MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL COLEGI!O DE \
BACHILLERES DEL ESTADO DE ZACATECAS

PUESTO: PROFESOR DE ASIGNATURA
FUNCION GENERAL:

DESEMPENARSE ACTIVAMENTE EN EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE EN
EL AREA DEL CONOCIMIENTO DE SU PERFIL PROFESIONAL, CUIDANDO SIEMPRE,
EL BUEN USO Y APROVECHAMIENTO DEL MATERIAL DIDACTICO QUE UTILIZA E
IMPARTIR AL ALUMNADO LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA INGRESAR A
ESTUBICS SUPERIORES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« PARTICIPAR EN LOS CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION \’Y
ACTUALIZACION EN SU AREA DE CONOCIMIENTO V RAMAS AUXILIARES.

» IMPARTIR CLASES EN AULAS Y, EN EL CASO QUE LA MATERIA LO
REQUIERA, EN LABORATORIOS.

+ CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE ESTUDIO DE ACUERDO ALAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS QUE MARQUE LA DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO DE
BACHILLERES.

» APLICAR LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO, MANUALES DE PRACTICAS,
MATERIALES V PROTOTIPOS DIDACTICOS, INSTRUMENTQOS, APARATOS C
EQUIPO DE LABORATORIO.

e REVISAR APUNTES, TRABAJOS, RESULTADOS DE PRACTICAS, EXAMENES
DE LS ESTUDIANTES,

o FLABORAR ENSAYOS, ARTICULOS, APUNTES, EXAMENES, PARTICIPAR EN
LAS REUNIONES DE ACADEMIA.

e Y LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE LE SENALE 5L DIRECTOR DEL
PLANTEL O AUTOR!DADES SUPERIORES.

+ EN LAS HORAS DE DESCARGA, DEBERAN PARTICIPAR CONFORME A SU
PROGRAMA DE TRABAJO EN:

0 PARTICIPAR CON SU CORRESPONDIENTE JEFATURA DE MATERIA
EN EL ANALISIS, ACTUALIZACION ¥ ELABORACION DE PROGRANAS
DE ESTUDIO. PRACTICAS. MATERIALES DIDACTICOS. GUIAS DE
ESTUDIO, METODOLOGAS VY EVALUACIONES DEL PROCESO
ENSENANZA-APRENDLZAJE.

o LA PRESTACION DE ASESQORIAS ¥ TUTORIAS A ESTUDIANTES




o PARTICIPACION EN LA INVESTIGACION, PRESERVACION Y DIFUSION
DE LA CULTURA CON EL PROPOSITO DE FORTALECER LA
PRESENCIA DEL COLEGIO Y SU ENTORNO,

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« POSEER TITULO DE LICENCIATURA O MINIMO EL ACTA DE HABER APROBADO
EXAMEN PROFESIONAL Y EL FERFIL PARA IMPARTIR LAS MATERIAS ACORDE
A LOS PROFESIOGRAMAS AUTORIZADOS.

PUESTO: BIBLIOTECARIO

FUNCION GENERAL:

EFECTUAR UNA ADECUADA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

s ATENCION Y CONTROL DIARIOQ DE USUARIOS.

e CONTROL Y RESGUARDO EN EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

« ENCALIDAD DE PRESTAMO, \(.;3:_“\

» RECIBIR REGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIRBLIOGRAFICO

»  DAR MANTENIMIENTO AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y EVITAR LA PERDIDA
O MUTILACIONES DEL MISMOC

o CONCENTRAR LA INFORMACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LOS
MEDIOS DISPONIBLES DEBIDAMENTE CLASIFICADO Y CATALOGADD

o ELABORAR LAS FICHAS BIBLIQOGRAFICAS.

« ATENDER A LOS USUARIOS SOLICITANTES DE PRESTAMOS INTERNOS ¥ /4
EXTERNOS DE LIBROS Y MATERIAL DOCUMENTAL, ASi COMO. ELABORAR  // \
LOS RESGUARDOS. a

o MANTEMER LA DISCIPLINA QUE DEBE GUARDARSE DENTRO DE LA
BIBLIOTECA.

