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1. Introduccidn

El presente manual especifico de organizacién es un documento normativo que tiene
como objetivo dar identidad a la Unidad del Sistema de Ensefianza Abierta y
proporcionar al personal de la misma una guia en el desempefio diario de su trabajo
con el fin de que éste pueda ser realizado en forma coordinada de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, describiendo las funciones y enseguida las actividades a realizar,
asimismo es importante mencionar que de acuerdo a su aplicacion y a las labores
novedosas que por diversas disposiciones aplicables a la Direccién asi se requieran.
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1. Marco Juridico — Administrativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. de fecha 05/02/1917,
Gltima reforma publicada D.O.F. de fecha 15/10/2025).

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur (de fecha
15/01/1975, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 37 de fecha 17/09/2025).

e Ley Federal del Trabajo (D.O.F. de fecha 01/04/1970, dltima reforma publicada D.O.F. de
fecha 21/02/2025).

e Ley General de Educacién (D.O.F. de fecha 30/09/2019 ultima reforma publicada D.O.F. de
fecha 07/06/2024).

o Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (D.O.F. de fecha
30/09/2019).

o Ley Reglamentaria del Articulo 3o0. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion (D.O.F. de fecha 30/09/2019).

eLey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(D.O.F. de fecha 31/03/2007, ultima reforma publicada D.O.F. de fecha 07/06/2024).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. de fecha 31/12/2008, ultima reforma
publicada D.O.F. de fecha 01/07/2025).

elLey General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes (D.O.F. de fecha
04/12/2014, dltima reforma publicada D.O.F. de fecha 24/12/2024).

eLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (D.O.F. de fecha
04/05/2015 ultima reforma publicada D.O.F. de fecha 20/03/2025).

e Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (D.O.F. de fecha
26/01/2017 dltima reforma publicada D.O.F. de fecha 20/03/2025).

eLey General de Proteccion Civil (D.O.F. de fecha 6 de junio del 2012, udltima reforma
publicada D.O.F. de fecha 21/12/2023).

e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil (D.O.F. de fecha 13/05/2014, ultima
reforma publicada D.O.F. de fecha 09/12/2015).

eLey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado y Municipios
de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 71 de fecha 31/12/2004, ultima reforma publicada
B.O.G.E. No. 56 de fecha 20/12/2019).

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No0.18 de
fecha 20/03/2005, dltima reforma publicada B.O.G.E. No. 44 de fecha 31/10/2016).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 50 de fecha 14/09/2005, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 26 de fecha
20/04/2022).

e Ley de Desarrollo Institucional del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 57 de fecha
29/11/2007)

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
No. 27 de fecha 17/07/2017, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 28 de fecha 27/12/2022).

eLey de Seguridad Escolar para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 35 de fecha
31/07/2009, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 39 de fecha 10/07/2015).
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eLey de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. No.18 de fecha 20/03/2011, dltima reforma publicada B.O.G.E. No.
19 20/04/2019).

elLey de Educacién para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 37 de fecha
15/05/2024).

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
No.52 de fecha 09/09/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 25 de fecha 30/04/2023).

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 72 de fecha 31/12/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 51 de fecha
11/07/2024).

eLey de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. No. 18 de fecha 04/05/2016, ultima reforma publicada B.O.G.E No. 50 de fecha
14/12/2021).

eLey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 23 de fecha 30/11/2023).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur (B.O.G.E. No. 23 de fecha 27/06/2017, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 51 de fecha
11/07/2024).

eLey de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. No. 49 de fecha 01/09/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. No.
62 de fecha 20/08/2024).

e Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. de fecha 31/12/1985, ultima reforma D.O.F. de fecha
16/10/2025).

¢ Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 25 bis
de fecha 19/07/1996, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 31 de fecha 10/09/2025).

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No.
22 de fecha 23/05/1997, dltima reforma publicada B.O.G.E. 31 de fecha 30/04/2025).

¢ Codigo Fiscal del Estado y municipios del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No.
72 de fecha 28/12/2005, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 88 de fecha 20/12/2024).

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Estatal (B.O.G.E. No. 32 de fecha
20/05/2022).

¢ Cddigo de Conducta del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 41 de fecha 20/10/2021 ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 70 30/09/2024).

e Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 25/08/1986, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 22 30/06/2000).

e Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 59 20/12/2009, ultima reforma publicada B.O.G.E No.41 de fecha 31/08/2020).

e Reglamento Interior de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (de fecha
31/05/2021).

e Reglamento de Seguridad e Higiene del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur (de fecha 04/03/2005).
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e Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur (de fecha 01/07/2006).

