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B.C.5.

Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur

DENOMINACION DEL PUESTO DE ACUERDO A LA FUNCION QUE DESEMPENA
Subiefe de Servicios Académicos

DENOMINACION DEL PUESTO DE ACUERDO AL CATALOGO DE PUESTO DEL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO
Subjefatura de servicios académicos

NIVEL DEL PUESTO
XXXI

PUESTO AL QUE REPORTA
Jefe del Departamento de Servicios Académicos

OBIJETIVO
Coordinar el desarrollo de los servicios académicos que se realizan en el departamento.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS: superior.
GRADO DE AVANCE: titulado.

AREA DE ESTUDIO: indistinta.
CARRERA GENERICA: indistinta.
CARRERA ESPECIFICA: indistinta.
CERTIFICACION ADICIONAL: no aplica.

HABILIDADES Y/O APTITUDES
e Redaccion.
e Analisis de datos.
e Supervisar personal.
e Manejo de grupos.

RESPONSABILIDAD

eCoordinar el cumplimiento de los
servicios de control escolar,
orientacion y laboratorios de ciencias
naturales.

Toma de decisiones.

Creatividad e innovacion.

Responsabilidad.

Cualidades de iniciativa, perseverancia, habitos de
organizacion y facilidad de expresién.

Criterio e iniciativa para comprender e interpretar
normas, reglas, instructivos y procedimientos.

Criterio para tomar decisiones de la naturaleza de su
cargo.

Alto sentido de responsabilidad al: recibir y ejecutar
instrucciones, atender personas y al manejar
informacion confidencial.

Manejo de mensajeria instantanea, video conferencias,
correo electrénico, documentos digitales, procesador
de textos, hojas de calculo, y presentaciones
electrdnicas.

eBrindar capacitacion y asesoria
pertinente al personal sobre los
diversos servicios.

eResguardar y controlar los formatos
oficiales de certificados de estudios.

eApoyar en el otorgamiento y
supervision de reconocimientos de
validez de estudios.

eGestionar ante instancias educativas
la autenticacion o certificacion de
estudios como parte del tramite
realizado por alumnos del Colegio.

eLas demas contenidas en el Manual

Especifico de la Direccién Académica.

eTodas aquellas inherentes a su
puesto.
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