y organizacion de la mercancia en el almacen.

3 Verifica el despacho de mercancia a las unidades administrativas y planteles que
realizan las requisiciones.

4 |Levantar periddicamente un inventario fisico de las existencias de la bodega.

5 Supervisar periédicamente el estado fisico en el que se encuentran los articulos,
asi como los anaqueles e instalaciones de la bodega.

6 |Apoyo en logistica en la entrega de material.

7 |Las demas que le encomiende su jefe (a) inmediata (a) superior.
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. Nivel de .
Puesto Impresor (a) Especializado (a) Estructura Operativo
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto
Realizar los trabajos de impresion que le sean asignados,
manteniendo un ritmo de trabajo que permita la realizacion

1 : . 100%
de los impresos en el tiempo y forma adecuados, asegurando
el buen uso y conservacion de materiales y equipos.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacion

2 | Tecnologia 2 | Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacion

Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afos en puesto
Bachillerato o equivalente. similar.
Responsabilidades y Funciones

1 Reproducir en condiciones de calidad, costo y tiempo, todos los documentos que
sean solicitados por las diferentes areas o Departamentos del organismo.

> Mantener en condiciones de limpieza y operacion todo el equipo de trabajo bajo
su resguardo.

3 Llevar el control de los formatos autorizados de fotocopiado, enmicado,
engargolado, mimeografiado.
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4 Reportar con oportunidad las necesidades de mantenimiento correctivo o
preventivo que requiera el equipo de seleccion.
5 Elaborar con eficiencia trabajos de enmicado, engargolado y fotocopiado que le
sean solicitados.
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- Nivel de .
Puesto Operador (a) de Mantenimiento Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Suministrar el mantenimiento que se requiere para el
1 |funcionamiento de las diversas areas de Direccion General y 50%
de los Planteles apegados a la normatividad vigente.

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de
2 |instalaciones, edificios, equipo, mobiliario y bienes generales 25%
para el adecuado funcionamiento del Colegio.

Realizar en tareas de inspeccion en las instalaciones,
3 | edificios, equipo, transportes, mobiliario y bienes generales 25%
del Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos humanos y 1 | Analitica
Materiales
2 |Infraestructura 2 | Organizacion
3 |Planear 3 | Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Productividad
5 | Atender/Solucionar 5 |Destreza
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afos en puesto

Secundaria similar
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Responsabilidades y Funciones

1 |Mantener los edificios en condiciones presentables.
Ayudar en la reposicion de equipo, piezas y sistemas necesarios en los planteles

2 |y oficinas centrales que asi lo soliciten previa orden de trabajo girada por el jefe
(a) de Departamento de Recursos Materiales.

3 Vigilar y mantener en adecuadas condiciones el funcionamiento de la instalacion
hidraulica, plomeria y eléctricas.

4 Reparar con oportunidad las necesidades de mantenimiento preventivo o
correctivo que requieran los edificios.

5 Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
superior inmediato.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Nivel d .
Puesto Operador (a) de Transporte Els\:?uc t?Jra Operativo
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a
donde se requiera realizar algun traslado de personal, algun
envio de documentacion e informacion oficial o recoleccion
de bienes y/o servicios contratados por el Colegio.

Generar reporte determinando el tipo de servicio que le
2 |corresponde al vehiculo de acuerdo a su carnet de servicios 50%
y con base al kilometraje recorrido.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Informacion 1 | Comportamiento

2 |Diagnosticar 2 | Seguridad

3 |Tecnologia 3 Uso dg productos, maquinaria, herramientas

0 medios

4 | Desarrollar 4 | Relacion

5 |Normativos 5 |Destreza
Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Secundaria similar

Responsabilidades y Funciones

Entregar en tiempo y forma la documentacidbn que se requiera en otras
dependencias.
o | Distribuir el material y suministro que se requiera en los diferentes planteles.
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3 |Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad movil.
4 |Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por el colegio.
5 |Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe (a) inmediato (a).




O ﬁ COBAEP

: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
gigue

DEL ESTADO DE PUEBLA

- Nivel de .
Puesto Archivista Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Resguardar documentos, expedientes y demas informacién
de interés para la organizacién planificando, coordinando,
1 |controlando y ejecutando las actividades de una unidad de 100%
archivo, a fin de mantener informacién organizada a
disposicion de las necesidades del Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Informacion 1 | Conocimiento

2 | Coordinar 2 | Seguridad

3 | Atender/Solucionar 3 | Organizacion

4 | Desarrollar 4 | Relacion

5 |Normativos 5 |Destreza
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afios en puesto
Bachillerato o afin. similar.

Responsabilidades y Funciones
1 Separar y clasificar la documentacion que se recibe de diferentes

Departamentos.
o |Integrar los expedientes respectivos para su control.

Revisar la organizacion y actualizacion del archivo y mantener el archivo
histérico en condiciones adecuadas.
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4 Proporciona la informacion que le solicitan y lleva el control de los expedientes
que preste.

5 Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe (a) superior
inmediato (a).
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DEL ESTADO DE PUEBLA

- Nivel de .
Puesto Auxiliar de Bodega Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto
Apoyar en las actividades de la bodega, recibiendo,
revisando y organizando los materiales y equipos, a fin de

1 e - 50%
despachar oportunamente las requisiciones de oficinas
centrales y Planteles.
Supervisar y llevar el registro y control de las salidas por los

2 |7 2 ; . 25%
diferentes conceptos del mobiliario y equipo del almaceén.
Aplicar los inventarios fisicos conforme a las politicas

3 , 25%
establecidas.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Coordinar 1 |Analiticas

2 | Normativos 2 | Productividad

3 |Informacion 3 | Destreza

4 | Atender 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 Recursos Humanos y 5 | Comunicacion.
Materiales

Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Secundaria similar
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: BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

1 | Colabora en la clasificacion de materiales y equipos que ingresan al almacén.

Apoyar en la supervision periddica del estado fisico en el que se encuentran los

2 . . , :
articulos, asi como los anaqueles e instalaciones de la bodega.
3 Custodia la mercancia existente en el almaceén.
4 Elaboracion de vales de salida del material que se maneja en el almacén

(papeleria, limpieza, herrajes, activo, etc.)

5 |Las demas que le encomiende su jefe (a) inmediata (a) superior.
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Nivel de
Puesto Jardinero (a Operativo
(2) Estructura P
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Ejecutar actividades de siembra, corte, poda, riego,
trasplante, asi como realizar las tareas relacionadas con la

1 ' S 50%
reproduccion y mantenimiento de plantas, arbustos y pasto
con el fin de mantener en buen estado las areas verdes.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Conocimiento
2 | Normativos 2 | Productividad
3 | Informacién 3 |Destreza
4 | Atender 4 | Organizacion
5 Recur_sos Humanos y 5 |Comunicacion
Materiales
Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Secundaria similar

Responsabilidades y Funciones

Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el
1 |[trabajo, al mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas en los
utensilios, equipos y/o instalaciones en general, a su jefe (a) inmediato.

Podar el césped, utilizando de manera adecuada las herramientas y utensilios
2 |destinados a esta actividad, y dandole mantenimiento preventivo y oportuno a
las plantas.

3 |Arreglar y mantener sanas los arboles y todo tipo de plaptas

s

dando el césped
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cada vez que sea necesario y dandole mantenimiento preventivo y oportuno a
las plantas.

4 Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su area de trabajo depositandola en
lugares establecidos.

5 |Las demas que le encomiende su jefe (a) inmediato (a).
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Nivel de .
Puesto Intendente Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion . )
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario,
1 |cuantas veces sea necesario, a fin de mantener un adecuado 50%
nivel de higiene dentro Oficinas Centrales.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 | Conocimiento

2 | Atender 2 | Comportamiento

3 3 | Destreza

4 4 | Uso de productos, materiales y equipo

5 5 |Relacién
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afos en puesto
Secundaria similar

Responsabilidades y Funciones
1 Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto

de mantener su conservacion.
Informar al area administrativa de cualquier irregularidad que se presente
2 |durante el desarrollo de sus actividades y, si es el caso, solicitar la reparacién de
cualquier desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

Solicitar oportunamente al area administrativa los articulos y materiales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
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Brindar y controlar el servicio de intendencia y servicios diversos para asegurar
4 | que la prestacién de éstos se otorgue con calidad, con la prontitud, y eficiencia
requerida.

5 |Las demas que le encomiende su Jefe (a) inmediato (a).
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. - Nivel de .
Puesto Analista de Adquisiciones Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivos del Puesto
Apoyar en la realizacion de la proyeccion y cotizacion de
necesidades materiales de Planteles y Direcciéon General,
1 " . . . 100%
permitiendo el logro de los objetivos establecidos por el jefe
de departamento.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Informacion 1 |Analitica
2 |Desarrollar 2 | Organizacién
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Productividad
5 | Atender/Solucionar 5 |Destreza
Nivel de Escolaridad: Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Bachillerato similar
Responsabilidades y Funciones
1 Realizar la proyeccion de las necesidades de materiales y suministros de los
Planteles y Oficinas Centrales.
Realizar las cotizaciones necesarias para la adquisicion de materiales,
2 |suministros y bienes de activo fijo, asi como para el servicio de mantenimiento
en Planteles y Oficinas Administrativas.
3 Comunicacion con la bodega y proveedor para coordinar Ia,en%oportuna de
/l

188




CLAVE

@ () COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001
RETARIA DE Manual de Elaboracion: 2017
s EglfuwcﬁggﬁuiUB“CA a COBAEP Organizacion | Actualizacion: 2017
COLEGIO DE BACHILLERES . L
IE;%E“QM DEL ESTADO DE PUEBLA Numero de Revision 1
DG
materiales.
4 Gestionar y coordinar con el encargado de bodega el abastecimiento de
INSUMOS.
5 Comunicacion con los proveedores para recepcion de facturas y validacion de

recepcion de facturas para generacion de orden de pago.
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1.9.2 Subdireccion de Recursos Financieros

. ., ) . Nivel de ) .,
Puesto Subdireccién de Recursos Financieros Subdireccién
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Direccién Administrativa

Objetivos del Puesto

Impulsar la mejora constante en la calidad de los servicios
gue ofrece el Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla,
orientando a impulsar la excelencia Académica y Eficiencia
1 |Administrativa, mediante la capacitacion y actualizacion del 50%
Personal Docente, Administrativo y Directivo, asi como con la
construccion de Infraestructura digna, Equipamiento y
Mantenimiento de Planteles y Oficinas Centrales.

Coordinar el registro y control de los ingresos y de la
aplicacibn de éstos de acuerdo al marco legal vigente,
facilitando informacién veraz y oportuna para la toma de
decisiones de los Directivos.

Elaborar sistemas y procedimientos que eficienticen y

3 | simplifiqguen la atencion de los asuntos de la Subdireccion de 25%
Recursos Financieros.

25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Financieros 1 | Analiticas

2 | Normativos 2 | Organizacién

3 | Coordinar 3 | Productividad

4 | Diagnosticar 4 | Relacion

5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Conocimiento
Nivel de Escolaridad: Licenciatura |Afios de Experiencia: Tres afios en area o
en contaduria y finanzas. puesto afin.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

1 Dirigir, coordinar y supervisar el registro de la aplicacion de los recursos
financieros del Colegio.

> Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del Colegio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Coordinar y supervisar el sistema contable de los recursos financieros del

3 | Colegio, e informar del resultado de los mismos a las instancias administrativas
internas.

4 | Coordinar y supervisar el registro contable del patrimonio del Colegio.

5 Coordinar y verificar el seguimiento de los presupuestos de ingresos y egresos
del Colegio.
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Secretaria (0) de Subdirector (a) de Nivel de .
Puesto < Operativo
Area Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Subdireccién de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades relacionadas con la funcion
1 |secretarial de la Direccion Administrativa para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 el archivo del area. 25%

3 |Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relaciéon

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera Afos de Experiencia: Tres afios en puesto
técnica o comercial. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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1.9.2.1 Departamento Contabilidad

Nivel de

Puesto Departamento de Contabilidad
Estructura

Departamento

Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Direccion

retarf ini i
Secretaria Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Subdireccion de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

Elaborar estados financieros oportunos, transparentes y
confiables para la toma de decisiones dentro del Colegio y
garantizar una buena rendicién de cuentas a los diferentes
entes que lo requieran.

2 |Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo. 25%

Proporcionar la informacibn que se le requiera ante
auditorias y revisiones que se practiquen.

50%

25%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Infraestructura 1 Relaciéon

2 |Planear 2 Destreza

3 |Coordinar 3 | Organizacion

Recursos Humanos y

Materiales 4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar 5 |Productividad

Nivel de Escolaridad:| Afos de Experiencia: Tres afios en puesto
Licenciatura en contaduria. similar.

194




O

gt

EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P
‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Responsabilidades y Funciones

Coordinar las actividades tendientes a recopilar, clasificar y registrar las
1 |operaciones contables realizada por el organismo, asi como la elaboracion de
los estados financieros.
o |Autorizar el registro de pdlizas.
Proponer de conformidad con los lineamientos que fije el colegio, los
3 |procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del departamento a
Su cargo.
4 Registrar, supervisar e informar la disponibilidad financiera.
5 |Programary expedir cheques, para cubrir los pasivos del colegio.
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Puesto Secretaria (0) de Jefe (a) de Nivel de Operativo
Departamento Estructura

Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Preccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Contabilidad

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion

1 |secretarial de la Direccion Administrativa para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos por la misma.

5 Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en 2504
el archivo del area.

3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacion

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion

Nivel de Escolaridad: Carrera Afos de Experiencia: Tres afios en puesto
técnica o comercial. similar.
Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato (a).
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- Nivel de .
Puesto Jefe (a) de Oficina Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato |Departamento de Contabilidad
Objetivos del Puesto
Manejar los ingresos y el fondo revolvente del Colegio a
1 |cargo del Departamento, con el fin de facilitar de manera 50%
veraz y oportuna la informacién para la toma de decisiones.
2 | Mantener actualizado diariamente el reporte de ingreso. 50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 | Analiticos
2 |Planear 2 |Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacion
4 | Financieros 4 | Comportamiento
5 |Atender/ Solucionar 5 | Productividad

Nivel de Escolaridad: Técnico|Afos de Experiencia: Un afio en puestos de
(a) en contabilidad. tesoreria.

Responsabilidades y Funciones

Elaborar los recibos de caja por los depdésitos que realiza el personal del colegio
y publico en general por los diferentes conceptos de ingreso.

Elaborar diariamente los recibos oficiales para la recepciébn de recursos
provenientes de la SFA.

3 Elaborar depdsitos del dia y su reporte.
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4 | Controlar los pagos y vales por medio del fondo revolvente.

5 |Pagar las nominas.
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., Nivel de )
Puesto Jefe (a) de Seccion Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . )
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Contabilidad

Objetivos del Puesto

Coordinar las diferentes actividades que se realizan en el
departamento para el registro de las operaciones contables.

1 50%

2 | Coordinar el registro de las operaciones contables. 25%

3 | Controlar los saldos bancarios. 25%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Atender/ Solucionar 1 | Analiticas

Coordinar Destreza

Financieros Organizacion

Desarrollar Uso de Tecnologias de la informacién

g | b~ w0
a | b~ | w DN

Planear Productividad

Nivel de Escolaridad:

: . ; Afos de Experiencia: Tres afos en el area
Licenciatura en Contaduria

Responsabilidades y Funciones

1 | Validar los compromisos de pago del colegio.

o |Revisary validar las balanzas de comprobacion general y de fondo.

3 Elaborar el avance de la gestion financiera.
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4 |Elaborar el reporte trimestral de ingresos federales.

5 Tramitar la radicacion de recursos ante la SFA.

Conciliar el gasto con el departamento de control presupuestal y el registro con
el departamento de recursos humanos.

7 |Las demas que le sean asignadas por su jefe (a) inmediato (a).
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: o Nivel de .
Puesto Técnico (a) Especializado (a Operativo
(2) Esp (@) Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato | Departamento de Contabilidad
Objetivos del Puesto
Recibir, ordenar, clasificar y registrar cronoldégicamente toda
1 la documentacion correspondiente a las diferentes 50%

operaciones que realiza el colegio, con el fin de lograr los
objetivos propuestos por el jefe (a) de departamento.
Verificar que los comprobantes de las diferentes operaciones
2 |realizadas por el colegio reunan los requisitos fiscales y 25%
administrativos.

Elaborar los controles necesarios para proporcionar mayor

0
3 informacion contable confiable y oportuna. 25%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad:

. . A Anos de Experiencia: Un afo en puesto similar
Licenciatura en contaduria publica b P

Responsabilidades y Funciones

1 |Ordenary clasificar la documentacion que se recibe diariamente para su registro.

o |Elaboracion de poélizas en el SCGII.
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3 |Revision de auxiliares contables.

4 Elaboracion de conciliaciones bancarias, de almacenes, ingresos por servicio
escolar, etc. Segun le correspondan.

5 Todas aquellas relacionadas con el puesto que le indique su jefe (a) inmediato
(a).




:g EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P

-
BLA GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
igu@

DEL ESTADO DE PUEBLA

1.9.2.2 Departamento de Control Presupuestal

Nivel de
Puesto Departamento de Control Presupuestal Departamento
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Subdireccion de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

Operar y controlar el ejercicio del presupuesto, asi como los
1 |ingresos propios, con el fin de proporcionar informacion 50%
veraz que sirva para la toma de decisiones de los Directivos.
Participar en la elaboracién del proyecto del presupuesto

2 |anual del Colegio, en términos de las disposiciones legales 25%
aplicables.
Elaborar trimestralmente los informes de evaluacion

3 25%

programatica y el presupuestal por proyecto.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Financieros 1 |Analiticas
2 |Planear 2 | Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacién
4 | Informacién 4 | Uso de Tecnologias de la Informacion
5 | Atender/ Solucionar 5 | Productividad
Nivel de Escolaridad:

Licenciatura en  contabilidad, | Afios de Experiencia: Dos afios.
administracion o carrera afin.
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Responsabilidades y Funciones

Participar en la elaboracion del proyecto del presupuesto anual del Colegio, en

1|, . . :
términos de las disposiciones legales aplicables.

> Conciliar, la congruencia de las cuentas de control presupuestal con la de
contabilidad general que reporten el gasto de operacion de la Institucion.
Elaborar las declaraciones de impuestos del Sistema de Ahorro para el Retiro

3 | (SAR) e informativas que soliciten las autoridades fiscales, dentro de los plazos
establecidos.

4 Otorgar la disponibilidad presupuestal para la adquisicibn de material,
suministros y servicios, en términos de lo aprobado por el programa del Colegio.
Supervisar la aplicacion del procedimiento para el célculo del Impuesto Sobre la

5 |Renta (ISR), asi como el calculo y pago por concepto de estimulos al

desempeiio docente.
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. Nivel de .
Puesto Secretaria (0) de Jefe de Departamento Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato |Departamento de Control Presupuestal

Objetivos del Puesto

Coordinar las actividades y funciones secretariales del
1 |departamento, con el fin de lograr los objetivos establecidos 50%
por el jefe (a) de Departamento.

Entregar compromisos de
Contabilidad.

recurso al Departamento de 2504

3 | Resguardar facturas y comprobantes de pago. 25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacion

2 | Tecnologia 2 | Destreza

3 | Informacion 3 | Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: | Afios de Experiencia: Dos afios en puesto
Preparatoria. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

relacionados con el area.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su Jefe (a) inmediato (a).
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. Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Control Presupuestal

Objetivos del Puesto

Controlar los gastos efectuados en el COBAEP, para poder
1 |emitir informacion de gasto y ayudar a la toma de decisiones 100%
del jefe (a) de Departamento.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 | Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacién

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en contabilidad,
administracion o carrera afin.

Afos de Experiencia: Dos afios en areas
contables-administrativas.

Responsabilidades y Funciones

Recibir, la solicitud de disponibilidad presupuestal, para cubrir los gastos por
compras de bienes y servicios.
> | Codificar los gastos, revisar y registrar las operaciones.

Verificar la disponibilidad presupuestal, segun el presupuesto autorizado para
cada capitulo, partida y centro de costos.
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4 |Realizar adecuaciones presupuestales.

5 |Presentar los estados financieros presupuestales.
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. Nivel de .
Puesto Programador (a) Analista Operativo
g (@) Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato | Departamento de Control Presupuestal
Objetivos del Puesto
Desarrollar, mantener y administrar el sistema de control
presupuestal (SICOPRE) y el sistema contable
1 |gubernamental (SCG), con el fin de que la informacién 50%
capturada sea oportuna y pueda ser utilizada para la toma de
decisiones
5 Administrar el sistema de control presupuestal en las 2504
transacciones realizadas por los analistas.
Generar y actualizar los informes del sistema de control
3 , 25%
presupuestal y del sistema contable gubernamental.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 | Conocimiento
2 | Analizar 2 | Productividad
3 | Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Seguridad
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: | , ~ d . . ~ .
Licenciatura en informatica o Anos de Ex'p(.erlen'ma. Dos afnos en areas
: o . contables-administrativas.
ingenieria en sistemas.
Responsabilidades y Funciones
1 | Desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los nuevos.mddulos de trabajo
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en el sistema de control presupuestal.

o |Analizar el presupuesto ejercido y generar informes analiticos.