« INFORMAR PERIODICAMENTE A SU SUPERIOR SOBRE EL ESTADO QUE
GUARDAN LAS AREAS DE SU COMPETENCIA

e Y DE MAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE S ALE EL
DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES SUPERIORES.
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REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO: e

» BACHILLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO
FUNCION GENERAL:

AUXILIAR EN LA BIBLIOTECA CON LA ADECUADA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» ATENCION Y CONTROL DIARIO DE USUARIOS.
+ CONTROL Y RESGUARDO EN EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

+« EN CALIDAD DE PRESTAMO.

* RECIBIR, REGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICQ,

» DAR MANTENIMIENTO AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y EVITAR LA PERDIDA
O MUTILACIONES DEL MISMO. \

+ CONCENTRAR LA INFORMACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LOS
MEDIOS DISPONIBLES DEBIDAMENTE CLASIFICADO Y CATALOGADO.

» ELABORAR LAS FICHAS BIBLIOGRAFICAS.

* ATENDEP A LOS USUARIOS SOLICITANTES DE PRESTAMOS INTERNOS Y

EXTERNOS DE LIBROS Y MATERIAL DOCUMENTAL, ASi COMO.
ELABORARLOS RESGUARDOS.

* MANTENER LA DISCIPLINA QUE DEBE GUARDARSE DENTRO DE LA
BIBLIOTECA

* INFORMAR PERIODICAMENTE A SU SUPERIOR SOBRE EL ESTADO QUE
GUARDAN LAS AREAS DE SU COMPETENCIA.
- iy

AB ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SENALE. EL

BIREGTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES SUPERIORES.

REQUIS{TOS.MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

lllllllllllll

»  SECUNDARIA TERMINADA Y CONOCIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO



PUESTO: SECRETARIA DE JEFE DE DPTO., DE DIRECTOR DE AREA Y DE
DIRECTOR O SUBDIRECTOR DE PLANTEL

FUNCION GENERAL:

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE APOYO SECRETARIAL QUE SE REQUIEREN
EN LA INSTITUCION,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA FISICA Y ELECTRONICA (E- MAIL),
DANDO CONTESTACION A AQUELLA QUE LE SENALE SU JEFE INMEDIATO.

« LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DE SU JEFE
INMEDIATO.

« ORGANIZAR, INTEGRAR Y CONTROLAR EL MINUTARIO DE SU AREA DE
ADSCRIPCION.

« ORGANIZAR E INTEGRAR EL ARCHIVQO DEL AREA EN QUE SE ENCUENTRE
ADSCRITO.

« DE ACUERDO CON LAS INSTRJCCIONES DL JEFE INMEDIATO :
PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE REQUIERA LAS UNIDADES  \
ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION, T

s !

» ATENDER A LAS PERSONAS QUE SOLICITEN ENTREVISTA CON SU JZFE/ 2|

INMEDIATO L\\H:jgl"x

« TOMAR LOS DICTADOS REQUERIDOS POR SU JEFE INMEDIATO Y
REVISARLOS ANTES DE SU ELABORACION

» ELABORAR LOS TRABAJOS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.
« ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOMANDO NOTA DE LOS ' .
RECADOS :

e« SOLICITAR A SU JEFE INMEDIATO EL MATERIAL QUE REQUIERA PARA LA
REALIZACION DE SU TRABAJO. /

e

o LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SENALE EL
DIRECTOR DE PLANTEL O AUTORIDAD ES SUPERIORES

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:



\ed’
. BACHILLERATO TERMINADC O SECUNADRIA TERMINADA Y ALGUNA \
CARRERA COMERGCIAL, ADEMAS DE CONOCIMIENTOS GENERALES DEL
PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE ORDEN
EUNCION GENERAL:

COADYUVAR EN EL ORDEN COORDINACION Y DISCIPLINA DE LOS ALUMNOS EN
£l PLANTEL. ASi COMO APOYAR AL DIRECTOR EN AQUELLAS TAREAS DE
CONTROL Y TAREAS ADMINISTRATIVAS DEL CARGO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« MANTENER LA DISCIPLINA DE LOS ALUMNOS DENTRO DEL PLANTEL, ASI
COMO, SU ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN CADA UNA DE LAS CLASES.

e« PROPONER AL DIRECTOR DEL PLANTEL LAS ESTRATEGIAS DE ORDEN Y
CONTROL DE LOS ALUMNOS.

e REPORTAR OPORTUNAMENTE AL DIRECTOR DEL PLANTEL DE LO
INCIDENTES OCASIONADOS POR LOS ALUMNOS, ASI COMO LAS
ANOMALIAS O DESPERFECTOS QUE St REGISTREN AL INTERIOR DEL
PLANTEL Y EN SUS INMEDIACIONES.