¢ Reglamento para el otorgamiento del afio sabatico a personal académico sindicalizado
(de fecha 03/12/2008).

e Reglamento para el Registro, Afectaciéon, Baja y Destino Final de Bienes Muebles del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No.44 de fecha
10/09/2013).

e Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 44 de fecha
10/09/2013, ultima reforma publicada B.O.G.E. No. 09 de fecha 10/03/2020).

e Reglamento General de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta del Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 44 de fecha 10/09/2013).

e Reglamento del Fondo de Ahorro del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. No.44 de fecha 10/09/2013).

e Reglamento para Otorgar el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Nivel
Medio Superior (B.O.G.E. No. 15 de fecha 30/04/2021).

e Reglamento General de Comportamiento y Disciplina Escolar (B.O.G.E. No. 38 de fecha
23/06/2022).

e Reglamento para el uso de instalaciones y servicios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 58 de fecha 10/12/2014).

e Reglamento del Concurso para el Otorgamiento de la Hora para la Superacion
Académica para los Trabajadores Administrativos Sindicalizados del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur (de fecha 28/08/2017).

e Reglamento Interior de Escalafén de los Trabajadores del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur (de fecha 23/08/2018).

e Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 59 de fecha 20/12/2009, ultima reforma publicada
B.O.G.E. No. 03 de fecha 20/01/2012).

e Lineamientos para el Registro y Control de los Recursos Administrados por los
Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 42 de
fecha 20/08/2012).

e Manual de Funcionamiento del Comité para la Afectacion, Baja y Destino Final de
Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
No. 44 10/09/2013).

e Acuerdo secretarial No 77 por el que se adiciona el diverso niumero 71 que determina
objetivos y contenidos del ciclo de Bachillerato (Fecha de publicacion D.O.F. el
21/09/1982).

e Acuerdo secretarial No 71 por el que se determinan objetivos y contenidos del ciclo de
Bachillerato (Fecha de publicacién D.O.F. el 28/05/1982).

e Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios (Fecha de publicacion D.O.F. el 27/05/1998).

e Acuerdo 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y
criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el
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extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los
cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos en forma autodidacta, através de la experiencia laboral o con base
en el régimen de certificacion referido a laformacién para el trabajo (Fecha de publicacion
D.O.F. el 30/10/2000, Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18/104/2017).

e Acuerdo numero 21/08/25 por el que se establece y regula el Marco Curricular Comun
de la Educacion Media Superior. (Fecha de publicacion DOF 15/08/2025).

e Acuerdo numero 445, por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Media
Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades (Fecha de publicacién
D.O.F. el 21/10/2008).

e Acuerdo namero 449, por el que se establecen las competencias que definen el perfil
del director en los planteles que imparten educacién del tipo Medio Superior (Fecha de
publicacion D.O.F. el 02/12/2008).

e Acuerdo numero 450, por el que se establecen los lineamientos que regulan los
servicios que los particulares ofrecen en las distintas opciones educativas en el tipo
medio superior (Fecha de publicacion D.O.F. el 16/12/2008).

e Acuerdo numero 480, por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de
instituciones educativas al Sistema Nacional de Bachillerato (Fecha de publicacion D.O.F.
el 23/01/2009).

e Acuerdo de coordinacion que celebran el ejecutivo del Estado y el Ejecutivo Federal
parala operacion y apoyo financiero del Colegio de Bachilleres del Estado, la Secretaria
de Programacién y Presupuesto (B.O.G.E. No. 09 de fecha 10/03/1987).

e Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur (de fecha 02/09/2004, ultima reforma de fecha 20/11/2024).

e Convenio Marco de Coordinacion que para promover y prestar en el Estado de Baja
California Sur, Servicios Educativos del Tipo Medio Superior dentro del Sistema Nacional
de Bachillerato (de fecha 17/08/2009).

e Convenio de Incorporacién al Régimen de Seguridad Social del ISSSTE (de fecha 30 de
noviembre de 2011).

e Normatividad del Contenido y Control de la Cuenta Publica del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. No.18 de fecha 20/03/2011).
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3. Atribuciones

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur:

Articulo 25. La Direccion Académica se integrara organicamente por:

V. Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta.

Manual Especifico de la Direccion Académica

Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta (SEA)

e Planificar los procesos que realiza el departamento para su proyeccion en el

Programa Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos.
e Elaborar y presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas.

e Disefiar los programas de difusion del Sistema de Ensefianza Abierta.

e Proponer a la Direccion General y a la Direccion Académica las medidas
tendientes a mejorar el funcionamiento del sistema de control escolar del Sistema

de Ensefianza Abierta.

e Difundir en el departamento los reglamentos, normas y procedimientos de
operacion para la recepcion, revisién y cumplimiento de las actividades de control

escolar.

e Gestionar los cursos de capacitacion y actualizacion a los asesores y personal

administrativo de la Unidad.

e Supervisar la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes

inscritos en la Unidad.

e Verificar que se cumpla con la integracion de la estadistica mensual del proceso

de inscripciodn, reinscripcion, baja y asesorias de las Unidad.

e Promover los eventos culturales que se desarrollen en la Unidad para que

contribuyan al desarrollo del estudiante.

e Determinar el sistema de evaluacion de los elementos del proceso ensefianza-

aprendizaje.
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e Difundir el Sistema de Ensefianza Abierta con instituciones publicas y privadas
para los trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato.

e Supervisar y autorizar los horarios de los asesores elaborados por la Unidad de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion
Académica.

e Solicitar semestralmente, la planeacion de actividades del personal que labora en
la Unidad de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la
Direccion Académica.

e Supervisar los informes mensuales del avance de la planeacién semestral del personal
gue labora en la Unidad de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos
por la Direccion Académica.

e Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada en el
marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Baja California Sur.

e Levantar el acta circunstanciada de entrega — recepcion, en términos de lo
establecido en el Reglamento de Entrega — Recepcion de los Servidores Publicos
del Estado de Baja California Sur.