3 |Generary cargar el presupuesto autorizado al inicio de cada ejercicio.

Cargar las reducciones y ampliaciones del presupuesto en el sistema de control
presupuestal.

Integrar todos y cada uno de los modulos, informes y actualizaciones del sistema
de control presupuestal.
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. - . Nivel de .
Puesto Analista Administrativo (a) Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato | Departamento de Control Presupuestal
Objetivos del Puesto
Analizar y codificar los gastos, con el objetivo de identificar
1 . 50%
los objetos de gasto.
2 | Presentar los estados financieros presupuestales. 50%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 | Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: | , ~ . . ~ .
) . i Aflos de Experiencia: Dos afios en &reas
Licenciatura en  contabilidad, r .
. - . contables-administrativas.
administracion o carrera afin.
Responsabilidades y Funciones
1 Verificar la disponibilidad presupuestal, segun el presupuesto autorizado para
cada capitulo, partida y centro de costos.
> | Codificar los gastos, revisar y registrar las operaciones.
3 Realizar transferencias presupuestales.
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4 |Recibiry revisar las liquidaciones de viaticos.

5 Elaborar oficios de comision.
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1.9.2.3 Departamento de Organizacion y Sistemas

Puesto Departamento de Organizacion y Nivel de Departamento
Sistemas Estructura

Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccien | 2ireccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Subdireccién de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto
Coordinar, supervisar y verificar los procesos de: andlisis,
1 disefio y desarrollo de software, con el fin de lograr el 50%
adecuado funcionamiento de los servicios que ofrece el
COBAEP
Planear, dirigir y supervisar las actividades necesarias para
2 el desarrollo e implementacion de sistemas y proyectos de 2504
informatica, incluyendo su andlisis, disefio y mantenimiento
en el Colegio.
Proponer de conformidad con los lineamientos que fije el
3 |Colegio, los procedimientos y normas para la realizacion de 25%
las funciones del departamento a su cargo.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
] Uso de productos, maquinaria, herramientas
1 |Tecnologia 1 ° P q
o0 medios.
2 |Planear 2 |Destreza
3 | Coordinar 3 | Organizacién
4 | Desarrollar 4 | Uso de Tecnologias de la informacion.
5 |Informacion 5 |Productividad
Nivel de Escolaridad: Ingenieria Afios de Experiencia: Tres afios en puesto
o licenciatura en sistemas| . P : P
: . similar.
computacionales o carrera afin.
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Responsabilidades y Funciones

Planear, dirigir y supervisar las actividades necesarias para el desarrollo e

1 |implementacion de sistemas y proyectos de informatica, incluyendo su analisis,
disefio y mantenimiento en el Colegio.

5 Proporcionar informacion que se le requiera ante auditorias y revisiones que se
practiquen.

3 Asesorar al personal de las diferentes areas del Colegio, donde se utilizan
sistemas de cOmputo, en materia contable-administrativa.

4 Elaborar programas de cémputo para ser utilizados en las diferentes areas de la
Direccion General y planteles educativos, en materia contable-administrativa.

5 |Modificar programas de computo de acuerdo a lo requerido por el Colegio.
Proponer de conformidad con los lineamientos que fije el Colegio, los

6 |procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del departamento a
Su cargo.

7 | Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo del departamento a su cargo.

8 Observar los programas y proyectos de desarrollo informatico que promueva la
Secretaria de Finanzas y Desarrollo Social.
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. Nivel de .
Puesto Secretaria (0) de Jefe de Departamento Operativo
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion . .
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Organizacion y Sistemas

Objetivos del Puesto
Apoyo en las funciones secretariales del departamento, con
1 |el fin de lograr los objetivos establecidos por el jefe (a) de 50%
departamento.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en
2 : . 25%
el archivo del area.
3 | Administrar y custodiar los recursos del area. 25%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacion
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacion 3 | Organizacion
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: Carrera| , . . - - .
P . Afos de Experiencia: Un afio en puesto similar
técnica o comercial.
Responsabilidades y Funciones
1 | Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.
5 Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el area.
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3 |Apoyo en la credencializacion de los alumnos (as).
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe inmediato.
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Puesto P N|Ve| de .
rogramador (a Operativo
g (@) Estructura P
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa
Jefe Inmediato | Departamento de Organizacién y Sistemas
Objetivos del Puesto
Disefiar, programar, probar e implementar sistemas
1 |computacionales, con el fin de mejorar los servicios que 50%
ofrece el COBAEP.
2 |Andlisis y disefio de sistemas. 25%
3 | Implementacién de sistemas. 25%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 | Dominio de técnicas, lenguajes, etc.
2 | Tecnologia 2 | Conocimiento
3 |Informacion 3 | Organizacién
Uso de productos, maquinaria, herramientas
4 | Atender 4 = P q
0 medios
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad: | , » . ~
; . . L Afios de Experiencia: Dos afios en desarrollo de
Licenciatura en ingenieria o0 Co P : .
. : aplicaciones web, manejo de servidores de bases
técnico €)) en sistemas de datos
computacionales. '
Responsabilidades y Funciones
1 Realizar el analisis y disefio de sistemas.
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o |Elaborar programas computacionales.

3 | Verificary corregir la programacion.

Todas aquellas relacionadas con el puesto que le indique su Jefe (a) inmediato

(a).
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_ Nivel de .
Puesto Analista Operativo
Estructura
Secretaria | Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla Administrativa

Jefe Inmediato | Departamento de Organizacion y Sistemas

Objetivos del Puesto
Proporcionar soporte técnico a los usuarios(as) de los
1 |equipos de computo, para facilitar los servicios que otorga el 50%
COBAEP.
5 Instalar el software (sistema operativo, aplicaciones de 2506
oficina y antivirus) a los equipos de cémputo.
Verificar el funcionamiento de los equipos de comunicacién
3 | que operan en direccién 25%
general.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Diagnosticar 1 |Analiticas
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 |Informacion 3 | Organizacion
. Uso de productos, maquinaria, herramientas
4 | Atender/ Solucionar 4 o medios.
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de informacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en ingenieria o|Afos de Experiencia: Dos afios en puesto
técnico en sistemas | similar
computacionales.
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Responsabilidades y Funciones

Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computo.

1

> |Asesorar a los usuarios en el mejor uso de los equipos de coémputo.

3 |Mantener en operacion el cableado, dar soporte a servidores.

4 |Elaborar las credenciales para los alumnos (as).

5 Las deméas que le confiera las disposiciones legales o que le encomiende su jefe

(a) inmediato (a).
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1.10 Direccion de Planteles

1.10.1 Plantel Modelo ‘A’

) ., Nivel de ) .,

Puesto Direccion de Plantel Modelo ‘A’ Direccion
Estructura

. Colegio de Bachilleres del Estado de , - Direccion
Secretaria Direccion

Puebla General

Jefe Inmediato |Direccién General

Objetivos del Puesto

Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas, proponiendo procedimientos y
2 |normas para la realizacién de las funciones del plantel a su 50%
cargo, asi como atender y solucionar los problemas
académicos y escolares.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Analiticas
o |Recursos Humanosy |5 | pejacien
3 |Financieros 3 |[Conocimiento
4 | Atender/ Solucionar 4 | Uso de Tecnologias de la Informacion
5 Normativos 5 Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion, Afios de Experiencia: Un afio minimo en el sistema
pedagogia, administracién o educativo.

carrera afin.
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PUERA 06l ESMDODE PEALA.
Responsabilidades y Funciones
1 |Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas,
administrativas y de extension comunitaria, programadas para el plantel.
Acordar con el Director (a) General y/o Directores (as) de Area, los asuntos de
2 Su competencia.
Atender y solucionar los problemas académicos y escolares, aplicando las
3 normas y reglamentos vigentes.
Organizar y coordinar la asignacion de carga horaria y espacios fisicos, para la
4 imparticion de las asignaturas correspondientes.
Convocar y presidir las juntas técnicas de trabajo con el personal del plantel a su
> cargo.
Reportar a las oficinas generales, las incidencias del personal académico y
6 administrativo del plantel a su cargo.
Coordinar y supervisar el proceso de inscripcion, reinscripcion y expedicion de
! documentos oficiales de los alumnos (as).
Atender e informar a los padres de familia acerca de la situacién escolar de los
8 alumnos (as).
Elaborar y presentar a la Direcciobn General el proyecto del programa de trabajo
9 del plantel a su cargo, para el periodo lectivo correspondiente.
Coordinar, supervisar y orientar las actividades sociales y culturales, en las que
10 se involucre el nombre y prestigio del Colegio.
Difundir y promover entre el personal docente, su participacion en los cursos de
11 actualizacion y formacion que programe la Direccion General.
Supervisar el levantamiento fisico de los inventarios, en el plantel educativo a su
12 cargo.
Tramitar ante las autoridades correspondientes, los servicios publicos necesarios
13 para el plantel a su cargo.
Proponer los procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del
14 plantel a su cargo.
Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende el
15 Director (a) General.
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Puesto Secretaria (0) de Director (a) de Plantel | Nivel de Operativo
Modelo ‘A’ Estructura P
' i Direccion
] Colegio de Bachilleres del Estado de | _. » eccion de
Secretaria Direccion | Plantel
Puebla N
Modelo ‘A

Jefe Inmediato | Direccién de Plantel Modelo ‘A’

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial

1 |de la Direcciéon de Plantel Modelo ‘A’, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en

2 : . 25%
el archivo del area.

3 Administrar y custodiar los recursos del plantel. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 | Informacién 3 | Organizacién

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica o comercial.

Afios de Experiencia: Un afio en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el plantel.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su jefe (a) inmediato.
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Nivel de

Puesto Responsable de Laboratorio de Idiomas
Estructura

Operativo

Direccion de
Direccion Plantel
Modelo ‘A’

Colegio de Bachilleres del Estado de

Secretaria
Puebla

Jefe Inmediato | Direccién de Plantel Modelo ‘A’

Objetivos del Puesto

Apoyar a los alumnos (as) y docentes del plantel en el manejo
adecuado de los equipos audiovisuales para la ensefianza,
logrando un servicio educativo de mejor calidad, con el fin de
cumplir con los objetivos establecidos por la institucion
Coordinar las actividades en el area del laboratorio de
idiomas, brindar orientacion y asesoria en funcién con el
programa de trabajo con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del plantel.

50%

50%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Tecnologia 1 |Relacion

2 | Informacion 2 | Conocimiento

Recursos Humanos y

] 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc
Materiales

4 | Diagnosticar 4 | Comportamiento

5 |Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Técnico |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
en idiomas. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar el programa de trabajo a desarrollar de laboratorio.
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5 Preparar las practicas de laboratorio en coordinacion con el titular de Lengua
Adicional al espafiol.
3 |Elaborar el horario de laboratorio de idiomas.
4 Participar en las reuniones de academia del area de Lengua Adicional al
espaniol.
5 |Apoyar en el area administrativa, cuando se requiera.
g | Vigilar el correcto funcionamiento de los aparatos audiovisuales.
7 Realizar todas las funciones afines a su cargo que le encomiende su jefe (a)
inmediato.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

3 EDUCACION PUBLICA a COBA!P

. . Nivel de .
Puesto Ingeniero (a) en Sistemas Operativo
g @) Estructura P
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘A’
Jefe Inmediato |Direccion de Plantel Modelo ‘A’
Objetivos del Puesto
Asesorar y supervisar a los alumnos en el manejo adecuado
de los equipos de cémputo y el software correspondiente de
1. fo > : 50%
informatica y taller de computacion, con el fin de otorgar un
servicio educativo de calidad.
Coordinar, y supervisar el mantenimiento para garantizar el
5 optimo funcionamiento de los equipos de computo y software 50%

del plantel, asi como asesorar a docentes y alumnos (as)
sobre el correcto manejo de los sistemas de computo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Tecnologia

1 Relacion

2 | Informacion

2 | Conocimiento

Recursos Humanos y
Materiales

3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc

4 | Diagnosticar

4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar

5 | Uso de tecnologia de Informacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en informatica o
ingenieria en computacion.

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto

similar.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Asesorar a los alumnos (as) y docentes del &rea de computacion de informatica

para el uso adecuado de los sistemas de computo.

Apoyar y supervisar la instalacion de equipos de computo y del software del
2 plantel.

Elaborar el horario de uso de laboratorios de informatica de los diversos grupos,
3 para lograr su maximo aprovechamiento.

Dar mantenimiento preventivo a los sistemas de computo, asi como a la
4 paqueteria instalada para el uso de las areas administrativa y docente.

Informar al Director (a) del plantel de los desperfectos en los sistemas de
S cOmputo para su reparacion.

Apoyar al &rea administrativa del plantel en el uso y funcionamiento de equipos y
6 programas de coémputo.

Participar en la imparticion de cursos del area de informatica a los trabajadores
! (as) del sistema.

Todas aquellas funciones afines a su puesto, que le sean asignadas por su
8 superior.
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Nivel de
Puesto Encargado (a) de Orden Operativo
g (@) Estructura P
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘A’
Jefe Inmediato | Direccion de Plantel Modelo ‘A’
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%

servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Vigilar y controlar la disciplina de los alumnos (as) dentro del
2 |plantel de adscripcion, con el fin de proporcionar las 50%
condiciones para un servicio de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Informacion 1 |Personalidad

2 | Normativos 2 | Relacién

3 |Planear 3 |[Conocimiento

4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 |Atender/ Solucionar 5 |Organizacion
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto
Bachillerato. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Orientar a los alumnos (as) en el cumplimiento del reglamento.

2 |Mantener una buena disciplina del alumnado en el area asi

Wﬂ el plantel
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en general.

Vigilar que el alumnado haga uso adecuado del mobiliario, equipo e
instalaciones del plantel o en su caso reportar a su jefe (a) inmediato (a).

4 | Participar en los eventos civicos, sociales y culturales organizados por el plantel.

5 |Detectar problemas especificos en el alumnado para la elaboracion de reportes.

g |Participar en las juntas convocadas por el Director (a).

Todas aquellas funciones afines a su puesto que le solicite su jefe (a) inmediato

(@).
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Técnico (a) Especializado (a ara | Nivel de .
Puesto .( ) P @ p Operativo
Laboratorio. Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘A’
Jefe Inmediato | Direccion de Plantel Modelo ‘A’
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.
Apoyar a docentes y alumnos (as) en la realizacion de
practicas de laboratorio, faciltando el adecuado
2 . . ) . o 50%
funcionamiento de las instalaciones para la prestacion del
servicio educativo
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacién
2 | Informacién 2 | Conocimiento
3 Recur_sos Humanos y 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc
Materiales
4 | Diagnosticar 4 Uso dg productos, maquinaria, herramientas
o0 medios
5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
Técnica en Quimica similar.
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Responsabilidades y Funciones

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades en los laboratorios,
1 cuidando que se cumpla con las normas de uso, seguridad e higiene de los

equipos, materiales e insumos.

Planear el tiempo y uso de los laboratorios durante el desarrollo de practicas en
2 apoyo a las asignaturas de quimica, fisica y biologia.

Coordinar con los docentes del &rea de ciencias naturales, el disefio de practicas
3 de laboratorio.

Controlar los vales de resguardo de bienes muebles y material que utilicen los
4 docentes y alumnos (as) para el desarrollo de las practicas.

Instruir a los usuarios (as) de laboratorio en cuanto al uso adecuado de los
> aparatos, materiales y sustancias de laboratorio.

Solicitar con oportunidad el mantenimiento del equipo e instalaciones del
6 laboratorio que sea necesario.

Organizar y controlar el almacenamiento de los materiales y reactivos del
! laboratorio.

Realizar las demas funciones afines a su puesto, que le encomiende su jefe (a)
8 inmediato (a).
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Nivel de .
Puesto Intendente Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘A’
Jefe Inmediato |Direccion de Plantel Modelo ‘A’
Objetivos del Puesto
Proporcionar el servicio de limpieza, de traslado de mobiliario
y equipo, asi como la conservacion del edificio, con el fin de
1 ! 50%
apoyar en las tareas encomendadas por el Director (a) del
plantel
Mantener en optimas condiciones de limpieza y sanidad todo
el inmueble bajo técnicas y procedimientos idéneos para cada
2 |una de las areas que lo conforman, logrando con ello la 50%

asepsia adecuada y una buena imagen visual del Instituto,
ante los derechohabientes y publico en general.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Conocimiento
2 | Atender 2 |Destreza

3 | Comportamiento

o0 medios

Uso de productos, maquinaria, herramientas

Nivel de Escolaridad: Primaria

similar.

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto

Responsabilidades y Funciones

1 |Proporcionar diariamente el servicio de limpieza en las aulas y oficinas.
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2 |Mantener en buen estado de higiene las instalaciones sanitarias.
3 Reportar al Director (a) de plantel los desperfectos que se detectan en todas las
areas del plantel.
4 | Solicitar a su jefe (a) inmediato los materiales para realizar sus funciones.
5 Apoyar en los trabajos que se requieran para la realizacion de eventos
deportivos, civicos y culturales.
g |Cuidary mantener en optimas condiciones las areas verdes y de ornato.




GOBIERNO DE PROGRESO

gt

COLEGIO DE BACHILLERES

O ﬁ COBAEP

DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Vigilante Estructura Operativo
. . Direccion
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla s
Modelo ‘A

Jefe Inmediato | Direcciénde Plantel Modelo ‘A’

Objetivos del Puesto

Proporcionar el servicio de supervision al plantel, asi como la
1 |proteccién del edificio, con el objeto de resguardar el 50%
mobiliario y equipo del mismo.

Salvaguardar la integridad de las personas, garantizar,
mantener y restablecer el orden y la paz dentro del plantel.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacién

1 Personalidad

2 | Normativos

Conocimiento

3 | Atender/ Solucionar

Comportamiento

AW DN

Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Secundaria

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 | Velar por la seguridad de bienes y valores pertenecientes a las unidades

educativas.

educativas.

5 Realizar recorridos para prevenir posibles faltas o delitos y hacer cumplir las
medidas de seguridad establecida.

3 Garantizar y evitar el sagueo de bienes muebles pertenecientes a las unidades
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Evitar el vandalismo en las unidades educativas, en caso de siniestro o desastre,
4 solicitar intervencion de los cuerpos publicos de seguridad especializada.

Controlar la salida de equipo de oficina, pertenecientes a la unidad educativa en
5 su turno de trabajo previa autorizacion.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Director (a) de la unidad
6 educativa.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Auxiliar de Biblioteca Operativo
Estructura
. . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Direccion Plantel
Puebla s
Modelo ‘A

Jefe Inmediato | Direccién de Plantel Modelo ‘A’

Objetivos del Puesto

Apoyar en el control del buen funcionamiento de la biblioteca,
1 |asi como en brindar un buen servicio a los usuarios(as), con el 100%
fin de mejorar la calidad educativa dentro de la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Relacion
2 | Normativos 2 | Conocimiento
3 | Atender/ Solucionar 3 | Comportamiento
4 | Analizar/Capacitar/Evaluar| 4 | Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica o bachillerato. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |[Coordinar el servicio de préstamos interiores o exteriores.

Elaborar el registro de servicios y las relaciones de no adeudos de material de
los alumnos (as).
3 | Contribuir en la disciplina de los alumnos (as) en la biblioteca.

Llevar el control para que los alumnos den buen uso de todos los textos que
existen en la biblioteca.
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5 |Asistir a las reuniones convocadas por el Jefe (a) inmediato.

g | Rendir uninforme mensual de actividades.

7 Realizar todas las funciones afines a su puesto que solicite el jefe (a) inmediato

(a).
g |Participar en el levantamiento fisico del inventario de la biblioteca del plantel.
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Jefe (a) de Oficina de Registro y | Nivel de .
Puesto Control Escolar Estructura Operativo
. : Di i6
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - ireccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla ™
Modelo ‘A

Jefe Inmediato |[Direcciéon de Plantel Modelo ‘A’

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades de Control Escolar y controlar la
1 |expedicidon de documentos escolares con validez oficial, para 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en el Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacion

1 Personalidad

2 | Normativos 2 | Relacién

3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica.

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

alumnos (as).

1 | Elaborar los documentos escolares con validez oficial requeridos por los

Revisar la situacion académica y el desarrollo de los tramites de los alumnos
(as) con posibilidades de ingresar.

alumnos (as) del plantel.

Elaborar estadisticas de aprovechamiento, reprobacion y desercion de los

240




O

gt

CLAVE

. COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001
RETARIA DE COBA!P Manual de Elaboracion: 2017
Egiﬂfoﬁgg&sﬁuguw Organizacion | Actualizacion: 2017
COLEGIO DE BACHILLERES . A
DEL ESTADO DE PUEBLA NUmero de Revision 1
DG

Registrar las calificaciones de los alumnos en el informe de calificaciones,

4 registro de inscripciones y Kardex.