« COADYUVAR EN EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DEtlL

PLANTEL Y tA ENTREGA DE LOS RESPECTIVOS REPORTES DE
INCIDENCIAS.

« DESEMPENAR FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN CENTROS DE TRABAJO.

« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLaNTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« BACHILLERATG TERMINADO Y CONOCIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

MECANOGRAFA Y TAQUIMECANOGRAFA

.n;__ELA'BORAR DEN MAQUINA DE ESCRIBIR C COMPUTADORA LOS DIVERSOS

Lo o GIIENTOS QUE LE SEAN REQUERIDCS EN SU 4ARE4 Y COLABORAR EN
LABORES ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
SU CENTRQO DE TRABAJO




FUNCIONES ESPECIFICAS:

TOMAR LOS DICTADCS REQUERIDOS POR SU JEFE INMEDIATO Y
REVISARLOS ANTES DE SU ELABORACION

APQOYAR EN LA ELABORACION Y LO REPRODUCCION DE MATERIAL DEL
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO, PREVIA AUTORIZACION DE SU
JEFE INMEDIATO.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO DE SU JEFE
INMEDIATO.

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA DE
ENTRADA Y SALIDA DEL AREA DE TRABAJO DONDE PRESTE SUS
SERVICIOS.

INTEGRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS Y ACUERDOS CON LAS
TECNICAS ESTABLECIDAS.

PROPORCIONAR DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE; LA
INFORMACIBN QUE REQUIERAN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA
INSTITUCION.

ATENDER A LAS PERSONAS QUE SSLICITEN ENTREVISTA CON SU JEFE
INMEDIATO.

SOLICITAR AL JEFE INMEDIATO LOS REQUERIMIENTOS DEL MATERIAL 5k

-~
=Y
-,

PARA LA REALIZACIGN DE SU TRABAJO.

ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS TOWMANDO NOTA DE LOS
RECADOS.

Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES
ASIGNADAS POR  EL DIRECTOR DteL
SUPERIORES,

AL PUESTO QUE LE SEAN
PLANTEL © AUTORIDADES

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

SECUNADRIA TERMINADA Y CONOCIMIENTOS CENERALES DEL PUESTO

PUESTO: TECNICO ADMINISTARTIVO

FUNCION GENERAL.:

APOYAR ADMINISTRATIVAMENTE EN ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

AUXILIAR AL PERSONAL DEL AREA EN ACTWIDADES ADMINISTRATIVAS
ENCOMENDADAS POR SU JEFz iINMEDIATC

”
0




VA
s PROPORCIONAR LA |NFORMAC|ON DEL AREA SOLICITADA POR

DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS, PREVIA AUTORIZACION DE SU JEFE
INMEDIATO.

« ELABORAR REPORTES PERIODICOS ACERCA DE SUS ACTIVIDADES.

. AYUDAR EN LA INTEGRACION DEL ARCHIVO DEL AREA EN LA QUE SE
ENCUENTRE ADSCRITO.

e« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« BACHILLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
FUESTO

PUESTO: TECNICO ESPECIALIZADO

FUNCION GENERAL:

DESARROLLAR LAS DISTINTAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE SU AREA, H
MEDIANTE LA APLICACION DE SUS CONOCIMIENTOS PROFESIONALES O ~
TECNICOS, A FIN DE RESPONDER ALAS NECESIDADES QUE SE PRESENTAN, DE
UNA MANERA OPTIMA Y EFICAZ.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ DESARROLLAR DE FORMA OPIMA LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

INTEGRAR LA INFORMACION REQUERIDA DEL AREA DE ADSCRIPCION

INTEGRAR LA INFORMACION REQUERIDA DE ALUMNOS Y TRABAJADORES.

