
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur 

 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE ACUERDO A LA FUNCIÓN QUE DESEMPEÑA 
Subjefe de Servicios Académicos 

PUESTO AL QUE REPORTA 
Jefe del Departamento de Servicios Académicos 

OBJETIVO 
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 GENÉRICA: indistinta. 
CARRERA ESPECÍFICA: indistinta. 
CERTIFICACION ADICIONAL: no aplica. 

HABILIDADES Y/O APTITUDES 
• Redacción.
• Análisis de datos.
• Supervisar personal.
• Manejo de grupos.
• Toma de decisiones.
• Creatividad e innovación.
• Responsabilidad.
• Cualidades de iniciativa, perseverancia, hábitos de

organización y facilidad de expresión.
• 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
información confidencial.

• Manejo de mensajería instantánea, video conferencias,
correo electrónico, documentos digitales, procesador
de textos, hojas de cálculo, y presentaciones
electrónicas.

RESPONSABILIDAD 
•Coordinar el cumplimiento de los
servicios de control escolar, 
orientación y laboratorios de ciencias 
naturales. 
•Brindar capacitación y asesoría
pertinente al personal sobre los 
diversos servicios. 
•Resguardar y controlar los formatos
oficiales de certificados de estudios. 
•Apoyar en el otorgamiento y
supervisión de reconocimientos de 
validez de estudios. 
•Gestionar ante instancias educativas
la autenticación o certificación de 
estudios como parte del trámite 
realizado por alumnos del Colegio. 
•Las demás contenidas en el Manual

Específico de la Dirección Académica. 
•Todas aquellas inherentes a su
puesto. 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DE ACUERDO AL CATÁLOGO DE PUESTO DEL CONTRATO 
COLECTIVO DE TRABAJO 
Subjefatura de servicios académicos 
 
NIVEL DEL PUESTO 
XXXI 
 

52 


	Introducción
	I.-Dirección General
	I.1.- Oficina del Director General
	Secretaria del Director General
	Chofer de la Dirección General
	I.2 Departamento de Asuntos Jurídicos
	Auxiliar del Departamento de Asuntos Jurídicos
	I.3 Coordinación de Zona
	Auxiliar de la Coordinación de Zona
	II. Dirección Administrativa
	II.1.- Oficina del Director Administrativo
	Secretaria del Director Administrativo
	I.2 Departamento de Recursos Humanos
	Subjefatura de Nómina
	Auxiliar de Prestaciones y Trámites
	Auxiliar de Nombramientos y Control de Asistencia
	Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos para atención de la Comisión Mixta de Escalafón
	Secretaria del Departamento
	II.3 Departamento de Recursos Financieros
	Auxiliar de Presupuesto
	Auxiliar de Ingresos Propios
	Auxiliar de Integración de la Cuenta Pública
	II.4 Departamento de Recursos Materiales
	Subjefe de Servicios Generales
	Responsable de almacén e inventario
	Auxiliar de Inventario
	Auxiliar de Mantenimiento en Electricidad
	Auxiliar de Mantenimiento en Refrigeración
	Auxiliar de Mantenimiento en construcción en general
	Auxiliar de Mantenimiento en Plomería
	Auxiliar de Adquisiciones
	Auxiliar de análisis y evaluación de procesos administrativos
	Auxiliar Administrativo
	Intendente de Dirección General
	III. Dirección Académica
	III.1.- Oficina del Director Académico
	Secretaria del Director Académico
	Auxiliar de la Subdirección Académica
	III.2.- Departamento de Actualización y Formación Docente
	Auxiliar del Departamento de Actualización y Formación Docente
	III.3 Departamento de Formación para el Trabajo
	Coordinador de Laboratorios y Talleres
	Auxiliar del Departamento de Formación para el Trabajo
	Secretaria (o) del Departamento de Formación para el Trabajo
	III.4 Departamento de Servicios Académicos
	Subjefe de Servicios Académicos
	Responsable de Laboratorios del Área de Ciencias Naturales
	Jefe de oficina de Control Escolar
	Auxiliar del Departamento de Servicios Académicos
	Secretaria del Departamento de Servicios Académicos
	III.5 Departamento y Unidad del Sistema de Enseñanza Abierta
	Auxiliar Académico de la Unidad del Sistema de Enseñanza Abierta
	Bibliotecario de la Unidad del Sistema de Enseñanza Abierta
	Secretaria de la Unidad del Sistema de Enseñanza Abierta
	IV. Dirección de Planeación
	IV.1.- Departamento de Planeación y Evaluación Educativa
	Auxiliar del Departamento de Planeación y Evaluación Educativa
	Auxiliar de Estadística
	IV.2.- Departamento de Programación
	Auxiliar del Departamento de Programación
	IV.4.- Departamento de Cómputo
	Subjefe de Sistemas
	Auxiliar del Departamento de Cómputo
	V. Planteles
	Jefe de oficina de Asuntos Extraescolares
	Responsable de Control Escolar del Plantel
	Responsable del Laboratorio de Informática y Multimedia
	Auxiliar del Laboratorio de Informática y Multimedia
	Responsable del Laboratorio de Idiomas
	Responsable de Laboratorio de Ciencias Naturales
	Bibliotecario
	Encargado de Orden
	Auxiliar del Responsable Administrativo
	Auxiliar de Control Escolar
	Auxiliar de Laboratorio de Ciencias Naturales
	Secretaria de Director de Plantel
	Secretaria del Subdirector de Plantel
	Secretaria de Asuntos Extraescolares
	Intendente
	Vigilante