Facilitar la realizacién de auditorias y revisiones de documentos oficiales y
5 archivos de su area.
6 |Adquellas afines a las funciones del area que le indique el Director (a).
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. . Nivel de .
Puesto Cajero (a) Almacenista Operativo
Estructura
. . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Direccion Plantel
Puebla s
Modelo ‘A

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

Controlar y registrar los recursos materiales de activo fijo y
financieros del plantel, conforme a las normas vy
1 |procedimientos establecidos para tal fin, con el objeto de 100%
proporcionar informacion veraz a la Direccion General para la
toma de decisiones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 |Relacién
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica en administracion. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, almacenar y registrar los recursos materiales y activo fijo del plantel.

o |Elaborar los vales de salida y resguardado de los materiales y bienes de plantel.

3 |Reportar por escrito al Jefe (a) inmediato, acerca de los desperfectos del
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mobiliario y equipo.

Apoyar al Jefe (a) de oficina de servicios administrativos en el levantamiento
fisico del inventario del plantel.

5 |Recibir, controlar y registrar los recursos financieros que ingresan al plantel.

g |Informar al Jefe (a) inmediato los movimientos de recursos financieros.

Realizar todas las funciones afines a su puesto, que le asigne su Jefe (a)
inmediato.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

.. Nivel de )
Puesto Técnico (a) Estructura Operativo
) ) Direccion
, Colegio de Bachilleres del Estado de ) L eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla s
Modelo ‘A

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto
Apoyar al jefe (a) de oficina en las actividades de registro y
control escolar, asi como la expedicion de documentos
1 |escolares oficiales de los mismos, coadyuvando al logro de 100%
los objetivos establecidos por el jefe (a) de Oficina de Registro
y Control Escolar.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 | Relacién
3 | Diagnosticar 3 | Conocimiento
4 Recursos Humanos y 4 | seguridad
Materiales
5 | Atender/ Solucionar 5 Uso de productos, maquinaria, herramientas

o0 medios

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica o bachillerato. afines

Responsabilidades y Funciones

1 | Colaborar en la elaboracion de los documentos escolares con validez oficial
requeridos por los alumnos (as).
o |Elaborary presentar a su jefe (a) inmediato (a) el informe de
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realizadas.
3 |Elaborary actualizar los expedientes de los alumnos (as) que adeuden materias.
Revisar que los expedientes de los alumnos (as) del plantel se encuentren
4 debidamente requisitados.
Revisar la situacion académica y el desarrollo de los tramites de los alumnos
S (as) con posibilidades de ingresar.
g |Cancelar los expedientes de los alumnos (as) egresados del plantel.
Elaborar actas, registro, constancias de estudio, constancias de calificaciones,
7 |formas RIC, cartas de buena conducta para alumnos (as) y ex-alumnos (as) del
plantel.
Apoyar en el registro de los alumnos (as) en el informe de calificaciones, registro
8 de inscripcién y kardex.
Coordinar la impresion y reproduccion de los exdmenes finales y semestrales
9 para los alumnos(as) del plantel.
Elaborar y presentar a su Jefe (a) inmediato el programa de trabajo para su
10 aprobacion.
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_ Nivel de .
Puesto Taquimecandgrafa (o Operativo
a g (©) Estructura P
: . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : .
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘A’
Jefe Inmediato | Jefe(a) de Oficina de Registro y Control Escolar
Objetivos del Puesto
Apoyar en el trabajo administrativo de esta area, con el fin de
1 - ) . RN 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacién

1 Personalidad

Planear

Relaciéon

Diagnosticar

Conocimiento

Desarrollar

Destreza

g | A~ | W DN

Atender/ Solucionar

a | b~ | w DN

Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o bachillerato.

Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 [Tomar el dictado taquigraficamente que le indique el Director (a) del plantel.

etc.

Elaborar documentos oficiales como: oficios, relaciones, circulares, citatorios,

3 |Apoyar en la organizacion y control del archivo.

Asistir y participar en cursos de actualizacion secretarial, organizados por la
direccion general o por el plantel.
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Realizar las deméas funciones afines a su area, que le encomiende su Jefe (a)
inmediato (a).
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1.10.2 Plantel Modelo ‘B’

Puesto Direccion de Plantel Modelo ‘B’ Nivel de Direccion
Estructura

. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion

Puebla General

Jefe Inmediato |Direccién General

Objetivos del Puesto

Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas, proponiendo procedimientos y
2 |normas para la realizacién de las funciones del plantel a su 50%
cargo, asi como atender y solucionar los problemas
académicos y escolares.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Analiticas
5 Recursos Humanos y > | Relacion
Materiales
3 | Financieros 3 |[Conocimiento
4 | Atender/ Solucionar 4 | Uso de Tecnologias de la Informacion
5 Normativos 5 Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion, Afos de Experiencia: Un afio minimo en el sistema
pedagogia, administracién o educativo.

carrera afin.
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Responsabilidades y Funciones
1 |Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas,
administrativas y de extension comunitaria, programadas para el plantel.
Acordar con el Director (a) General y/o Directores (as) de Area, los asuntos de
2 Su competencia.
Atender y solucionar los problemas académicos y escolares, aplicando las
3 normas y reglamentos vigentes.
Organizar y coordinar la asignacion de carga horaria y espacios fisicos, para la
4 |imparticion de las asignaturas correspondientes.
Convocar y presidir las juntas técnicas de trabajo con el personal del plantel a su
> cargo.
Reportar a las oficinas generales, las incidencias del personal académico y
6 administrativo del plantel a su cargo.
Coordinar y supervisar el proceso de inscripcion, reinscripcion y expedicion de
7 |documentos oficiales de los alumnos (as).
Atender e informar a los padres de familia acerca de la situacion escolar de los
8 alumnos (as).
Elaborar y presentar a la Direccidon General el proyecto del programa de trabajo
9 del plantel a su cargo, para el periodo lectivo correspondiente.
Coordinar, supervisar y orientar las actividades sociales y culturales, en las que
10 se involucre el nombre y prestigio del Colegio.
Difundir y promover entre el personal docente, su participacion en los cursos de
11 actualizacion y formacion que programe la Direccion General.
Supervisar el levantamiento fisico de los inventarios, en el plantel educativo a su
12 cargo.
Tramitar ante las autoridades correspondientes, los servicios publicos necesarios
13 para el plantel a su cargo.
Proponer los procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del
14 plantel a su cargo.
Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende el
15 Director (a) General.
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PUESTO Secretaria (0) de Director (a) de Plantel | Nivel de Operativo
Modelo ‘B’ Estructura P
. . Di ion d
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., reccion de
Secretaria Direccion | Plantel
Puebla ‘R’
Modelo ‘B

Jefe Inmediato | Direccién de Plantel Modelo ‘B’

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial

1 |de la Direcciéon de Plantel Modelo ‘A’, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en

2 : ) 25%
el archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del plantel. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 |Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera

. . Afios de Experiencia: Un afio en puesto similar.
técnica o comercial.

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
relacionados con el plantel.
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3 |Revisary atender la agenda de asuntos pendientes.

4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.

Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demas actividades que le
confiera su Jefe (a) inmediato.
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3 EDUCACION PUBLICA a COBA!P

. L Nivel de . .
Puesto Subdireccion de Plantel Modelo ‘B’ Subdireccion
Estructura
_ _ Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Direccion de Plantel Modelo ‘B’
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%

servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Apoyar a la direccibn del plantel en la coordinacion vy
supervision de las actividades escolares, académicas Yy
2 |administrativas, asi como tomar la responsabilidad del plantel 50%
durante las ausencias del director(a), con el objeto de lograr el
Optimo funcionamiento del mismo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Infraestructura

1 |Analiticas

Recursos Humanos y
Materiales

2 | Relacioén

3 | Financieros

3 | Conocimiento

4 | Atender/ Solucionar

4 | Uso de Tecnologias de la Informacion

5 Normativos

5 Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion,
pedagogia, administracién o
carrera afin.

Afos de Experiencia: Un afio minimo en el sistema
educativo.
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Responsabilidades y Funciones

1 | Acordar con su Jefe (a) inmediato (a), sobre el desarrollo de sus actividades y de
las areas bajo su responsabilidad.

5 Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas del area de orientacion
educativa.

3 |Convocar y presidir las juntas de trabajo con las areas a su cargo.

4 |Participar en las juntas del consejo técnico.

5 Vigilar el cumplimiento de la asignacion de grupos y horarios realizados por la
direccién del plantel.

6 |Supervisar la aplicacion de examenes parciales del alumnado.

7 Supervisar la asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo
dependiente de su area.

8 Organizar y supervisar el desarrollo en la aplicaciébn de examenes finales y de
regularizacion.

g Supervisar la elaboracién de los reportes estadisticos del area académica del
plantel.

10 Suplir en cargo y responsabilidad al Director (a) del plantel en ausencia del
mismo.

1 Participar en las juntas y reuniones de trabajo, convocadas por el Director (a) del
plantel y/o por las autoridades de la institucion.

12 Supervisar el avance programatico de las asignaturas comprendidas en el plan
de estudios.

upervisar los tramites que realicen los alumnos (as) ante la direccion de

13 S los t t I I I te la d del
plantel.

14 Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende su
jefe (a) inmediato.
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Secretaria (0) de Subdirector (a) de | Nivel de .
Puesto Operativo
Plantel Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Subdireccion de Plantel Modelo ‘B’
Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial
1 |de la Direcciéon de Plantel Modelo ‘B’, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en
2 : . 25%
el archivo del area.
3 Administrar y custodiar los recursos del plantel. 2504
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Desarrollar 1 |Relacién
2 | Tecnologia 2 |Destreza
3 | Informacién 3 | Organizacién
4 | Atender 4 | Comportamiento
5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica o comercial.

Afios de Experiencia: Un afio en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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relacionados con el plantel.

Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.

3
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demés actividades que le

confiera su jefe (a) inmediato.
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PUESTO Jefe (a) de Oficina de Servicios | Nivel de Operativo
Administrativos Estructura P
. . Di i6
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - ireccion de
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Subdireccion de Plantel Modelo ‘B’
Objetivos del Puesto
Coordinar y supervisar las actividades administrativas bajo
1 |su responsabilidad, con el objeto de apoyar a las autoridades 100%
de su unidad educativa.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacion

1 Personalidad

2 | Normativos 2 | Relacién

3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o bachillerato.

Afos de Experiencia: Un afio en manejo de
personal y administracion.

Responsabilidades y Funciones

paraescolares del plantel.

1 |[Promover la participacion de los alumnos(as) en las diferentes actividades

dentro del plantel.

Coordinar y organizar con los (as) docentes las actividades paraescolares,

Apoyar a los promotores (as) en la realizaciébn de eventos deportivos, civicos,
culturales que se efecttan fuera del plantel.
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Participar con el director (a) del plantel en la elaboracién de horarios para los
4 grupos en las actividades paraescolares.
5 |Asistir a cursos de actualizacion que organiza la institucion.
6 | Vigilar el uso adecuado del equipo, material e instalacion del area a su cargo.

Convocar y presidir las juntas de trabajo con los (as) docentes del area de
! actividades paraescolares previo acuerdo del director (a) del plantel.

Participar en el levantamiento de los inventarios del material de equipo de las
8 instalaciones donde se desarrollen las actividades paraescolares.

Todas aquellas funciones afines a su puesto que le indique su jefe (a)
9 inmediato(a).
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Nivel de

Puesto Ingeniero (a) en Sistemas
9 (2) Estructura

Operativo

Direccion de
Direccién Plantel
Modelo ‘B’

Colegio de Bachilleres del Estado de

Secretaria
Puebla

Jefe Inmediato | Direccién de Plantel Modelo ‘B’

Objetivos del Puesto

Asesorar y supervisar a los alumnos en el manejo adecuado
de los equipos de computo y el software correspondiente de
informatica y taller de computacion, con el fin de otorgar un
servicio educativo de calidad.

Coordinar, y supervisar el mantenimiento para garantizar el
optimo funcionamiento de los equipos de cdmputo y software
del plantel, asi como asesorar a docentes y alumnos (as)
sobre el correcto manejo de los sistemas de computo.

50%

50%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 |Relacién

2 | Informacién 2 | Conocimiento

Recursos Humanos y

] 3 |Dominio de técnicas, lenguas, etc
Materiales

4 | Diagnosticar 4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en informatica o
ingenieria en computacion.

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto
similar.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Asesorar a los alumnos (as) y docentes del area de computacion de informatica

para el uso adecuado de los sistemas de codmputo.

Apoyar y supervisar la instalacion de equipos de computo y del software del
2 plantel.

Elaborar el horario de uso de laboratorios de informética de los diversos grupos,
3 para lograr su maximo aprovechamiento.

Dar mantenimiento preventivo a los sistemas de cOmputo, asi como a la
4 paqueteria instalada para el uso de las areas administrativa y docente.

Informar al Director (a) del plantel de los desperfectos en los sistemas de
S cOmputo para su reparacion.

Apoyar al &rea administrativa del plantel en el uso y funcionamiento de equipos y
6 programas de coémputo.

Participar en la imparticion de cursos del area de informatica a los trabajadores
! (as) del sistema.
8 Todas aquellas funciones afines a su puesto, que le sean asignadas por su

superior.
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Nivel de .

Puesto Encargado (a) de Orden Estructura Operativo
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -

Secretaria Puebla Direccion | Plantel

Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y

1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%

servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Vigilar y controlar la disciplina de los alumnos (as) dentro del
2 |plantel de adscripcion, con el fin de proporcionar las 50%
condiciones para un servicio de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Informacion 1 |Personalidad

2 | Normativos 2 | Relacién

3 |Planear 3 |[Conocimiento

4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 |Atender/ Solucionar 5 |Organizacion
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto
Bachillerato. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Orientar a los alumnos (as) en el cumplimiento del reglamento.

2 |Mantener una buena disciplina del alumnado en el area asWen el plantel
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en general.

Vigilar que el alumnado haga uso adecuado del mobiliario, equipo e
instalaciones del plantel o en su caso reportar a su jefe (a) inmediato (a).

4 | Participar en los eventos civicos, sociales y culturales organizados por el plantel.

5 Detectar problemas especificos en el alumnado para la elaboracién de reportes.

g |Participar en las juntas convocadas por el Director (a).

Todas aquellas funciones afines a su puesto que le solicite su jefe (a) inmediato

(a).
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Técnico (a) Especializado (a ara | Nivel de .
Puesto .( ) P @ p Operativo
Laboratorio. Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.
Apoyar a docentes y alumnos (as) en la realizacion de
practicas de laboratorio, faciltando el adecuado
2 . . ) . o 50%
funcionamiento de las instalaciones para la prestacion del
servicio educativo
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacién
2 |Informacion 2 | Conocimiento
Recursos Humanos y - o
3 Materiales 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
4 | Diagnosticar 4 Uso dg productos, maquinaria, herramientas
o medios
5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
técnica en quimica. similar.
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Responsabilidades y Funciones

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades en los laboratorios,
1 cuidando que se cumpla con las normas de uso, seguridad e higiene de los

equipos, materiales e insumos.

Planear el tiempo y uso de los laboratorios durante el desarrollo de préacticas en
2 apoyo a las asignaturas de quimica, fisica y biologia.

Coordinar con los docentes del area de ciencias naturales, el disefio de préacticas
3 de laboratorio.

Controlar los vales de resguardo de bienes muebles y material que utilicen los
4 docentes y alumnos (as) para el desarrollo de las practicas.

Instruir a los usuarios (as) de laboratorio en cuanto al uso adecuado de los
> aparatos, materiales y sustancias de laboratorio.

Solicitar con oportunidad el mantenimiento del equipo e instalaciones del
6 laboratorio que sea necesario.

Organizar y controlar el almacenamiento de los materiales y reactivos del
! laboratorio.

Realizar las deméas funciones afines a su puesto, que le encomiende su jefe (a)
8 inmediato (a).
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. Nivel de .
Puesto Laboratorista Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Apoyar a docentes y alumnos (as) en la realizacién de
practicas de laboratorio, faciltando el adecuado
1 . : ) . o 50%
funcionamiento de las instalaciones para la prestacion del
servicio educativo
Apoyar en la realizacién de practicas de laboratorio, con el fin
2 . : : 50%
de ofrecer un servicio educativo de calidad.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacién
2 | Informacién 2 | Conocimiento
3 Recur_sos Humanos y 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
Materiales
4 | Diagnosticar 4 Uso dg productos, maquinaria, herramientas
o medios
5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
técnica en quimica. similar.
Responsabilidades y Funciones
1 | Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene de los equipos
de laboratorio, asi como los materiales utilizados en él.
o |Elaborar la requisicion de materiales y equipo necesatio pgm\eldesarrollo de
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programas de practicas de laboratorio.

3 |Elaborary actualizar el inventario del laboratorio.

4 Preparar, distribuir y controlar los equipos, materiales, sustancias y reactivos
necesarios para la realizaciéon de practicas.

5 |Supervisar el aseo permanente de las instalaciones del laboratorio.

5 Supervisar las instalaciones de gas y electricidad del laboratorio a fin de evitar
accidentes.

7 Realizar las demés funciones afines a su puesto, que le encomiende su jefe (a)
inmediato.
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Nivel de

Puesto Responsable de Laboratorio de Idiomas
Estructura

Operativo

Direccion de
Direccién Plantel
Modelo ‘B’

Colegio de Bachilleres del Estado de

Secretaria
Puebla

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

Apoyar a los alumnos (as) y docentes del plantel en el manejo
adecuado de los equipos audiovisuales para la ensefianza,
logrando un servicio educativo de mejor calidad, con el fin de
cumplir con los objetivos establecidos por la institucion
Coordinar las actividades en el area del laboratorio de
idiomas, brindar orientaciéon y asesoria en funcién con el
programa de trabajo con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del plantel.

50%

50%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 |Relacién

2 | Informacién 2 | Conocimiento

Recursos Humanos y

] 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc
Materiales

4 | Diagnosticar 4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Técnico | Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
en idiomas. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar el programa de trabajo a desarrollar de laboratorio.
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5 Preparar las practicas de laboratorio en coordinacion con el titular de Lengua
Adicional al espafiol.
3 |Elaborar el horario de laboratorio de idiomas.
4 Participar en las reuniones de academia del area de Lengua Adicional al
espaniol.
5 |Apoyar en el area administrativa, cuando se requiera.
g | Vigilar el correcto funcionamiento de los aparatos audiovisuales.
7 Realizar todas las funciones afines a su cargo que le encomiende su Jefe (a)
inmediato.
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. ) Nivel de )
P Bibli ri rativ
uesto bliotecario (a) Estructura Operativo
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla .
Modelo ‘B

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

Supervisar y controlar el buen funcionamiento de la biblioteca,
asi como asesorar a los usuarios(as) sobre el material
1 |bibliogréfico, video gréafico, documental y de informatica del 100%
plantel, con el fin de otorgar un servicio educativo de calidad
en la institucion.

Apoyar en el control del buen funcionamiento de la biblioteca,
2 |asi como en brindar un buen servicio a los usuarios(as), con el
fin de mejorar la calidad educativa dentro de la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Relacion
2 | Normativos 2 | Conocimiento
3 | Atender/ Solucionar 3 | Comportamiento
4 | Analizar/Capacitar/Evaluar| 4 | Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica o bachillerato. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar y presentar el plan de trabajo a su jefe (a) inmediato, para su
aprobacion.

Verificar que el servicio de préstamos de material de la biblioteca internos o
externos, se realicen de acuerdo al reglamento correspondiente.
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3 Elaborar el registro estadistico del volumen y tipo de servicios prestados por la
biblioteca durante la jornada de trabajo.

4 Expedir constancias de no adeudo de material bibliogréfico a los alumnos (as)
que lo soliciten.

5 |Supervisar la disciplina de los alumnos (as), dentro de la biblioteca.

g |Asistiry participar a juntas de trabajo convocadas por el Jefe (a) inmediato.

. Supervisar y actualizar los ficheros de seleccion, catalogo publico y kardex de
publicaciones periddicas.
Impartir platicas a los alumnos (as) de nuevo ingreso sobre los servicios que

8 |presta la biblioteca y los requisitos necesarios para tener derecho al uso de
éstos.

g |Promover en el plantel el material bibliografico y documental con que se cuenta.

10 |Participar en cursos y seminarios que organice la institucion.