DISTRIBUIR EQUITATIVAMENTE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU AREA

RERONER A SU JEFE INMEDIATO NUEVOS MECANISMCS QUE MEJOREN
ASSMBEDALIDADES ACTUALES DE TRABAJO

‘PROCESAR, FINALIZAR E INTERPELAR LA 1NFORMACION CON LA QUE
_JunTe TRAB&ZJE EN SU AREA DE ADSCRIPCION.
TONDHIACIGH ¥ ARBITRSJE
« DISENAR FORMATCS QUE EFICIENTICEN LAS ACTIVIDADES DE SU AREA
DE ADSCRIPCION Y ASESORAR A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE LOS
MISMOS
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e Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL © AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« BACHILLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
PUESTO, ALGUNA LICENCIATURA TERMINADA O ALGUNA CARRERA
TERCNICA ESPECIFICA.

PUESTO: TECNICO

FUNCION GENERAL:

OPERARA LA MAQUINARIA, INSTALACIONES Y EQUIPO DE LA INSTITUCION, ASI
COMO, LA REPARACION Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MISMOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» ATENDER LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO PROPORCIONANDO
SERVICIOS DE FONTANERIA, PLOWVERIA Y ALBARNILERIA. SEGUN REQUIERA
LA INSTITUCION.

¢  [INSPECCICONAR LOS CIRCUTOS Y ALUMBRADD, ASEGURANDOSE QUE
ESTEN INSTALADOS CORRECTANENTE.

+ REVISAR LAS ESTIMACIONES DEL MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTAS
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS

¢ REMPLAZAR LAS PIZZAS GASTADAS O DEFECTUOSAS, TALES COMO,
INTERRUPTORES, BOMBAS, BOBINAS, RODAMIENTOS Y DEMAS PIEZAS

NECESARIAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE LA
INSTITUCION.

e INSPECCIONAR EL TRABAJO TERMINADO PARA COMPROBAR QUE SE
AJUSTE A LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

« INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE FORMA VERBAL O POR ESCRITO
SOBRE LOS TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS Y DE LAS PROPUESTAS DE
MEJORA PARA EL DESEMPENO SUS LABORES.

e Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:




. BACHILLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL \="
PUESTO O ALGUNA CARRERA TECNICA ESPECIFICA

PUESTO: AUX. DE LABORATORISTA Y LABORATORISTA

FUNCION GENERAL:

LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES DE APOYC AL LABORATORIO QUE PERMITAN
SU ADECUADO FUNCIONAMIENTC

~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

« PROPORCIONAR SERVICIOS DE APOYO EN LA PREPARACION Y
SEGUIMIENTO DE PRACTICAS A PROFESORES Y ALUMNOS DE LA
INSTITUCION,

« LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE PRACTICAS Y TRABAJOS REALIZAD
EN EL LABORATORIO.

« PROPORCIONAR PREVIA AUTORIZACION, LAS SUSTANCIAS Y UTENSILIOS
NECESARIOS FARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
CORRESPONDIENTES.

e  VIGILAR EL BUEN USC Y.\ FUNCIONAMIENTO DEL MATERIAL Y EQUIPO DE
LABORATORIO.

« GUARDAR Y RESGUARDAR LAS SUSTANCIAS QUIMICAS  DEL
LABORATORIQ DE ACUERDO AL GRADO DE PELIGROSIDAD.

e EFECTUAR LA LIMPIEZA, ACOMODO Y CONSERVACION DEL EQUIPO DE
LABORATORIO.

« LLEVAR UN CONTROL Dt INVENTARIO DE BIENES ¥ REACTIVOS EN SU
| AREA.

« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
| ASIGNADAS. POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
| SUPERIORES.
| REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« BACHILLERATOX TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
PUESTO O ALGUNA LICENCIATURA TERMINADA AFIN,

PUESTO: ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS




FUNCION GENERAL.:

RECOPILAR, ANALIZAR, PROCESAR Y VERIFICAR LA INFORMACION QUE LE
TURNEN, PARA PRESENTAR LA MISMA OPORTUNAMENTE A SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« RESGUARDAR LOS BIENES Y MATERIAL DEL AREA DE SU CARGO.

+ PROPONER ADECUACIONES QUE MEJOREN LOS SISTEMAS Y PROCESOS
QUE SE REALIZAN EN SU AREA DE TRABAJG.

« ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES MENSUALES DE SU AREA DE
TRABAJO.

¢« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR ODEL PLANTEL QO AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MiNIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

_/

« BACHILLERATC TERMINADD Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEfL
PUESTO C ALGUNA CARRERA TECNICA ESPECIFICA

PUESTO: AUX. DE ANALISTA TECNICO Y ANALISTA TECNICO

FUNCION GENERAL:

APOYAR A 55U JEFES INFAEDHATO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE SU
AREA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

RECIBIR  ANALIZ&R Y PRESENTAR LOS RESULTADCS DE D%CHA/
INFORMACION A SU JEFE INMEDIATC

« FELABORAR LOS PROYECTOS QUE LE SOLICITEN DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO.

« CONCENTR&R Y RESGUARDAR LA INFORMACION PROPIA  EL
DEPARTAMENTCO Y PRESENTAR INFORMES RESPECTIVOS.

e Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIDRZS.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:
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¢ BACHILLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
PUESTO O ALGUNA CARRERA TECNICA ESPECIFICA

PUESTO: AUX. DE INTENDENTE E INTENDENTE

FUNCION GENERAL:

MANTENER PERMANENTEMENTE EN CONDICIONES OPTIMAS DE LIMPIZZA Y
ORDEN LAS INSTALACIONES Y EL MOBILIARIO DE LA INSTITUCION, EN LAS
AREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS DENTRO DE SU CENTRO DE ADSCRIPCION.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. SOUICITAR OPORTUNAMENTE EL MATERIAL NECESARIO PARA El:
DESEMPENQ DE SUS FUNCIONES.

« VIGILAR QUE LOS BANOS E INODOROS ESTEN HABILITADOS DE JABON,
TOALLAS DE PAPEL, DESODORANTES Y PAPEL SANITARIO.

« PROPONZR A SU JEFE INMEDIATO ACCIONES DE MEJORA PARA EL
DESEMPENO DE SUS LABORES

» REALIZAR DIARIAMENTE EL  ASED DE AULAS, LABORATORIO
ANDADORES. SANITARIOS, AREAS VERDES Y DE SERVICIO, ASI COMO,
LAS AREAS CIRCUNDANTES A LA INSTITUCION.

o AUXILIAR EN ACTIVIDADES TALES COMO: REUBICACION DE MUEBLES,
TRANSPORTE DE BASURA, REUBICACION DE QOFICINAS, DESCARGA DE
MATERIALES Y CARGA DE EQUIPO CON DESTINO A LA INSTITUCION.

e AUXILIAR EN ACTIVIDADES EXTERNAS DE LA INSTITUCION COMO;
EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS.

«  AUXILIAR EN ACTIVIDADES DE LIMPIEZA GENERAL DENTRO DEL PREDIO
DE LA INSTITUCION.

« REGAR Y LIMPIAR DIARIAMENTE LOS JARDINES Y AREA VERDES,
PROCURANDO SU MANTENIMIENTO.

« Y.LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN

.'ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
.SUPERIORES

REQUISITOS M[NIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

-+ SECUNDARIA TERWINADA ¥ CONOCIVIENTOS GENERALES DEL PUESTO

PUESTO: VIGILANTE
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FUNCION GENERAL.:

CUSTODIAR Y VIGILAR LOS BIENES E INSTALACIONES DE LA INSTITUCION, A FIN
DE PREVENIR ROBOS, INCENDIOS Y LA ENTRADA DE PERSONAS NO
AUTORIZADAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« CUIDAR LAS INSTALACIONES, MATERIALES, EQUIPOS Y DOCUMENTOS DE
LA INSTITUCION.

+ IMPEDIR LA SALIDA DE TODA CLASE DE ARTICULOS Y LA ENTRADA A LA
INSTITUCION DE PERSONAS EXTRANAS, DANDO AVISO A SU SUPERIOR
INMEDIATO EN CASO DE SITUACIONES IRREGULARES.

+ PERMITIR EL ACCESO AL PERSONAL DE LA INSTITUCION EN DIAS NO
LABORABLES, CUANDQ PRESENTE EL PERMISO CORRESPONDIENTE.