11 Realizar todas aquellas funciones a fines a su puesto que le solicite su Jefe (a)
inmediato (a).
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:g EDUCACION PUBLICA ﬁ COBA!P

Nivel de .
Puesto Intendente Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Proporcionar el servicio de limpieza, de traslado de mobiliario
y equipo, asi como la conservacion del edificio, con el fin de
1 - 50%
apoyar en las tareas encomendadas por el Jefe (a) de Oficina
de Servicios Administrativos
Mantener en optimas condiciones de limpieza y sanidad todo
el inmueble bajo técnicas y procedimientos idéneos para cada
2 |una de las areas que lo conforman, logrando con ello la 50%

asepsia adecuada y una buena imagen visual del Instituto,
ante los derechohabientes y publico en general.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Desarrollar

1 [Conocimiento

2 | Atender

2 Destreza

3 | Comportamiento

o0 medios

Uso de productos, maquinaria, herramientas

Nivel de Escolaridad: Primaria

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto

similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Proporcionar diariamente el servicio de limpieza en las aulas y oficinas.
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2 |Mantener en buen estado de higiene las instalaciones sanitarias.
3 Reportar al Director (a) de plantel los desperfectos que se detectan en todas las
areas del plantel.
4 | Solicitar a su Jefe (a) inmediato los materiales para realizar sus funciones.
5 Apoyar en los trabajos que se requieran para la realizacion de eventos
deportivos, civicos y culturales.
g |Cuidary mantener en 6ptimas condiciones las areas verdes y de ornato.
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. Nivel de .
Puesto Vigilante Estructura Operativo
. . Direccion
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla -
Modelo ‘B

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

Proporcionar el servicio de supervision al plantel, asi como la
1 |proteccién del edificio, con el objeto de resguardar el 50%
mobiliario y equipo del mismo.

Salvaguardar la integridad de las personas, garantizar,
mantener y restablecer el orden y la paz dentro del plantel.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacién

1 Personalidad

2 | Normativos

Conocimiento

3 | Atender/ Solucionar

Comportamiento

AW DN

Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Secundaria

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 | Velar por la seguridad de bienes y valores pertenecientes a las unidades

educativas.

educativas.

5 Realizar recorridos para prevenir posibles faltas o delitos y hacer cumplir las
medidas de seguridad establecida.

3 Garantizar y evitar el sagueo de bienes muebles pertenecientes a las unidades
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4 Evitar el vandalismo en las unidades educativas, en caso de siniestro o desastre,
solicitar intervencion de los cuerpos publicos de seguridad especializada.

5 Controlar la salida de equipo de oficina, pertenecientes a la unidad educativa en
su turno de trabajo previa autorizacion.
Realizar las demas funciones que le encomiende el Jefe (a) de Oficina de
Servicios Administrativos de la unidad educativa.




GOBIERNO DE PROGRESO

gt

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Q EDUCACION PUBLICA a COBAEP

PUESTO Jefe (a) de Oficina de Registro y | njivel de Operativo
Control Escolar Estructura
. . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . L
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘B’

Jefe Inmediato |Subdireccion de Plantel Modelo ‘B’

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades de Control Escolar y controlar la
1 | expedicion de documentos escolares con validez oficial, para 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en el Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Informacion 1 |Personalidad

2 |Normativos 2 |Relacion

3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica.

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos

afines

Responsabilidades y Funciones

alumnos (as).

1 |Elaborar los documentos escolares con validez oficial requeridos por los

realizadas.

Elaborar y presentar a su jefe (a) inmediato (a) el informe de sus actividades

asignaturas.

Elaborar y actualizar los expedientes de los alumnos (as) que adeuden
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Revisar la situacion académica y el desarrollo de los trdmites de los alumnos
4 (as) con posibilidades de ingresar.
5 |Cancelar los expedientes de los alumnos (as) egresados (as) del plantel.

Elaborar actas, registros, constancias de estudios, constancias de calificaciones,
6 |formas RIC y cartas de buena conducta para alumnos (as) y ex-alumno (as) del

plantel.

Elaborar estadisticas de aprovechamiento, reprobacion y desercion de los
! alumnos (as) del plantel.

Registrar las calificaciones de los alumnos (as) en el informe de calificaciones,
8 registro de inscripciones y Kardex.

Coordinar la impresion y reproduccion de los examenes finales para los alumnos
9 (as) del plantel.

Facilitar la realizacion de auditorias y revisiones de documentos oficiales y
10 archivos de su éarea.
11 |Aquellas afines a las funciones del area que le indique el Subdirector (a).
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Puesto Cajero (a) Almacenista Nivel de Operativo
Estructura
. . Direccion
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla ‘R
Modelo ‘B

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

Controlar y registrar los recursos materiales de activo fijo y
financieros del plantel, conforme a las normas vy
1 |procedimientos establecidos para tal fin, con el objeto de 100%
proporcionar informacion veraz a la Direccion General para la
toma de decisiones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 |Relacién
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica en administracion. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, almacenar y registrar los recursos materiales y activo fijo del plantel.

o |Elaborar los vales de salida y resguardado de los materiales y bienes de plantel.

3 |Reportar por escrito al Jefe (a) inmediato, acerca de los desperfectos del
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mobiliario y equipo.

Apoyar al Jefe (a) de oficina de servicios administrativos en el levantamiento
fisico del inventario del plantel.

5 |Recibir, controlar y registrar los recursos financieros que ingresan al plantel.

g |Informar al Jefe (a) inmediato los movimientos de recursos financieros.

Realizar todas las funciones afines a su puesto, que le asigne su Jefe (a)
inmediato.
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i Nivel de .
P Técni ativ
Hesto eenico (2) Estructura Operativo
.| Colegio de Bachilleres del Estado de | _. - Direccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla .
Modelo ‘B

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

y Control Escolar.

Apoyar al jefe (a) de oficina en las actividades de registro y
control escolar, asi como la expedicion de documentos
1 |escolares oficiales de los mismos, coadyuvando al logro de 100%
los objetivos establecidos por el jefe (a) de Oficina de Registro

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Infraestructura

1 Personalidad

2 | Normativos

2 Relacion

3 | Diagnosticar

3 [Conocimiento

Recursos Humanos y
Materiales

4 | Seguridad

5 | Atender/ Solucionar

Uso de productos, maquinaria, herramientas
0 medios

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o bachillerato.

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

alumnos (as).

1 |Elaborar los documentos escolares con validez oficial requeridos por los

realizadas.

Elaborar y presentar a su jefe (a) inmediato el informe de sus actividades

3 |Elaborary actualizar los expedientes de los alumnos(as) g

euden materias.
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Revisar que los expedientes de los alumnos (as) del plantel se encuentren
4 debidamente requisitados.
Revisar la situacion académica y el desarrollo de los trdmites de los alumnos(as)
> con posibilidades de ingresar.
g |Cancelar los expedientes de los alumnos (as) egresados (as) del plantel.
Elaborar actas, registro, constancias de estudio, constancias de calificaciones,
7 |formas RIC, cartas de buena conducta para alumnos (as) y ex-alumnos (as) del
plantel.
Elaborar estadisticas de aprovechamiento, reprobacién y desercion de los
8 alumnos (as) de plantel.
Registrar las calificaciones de los alumnos (as) en el informe de calificaciones,
9 registro de inscripcion, calificaciones y kardex.
Coordinar la impresién y reproduccion de los examenes finales y semestrales
10 para los alumnos(as) del plantel.
Elaborar y presentar a su jefe (a) inmediato el programa de trabajo para su
11 aprobacion.
Facilitar la realizacion de auditorias y revisiones de documentos oficiales y
12 archivos de su éarea.
13 Realizar todas aquellas funciones afines del area que le indique el Subdirector
(a).
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Nivel de
Puesto Taquimecanografa (o i
a g () Estructura Operativo
: . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : .
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘B’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar
Objetivos del Puesto
Apoyar en el trabajo administrativo de esta area, con el fin de
1 - ) . R 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacion

1 Personalidad

Planear

Relaciéon

Diagnosticar

Conocimiento

Desarrollar

Destreza

g | A~ | WD

Atender/ Solucionar

a | b~ w DN

Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o bachillerato.

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 [Tomar el dictado taquigraficamente que le indique el Director (a) del plantel.

etc.

Elaborar documentos oficiales como: oficios, relaciones, circulares, citatorios,

3 |Apoyar en la organizacion y control del archivo.

4 |Asistir y participar en cursos de actualizacion secretarial, organizados por la
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direccién general o por el plantel.

Realizar las demas funciones afines a su area, que le encomiende su Jefe (a)
inmediato (a).
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1.10.3 Plantel Modelo ‘C’

. ., Nivel de . .,

Puesto Direccion de Plantel Modelo ‘C’ Direccion
Estructura

. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion
Secretaria Direccion

Puebla General

Jefe Inmediato |Direccién General

Objetivos del Puesto

Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas, proponiendo procedimientos y
2 |normas para la realizacién de las funciones del plantel a su 50%
cargo, asi como atender y solucionar los problemas
académicos y escolares.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Analiticas
5 Recursos Humanos y > | Relacion
Materiales
3 | Financieros 3 |[Conocimiento
4 | Atender/ Solucionar 4 | Uso de Tecnologias de la Informacion
5 Normativos 5 Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion, Afos de Experiencia: Un afio minimo en el sistema
pedagogia, administracién o educativo.

carrera afin.
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PUERA 06l ESMDODE PEALA.
Responsabilidades y Funciones
1 |Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas,
administrativas y de extension comunitaria, programadas para el plantel.
Acordar con el Director (a) General y/o Directores (as) de Area, los asuntos de
2 Su competencia.
Atender y solucionar los problemas académicos y escolares, aplicando las
3 normas y reglamentos vigentes.
Organizar y coordinar la asignacion de carga horaria y espacios fisicos, para la
4 imparticion de las asignaturas correspondientes.
Convocar y presidir las juntas técnicas de trabajo con el personal del plantel a su
> cargo.
Reportar a las oficinas generales, las incidencias del personal académico y
6 administrativo del plantel a su cargo.
Coordinar y supervisar el proceso de inscripcion, reinscripcion y expedicion de
! documentos oficiales de los alumnos (as).
Atender e informar a los padres de familia acerca de la situacién escolar de los
8 alumnos (as).
Elaborar y presentar a la Direccién General el proyecto del programa de trabajo
9 del plantel a su cargo, para el periodo lectivo correspondiente.
Coordinar, supervisar y orientar las actividades sociales y culturales, en las que
10 se involucre el nombre y prestigio del Colegio.
Difundir y promover entre el personal docente, su participacion en los cursos de
11 actualizacion y formacion que programe la Direccion General.
Supervisar el levantamiento fisico de los inventarios, en el plantel educativo a su
12 cargo.
Tramitar ante las autoridades correspondientes, los servicios publicos necesarios
13 para el plantel a su cargo.
Proponer los procedimientos y normas para la realizacion de las funciones del
14 plantel a su cargo.
Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende el
15 Director (a) General.
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Puesto

Secretaria (0) de Director (a) de Plantel | Nivel de
Modelo ‘C’ Estructura

Operativo

Secretaria

Colegio de Bachilleres del Estado de

Direccién
Puebla

Direccion de
Plantel
Modelo ‘C’

Jefe Inmediato | Direcciéon de Plantel Modelo ‘C’

Objetivos del Puesto

1

Realizar las actividades relacionadas con la funcién secretarial
de la Direccién de Plantel Modelo ‘A’, para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.

50%

Controlar, revisar y organizar la documentacion contenida en
el archivo del area.

25%

Administrar y custodiar los recursos del plantel.

25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Desarrollar 1 Relaciéon

Tecnologia Destreza

Informacién Organizacion

Atender Comportamiento

a | b~ w | DN

g |~ W DN

Normativos

Uso de tecnologia de Informacion

Nivel de Escolaridad: Carrea
técnica o comercial.

Afios de Experiencia: Un afio en puesto similar.

Responsabilidades y Funciones

Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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relacionados con el plantel.

Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.

3
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demés actividades que le

confiera su jefe (a) inmediato.
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. L Nivel de . .
Puesto Subdireccion de Plantel Modelo ‘C’ Subdireccion
Estructura
_ _ Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Direccion de Plantel Modelo ‘C’
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%

servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Apoyar a la direccibn del plantel en la coordinacion vy
supervision de las actividades escolares, académicas Yy
2 |administrativas, asi como tomar la responsabilidad del plantel 50%
durante las ausencias del director(a), con el objeto de lograr el
Optimo funcionamiento del mismo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Infraestructura

1 |Analiticas

Recursos Humanos y
Materiales

2 | Relacioén

3 | Financieros

3 | Conocimiento

4 | Atender/ Solucionar

4 | Uso de Tecnologias de la Informacion

5 |Normativos

5 Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en educacion,
pedagogia, administracién o
carrera afin.

Afos de Experiencia: Un afio minimo en el sistema
educativo.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Acordar con su jefe (a) inmediato (a), sobre el desarrollo de sus actividades y de
las areas bajo su responsabilidad.
5 Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas del area de orientacion
educativa.
3 |Convocar y presidir las juntas de trabajo con las areas a su cargo.
4 |Participar en las juntas del consejo técnico.
5 Vigilar el cumplimiento de la asignacion de grupos y horarios realizados por la
direccién del plantel.
6 |Supervisar la aplicacion de examenes parciales del alumnado.
7 Supervisar la asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo
dependiente de su area.
8 Organizar y supervisar el desarrollo en la aplicacién de examenes finales y de
regularizacion.
g Supervisar la elaboracién de los reportes estadisticos del area académica del
plantel.
10 Suplir en cargo y responsabilidad al Director (a) del plantel en ausencia del
mismo.
articipar en las juntas y reuniones de trabajo, convocadas por el Director (a) de
1 Part I t de trab d | Direct del
antel y/o por las autoridades de la institucion.
lantel y/ I toridades de | tit
12 Supervisar el avance programatico de las asignaturas comprendidas en el plan
de estudios.
13 Supervisar los tramites que realicen los alumnos (as) ante la direccion del
plantel.
14 Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le encomiende su
Jefe (a) inmediato.
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PUESTO Secretaria (0) de Subdirector (a) de | Nivel de Operativo
Plantel Modelo ‘C’ Estructura P
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion de
Secretaria Direcciéon Plantel
Puebla (s
Modelo ‘C

Jefe Inmediato | Subdireccién de Plantel Modelo ‘C’

Objetivos del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la funcion secretarial

1 |de la Direccién de Plantel Modelo ‘C’, para coadyuvar al 50%
cumplimiento de los objetivos establecidos de la misma.
Controlar, revisar y organizar la documentacién contenida en

2 : . 25%
el archivo del area.

3 |Administrar y custodiar los recursos del plantel. 2504

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Desarrollar 1 |Relacién

2 | Tecnologia 2 |Destreza

3 |Informacion 3 | Organizacion

4 | Atender 4 | Comportamiento

5 |Normativos 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrea

. : Afos de Experiencia: Un afio en puesto similar.
técnica o comercial.

Responsabilidades y Funciones

1 |Recibir, atender y turnar a las personas que acuden a su area de trabajo.

o |Elaborar informes, reportes, memorandums, oficios y demas trabajos
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relacionados con el plantel.

Revisar y atender la agenda de asuntos pendientes.

3
4 |Integrary archivar la documentacion de acuerdo a la clasificacion establecida.
5 Recibir y enviar correspondencia, asi como realizar las demés actividades que le

confiera su jefe (a) inmediato.
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PUesto Jefe (a) de Oficina de Servicios | Nivel de Operativo
Administrativos Estructura P
) ) Direccion
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla (s
Modelo ‘C

Jefe Inmediato |Subdirecciéon de Plantel Modelo ‘C’

Objetivos del Puesto

Coordinar y supervisar las actividades administrativas bajo
1 |su responsabilidad, con el objeto de apoyar a las autoridades 100%
de su unidad educativa.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 | Relacién
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en manejo de
técnica o bachillerato. personal y administracion.

Responsabilidades y Funciones

1 |Promover la participacion de los alumnos (as) en las diferentes actividades
paraescolares del plantel.

Coordinar y organizar con los (as) docentes las actividades paraescolares,
dentro del plantel.

3 |Apoyar a los promotores (as) en la realizacion de eventos deportivos, civicos,
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culturales que se efectian fuera del plantel.

4 Participar con el director (a) del plantel en la elaboracién de horarios para los
grupos en las actividades paraescolares.

5 |Asistira cursos de actualizacion que organiza la institucion.

g |Vigilar el uso adecuado del equipo, material e instalacion del area a su cargo.

- Convocar y presidir las juntas de trabajo con los (as) docentes del area de
actividades paraescolares previo acuerdo del director (a) del plantel.

8 Participar en el levantamiento de los inventarios del material de equipo de las
instalaciones donde se desarrollen las actividades paraescolares.

g Todas aquellas funciones afines a su puesto que le indique su jefe (a)
inmediato(a).
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, . Nivel de .
Puesto Ingeniero (a) en Sistemas Estructura Operativo
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - Direccion de
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Asesorar y supervisar a los alumnos en el manejo adecuado
de los equipos de cémputo y el software correspondiente de
1. o > : 50%
informatica y taller de computacion, con el fin de otorgar un
servicio educativo de calidad.
Coordinar, y supervisar el mantenimiento para garantizar el
5 optimo funcionamiento de los equipos de computo y software 50%
del plantel, asi como asesorar a docentes y alumnos (as)
sobre el correcto manejo de los sistemas de computo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Tecnologia

1 Relacion

2 | Informacién

2 | Conocimiento

Recursos Humanos y
Materiales

3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc

4 | Diagnosticar

4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar

5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad:
Licenciatura en informatica o
ingenieria en computacion.

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto
similar.
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Responsabilidades y Funciones

1 |Asesorar a los alumnos (as) y docentes del area de computacion de informética

para el uso adecuado de los sistemas de codmputo.

Apoyar y supervisar la instalacion de equipos de computo y del software del
2 plantel.

Elaborar el horario de uso de laboratorios de informética de los diversos grupos,
3 para lograr su maximo aprovechamiento.

Dar mantenimiento preventivo a los sistemas de cOmputo, asi como a la
4 paqueteria instalada para el uso de las areas administrativa y docente.

Informar al Director (a) del plantel de los desperfectos en los sistemas de
S cOmputo para su reparacion.

Apoyar al &rea administrativa del plantel en el uso y funcionamiento de equipos y
6 programas de coémputo.

Participar en la imparticion de cursos del area de informatica a los trabajadores
! (as) del sistema.
8 Todas aquellas funciones afines a su puesto, que le sean asignadas por su

superior.
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Nivel de .
Puesto Encargado (a) de Orden Estructura Operativo
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
1 administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar 50%

servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Vigilar y controlar la disciplina de los alumnos (as) dentro del
2 |plantel de adscripcion, con el fin de proporcionar las 50%
condiciones para un servicio de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Informacion 1 |Personalidad

2 | Normativos 2 | Relacién

3 |Planear 3 |[Conocimiento

4 | Coordinar 4 | Seguridad

5 |Atender/ Solucionar 5 |Organizacion
Nivel de Escolaridad: Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto
Bachillerato. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Orientar a los alumnos (as) en el cumplimiento del reglamento.

2 |Mantener una buena disciplina del alumnado en el area asWen el plantel
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en general.

Vigilar que el alumnado haga uso adecuado del mobiliario, equipo e
instalaciones del plantel o en su caso reportar a su jefe (a) inmediato (a).

4 | Participar en los eventos civicos, sociales y culturales organizados por el plantel.

5 |Detectar problemas especificos en el alumnado para la elaboracion de reportes.

g |Participar en las juntas convocadas por el Director (a).

Todas aquellas funciones afines a su puesto que le solicite su jefe (a) inmediato

(@).
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Técnico (a) Especializado (a) para | Nivel de

Puesto .
Laboratorio Estructura

Operativo

Direccion de
Direccién Plantel
Modelo ‘C’

Colegio de Bachilleres del Estado de

Secretaria
Puebla

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

Organizar, coordinar y dirigir todos los procesos escolares y
administrativos inherentes al plantel, asi como gestionar
servicios y recursos ante las instancias correspondientes, para
el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Apoyar a docentes y alumnos (as) en la realizacion de
practicas de laboratorio, faciltando el adecuado
funcionamiento de las instalaciones para la prestacion del
servicio educativo

50%

50%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 |Relacién

2 | Informacién 2 | Conocimiento

Recursos Humanos y

] 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
Materiales

Uso de productos, maquinaria, herramientas

4 | Diagnosticar 4 -
o0 medios

5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
técnica en quimica. similar.

Responsabilidades y Funciones

1 | Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades en los laboratorios,
cuidando que se cumpla con las normas de uso, seguridadseshigiene de los
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equipos, materiales e insumos.

Planear el tiempo y uso de los laboratorios durante el desarrollo de préacticas en
2 apoyo a las asignaturas de quimica, fisica y biologia.

Coordinar con los docentes del area de ciencias naturales, el disefio de practicas
3 de laboratorio.

Controlar los vales de resguardo de bienes muebles y material que utilicen los
4 docentes y alumnos (as) para el desarrollo de las practicas.

Instruir a los usuarios (as) de laboratorio en cuanto al uso adecuado de los
> aparatos, materiales y sustancias de laboratorio.

Solicitar con oportunidad el mantenimiento del equipo e instalaciones del
6 laboratorio que sea necesario.

Organizar y controlar el almacenamiento de los materiales y reactivos del
! laboratorio.

Realizar las demas funciones afines a su puesto, que le encomiende su jefe (a)
8 inmediato (a).
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. Nivel de .
Puesto Laboratorista Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Apoyar a docentes y alumnos (as) en la realizacion de
practicas de laboratorio, faciltando el adecuado
1 . : ) . o 50%
funcionamiento de las instalaciones para la prestacion del
servicio educativo
Apoyar en la realizacién de practicas de laboratorio, con el fin
2 . : : 50%
de ofrecer un servicio educativo de calidad.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacién
2 | Informacién 2 | Conocimiento
3 Recur_sos Humanos y 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
Materiales
4 | Diagnosticar 4 Uso dg productos, maquinaria, herramientas
o medios
5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién
Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Dos afios en area o puesto
técnica en quimica. similar.
Responsabilidades y Funciones
1 | Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene de los equipos
de laboratorio, asi como los materiales utilizados en él.
o |Elaborar la requisicion de materiales y equipo necesatio pgm\eldesarrollo de
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programas de practicas de laboratorio.

3 |Elaborary actualizar el inventario del laboratorio.

4 Preparar, distribuir y controlar los equipos, materiales, sustancias y reactivos
necesarios para la realizaciéon de practicas.

5 |Supervisar el aseo permanente de las instalaciones del laboratorio.

5 Supervisar las instalaciones de gas y electricidad del laboratorio a fin de evitar
accidentes.

7 Realizar las demés funciones afines a su puesto, que le encomiende su jefe (a)
inmediato.
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. . Nivel de .
Puesto Responsable de Laboratorio de Idiomas Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos.
Objetivos del Puesto
Apoyar a los alumnos (as) y docentes del plantel en el manejo
adecuado de los equipos audiovisuales para la ensefianza,
- i ; : : 50%
logrando un servicio educativo de mejor calidad, con el fin de
cumplir con los objetivos establecidos por la institucion
Coordinar las actividades en el area del laboratorio de
idiomas, brindar orientacién y asesoria en funcién con el 50%

programa de trabajo con el fin de dar cumplimiento a los

objetivos del plantel.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 |Relacién
2 | Informacién 2 | Conocimiento

Recursos Humanos y

3 ; 3 | Dominio de técnicas, lenguas, etc
Materiales

4 | Diagnosticar 4 | Comportamiento

5 | Atender/ Solucionar 5 |Uso de tecnologia de Informacién

en idiomas.

Nivel de Escolaridad: Técnico

similar.

Afos de Experiencia: Dos afios en &rea o puesto

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar

el programa de trabajo a desarrollar de laboratorio.
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5 Preparar las practicas de laboratorio en coordinacion con el titular de Lengua
Adicional al espafiol.
3 |Elaborar el horario de laboratorio de idiomas.
4 Participar en las reuniones de academia del area de Lengua Adicional al
espaniol.
5 |Apoyar en el area administrativa, cuando se requiera.
g | Vigilar el correcto funcionamiento de los aparatos audiovisuales.
7 Realizar todas las funciones afines a su cargo que le encomiende su jefe (a)
inmediato.
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. . Nivel de .
Puesto Bibliotecario (a) Estructura Operativo
. . Direccion
. Colegio de Bachilleres del Estado de : - eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla (~
Modelo ‘C

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

en la institucion.

Supervisar y controlar el buen funcionamiento de la biblioteca,
asi como asesorar a los usuarios(as) sobre el material
1 |bibliogréfico, video gréafico, documental y de informética del 100%
plantel, con el fin de otorgar un servicio educativo de calidad

Apoyar en el control del buen funcionamiento de la biblioteca,
2 |asi como en brindar un buen servicio a los usuarios(as), con el
fin de mejorar la calidad educativa dentro de la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Informacion

Relacion

Normativos

Conocimiento

Atender/ Solucionar

Comportamiento

AW [IDN| P
AW |IDN | PP

Analizar/Capacitar/Evaluar

Organizacion

técnica o bachillerato. afines

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar y presentar el plan de trabajo a su jefe (a) inmediato, para su
aprobacion.

Verificar que el servicio de préstamos de material de la biblioteca internos o
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3 Elaborar el registro estadistico del volumen y tipo de servicios prestados por la
biblioteca durante la jornada de trabajo.

4 Expedir constancias de no adeudo de material bibliografico a los alumnos (as)
que lo soliciten.

5 |Supervisar la disciplina de los alumnos (as), dentro de la biblioteca.

g |Asistiry participar a juntas de trabajo convocadas por el jefe (a) inmediato.

. Supervisar y actualizar los ficheros de seleccion, catalogo publico y kardex de
publicaciones periddicas.
Impartir platicas a los alumnos (as) de nuevo ingreso sobre los servicios que

8 |presta la biblioteca y los requisitos necesarios para tener derecho al uso de
éstos.

g |Promover en el plantel el material bibliografico y documental con que se cuenta.

10 |Participar en cursos y seminarios que organice la institucion.

11 Realizar todas aquellas funciones a fines a su puesto que le solicite su jefe (a)
inmediato (a).
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. . Nivel de .
Puesto Auxiliar de Biblioteca Operativo
Estructura
. . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : .
Secretaria Direccion | Plantel
Puebla o
Modelo ‘C

Jefe Inmediato | Bibliotecario (a)

Objetivos del Puesto

Apoyar en el control del buen funcionamiento de la biblioteca,
1 |asi como en brindar un buen servicio a los usuarios (as), con 100%
el fin de mejorar la calidad educativa dentro de la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

Informacion

Relacion

Normativos

Conocimiento

Atender/ Solucionar

Comportamiento

Al OW | NP

AT OWIDN| PP

Analizar/Capacitar/Evaluar

Organizacion

técnica o bachillerato. afines

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos

Responsabilidades y Funciones

1 |[Coordinar el servicio de préstamos interiores o exteriores.

los alumnos (as).

Elaborar el registro de servicios y las relaciones de no adeudos de material de

3 | Contribuir en la disciplina de los alumnos (as) en la biblioteca.

existen en la biblioteca.

Llevar el control para que los alumnos den buen uso de todos los textos que

5 |Asistir a las reuniones convocadas por el Jefe (a) inmediato.
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Rendir un informe mensual de actividades.

Realizar todas las funciones afines a su puesto que solicite el Jefe (a)
inmediato (a).

Participar en el levantamiento fisico del inventario de la biblioteca del plantel.
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Nivel de .
Puesto Intendente Operativo
Estructura
_ _ Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : -
Secretaria Puebla Direccion Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos
Objetivos del Puesto
Proporcionar el servicio de limpieza, de traslado de mobiliario
y equipo, asi como la conservacion del edificio, con el fin de
1 - 50%
apoyar en las tareas encomendadas por el Jefe (a) de Oficina
de Servicios Administrativos
Mantener en optimas condiciones de limpieza y sanidad todo
el inmueble bajo técnicas y procedimientos idéneos para cada
2 |una de las areas que lo conforman, logrando con ello la 50%

asepsia adecuada y una buena imagen visual del Instituto,
ante los derechohabientes y publico en general.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Desarrollar

1 [Conocimiento

2 | Atender

2 Destreza

3 | Comportamiento

o0 medios

Uso de productos, maquinaria, herramientas

Nivel de Escolaridad: Primaria

Afos de Experiencia: Dos afios en area o puesto

similar.

Responsabilidades y Funciones

1 |Proporcionar diariamente el servicio de limpieza en las aulas y oficinas.
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2 |Mantener en buen estado de higiene las instalaciones sanitarias.
3 Reportar al Director (a) de plantel los desperfectos que se detectan en todas las
areas del plantel.
4 | Solicitar a su Jefe (a) inmediato los materiales para realizar sus funciones.
5 Apoyar en los trabajos que se requieran para la realizacion de eventos
deportivos, civicos y culturales.
g |Cuidary mantener en optimas condiciones las areas verdes y de ornato.
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. Nivel de )
Puesto Vigilante Estructura Operativo
) ) Direccion
, Colegio de Bachilleres del Estado de ) L eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla o~
Modelo ‘C

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Servicios Administrativos

Objetivos del Puesto

Proporcionar el servicio de supervision al plantel, asi como la
1 |proteccién del edificio, con el objeto de resguardar el 50%
mobiliario y equipo del mismo.

Salvaguardar la integridad de las personas, garantizar,
mantener y restablecer el orden y la paz dentro del plantel.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacién

1 Personalidad

2 | Normativos

Conocimiento

3 | Atender/ Solucionar

Comportamiento

AW DN

Seguridad

Nivel de Escolaridad:
Secundaria

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Velar por la seguridad de bienes y valores pertenecientes a las unidades

educativas.

educativas.

5 Realizar recorridos para prevenir posibles faltas o delitos y hacer cumplir las
medidas de seguridad establecida.

3 Garantizar y evitar el sagueo de bienes muebles pertenecientes a las unidades
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4 Evitar el vandalismo en las unidades educativas, en caso de siniestro o desastre,
solicitar intervencion de los cuerpos publicos de seguridad especializada.

5 Controlar la salida de equipo de oficina, pertenecientes a la unidad educativa en
su turno de trabajo previa autorizacion.
Realizar las demas funciones que le encomiende el Jefe (a) de Oficina de
Servicios Administrativos de la unidad educativa.
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Jefe (a) de Oficina de Registro y | Nivel de .
Puesto Control Escolar Estructura Operativo
. : Di i6
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - ireccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla (~
Modelo ‘C

Jefe Inmediato |Subdireccion de Plantel Modelo ‘C’

Objetivos del Puesto

Realizar las actividades de Control Escolar y controlar la
1 |expedicidon de documentos escolares con validez oficial, para 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en el Colegio.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 | Relacién
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar los documentos escolares con validez oficial requeridos por los
alumnos (as).

Elaborar y presentar a su Jefe (a) inmediato (a) el informe de sus actividades
realizadas.

Elaborar y actualizar los expedientes de los alumnos (as) que adeuden
asignaturas.
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Revisar la situacion académica y el desarrollo de los trdmites de los alumnos
4 (as) con posibilidades de ingresar.
5 |Cancelar los expedientes de los alumnos (as) egresados (as) del plantel.

Elaborar actas, registros, constancias de estudios, constancias de calificaciones,
6 |formas RIC y cartas de buena conducta para alumnos (as) y ex-alumno (as) del

plantel.

Elaborar estadisticas de aprovechamiento, reprobacion y desercion de los
! alumnos (as) del plantel.

Registrar las calificaciones de los alumnos (as) en el informe de calificaciones,
8 registro de inscripciones y Kardex.

Coordinar la impresion y reproduccion de los exadmenes finales para los
9 alumnos (as) del plantel.

Facilitar la realizacion de auditorias y revisiones de documentos oficiales y
10 archivos de su éarea.
11 |Aquellas afines a las funciones del area que le indique el Subdirector (a).




O

gt

ﬁ COBAEP

GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Cajero (a) Almacenista Operativo
Estructura
: . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : .
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto

Controlar y registrar los recursos materiales de activo fijo y

financieros del plantel, conforme a las normas vy
1 |procedimientos establecidos para tal fin, con el objeto de 100%

proporcionar informacion veraz a la Direccion General para la

toma de decisiones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 |Normativos 2 |Relacion
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica en administracion. afines

Afos de Experiencia: Un afio en areas o puestos

Responsabilidades y Funciones

mobiliario y equipo.

1 [Recibir, almacenar y registrar los recursos materiales y activo fijo del plantel.
> |Elaborar los vales de salida y resguardado de los materiales y bienes de plantel.
3 Reportar por escrito al Jefe (a) inmediato, acerca de los desperfectos del
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Apoyar al Jefe (a) de oficina de servicios administrativos en el levantamiento
fisico del inventario del plantel.

5 |Recibir, controlar y registrar los recursos financieros que ingresan al plantel.

g |Informar al Jefe (a) inmediato los movimientos de recursos financieros.

Realizar todas las funciones afines a su puesto, que le asigne su Jefe (a)
inmediato.
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.. Nivel de )
Puesto Técnico (a) Estructura Operativo
) ) Direccion
, Colegio de Bachilleres del Estado de ) L eccion de
Secretaria Direccion Plantel
Puebla o~
Modelo ‘C

Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar

Objetivos del Puesto
Apoyar al jefe (a) de oficina en las actividades de registro y
control escolar, asi como la expedicion de documentos
1 |escolares oficiales de los mismos, coadyuvando al logro de 100%
los objetivos establecidos por el jefe (a) de Oficina de Registro
y Control Escolar.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 |Infraestructura 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 |Relacién
3 | Diagnosticar 3 |[Conocimiento
4 Recursos Humanos y 4 | seguridad
Materiales
5 | Atender/ Solucionar 5 Uso de productos, maquinaria, herramientas

o0 medios

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica o bachillerato. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |Elaborar los documentos escolares con validez oficial requeridos por los
alumnos (as).

Elaborar y presentar a su Jefe (a) inmediato el informe de sus actividades
realizadas.
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3 |Elaborar y actualizar los expedientes de los alumnos(as) que adeuden materias.
Revisar que los expedientes de los alumnos (as) del plantel se encuentren
4 debidamente requisitados.
Revisar la situacion académica y el desarrollo de los tramites de los alumnos(as)
> con posibilidades de ingresar.
g |Cancelar los expedientes de los alumnos (as) egresados (as) del plantel.
Elaborar actas, registro, constancias de estudio, constancias de calificaciones,
7 |formas RIC, cartas de buena conducta para alumnos (as) y ex-alumnos (as) del
plantel.
Elaborar estadisticas de aprovechamiento, reprobacion y deserciéon de los
8 alumnos (as) de plantel.
Registrar las calificaciones de los alumnos (as) en el informe de calificaciones,
9 registro de inscripcion, calificaciones y kardex.
Coordinar la impresién y reproduccion de los examenes finales y semestrales
10 para los alumnos(as) del plantel.
Elaborar y presentar a su jefe (a) inmediato el programa de trabajo para su
11 aprobacion.
Facilitar la realizacion de auditorias y revisiones de documentos oficiales y
12 archivos de su éarea.
13 Realizar todas aquellas funciones afines del area que le indique el Subdirector
(a).
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_ Nivel de .
Puesto Taquimecandgrafa (o Operativo
a g (©) Estructura P
: . Direccion de
. Colegio de Bachilleres del Estado de : .
Secretaria Puebla Direccion | Plantel
Modelo ‘C’
Jefe Inmediato | Jefe (a) de Oficina de Registro y Control Escolar
Objetivos del Puesto
Apoyar en el trabajo administrativo de esta area, con el fin de
1 - ) . RN 100%
otorgar un servicio educativo de calidad en la institucion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Informacién

1 Personalidad

Planear

Relaciéon

Diagnosticar

Conocimiento

Desarrollar

Destreza

g | A~ | W DN

Atender/ Solucionar

a | b~ | w DN

Organizacion

Nivel de Escolaridad: Carrera
técnica o bachillerato.

Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
afines

Responsabilidades y Funciones

1 [Tomar el dictado taquigraficamente que le indique el Director (a) del plantel.

etc.

Elaborar documentos oficiales como: oficios, relaciones, circulares, citatorios,

3 |Apoyar en la organizacion y control del archivo.

Asistir y participar en cursos de actualizacion secretarial, organizados por la
direccion general o por el plantel.
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Realizar las deméas funciones afines a su area, que le encomiende su Jefe (a)
inmediato (a).
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Jefe (a) de Oficina de Asuntos | Nivel de .
Puesto Operativo
Extraescolares Estructura
. . Direccién de
. Colegio de Bachilleres del Estado de . -
Secretaria Direccion Plantel
Puebla o~
Modelo ‘C

Jefe Inmediato |Subdireccion de Plantel Modelo ‘C’

Objetivos del Puesto

Coordinar las actividades deportivas, culturales y de apoyo,
1 |complementarias al Plan de Estudios con el fin de otorgar un 100%
servicio educativo de calidad en el Plantel.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Informacion 1 |Personalidad
2 | Normativos 2 | Relacién
3 |Planear 3 |[Conocimiento
4 | Coordinar 4 | Seguridad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacién

Nivel de Escolaridad: Carrera |Afios de Experiencia: Un afio en areas o puestos
técnica. afines

Responsabilidades y Funciones

1 |[Promover la participacién de los alumnos(as) en las diferentes actividades
paraescolares del Plantel.

Coordinar y organizar con los (as) docentes las actividades paraescolares,
dentro del plantel.

Apoyar a los promotores (as) en la realizacion de eventos deportivos, civicos,
culturales que se efecttan fuera del plantel.
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Participar con el Director (a) del Plantel en la elaboracién de horarios para los
4 grupos en las actividades paraescolares.
5 |Asistir a cursos de actualizacion que organiza la Institucion.
g |Vigilar el uso adecuado del equipo, material e instalacion del area a su cargo.

Convocar y presidir las juntas de trabajo con los(as) Docentes del Area de
! actividades paraescolares previo acuerdo del Director (a) del Plantel.

Participar en el levantamiento de los inventarios del material y equipo de las
8 instalaciones donde se desarrollen las actividades paraescolares.

Todas aquellas funciones afines a su puesto que le indique su Jefe (a)
9 Inmediato.
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1.10.4 Docentes

. - Nivel de _
Puesto Docente (Administracion) Docencia
Estructura
Coleqi i . ., . -
Secretaria gio de Bachilleres del Estado de Direccion Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 s 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad ~ . .
. . . o g - o Afos de Experiencia:
Licenciaturas: Administracion,  Administracion de . .
: . . - - . Seis meses en el area
Empresas, Finanzas, Economia, Administracién Publica, ;
, . : ) de la docencia.
Mercadotecnia, Relaciones Industriales, Agrénomo
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Administrador, Economia Agricola 'y Agronegocios,
Administracion Agrotecnolégica, Comercio Internacional,
Ciencias Administrativas, Creacion y Desarrollo de
Empresas, Gestion de Negocios, Finanzas y Banca,
Comercializacién, Sistemas  Comerciales, Contador
Publico,  Administracion Financiera vy Business
Administracion.

Ingenierias: Industrial, Empresarial Agropecuario, Gestion
Empresarial.

Posgrados: Administracion, Desarrollo estratégico de
negocios, Direccion Internacional, Direccion de Empresas,
Tecnologias de Informacion y Administracion, Direccion
Global de Negocios, Administracion Publica y Politica
Pudblica, Administracién Publica y Gobierno, Administracion
de la Capacitacion del Capital Humano.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciobn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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; ‘ Nivel de _
Puesto Docente (Biologia 1) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias vy
profesionales.

5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y

3 la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua. 25%

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 | Analiticas

2 |Informacion 2 |Relacion

3 |Normativos 3 | Conocimiento

4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad
Licenciaturas: Agronomia, Biologia, Biologia Marina,
Biologia Experimental, Ciencias Geondémicas, Cirujano
Dentista, Ecologia, Economia Agricola, Hidrobiologia,
Ciencias Atmosféricas, Enfermeria, Bioquimica, Ciencias
Naturales, Farmacia, Oceanologia, Produccién Animal,
Médico Cirujano, Médico Homeopata, Zootecnia, Quimico
Bidlogo Parasitdlogo, Quimico Industrial, Quimico |

b

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

de la docencia.
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Farmaceéutico Biologo, Médico Farmacéutico Bidlogo,
Normalista con Especialidad en Ciencias Naturales,
Biotecnologia, Ciencias Ambientales, Quimico Bidlogo con
Especialidad en Analisis Clinicos, Quimico Farmacobidlogo.
Ingenierias:  Agricola, Agro biolégica, Ambiental,
Biomédica, Bioquimica, Alimentos, Desarrollo Urbano vy
Ecologia, Fitotecnia, Forestal, Hidrolégica, Topografica y
Geodésica, Quimica, Quimico Agricola, Biotecnologia,
Bioprocesos, Ciencias del Mar, Ciencias Maritimas,
Biologia Agropecuaria, Agronomia Fitotecnista.

Posgrados: Biociencias, Ciencias con Especialidad en
Biotecnologia.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

g | | W I|IDN|PF

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

Establecer las estrategias de enseflanza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de

10 ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:

11 ~ .
productos, desempefio y conocimientos.

Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de

13 .
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar: > -
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15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

17 Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus

19 . P )
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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; ‘ Nivel de _
Puesto Docente (Biologia II) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el

1 . L o 50%
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.

5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250

0

cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y

3 o . 25%
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciaturas: Agronomia, Biologia, Biologia Marina,
Biologia Experimental, Ciencias Geonodmicas, Cirujano
Dentista, Ecologia, Economia Agricola, Hidrobiologia, |Afios de Experiencia:
Ciencias Atmosféricas, Enfermeria, Bioquimica, Ciencias|Seis meses en el area
Naturales, Farmacia, Oceanologia, Produccién Animal, |de la docencia.