« REALIZAR REPORTE DIARIS DE LO ACONTECIDC DURANTE SU TURNO.
« RECORRER E INSPECCIONAR LOS EDIFICIOS Y AREAS DE LA INSTITUCION.

+ VERIFICAR DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LAS OFICINAS Y
ALMACENES ESTEN DEBIDAMENTE ASEGURADOS

« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN

ASIGNADAS POR  EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:
o PRIMARIA TERMINADA Y CONOCIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

PUESTO: CHOFER

FUNCION GENERAL:

PROPORCIONAR. LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE QUE SE REQUIERAN PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION, AS(COMO, REALIZAR EL MANTENIMIENTO
Y LAS OPERACIONES MENORES A LOS VEHICULOS BDEL MISMO,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

«  TRANSPORTAR A LOS EDUCANDOS O PERSONAL DE LA INSTITUCION,

DURANTE LOS VIAJES OFICIALES. DE ESTUDIO O RECREATIVDS, CON
PRECAUCION Y EFICIENCIA.

« REALIZAR LOS ITINERARIOS ESTABLECIDOS PARA LOS VIAJES FUERA DE
LA COMUNIDAD.

12
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e« CONSERVAR EN CONDICIONES DE FUNCIONALIDAD LAS UNIDADES QUE \ 7
SE LE ASIGNEN.

e« PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS UNIDADES DE
TRANSPORTE PARA LA BUENA CONSERVACION DE LAS MISMAS,

« PREVEER NECESIDADES Dt  REFACCIONES, COMBUSTIBLE Y
HERRAMIENTAS DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE DE LA INSTITUCION.

« VERIFICAR LAS CONDICIONES MECANICAS GENERALES DE LOS
VEHICULOS DE LA INSTITUCION. PRINCIPALMENTE ANTES DE CADA
SALIDA A CARRETERA,

« EFECTUAR DENTRO DE LOS PERIODOS OFICIALES ESTABLECIDOS LOS
TRAMITES PARA EL. CAMBIO DE PLACAS, PAGOS DE TENENCIA Y REVISTA
DE TRANSITO, ENTRE OTROS.

e INFORMAR AL JEFE INMEDIATO, ACERCA DE LAS CONDICIONES DE
FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE DE LA
INSTITUCION. ASI COMD, DE LAS FALLAS MECANICAS PARA S
REPARACION.

o MANTENER VIGENTE LA LICENCIA DE CHOFER.

e« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE L SEAN

[

ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL AUTORIDADES SUPERIORES.
REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

e SECUNDARIA TERMINADA Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO DE OFICINA Y MAQUINAS DE REPRODUCCION [/
FUNCION GENERAL:

OPERAR LOS DIFERENTES EQUIPOS DE LA INSTITUCION DE ACUERDO A LOS

. MANTE\JER OPERAR Y CONSERVAR OPORTUNAMENTE LAS MAQUINAS

,‘;FOT@CDPJ&DORAS MIMEOGRAFOS. ENGARGOLADORAS. ENMICADORAS
v DEMASTEGHRAPO DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DEL PUESTO. ASI
COMO, REPORTAR INMEDIATAMENTE CUALQUIER IRREGULARIDAD

« [ LEVAR ELCONTROL Y REGISTRO DEL MATERIAL IMPRESO. ASESORAR A
LOS USUARIOS EN EL MANEJO DEL EQUIRPO.
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. Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MiNIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« SECUNDARIA TERMINADA'Y CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
O ALGUNA CARRERA TECNICA

PUESTO: PROGRAMADOR E INGENIERO EN SISTEMAS

FUNCION GENERAL:

ATIENDE LAS NECESIDADES DE PROGRAMACION Y COMPUTACION REQUERIDAS
POR LA INSTITUCION.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. ELABORAR PROGRAMAS COMPUTACIONALES ATENDIENDO NECESIDADE;
OF LOS USUARIOS DE LAS DISTINTAS AREAS DEL COLEGIO, AST COMO EL™
MANTENIMIENTO DE LOS YA ESTABLECIDOS. "o

- LABORA LOS PROGRAMAS COMPUTACIONALES DE ACUERDC A LAS
NECESIDADES EN LOS DISTINTOS LENGUAJES DE PROGRAMACION.