Médico Cirujano, Médico Homeodpata, Zootecnia, Quimico
Bidlogo Parasitdlogo, Quimico Industrial, Quimico
Farmacéutico Bidlogo, Médico Farmacéutico Bidlogo,

b
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Normalista con Especialidad en Ciencias Naturales,
Biotecnologia, Ciencias Ambientales, Quimico Biologo con
Especialidad en Analisis Clinicos, Quimico Farmacobidlogo.
Ingenierias: Agricola, Agrobiologica, Ambiental, Biomédica,
Bioquimica, Alimentos, Desarrollo Urbano y Ecologia,
Fitotecnia, Forestal, Hidrologica, Topografica y Geodésica,
Quimica, Quimico Agricola, Biotecnologia, Bioprocesos,
Ciencias del Mar, Ciencias Maritimas, Biologia
Agropecuaria, Agronomia Fitotecnista

Posgrados: Biociencias, Ciencias con Especialidad en
Biotecnologia.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
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15 | Reportar peribdicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

17 Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus

19 . P )
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. . . Nivel de .
Puesto Docente (Calculo Diferencial) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de Ila
Informatica, Economia, Economia Agricola, Fisica, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas, Matematicas
Aplicadas, Educacion Media Superior con Especialidad en
Fisica, Educacién Media Superior con Especialidad en

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.
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Matematicas, Matematicas Computacionales, Maestro
Normalista con Especialidad en Matematicas, Maestro
Normalista con Especialidad en Fisica, Biotecnologia,
Computacion Aplicada.

Ingenierias: Quimico, Aeronautica, Agricola, Ambiental,
Automotriz, Automatizacion, Biomédica, Bioquimica,
Cibernética en Sistemas Computacionales, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electronica, Energia, Alimentos
Farmacéutica, Industrial, Informatica, Metalurgia vy
Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica, Mecanico
Naval, = Telecomunicaciones, Geofisica, @ Geoldgica,
Hidroldgica, Sistemas, Financiera, Matematica, Nuclear,
Petrolera, Textil, Textii en Acabados, Electricista,
Topografico, Fisico, Electronica, Quimico Farmacéutico
Bidlogo, Mecanica y Civil, Demografia Estadistica,
Industrial Estadistico, Software, Mecatronica, Transporte,
Industrial  Eléctrica, Industrial y de Sistemas |,
Electromecanico, Quimica Metalurgica, Civil

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de enseflanza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 | Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de

’ i —
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ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11

Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12

Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.

331
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i Nivel de :
Puesto Docente (Célculo Integral) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de la
Informatica, Economia, Economia Agricola, Fisica, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas, Matematicas
Aplicadas, Educacion Media Superior con Especialidad en
Fisica, Educaciéon Media Superior con Especialidad en

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

Matematicas, Matematicas Computacionales, Maestro|.

b
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Normalista con Especialidad en Matematicas, Maestro
Normalista con Especialidad en Fisica, Biotecnologia,
Computacion Aplicada

Ingenierias: Quimica, Aeronautica, Agricola, Ambiental,
Automotriz, Automatizacion, Biomédica, Bioquimica,
Cibernética en Sistemas Computacionales, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electronica, Energia, Alimentos
Farmacéutica, Industrial, Informatica, Metalurgia vy
Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica, Mecanico
Naval, = Telecomunicaciones, Geofisica, @ Geoldgica,
Hidrologica, Sistemas, Financiera, Matematica, Nuclear,
Petrolera, Textil, Textii en Acabados, Electricista,
Topografico, Fisico, Electronica, Quimico Farmacéutico
Bidlogo, Mecanica y Civil, Demografia Estadistica,
Industrial Estadistico, Software, Mecatronica, Transporte,
Industrial  Eléctrica, Industrial y de Sistemas |,
Electromecanico, Quimica Metalurgica, Civil

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6
clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:

productos, desempefio y conocimientos.
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Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. . . Nivel de .
Puesto Docente (Ecologia y Medio Ambiente) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Agronomia, Ecologia, Geografia,

Nivel de Escolaridad:

Oceanologia, Ciencias Atmosféricas, Ciencias Naturales,
Economia Agricola, Biologia, Zootecnia, Normalista con
Especialidad en Ciencias Naturales, Ciencias Ambientales,
Hidrobiologia, Ciencias Ambientales.

Ingenierias: Forestal, Geoldgica, Urbano Ambiental,
Quimica Agricola, Urbano y Ecologia, Fitotecnia,

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

Geociencias, Procesos Ambientales, Ciencias del Mar, |

b
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Ciencias Maritimas, Manejo de Recursos Forestales,
Ambiental.
Posgrados: Calidad Ambiental.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.




O

-y

"9

:1' COBAEP

GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Docente (Estructura Socioeconémica de Nivel de .
Puesto Al Docencia
México) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de i iG [ i6
Secretaria g Direccion | Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion y Finanzas, Administracién
Industrial, Administracion de Negocios, Antropologia Social,
Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales, Ciencias|Seis meses en el area
Empresariales, Ciencias Politicas, Derecho, Economia, |de la docencia.
Economia Agricola, Estudios Humanisticos, Estudios
Latinoamericanos, Finanzas, Historia, Politica y Gestion
Social, Relaciones Comerciales, Relaciones Industriales,

Nivel de Escolaridad:

Afios de Experiencia:

b
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Relaciones Internacionales, Sociologia, Produccion Animal,
Derecho, Administracion en Comercializacién Estratégica,
Administracion Publica y Ciencias Politicas, Administracion
y Relaciones Industriales, Estudios Politicos y Gobierno,
Estudios Internacionales, Comercio Exterior, Comercio
Internacional, Educacion Media en el Area de las Ciencias
Sociales, Etnohistoria.

Posgrados: Desarrollo Humano en la Organizacion,
Economia, Teoria Econdmica.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 : .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
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Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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... Nivel de .
Puesto Docente (Etica y Valores I) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefanza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Antropologia, Ciencias de la Educacion,
Ciencias Juridicas, Ciencias Sociales, Ciencias Religiosas,
Ciencias Politicas, Derecho, Filosofia, Humanidades,
Psicologia, Psicologia Educativa, Psicologia Social,
Sociologia, Teologia, Médico Cirujano, Historia, Pedagogia,
Trabajo Social, Educacion Civica, Educacion y Desarrollo

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

Humano, Gestion y Desarrollo Social, Filosofia y Ciencias | .

b
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Sociales.
Posgrados: Filosofia, Filosofia y Letras, Estudios
Humanisticos.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.




CLAVE
. COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001
s | COBAEP Manual de Elaboracion: 2017
P&EBLA GOBIERN DE PROGRESO bt g Organizacién | Actualizacion: 2017
ique

DEL ESTADO DE PUEBLA NUmero de Revision 1
DG

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

... Nivel de .
Puesto Docente (Etica y Valores Il) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato | Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Antropologia, Ciencias de la Educacion,
Ciencias Juridicas, Ciencias Sociales, Ciencias Religiosas,
Ciencias Politicas, Derecho, Filosofia, Humanidades,
Psicologia, Psicologia Educativa, Psicologia Social,
Sociologia, Teologia, Médico Cirujano, Historia, Pedagogia,
Trabajo Social, Educacion Civica, Educacion y Desarrollo

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

Humano, Gestion y Desarrollo Social, Filosofia y Ciencias | .

b
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Sociales.
Posgrados: Filosofia, Filosofia y Letras, Estudios
Humanisticos.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Docente (Filosofia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el

1 . . L 50%
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.

5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504

. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.

3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250

- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 | Analiticas

2 |Informacion 2 |Relacion

3 |Normativos 3 | Conocimiento

4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Ciencias Sociales, Filosofia, Humanidades,
Lenguas Modernas en Espafiol, Letras Clasicas, Letras e
Historia, Letras Hispanicas, Lengua y Literatura,
Pedagogia, Teologia, Sociologia, Antropologia, Estudios
Humanisticos y Sociales, Historia y Sociedad
Contemporanea, Ciencias Politicas, Letras Espanolas,
Ciencias Humanas, Educacién y Desarrollo Humano, |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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Filosofia y Letras, Gestion y Desarrollo Social, Filosofia y
Ciencias Sociales.

Posgrados: Filosofia, Filosofia y Letras, Estudios
Humanisticos.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluaciéon de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a traves de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

fai Nivel de _
Puesto Docente (Fisica I) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Fisica, Agronomia, Fisica Aplicada, Fisica
Matematicas, Matematicas, Matematicas Aplicadas,
Ciencias Atmosféricas, Bioquimica, Farmacia, Fisica y
Matematicas, Quimico Industrial, Normalista con
Especialidad en Ciencias Naturales, Maestro Normalista
con Especialidad en Fisica.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Agricola Ambiental, |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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Aeronautica, Ambiental, Automotriz, Automatizacion,
Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en Sistemas

Computacionales, Civil, Computacion, Cibernética,
Eléctrica, Electromecanica, Electrénica, Energia,
Farmacéutica, Industrial, Informatica, Metalurgia vy

Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica, Mecanico

Nava

Fisica, Geofisica, Geoldgica, Hidrolégica, Sistemas,
Financiera, Matematica, Nuclear, Quimica, Petrolera, Textil,
Electricista,  Topografico, Biotecnologia, Transporte,
Bioquimica Industrial, Control y Automatizacion, Robdtica
Industrial.

Posgrados: Ciencias de la Ingenieria Electrénica, Ciencias
de los Materiales, Polimeros y Materiales.

I, Mecatréonica, Telecomunicaciones, Telematica,

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefanza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes 2
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Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

14 area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

17 Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus

19 . P .
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

- Nivel de .
Puesto Docente (Fisica Il) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla de Plantel
Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Fisica, Agronomia, Fisica Aplicada, Fisica
Matematicas, Matematicas, Matematicas Aplicadas,
Ciencias Atmosféricas, Bioquimica, Farmacia, Fisica y
Matematicas, Quimico Industrial, Normalista con
Especialidad en Ciencias Naturales, Maestro Normalista
con Especialidad en Fisica.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Agricola Ambiental, |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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Aeronautica, Ambiental, Automotriz, Automatizacion,
Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en Sistemas

Computacionales, Civil, Computacion, Cibernética,
Eléctrica, Electromecanica, Electrénica, Energia,
Farmacéutica, Industrial, Informatica, Metalurgia vy

Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica, Mecanico

Nava

Fisica, Geofisica, Geoldgica, Hidrologica, Sistemas,
Financiera, Matematica, Nuclear, Quimica, Petrolera, Textil,
Electricista,  Topografico, Biotecnologia, Transporte,
Bioquimica Industrial, Control y Automatizacion, Robética
Industrial.

Posgrados: Ciencias de la Ingenieria Electrénica, Ciencias
de los Materiales, Polimeros y Materiales.

I, Mecatronica, Telecomunicaciones, Telematica,

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes 2
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Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Docente (Geografia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

b

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Agronomia, Biologia, Biologia
Experimental, Biologia Marina, Ciencias Ambientales,
Disefio de los Asentamientos Humanos, Geografia,|Afios de Experiencia:
Geografia Humana, Ciencias Atmosféricas, Ecologia, |Seis meses en el area
Oceanologia, Planeacion del Desarrollo Rural, Normalista | de la docencia.
con Especialidad en Ciencias Naturales, Hidrobiologia.
Ingenierias: Agricola, Agrobiologica, Agroecoldgica,
Ambiental, Fitotecnia, Geociencias, Geohidrologia, | ,
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Forestal, Geodésica, Geoldgica, Topdgrafo, Meteordlogo,
Ciencias del Mar, Ciencias Maritimas.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacién de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

) . L. Nivel de .
Puesto Docente (Historia de México I) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de ) ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Antropologia Social, Arqueologia,
Sociologia, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, Disefo
de los Asentamientos Humanos, Estudios Humanisticos,
Estudios Latinoamericanos, Estudios Socioterritoriales, | Seis meses en el area
Etnohistoria, Etnologia, Historia, Historia del Arte, | de la docencia.
Geografia, Hidrobiologia, Estudios Latinoamericanos,
Humanidades, Normalista con Especialidad en Ciencias
Sociales, Educacion Media con Especialidad en Ciencias |,

Nivel de Escolaridad:

Afios de Experiencia:

b
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Sociales, Normalista con Especialidad en Historia.
Posgrados: Humanidades.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluaciéon de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 |Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

) . L. Nivel de .
Puesto Docente (Historia de México Il) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de ) ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%

desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y 0

profesionales.

5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504

cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje. 0

3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250

la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua. 0

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 | Analiticas

2 |Informacion 2 |Relacion

3 | Normativos 3 | Conocimiento

4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciaturas: Antropologia Social,  Arqueologia,
Sociologia, Clen.C|as Sociales, ClenC|as. Politicas, P|§eno Afios de Experiencia:
de los Asentamientos Humanos, Estudios Humanisticos, . .

) . i ) . o Seis meses en el area
Estudios Latinoamericanos, Estudios Socioterritoriales, de la docencia
Etnohistoria, Etnologia, Historia, Historia del Arte, '
Geografia, Hidrobiologia, Estudios Latinoamericanos,

Humanidades, Normalista con Especialidad en Ciencias|.

b
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Sociales, Educacién Media con Especialidad en Ciencias
Sociales, Normalista con Especialidad en Historia.
Posgrados: Humanidades.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefo y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

361
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Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Docente (Historia Universal Nivel de .
Puesto . Docencia
Contemporanea) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias vy 0
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje. 0
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua. 0
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Antropologia Social, Sociologia, Turismo,
ClenC|as. Sociales, Ciencias Eolltlcas, Hl§t0rla de !os Afios de Experiencia:
Asentamientos Humanos, Estudios Humanisticos, Estudios . .
: o o ) .| Seis meses en el area
Socioterritoriales, Etnohistoria, Etnologia, Geografia, de la docencia
Historia, Historia del Arte, Hidrobiologia, Estudios '
Latinoamericanos, Humanidades, Normalista con
Especialidad en  Ciencias  Sociales, Relaciones | .

b
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Internacionales, Historia 'Universal Contemporanea,
Educacién Media en el Area de Ciencias Sociales,
Normalista con Especialidad en Historia.
Posgrados: Humanidades.
Responsabilidades y Funciones
1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluaciéon de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a traves de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.
18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

- Nivel de .
Puesto Docente (Informatica I) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Informatica, Administracién Computacional,
Administracion de Sistemas, Administracion Industrial,
Ciencias de la Computacion, Ciencias de la Informatica,
Computacion, Disefio Grafico Digital, Informatica,
Informatica  Administrativa, Estadistica, Matematicas
Computacionales, Tecnologia y Sistemas de Informacion,

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

Sistemas Computacionales, Computacion Aplicada, | .

b
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Matematicas Aplicadas y Computacion, Disefio para la
Comunicacion Grafica, Ofimatica.

Ingenierias: Computaciéon, Comunicacién y Electrénica,
Cibernética, Control de Calidad y Sistemas, Desarrollo de
Aplicaciones Computacionales, Desarrollo Tecnoldgico,
Informatica, Instrumentacion, Redes, Robdtica Industrial,
Tecnologia de Captura, Telecomunicaciones, Financiera,
Mecatronica, Teleinformatica, Telematica, Electromecanico,
Industrial, Electrénica, Sistemas, Sistemas de Computacién
Administrativa, Electronico en Computacion, Electronica,
Industrial en Electrénica, Tecnologias Computacionales.
Posgrados: Ciencias en Computacién, Ciencias con
Especialidad en Sistemas Inteligentes, Software vy
Tecnologias de Informacién, Direccidn en Sistemas de
Informacion.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

£t Nivel de _
Puesto Docente (Informatica ) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Informatica, Administracién Computacional,
Administracion de Sistemas, Administracion Industrial,
Ciencias de la Computacion, Ciencias de la Informatica,
Computacion, Disefio Grafico Digital, Informatica,
Informatica  Administrativa, Estadistica, Matematicas
Computacionales, Tecnologia y Sistemas de Informacion,

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

Sistemas Computacionales, Computacion Aplicada, | .

b
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Matematicas Aplicadas y Computacion, Disefio para la
Comunicacion Grafica, Ofimatica.

Ingenierias: Computaciéon, Comunicacién y Electrénica,
Cibernética, Control de Calidad y Sistemas, Desarrollo de
Aplicaciones Computacionales, Desarrollo Tecnoldgico,
Informatica, Instrumentacion, Redes, Robdtica Industrial,
Tecnologia de Captura, Telecomunicaciones, Financiera,
Mecatronica, Teleinformatica, Telematica, Electromecanico,
Industrial, Electrénica, Sistemas, Sistemas de Computacién
Administrativa, Electronico en Computacion, Electronica,
Industrial en Electrénica, Tecnologias Computacionales.
Posgrados: Ciencias en Computacién, Ciencias con
Especialidad en Sistemas Inteligentes, Software vy
Tecnologias de Informacién, Direccidn en Sistemas de
Informacion.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes.

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar.

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Docente (Introduccion a las Ciencias | Nivel de .
Puesto . Docencia
Sociales) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas:  Antropologia, = Antropologia  Social,
Arqueologia, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales,
Economia, Periodismo, Comunicacién Social, Derecho,
Estudios  Humanisticos, Estudios  Socioterritoriales,
Etnohistoria, Etnologia, Filosofia, Historia, Ciencias
Juridicas, Sociologia, Politica y Gestion, Social, Normalista
con Especialidad en Ciencias Sociales, Trabajo Social, |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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| Educacion Media en el Area de Ciencias Sociales.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. . Nivel de .
Puesto Docente (Lengua Adicional al Espafiol 1) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccidon de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. ;. T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Ensefanza del Inglés, Traduccion vy
Didactica del Inglés, Letras Inglesas, Lengua Inglesa,
Normalista con Especialidad en inglés, Ensefianza de la
Lengua Materna, Docencia de Idiomas, Docencia del
Idioma Inglés, Intérprete Traductor, Teaching Training,
Teacher’s Training Course, Competence and Performance
in Lenguage Teaching: Inplications for Teachers Education,
Instructor Certificado en Lengua Inglesa.

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.
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|Posgrados: Ensefianza del Inglés.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. ~ Nivel de .
Puesto Docente (Lengua Adicional al Espafiol II) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Ensenanza del Inglés, Traduccion vy
Didactica del Inglés, Letras Inglesas, Lengua Inglesa,
Normalista con Especialidad en Inglés, Ensefianza de la
Lengua Materna, Docencia de Idiomas, Docencia del
Idioma Inglés, Intérprete Traductor, Teaching Training,
Teacher’s Training Course, Competence and Performance

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

in Lenguage Teaching: Inplications for Teachers Education, | .
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Instructor Certificado en Lengua Inglesa.
Posgrados: Ensefianza del Inglés.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

1

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic’)n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bripdar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Parti_cipar_en las actividades _cultur_ales, civicas y dep(_)rtiva_s que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atend_er Ias_: demé}s encomienda_s de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto. -
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Puesto Docente (Lengua Adicional al Espafiol ) Nivel de Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de i i4 Direccion
Secretaria g Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Ensenanza del Inglés, Traduccion vy
Didactica del Inglés, Letras Inglesas, Lengua Inglesa,
Normalista con Especialidad en Inglés, Ensefianza de la
Lengua Materna, Docencia de Idiomas, Docencia del
Idioma Inglés, Intérprete Traductor, Teaching Training,
Teacher’s Training Course, Competence and Performance

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

in Lenguage Teaching: Implications for Teachers Education, | .

b
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Instructor Certificado en Lengua Inglesa.
Posgrados: Ensefianza del Inglés.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

1

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic’)n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bripdar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Parti_cipar_en las actividades _cultur_ales, civicas y dep(_)rtiva_s que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atend_er Ias_: demé}s encomienda_s de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto. -
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. . Nivel de .
Puesto Docente (Lengua Adicional al Espafiol IV) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Ensefanza del Inglés, Traduccion vy
Didactica del Inglés, Letras Inglesas, Lengua Inglesa,
Normalista con Especialidad en Inglés, Ensefianza de la
Lengua Materna, Docencia de Idiomas, Docencia del
Idioma Inglés, Intérprete Traductor, Teaching Training,
Teacher’s Training Course, Competence and Performance
in Lenguage Teaching: Implications for Teachers Education,
Instructor Certificado en Lengua Inglesa.