« DAR MANTENIMIENTO A LOS PROGRAMAS INTEGRANTES DE LO SISTEMAS
DE INFORMACION COMPUTACIONAL E INFORMAR SU JEFE INMEDIATCO DE
CLALQUJIER ANOMALIA RELACIONATA CON EL FUNCIONAMIENTO DE LCE
BEIIPUS:

.« PARTICIPAR EN 1LOS CURSOS DE ACTUALIZACION  INCLUIDO COMO
INSTRUCTOR.

o EILABORAR EL MANUJAL DE PROCEDHAENTOS Y DOCUMENTACION DEL
MANEJSD DE LOS SISTEMAS.

. ASESORAR Y ORIENTAR A LOS USUARIOS DE LOS PAQUETES
COMPUTACIONALES.

«  OBSERVAR EL BUEN USO Y MANEJC DEL EQUIPO DE CONMPUTO.
. APOYAR EN LA OBTENCION DS REPORTES CON BASE EN LOS DATCS QUE
LE SEAN ASIGNADOS.

« APOYAR EN LAS DIVERSAS AREAS DE LA INSTITUCION EN PROBLEMAS
RELACIONADOS CON SU PUESTO.

« Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O AUTORIDADES
SUPERIORES.
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REQUISITOS MiNIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

« LICENCIATURA ESPECIFICA O AFIN TERMINADA Y CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS DEL PUESTO
PUESTO: JEFE DE OFICINA

FUNCION GENERAL:

DESARROLLAR Y COORDINAR LAS DISTINTAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
DE SU AREA, MEDIANTE LA APLICACION DE SUS CONOCIMIENTOS
PROFES&ONALES O TECNICOS, A FIN DE RESPONDER ALAS NECESIDADES QUE
SE PRESENTAN, DE UNA MANERA OPTIMA Y EFICAZ.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+« DESARROLLAR DE FORMA OPIMA LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

« DELEGAR COMISIONES A SUS SUBORDINADQOS

« INTEGRAR LA INFORMACION REQUERIDA DEL AREA DE ADSCRIPCION
» INTEGRAR LA INFORMACION REQUERIDA DE ALUMNOS ¥ TRABAJADORES, ku\

« DISTRIBUIR EQUITATIVAMENTE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU AREA
DE ADSCRIPCION,

= PROPONER A SU JEFE INMEDIATO NUEVOS MECANISMOS QUE MEJOREN
LAS MODALIDADES ACTUALES DE TRABAJIOD.

= PROCESAR. FINALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACON CON LA QUE
TRABAJE EN SU AREA DE ADSGRIPCION.

+ DISENAR FOR MATOS QUE EFICIENTICEN LAS ACTIVIDADES DE SU AREA
DE ADSCRIPCION Y ASESORAR A LOS USUARIOS SOBRE £ USO DE LOS
MISMOS.

e Y LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL O  AUTORIDADES
SUPERIORES.

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDAD PARA OCUPAR EL PUESTO:

* BACHI_LLERATO TERMINADO Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL

PUESTO. ALGUNA LICENCIATURA TERMINADA O ALGUNA CARRERA
TERCNICA ESPECIFICA.

[
n




NOTA: FALTAN SECRETARIA DE DIR. GRAL , ABOGADO, RESP. DE LABORATORIO
TECNICO E INVESTIGADOR ESPECIALIZADO.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- ESTE MANUAL ENTRARA EN VIGOR AL DiA SIGUIENTE DE SU
DEPOSITO EN LA H. JUNTA DE CONCILIACION Y ARBITRAJE PARA TODOS LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL E STADO DE ZACATECAS.

SEGUNDO.- EL PRESENTE DOCUMENTO SE REVISARA A PETICION DE LAS
PARTES EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA LA REVISION DEL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO.

FIRMAN EL PRESENTE MANUAL DE PUESTOS Y EUNCIONES EN FECHA 22 DE
MARZO RE 201

C. LIC. MARIO ALBER ABALLERO RAMIREZ

DIRECTOR GENERAL Y REPR NTANTE LEGAL DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADD DE ZACATECAS

C. ING. GERARDO GARCIA MURILLO

SECRETARIO GENERAL DEL COMITE EJECUTIVO DEL SINDICATO UNICO DEL
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVQ DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE ZACATECAS
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