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.
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|Posgrados: Ensefianza del Inglés.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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) Nivel de :
Puesto Docente (Literatura) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién | Direccion
Puebla de Plantel
Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. , . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Actuaciéon, Ciencias de la Comunicacion,
Espanol, Ensefianza del Espafiol y Literatura, Filologia y
Literatura, Historia del Arte, Lenguas Modernas en Espafiol,
Lengua vy Literaturas Hispanas, Lengua y Literaturas
Modernas, Letras Clasicas, Lenguas Hispanicas, Actuacion,
Linguistica, Literatura, Letras Espafolas, Letras
Hispanoamericanas, Literatura Dramatica vy Teatro,

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

Normalista con Especialidad en Espafol, Letras Espafolas, | .

b
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Literaturas Hispanicas, Lengua y Literaturas

Hispanoamericanas, Pedagogia con Especialidad en
Espafol, Educacion Media con Especialidad en Espafol,
Letras Hispanas, Literatura y Linguistica, Lengua vy
Literatura Hispanoamericana, Letra s Latinoamericanas,
Literatura y Ciencias del Lenguaje.
Posgrados: Linguistica Aplicada.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

1

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 : .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
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17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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£y Nivel de _
Puesto Docente (Matematicas |) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direcidén de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de la
Informatica, Contaduria, Contaduria Publica, Economia,
Economia Agricola, Fisica, Fisica y Matematicas, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas,
matematicas Aplicadas, Educacion Media Superior con
especialidad en Fisica, Educacion Media Superior con |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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especialidad en Matematicas, Matematicas
Computacionales, Maestro Normalista con Especialidad en
Matematicas, Maestro Normalista con Especialidad en
Fisica, Biotecnologia, Fisico Matematico.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacién, Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en
Sistemas Computacionales, Civil, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electromecéanica, Electronica,
Energia, Alimentos, Farmacéutica, Industrial, Informatica,
Metalurgia y Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica,
Mecéanico Naval, Telecomunicaciones, Fisica, Geofisica,
Geoldbgica, Hidrologica, Sistemas, Financiera, Matematica,
Nuclear, Quimica, Quimico Biodlogo, Petrolera, Textil, Textil
en Acabados, Electricista, Topografico, Quimico Industrial
Posgrados: Ingenieria en Andlisis de Decisiones.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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L Nivel de .
Puesto Docente (Matemaéticas II) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de la
Informatica, Contaduria, Contaduria Publica, Economia,
Economia Agricola, Fisica, Fisica y Matematicas, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas,
matematicas Aplicadas, Educacion Media Superior con
especialidad en Fisica, Educacion Media Superior con |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b




Y

¥

H .

GOBIERNO DE PROGRESO is coBAEI

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

PUEBLA

Y

Qi9ue

especialidad en Matematicas, Matematicas
Computacionales, Maestro Normalista con Especialidad en
Matematicas, Maestro Normalista con Especialidad en
Fisica, Biotecnologia, Fisico Matematico.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacién, Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en
Sistemas Computacionales, Civil, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electromecéanica, Electronica,
Energia, Alimentos, Farmacéutica, Industrial, Informatica,
Metalurgia y Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica,
Mecéanico Naval, Telecomunicaciones, Fisica, Geofisica,
Geoldbgica, Hidrologica, Sistemas, Financiera, Matematica,
Nuclear, Quimica, Quimico Biodlogo, Petrolera, Textil, Textil
en Acabados, Electricista, Topogréafico, Quimico Industrial.
Posgrados: Ingenieria en Andlisis de Decisiones.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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L Nivel de .
Puesto Docente (Matematicas lIll) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de la
Informatica, Contaduria, Contaduria Publica, Economia,
Economia Agricola, Fisica, Fisica y Matematicas, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas,
matematicas Aplicadas, Educacion Media Superior con
especialidad en Fisica, Educacion Media Superior con |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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especialidad en Matematicas, Matematicas
Computacionales, Maestro Normalista con Especialidad en
Matematicas, Maestro Normalista con Especialidad en
Fisica, Biotecnologia, Fisico Matematico.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacion, Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en
Sistemas Computacionales, Civil, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electromecanica, Electronica,
Energia, Alimentos, Farmacéutica, Industrial, Informatica,
Metalurgia y Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica,
Mecanico Naval, Telecomunicaciones, Fisica, Geofisica,
Geoldgica, Hidrolégica, Sistemas, Financiera, Matematica,
Nuclear, Quimica, Quimico Bidlogo, Petrolera, Textil, Textil
en Acabados, Electricista, Topografico, Quimico Industrial.
Posgrados: Ingenieria en Analisis de Decisiones.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes.

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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£y Nivel de _
Puesto Docente (Matematicas V) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Agricola
Ambiental, Agronomia, Arquitectura, Ciencias de la
Informatica, Contaduria, Contaduria Publica, Economia,
Economia Agricola, Fisica, Fisica y Matematicas, Fisica
Aplicada, Finanzas, Informatica, Matematicas,
matematicas Aplicadas, Educacion Media Superior con
especialidad en Fisica, Educacion Media Superior con |

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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especialidad en Matematicas, Matematicas
Computacionales, Maestro Normalista con Especialidad en
Matematicas, Maestro Normalista con Especialidad en
Fisica, Biotecnologia, Fisico Matematico.

Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacion, Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en
Sistemas Computacionales, Civil, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electromecanica, Electronica,
Energia, Alimentos, Farmacéutica, Industrial, Informatica,
Metalurgia y Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica,
Mecanico Naval, Telecomunicaciones, Fisica, Geofisica,
Geoldgica, Hidrolégica, Sistemas, Financiera, Matematica,
Nuclear, Quimica, Quimico Bidlogo, Petrolera, Textil, Textil
en Acabados, Electricista, Topografico, Quimico Industrial
Posgrados: Ingenieria en Analisis de Decisiones.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes.

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. L Nivel de :
Puesto Docente (Metodologia de la Investigacion) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Antropologia, Biologia, Biologia
Experimental, Biologia Marina, Ciencias de la Educacion,
Educacién Especial, Ciencias Sociales, Economia,
Estudios Humanisticos, Etnohistoria, Etnografia, Filosofia,
Fisica, Geografia, Historia, Investigacion Biomédica Basica,
Biomedicina, Bioquimica, Demografia, Desarrollo Rural y

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

Gestién Intercultural, Ecologia, Educaciéon, Farmacia, |.

b
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Quimica, Quimico Farmacéutico Bidlogo, Mercadotecnia,
Produccion Animal, Psicologia, Pedagogia, Sociologia,
Tecnologia, Normalista con Especialidad en Ciencias
Sociales, Arqueologia, Etnologia, Filosofia y Ciencias
Sociales, Quimico Farmacobidlogo.

Ingenierias: Agricola, Ambiental, Fitotecnia, Geociencia,
Biomédica, Bioquimica, Fisica, Bioquimica.

Posgrados: Mercadotecnia, Antropologia y Estudios de la
Cultura.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 : .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
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16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

17 Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus

19 . NP )
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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L Nivel de .
Puesto Docente (Quimica | Docencia
@ ) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Agronomia, Analisis Clinicos, Biologia,
Biologia Experimental, Biomedicina, Bioquimica, Ciencias
Atmosféricas, Ciencias Geonodmicas, Ciencias Naturales,
Farmacia, Maestro Normalista con Especialidad en Fisica y
Quimica, Quimica Organica, Oceanografia, Produccion
Animal, Veterinaria y Ciencias Animales, Zootecnia,
Nutricion, Quimico Bacteriélogo, Quimico Parasitélogo, |

Nivel de Escolaridad:

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

b
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Quimico en alimentos, Quimico Industrial, Quimico Bidlogo,
Quimico Farmacéutico, Bidlogo, Biotecnologia, Ciencias
Quimicas, Educacién Media con Especialidad en Ciencias
Naturales.

Ingenierias: Quimico, Agricola, Alimentos, Ambiental,
Agrobiolégica, Agroecoldgica, Agroindustrial, Ambiental,
Biomédica, Bioquimica, Biotecnoldgica, Metalurgica,
Quimica Industrial, Petrolera, Fitotecnia, Farmacéutica,
Sistemas Ambientales, Industrial, Forestal, Textil, Textil en
Acabados, Quimico, Agricola, Transporte, Biologia
Agropecuaria, Quimico Bromatologo, Bioquimico Industrial,
Quimico en Sistemas.

Posgrados: Ciencias Quimicas.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material did4ctico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de

examenes
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14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar.

15

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Docente (Quimica ll Docencia
@ ) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Agronomia, Analisis Clinicos, Biologia,
Biologia Experimental, Biomedicina, Bioquimica, Ciencias| , - , ,
gia txperimental, TN quimica, Afos de Experiencia:
Atmosféricas, Ciencias Geonodmicas, Ciencias Naturales, . .
. . o . Seis meses en el area
Farmacia, Maestro Normalista con Especialidad en Fisica y ;
. oo - . .. | de la docencia.
Quimica, Quimica Organica, Oceanografia, Produccion
Animal, Veterinaria y Ciencias Animales, Zootecnia,
Nutricion, Quimico Bacteriélogo, Quimico Parasitélogo, |

b
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Quimico en alimentos, Quimico Industrial, Quimico Bidlogo,
Quimico Farmacéutico, Bidlogo, Biotecnologia, Ciencias
Quimicas, Educacién Media con Especialidad en Ciencias
Naturales.

Ingenierias: Quimico, Agricola, Alimentos, Ambiental,
Agrobiolégica, Agroecoldgica, Agroindustrial, Ambiental,
Biomédica, Bioquimica, Biotecnoldgica, Metalurgica,
Quimica Industrial, Petrolera, Fitotecnia, Farmacéutica,
Sistemas Ambientales, Industrial, Forestal, Textil, Textil en
Acabados, Quimico, Agricola, Transporte, Biologia
Agropecuaria, Quimico Bromatologo, Bioquimico Industrial,
Quimico en Sistemas.

Posgrados: Ciencias Quimicas.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material did4ctico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnodstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de

examenes.




O

gt

EDUCACION PUBLICA coBAEP
‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar.

15

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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L, Nivel de .
Puesto Docente (Taller de Lectura y Redaccion 1) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Espanol, Humanidades, Periodismo vy
medios de informacion, Lengua y Literatura, Lenguas
Clasicas, Lenguas Hispanas, Ciencias de la Comunicacion,
Filologia y Literatura, Letras, Ciencias de la Informacion,
Linguistica, Comunicacion Educativa, Normalista con
Especialidad en Esparfol, Letras Espafiolas, Lengua y

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

Literaturas Hispanoamericanas, Comunicacion, Pedagogia | .

b
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con Especialidad en Espafiol, Literatura y Ciencias del
Lenguaje, Literatura 'y Ciencias del Lenguaje,
Comunicacion y Periodismo, Docencia de la Lengua y
Literatura, Filosofia y Letras, Linguistica y Literatura
Hispanicas.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas gdoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
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18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

L, Nivel de .
Puesto Docente (Taller de Lectura y Redaccion 1) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

b

Objetivos del Puesto
Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 2504
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Espanol, Humanidades, Periodismo vy
medios de informacién, Lengua Literatura, Lenguas| , . : :
- ) gua 'y eNguas | Akos de Experiencia:
Clasicas, Lenguas Hispanas, Ciencias de la Comunicacion, : .
: , : SO .. | Seis meses en el area
Filologia y Literatura, Letras, Ciencias de la Informacion, ;
-0 N . . de la docencia.
Linguistica, Comunicacion Educativa, Normalista con
Especialidad en Esparfol, Letras Espafiolas, Lengua y
Literaturas Hispanoamericanas, Comunicacion, Pedagogia | .




GOBIERNO DE PROGRESO COBAE

-
BLA COLEGIO DE BACHILLERES
219Ul DEL ESTADO DE PUEBLA

con Especialidad en Espafiol, Literatura y Ciencias del
Lenguaje, Literatura 'y Ciencias del Lenguaje,
Comunicacion y Periodismo, Docencia de la Lengua y
Literatura, Filosofia y Letras, Linguistica y Literatura
Hispanicas.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas gdoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
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18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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L. o Nivel de .
Puesto Docente (Ciencias de la Comunicacion) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion | Direccion
Puebla de Plantel
Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Ciencias de la  Comunicacion,

Comunicacion Organizacional, Linguistica, Educacion
Media Superior con especialidad en Espafol, Lengua y
Literatura, Lenguas Clasicas, Lenguas Hispanicas, Filosofia
y Literatura, Letras, Ciencias de la Informacion,
Comunicacion Educativa, Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, Publicidad y Relaciones Publicas,

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.
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Comunicacion y Tecnologia Educativa, Disefio de la
Informacién, Pedagogia con Especialidad en Espafiol.
Posgrados: Ciencias en Comunicacion.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.




O

EDUCACION PUBLICA COBAEP
GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

PR Nivel de _
Puesto Docente (Ciencias de la Salud) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Biologia, Biologia Experimental, Farmacia,

Nivel de Escolaridad:

Biomedicina, Investigacion Biomédica Basica, Medico | afps de Experiencia:

Cirujano y Homeopata, Médico Cirujano Dentista, Maestro

Normalista con Especialidad en Biologia o Ciencias|de la docencia.

Naturales, Quimica Bacteriologia y Parasitologia, Quimica
Farmacéutica Industrial, Quimico Biologo Parasitélogo,

Seis meses en el area
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Quimico Farmacobidlogo, Enfermeria, Ciencias Naturales,
Cultura Fisica y Deporte, Nutricion, Salud Publica, Terapia
Fisica, Fisioterapia, Ciencias Farmaceéuticas, Recreacion y
Desarrollo Fisico, Promocion de la Salud.

Ingenierias: Biomédica, en Alimentos, Farmacéutica.
Posgrados: Medicina Social, Psicologia, Enfermeria, Salud
Familiar y Comunitaria.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

1

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a traves de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 |Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.




CLAVE

Q () COBAEP/DPPE/SPE/DP/MO/0001
Manual de Elaboracion: 2017
z s HCh a COBA!P Organizacién | Actualizacion: 2017
BLA COLEGIO DE BACHILLERES , s
Pg%ue DEL ESTADO DE PUEBLA Numero de Revision 1
DG
Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
17 . : : ) - ) - .
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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Nivel de ,
Puesto Docente (Derecho) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . R . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:

Licenciaturas: Derecho, Ciencias Sociales, Criminologia,
Ciencias Politicas, Administracion Publica, Ciencias
Juridicas, Politica y Gestion Social, Derecho Canodnico,
Ciencias del Mar, Ciencias Maritimas, Estudios Politicos y
Gobierno, Estudios Internacionales, Ciencias Politicas y
Administracion Publica.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

l(
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Posg

Derechos Humanos y Garantias, Derecho Internacional.

rados: Administracion e Imparticion de Justicia,

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

3 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacién de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacién del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean a5|gnadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto ’
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Puesto Docente (Dibujo) Nivel de Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. L . N . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Disefilo Grafico, Disefio Grafico Digital,
Arquitectura, Arquitectura y Paisaje, Arquitectura y Disefio
Ambiental, Disefio de Interiores, Disefio Industrial, Disefio

de la

Ingenierias: Industrial, Civil, Mecéanico, Electromecanico,

Nivel de Escolaridad:

Informacién Visual, Multimedia y Animacién Digital.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

l(
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Arquitecto, Sistemas Computacionales, Produccion

Multimedia, Textil en Acabados.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

3 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacién de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto. . ‘
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‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de .
Puesto Docente (Economia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias vy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
. -7 7 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1| Analiticas
2 Informacién 2 | Relacion
3 Normativos 3 | Conocimiento
4 Planear 4 Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 Analizar/Capacitar/Evaluar 5| Organizaciéon

Licenciaturas: Economia, Administracion, Administracion
Pablica, Administrador en Ciencias Politicas, Planeador
Territorial o Urbanista, Administracion de Empresas,
Finanzas, Actuaria, Actuaria Financiera, Derecho,
Economia Agricola y Agronegocios, Ciencias Politicas y

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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Administracion Puablica, Comercio Internacional, Desarrollo
Economico, Desarrollo Sustentable, Banca y Finanzas,
Negocios Internacionales, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Maestro Normalista con Especialidad en
Ciencias Sociales, Relaciones Economicas Internacionales,
Sistemas Comerciales.

Ingenierias: Financiera, Comercial, Transporte, Ambiental.
Posgrados: Economia, Teoria Economia, Agronegocios,
Administracién de Riesgos, Finanzas, Economia y Politica
Publica.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

a | b~ W[N]

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de

10 ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:

11 o L
productos, desempefio y conocimientos.

Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de

13 .
examenes

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacién del estudiante al

14 area de Control Escolar:
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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EDUCACION PUBLICA coBAEP
‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

: . . Nivel de .
Puesto Docente (Etimologias Grecolatinas) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. L . SUNTRT . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- e Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Linguistica, Lengua y Literatura, Lenguas
Clasicas, Lenguas Hispanas, Derecho, Espariol, Literatura

Nivel de Escolaridad:

y Letras, Derecho Candnico, Filologia, Teologia, Lenguay |de la docencia.

Cultura.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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Responsabilidades y Funciones
1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

L Nivel de .
Puesto Docente (Historia del Arte) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Historia del Arte, Artes Plasticas, Historia,

Arquitectura, Arqueologia, Estudios Socio territoriales,
Filosofia y Disefio Grafico, Artes Visuales, Teatro, Danza,
Musica, Ciencias del Arte y Gestién Cultural, Disefio de
Interiores, Educacion Artistica, Restauracion de Bienes
Muebles, Historia y Estudios de Humanidades, Estudios
Humanisticos y Sociales, Desarrollo y Gestion

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

de la docencia.
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Interculturales, Disefio Ambiental y de Espacios, Ciencias

del A

Posgrados: Estética y Arte.

rte y Gestion Cultural.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

f: . . Nivel de .
Puesto Docente (Matematicas Financieras) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . R . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Matematicas, Matematicas Financieras,
Actuaria, Actuaria Financiera, Matematicas y Economia,
Economia, Finanzas, Desarrollo Econdmico, Negocios | Seis meses en el area

Nivel de Escolaridad:

Internacionales, Comercio, Finanzas y Banca, Contador | de la docencia.

Publico, Administracion Financiera, Fisico Matematico,
Sistemas Comerciales.

Afos de Experiencia:
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Ingenierias: Aeronautica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacién, Biomédica, Bioquimica, Cibernética y en
Sistemas Computacionales, Civil, Computacion,
Cibernética, Eléctrica, Electromecanica, Electronica,
Energia, Alimentos, Farmacéutica, Industrial, Informatica,
Metalurgia y Minerales, Sistemas Ambientales, Mecanica,
Mecéanico Naval, Telecomunicaciones, Fisica, Geofisica,
Geoldgica, Hidrologica, Sistemas, Financiera, Matematica,
Nuclear, Quimica, Quimico Bibdlogo, Petrolera, Textil, Textil
en Acabados, Electricista, Topografico, Quimico Industrial.
Posgrados: Administracion de Riesgos, Finanzas.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
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15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

- . Nivel de .
Puesto Docente (Probabilidad y Estadistica) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Arquitectura, Matematicas, Ensefianza de
las Mateméticas, Actuaria, Estadistica, Educacion con
Especialidad en Matematicas, Quimico.

Nivel de Escolaridad:

Ingenierias: Demografia Estadistica, Industrial Estadistica, | de la docencia.

Transporte, Civil, Sistemas Comerciales.
Posgrados: Estadistica aplicada, Matematicas aplicadas,

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
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Métodos Estadisticos, Estadistica experimental,

Demografia, Ciencias de Datos, Estadistica Aplicada.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 |Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Docente (Psicologia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Psicologia clinica, laboral, social, educativa
y Psicopedagogia, Terapia de la Comunicacién Humana,
Pedagogia, Psicologia  Educativa, Ciencias  del
Comportamiento, Psicologia Organizacional.

Posgrados: Psicologia.

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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Responsabilidades y Funciones
1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

: . Nivel de .
Puesto Docente (Sociologia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . R . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Antropologia, Antropologia Historico,
Antropologia Social, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales,
Comunicacién Social,

Nivel de Escolaridad:

Humanisticos, Filosofia, Historia, Sociologia, Politica y|de la docencia.

Gestion Social, Sociologia Rural, Ciencias Politicas y
Administracion  Publica, Historia y Estudios de

©> | Afios de Experiencia:
Pedagogia, Derecho, Estudios |Sejs meses en el area

l(
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Humanidades, Estudios Humanisticos y Sociales, Estudios
Latinoamericanos, Etnologia, Etnohistoria, Normalista con
Especialidad en Ciencias Sociales, Trabajo Social, Filosofia
y Ciencias Sociales
Posgrados: Ciencias del Hombre, Ciencias Sociales,
Antropologia y Estudio de las Culturas.
Responsabilidades y Funciones
1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a traves de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
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Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
17 . : : ) - . - .
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Docente (Temas Selectos de Filosofia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Ciencias Sociales, Filosofia, Humanidades,
Lenguas Modernas en Espaiiol, Letras Clasicas, Letras e

Nivel de Escolaridad:

Historia, Letras Hispanicas, Lengua y Literatura, |Afi0S de Experiencia:

Pedagogia, Teologia, Sociologia, Antropologia, Estudios
Humanisticos y Sociales, Historia y Sociedad
Contemporanea, Ciencias Politicas, Letras Espafiolas,
Ciencias Humanas, Educaciéon y Desarrollo Humano,

de la docencia.

Seis meses en el area
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Filosofia y Letras, Gestion y Desarrollo Social, Filosofia y
Ciencias Sociales.

Posgrados: Filosofia, Filosofia y Letras, Estudios
Humanisticos.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 : .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Docente (Temas Selectos de Biologia) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Agronomia, Biologia, Biologia Marina,
Biologia Experimental, Ciencias Geonomicas, Cirujano
Dentista, Ecologia, Economia Agricola, Hidrobiologia,
Ciencias Atmosféricas, Enfermeria, Bioquimica, Ciencias
Naturales, Farmacia, Oceanologia, Produccion Animal,
Médico Cirujano, Médico Homedpata, Zootecnia, Quimico
Bidlogo Parasitdlogo, Quimico Industrial, Quimico

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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Farmacéutico Bidlogo, Médico Farmacéutico Biodlogo,
Ciencias Agropecuarias, Normalista con Especialidad en
Ciencias Naturales, Biotecnologia, Ciencias Ambientales,
Educacién Media con Especialidad en Ciencias Naturales.
Ingenierias: Agricola, Agrobioldgica, Ambiental,
Biomédica, Bioquimica, Alimentos, Desarrollo Urbano y
Ecologia, Fitotecnia, Forestal, Hidrologica, Topogréafica y
Geodésica, Quimica, Quimico Agricola, Biotecnologia,
Bioprocesos, Zootecnista, Ciencias del Mar, Ciencias
Maritimas, Agronomo Fitotecnista.

Posgrados: Ciencias con Especialidad en Biotecnologia.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

3 Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacién de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes
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14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar.

15

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Puesto Docente (Temas Selectos de Fisica) Nivel de Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de i id Direccion
Secretaria g Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. L . N . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Ciencias Atmosféricas, Bioquimica, Farmacia, Fisica y
Matematicas, Quimico Industrial, Maestro Normalista con
Especialidad en Fisica, Maestro Normalista con

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Fisica, Agronomia, Fisica Aplicada, Fisico

Matematico, Matematicas, Matematicas  Aplicadas, | Af0S de Experiencia:
Seis meses en el area

de la docencia.

l(
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Especialidad en Matematicas, Quimica Industrial, Maestro
Normalista con Especialidad en Ciencias Naturales,
Quimico, Maestro Normalista con Especialidad en Fisica,
Agricola Ambiental, Control y Automatizacion, Agronomo
Fitotecnista.

Ingenierias: Aeronautica, Biotecnologia, Bionica,
Bioquimica Industrial, Civil, Metalurgia y Materiales, Minas
y Metalurgia, Eléctrica, Electréonica, Control vy
Automatizacién, Energia, Robética Industrial, Fisica,
Geofisica, Geoldgica, Hidrolégica, Industrial, Mateméticas,
Mecanica, Petrolera, Topografia y Fotogrametria,
Topografia y geodésica, Agricola, Ambiental, Automotriz,
Automatizacion, Biomédica, Cibernética y Sistemas
Computacionales, Cibernética, Electromecanica, Industrial,
Sistemas Ambientales, Mecanico Naval, Nuclear,
Alimentos.

Posgrados: Ciencias de la Ingenieria Electronica, Ciencias
de los Materiales, Polimeros y Materiales.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de enseflanza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 | Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de




O

-y

"9

'\ s ;‘(‘\‘H“ "\‘ CA coBAEP
‘GOBIERNO DE PROGRESO il

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11

Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12

Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.

449
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L Nivel de .
Puesto Docente (Temas Selectos de Quimica) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 500
. L. T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 250
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 2504
- e Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Agronomia, Analisis Clinicos, Biologia,
Biologia Experimental, Biomedicina, Bioquimica, Ciencias
Atmosféricas, Ciencias Geonomicas, Ciencias Naturales,
Farmacia, Maestro Normalista con Especialidad en Fisica y
Quimica, Quimica Orgéanica, Oceanografia, Produccion
Animal, Veterinaria y Ciencias Animales, Zootecnia,
Nutricién, Quimico bacteridlogo, Quimico Parasitélogo,

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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Quimico en Alimentos, Quimico Bib6logo, Quimico
Farmaceéutico Bidlogo, Nanotecnologia e Ingenieria
Molecular, Ciencias Farmacéuticas.

Ingenierias: Agricola, Quimica, Quimica en Alimentos,
Quimica Industrial, Quimica Farmacéutico Industrial,
Quimica Industrial, Quimica Bacteridlogo, Bioquimica,
Agroecologia, Quimica Ambiental, Quimica Agrobiotica,
Quimica Agroindustrial, Quimica Ambiental, Quimica
Biomédica, Quimica Biotecnologia, Quimica Metallrgica,
Quimica Petrolera, Quimica Fitotecnia, Sistemas
Ambientales, Quimica Forestal, Quimica Textil, Textil en
Acabados, Quimico Agricola, Bioprocesos, Agrobiologia ,
Ambiental, Biomédica, Industrial, Transporte, Quimico
Bromatodlogo, Ciencias Quimicas.

Posgrados: Ciencias Quimicas.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

4 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.
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13

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes.

14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciobn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

- L, Nivel de .
Puesto Docente (Administracion) 1 Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el

1 . A R 50%
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.

5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%

. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.

3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey

- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Tecnologia 1 | Analiticas

2 |Informacion 2 |Relacion

3 |Normativos 3 | Conocimiento

4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.

5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Administracion, Administracién de
Empresas, ~Administracion ~ Financiera y  Sistemas, | afios de Experiencia:
Administracion Publica, Administracion de Tecnologias de

la

Agronegocios, Comercializacion Agropecuaria, Comercio
Internacional, Economia, Economia  Agricola vy

Nivel de Escolaridad:

Informacion, Administracién Agrotecnoldgica, | de la docencia.

Seis meses en el area
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Agronegocios, Finanzas, Informatica Administrativa,
Mercadotecnia, Negocios Internacionales, Sistemas

Comerciales.
Ingenierias: Industrial, = Zootecnista  Administrador,
Agrébnomo  Administrador, = Mecanico  Administrador,
Transporte.

Posgrados: Administracion, Finanzas, Direccion de
Empresas, Mercadotecnia, Tecnologias de Informacion y
Administracién, Administracion Publica y Politica Publica,
Administracion Publica y Gobierno, Administracion de la
Capacitacion del Capital Humano.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
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15 | Reportar peribdicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

17 Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus

19 . SRR )
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.




O

gt

EDUCACION PUBLICA coBAEP
‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. Nivel de
Puesto Docente (Contabilidad) 1 Estructura | Docencia
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccion Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Actuaria, Actuaria Financiera, Auditoria Interna,
Contaduria, Contaduria e Informatica, Contaduria Fiscal,
Contaduria en Sistemas Computacionales, Contaduria Publica,
Economia, Finanzas, Finanzas y Banca, Sistemas Comerciales,

Nivel de Escolaridad:

Administracion. de la docencia.

Ingenierias: Financiera, Gestion Empresarial.
Posgrado: Contaduria, Finanzas, Matematicas-Actuaria,
Administracion de Riesgos, Finanzas.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

l(
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Responsabilidades y Funciones
1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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o Nivel de .
Puesto Docente (Disefio) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Animacion y Arte Digital, Arquitectura,
Arquitectura y Disefio Ambiental, Arquitectura del Paisaje,

Artes

Comunicacion Gréfica, Comunicacion Multimedia, Disefio
Grafico, Disefio Grafico y Animacion Digital, Disefio Grafico
Digital, Disefio Industrial, Disefio en Interaccién vy
Animacion Digital, Disefio de Interiores, Disefio de Modas,

Nivel de Escolaridad:

Digitales, Artes Plasticas, Artes Visuales, |Afi0S de Experiencia:

de la docencia.

Seis meses en el area
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Escenografia, Multimedia y Animacion Digital, Produccion
Publicitaria, Publicidad e Imagen, Urbanistica y Medio
Ambiente, Disefio para la Comunicacion Gréafica, Disefio,
Ciencias de la Comunicacion.

Ingenierias:  Comunicacion  Multimedia, Tecnologia
Interactiva en Animacion Digital, Textil en Acabados.
Posgrados: Disefio.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

1

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacién de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a traves de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 |Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

459
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Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direcciébn Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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- o Nivel de ,
Puesto Docente (Higiene y Salud Comunitaria) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Biologia, Biologia Experimental,

Biomedicina, Ciencias Farmacéuticas, Ciencias Naturales,

Afios de Experiencia:

Cultura Fisica y Deporte, Enfermeria, Farmacia,|Seis meses en el area
Fisioterapia, Investigacion Biomédica Basica, Maestro |de la docencia.

Normalista con especialidad en Biologia o Ciencias
Naturales, Médico Cirujano Dentista, Médico Cirujano y |
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Homedpata, Nutricibn, Promocién de la Salud, Quimica
Bacteriologia y  Parasitologia, = Quimico  Bit6logo
Parasitélogo, Quimica Farmacéutica Industrial, Quimico
Farmacobidlogo, Recreacion y Desarrollo Fisico, Salud
Pulblica, Terapia Fisica.

Ingenierias: Biomédica, en Alimentos, Farmacéutica,
Quimico Bromatologo.

Posgrados: Medicina Social, Salud Familiar y Comunitaria.

Responsabilidades y Funciones

Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

g | | W I|IDN|PF

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

Aplicar pruebas de diagndstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de

10 ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:

11 ~ .
productos, desempefio y conocimientos.

Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de

13 .
examenes

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

14 area de Control Escolar:

15 |Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
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17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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- Nivel de .
Puesto Docente (Informatica) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion
Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Administracion computacional,

Administracion de Sistemas, Arquitectura en Desarrollo de
Software, Ciencias Computacionales, Ciencias de la
Computacion, Ciencias de la Informética, Computacion,
Contaduria e Informatica, Contaduria en Sistemas
Computacionales, Informatica, Informatica Administrativa,

de la docencia.

Matematicas Aplicadas y Computacion, Multimedia vy |

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

7




“VA, S ! c o BAE P
NEBLA ‘GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
Giaue ! DEL ESTADO DE PUEBLA
794

Animacion Digital, Sistemas Informaticos y Administracion,
Sistemas, Sistemas Computacionales, Tecnologias de
Informacion, Electronica.

Ingenierias: Cibernética, Comunicaciones y Electronica,
Computacion, Desarrollo de Aplicaciones Computacionales,
Electronica en Computacion, Informética, Mecatronica,
Produccion Multimedia, Redes vy telecomunicaciones,
Robdtica Industrial, Sistemas Computacionales, Sistemas,
Software, Tecnologias de la Informacion, Tecnologias y
Sistemas de Informacion, Tecnologia del Software.
Posgrados: Computacidon e Informatica, Ciencias en
Computacion, Ciencias con Especialidad en Sistemas
Inteligentes, Software y Tecnologia de Informacion,
Direccion en Sistemas de Informacion.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.

12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes P
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14

Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar.

15

Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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. Nivel de :
Puesto Docente (Turismo) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad:
Licenciaturas: Administracion y Desarrollo Turistico,
Administracion de Empresas turisticas, Administracion de la
Hospitalidad, Administracion Hotelera, Administracion
Hotelera y Negocios Turisticos Desarrollo Turistico,
Administracion de Hoteles y Restaurantes, Administracion
de Recursos Turisticos, Administracion de Turismo Rural,

Administracion Turistica, Direccion de Empresas Turisticas, |

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

de la docencia.
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Gestidn de Empresas Turisticas, Gestion Turistica, Turismo

Alternativo, Turismo Cultural, Turismo y Hoteleria.
Posgrados: Turismo, Estudios Turisticos.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
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19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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‘GOBIERNO DE PROGRESO

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Puesto Docente (Laboratorista Quimico) Nivel de Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de i id Direccion
Secretaria g Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. . L . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 250
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Andlisis Quimico Biologicos, Biologia,

Nivel de Escolaridad:

Biologia Experimental, Bi6élogo Marino, Biomedicina, Afios de Experiencia:
Bioquimica, Bioquimica clinica, Farmacia, Maestro|Seis meses en el area
Normalista con Especialidad en Biologia, Maestro |de la docencia.

Normalista con Especialidad en Fisica, Maestro Normalista
con Especialidad en Quimica, Médico Cirujano, Médico |,

b
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Cirujano y Homeopata, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Quimica, Quimica en Alimentos, Quimica Bacterioldgica y
Parasitologica, Quimico Biologo Parasitdlogo, Quimica
Farmacéutica, Quimica Farmacéutica Industrial, Quimico
Farmacobiologo.

Ingenierias: en Alimentos, Biomédica, Bioquimica,
Biomédica Basica, Biotecnologo, Farmacéutica, Quimica,
Quimico Agricola. Posgrados: Biologia, Quimica,
Farmacobiologia, Medicina, Odontologia, Bioquimica.

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> |Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

7 Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actiyid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 : .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
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16

Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17

Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.

18

Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19

Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

; Nivel de _
Puesto Docente (Puericultura) Docencia
Estructura
Secretaria Colegio de Bachilleres del Estado de Direccién Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Ciencias de la Educacion, Desarrollo
Educativo Institucional, Educacién, Educacién Primaria,
Educacion y Desarrollo Humano, Educacion Fisica,

Nivel de Escolaridad:

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

Educacion Preescolar, Innovacién Educativa, Intervencion
Educativa, Pedagogia, Procesos Educativos, Psicologia
Educativa, Psicopedagogia, Pedagogia, Puericultura,

Psicologia, Psicologia Educativa, Normalistas, Docencia |

de la docencia.

b
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Tecnologica.

Ingenierias: en Alimentos, Biomédica, Bioquimica,
Biomédica Basica, Biotecnologo, Farmacéutica, Quimica,
Quimico Agricola.

Posgrados: Educacion.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
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18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . - Nivel de .
Puesto Docente (Orientacion Nutricional) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que 5%
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y ey
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 |Tecnologia 1 | Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: en Dietética y Nutricion, en Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos, en Nutricidon, en Nutricién y
Ciencia de los Alimentos, en Quimica de los Alimentos,
Quimico en Alimentos, Quimico Farmacéutico Bidlogo en
Alimentos, Quimico Farmacéutico Biélogo en Tecnologia
de Alimentos, Quimico Farmaco-Bidlogo en Bromatologia

Ingenierias: Bioquimico, Bioquimico Administrador en|

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

b
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Procesado de Alimentos, Bioquimico en Alimentos,
Bioquimico en Productos Naturales, Bioguimico en
Servicios Alimentarios, en Alimentos, Quimico
Bromatélogo, Quimico en Alimentos, Quimico en
Tecnologia de Alimentos.

Responsabilidades y Funciones

1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

> | Elaborar las planeaciones del curso.

Preparar material didactico.

3
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5

Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.

Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las

6 clases.

- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las acti_vid_ades educativas a_doptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de E\_/al_uacic')n de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al area de Control Escolar del plantel.

13 Bri,ndar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al

area de Control Escolar:

15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la

Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
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18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

. . Nivel de .
Puesto Docente (Tecnologia de Alimentos) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . - Direccion
Secretaria Direccion
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccion de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. . L . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 250
. -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 |Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: en Dietética y Nutricion, en Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos, en Nutricion, en Nutricion y
Ciencia de los Alimentos, en Quimica de los Alimentos,

Nivel de Escolaridad:

Quimico en Alimentos, Quimico Farmacéutico Bidlogo en|de la docencia.

Alimentos, Quimico Farmacéutico Biélogo en Tecnologia
de Alimentos, Quimico Farmaco-Bidlogo en Bromatologia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area

*
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Ingenierias: Bioquimico, Bioquimico Administrador en
Procesado de Alimentos, Bioquimico en Alimentos |,
Bioquimico en Productos Naturales, Bioquimico en
Servicios Alimentarios, en Alimentos, Quimico

Brom

Tecnologia de Alimentos.

atdlogo, Quimico en Alimentos, Quimico en

Responsabilidades y Funciones

1 | Conocer y dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.

o |Elaborar las planeaciones del curso.

3 |Preparar material didactico.

4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.

5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.

6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.

" Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.

8 Aplicar pruebas de diagndéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.

9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.

10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.

11 Aplicar los instrumentos de Evaluaciéon de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)

12 . .
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.

13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes

14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:

15 | Reportar peridodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.

16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.

17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccién-Académica.
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18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.

19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

Docente (Dibujo Arquitectdnico y de Nivel de .
Puesto - Docencia
Construccion) Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de . ., Direccion
Secretaria Direccidn
Puebla de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. ;. . T . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias Yy
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Diseflo Gréafico, Disefio Gréafico Digital,
Arquitectura, Arquitectura en Administracion de Obras,
Arquitectura en Construccion e Instalaciones, Arquitectura en
Desarrollo, Técnico en Disefio y Construccion, Disefio
Arquitecténico, Dibujo Arquitectdnico, Sistemas Constructivos
Asistidos por Computadora.

Ingenierias: Construccion, Civil.

Posgrados: Arquitectura, Arquitectura en Tecnologia,,
Arquitectura en Disefio Urbano, Edificacion Arquitectonica.

Nivel de Escolaridad:

Afios de Experiencia:
Seis meses en el area
de la docencia.

b
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Responsabilidades y Funciones
1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 Llevar y reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacién escolar a través de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periodicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 |Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 | Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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GOBIERNO DE PROGRESO COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE PUEBLA

., ) Nivel de .
Puesto Docente (Produccion Agropecuaria) Docencia
Estructura
. Colegio de Bachilleres del Estado de ) ., Direccion
Secretaria Direccion
Puebla. de Plantel

Jefe Inmediato |Direccién de Plantel y Presidente (a) de Academia

Objetivos del Puesto

Facilitar, orientar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
L estudiantes del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, para el 50%
. , . . . . 0
desarrollo de las competencias genéricas, disciplinarias y
profesionales.
5 Incorporar nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que ey
. . ~ . . 0
cuenta y traducirlos en estrategias de ensefianza y aprendizaje.
3 Mantenerse actualizado en el uso de la tecnologia de la informacion y 5%
- -7 Ve 0
la comunicacion, asi como el uso de una segunda lengua.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Tecnologia 1 |Analiticas
2 |Informacion 2 |Relacion
3 | Normativos 3 | Conocimiento
4 | Planear 4 |Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Analizar/Capacitar/Evaluar 5 | Organizacion

Licenciaturas: Quimico Bidlogo Agropecuario.
Ingenierias: Agricola, Agroindustrial, Agrénomo, Agrénomo en
Entomologia, Agronomo en Industrias, Agronomo en Industrias
Agricolas, Agrénomo en Industrias Agropecuarias, Agrénomo en
Ingenieria Agricola, Agrénomo en Produccién, Agrénomo en
Sistemas de Produccion Agricola, Agrénomo Industrial, en
Agroalimentos, en Agroindustrias, en Entomologia Productiva.

Nivel de Escolaridad:

de la docencia.

Afos de Experiencia:
Seis meses en el area
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GOBIERNO DE PROGRESO il COBAEI

PUEBLA oo
Responsabilidades y Funciones
1 |Conocery dominar los temas del Programa de Estudios de la asignatura.
o |Elaborar las planeaciones del curso.
3 |Preparar material didactico.
4 |Impartir de manera regular y puntual las clases de la asignatura.
5 |Llevary reportar control de asistencia de los estudiantes.
6 Definir e instrumentar los lineamientos individuales para el desarrollo de las
clases.
- Acordar, informar y aplicar las normas de convivencia en clase: uso de celulares,
alimentos, objetos de valor, etc.
8 Aplicar pruebas de diagnéstico por cada bloque o unidad contemplados en el
programa de cada asignatura.
9 Establecer las estrategias de ensefianza-aprendizaje que faciliten el desarrollo
de competencias genéricas, disciplinares y profesionales.
10 Supervisar las actividades educativas adoptadas y retroalimentar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los(as) estudiantes.
11 Aplicar los instrumentos de Evaluacion de los(as) estudiantes por Evidencias:
productos, desempefio y conocimientos.
12 Entregar en tiempo y forma el registro de Control y Asistencias de los(as)
estudiantes al &rea de Control Escolar del plantel.
13 Brindar asesoria disciplinar Preventiva y de Recuperacion escolar a través de
examenes
14 Aplicar y remitir en tiempo y forma el resultado de la evaluacion del estudiante al
area de Control Escolar:
15 | Reportar periddicamente al Presidente (a) de Academia el Avance Programatico.
16 | Atender los requerimientos de informacion del Presidente (a) de Academia.
17 Participar en las actividades culturales, civicas y deportivas que promueva la
Presidencia de Academia, la Direccion del Plantel y la Direccion Académica.
18 |Apoyar en el cumplimiento del Reglamento Escolar.
19 Atender las demas encomiendas de trabajo que les sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, que sean inherentes al puesto.
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