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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B.C.S.

Turno Matutino
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4. Estructura organica

4.1. Coordinador de la Unidad
4.1.1. Secretaria del Coordinador de la Unidad
4.1.2. Técnico de Operacion Académico
4.1.3. Técnico de Operacion Administrativo
4.1.4. Asesor de contenido (9)
4.1.5. Bibliotecario
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Dirigir, supervisar y controlar las actividades programadas por la Direccion Académica,
de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion
General, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas del Colegio.
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7. Funciones
7.1. Coordinador de la Unidad

e Planificar los procesos que realiza la unidad para su proyeccion en el Programa
Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos;

e Elaborar y presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas;

e Solicitar semestralmente, la planeacion de actividades del personal que labora en
la Unidad, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos que emite el
Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta;

e Dar a conocer al personal de la Unidad las normas, politicas y lineamientos
académicos y administrativos;

e Supervisar y autorizar los procesos de trabajo del personal académico y
administrativo a su cargo, validando cada uno de los resultados y documentos
emitidos;

e Solicitar informe mensual al personal administrativo y asesores, del avance que
se lleva respecto de la planeacion semestral de la Unidad;

e Vigilar que el control del ejercicio del presupuesto de los recursos materiales y de
oficina de la Unidad, se realice de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa;

e Solicitar los materiales, bienes y servicios, necesarios para el desarrollo de los
programas de la Unidad a la Direccion Administrativa,

e Proponer los horarios, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos
emitidos al respecto por la Direccion Académica;

e Supervisar y autorizar el reporte de incidencias del personal de la Unidad,
conforme al calendario que emita la Direccion Administrativa,

e Autorizar las solicitudes de permiso que le presente el personal docente y
administrativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Direccion
Administrativa;

e Promover las acciones tendientes a elevar el grado de acreditacion y
aprovechamiento del estudiante e informar al Departamento del Sistema de
Ensefianza Abierta;

e Apoyar en la difusion de la Unidad del Sistema de Ensefianza Abierta, para el

fortalecimiento del ingreso de personas que deseen concluir sus estudios de
bachillerato;
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e Apoyar en las visitas a instituciones publicas y privadas para informar a los
trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato;

e Coordinar la participacion de los Asesores de contenido de la Unidad, en los
proyectos de trabajo que realice el Departamento del Sistema de Ensefanza
Abierta, sobre los planes y programas de estudio que tiendan a elevar la calidad
de la educacién que imparte la Institucion;

e Coordinar los trabajos de actualizacion de material de autoestudio (fasciculos de
asignaturas), materiales didacticos, cuestionarios, examenes, guias y demas
recursos de apoyo a la labor académica;

e Efectuar levantamientos de actas administrativas de acuerdo el contrato colectivo
de trabajo vigente, al personal docente, administrativo y de servicios que haya
incurrido en una falta y turnarlas al jefe del Departamento del Sistema de
Ensefianza Abierta para proceder a informar a la Direccion Académica,;

e Notificar y aplicar las sanciones correspondientes conforme a las normas,
reglamentos, politicas y lineamientos vigentes, previa autorizacion del jefe del
Departamento del Sistema de Enseflanza Abierta;

e Elaborar su Planeacion semestral y rendir un informe mensual de las metas
alcanzadas al jefe inmediato;

e Dar seguimiento mensual a las planeaciones semestrales del personal de la
Unidad;

e Definir necesidades de capacitacién del personal académico y administrativo, y
proponer opciones de atencion a su jefe inmediato;

e Recibiry dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su
firma la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera;

e Proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada en el marco
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de baja
california Sur;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccidn
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio;

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.1. Secretaria del Coordinador de la Unidad

e Realizar todo tipo de actividades administrativas, respetando las normas, politicas
y lineamientos de control administrativo vigentes;

e Recibir, registrar y despachar la correspondencia, paqueteria, tarjetas y formas
gue le sean encomendadas;

e Tomar dictados y elaborar oficios;
e Mantener actualizado el archivo;

e Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como mantener el
minutario de los mismos;

e Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

e Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el
funcionamiento de la Direccion y envio de paqueteria,

e Turnar a quien corresponda para su firma, documentacion que por su naturaleza
asi lo requiera y dar seguimiento al tramite;

e Elaborar constancias de estudios de alumnos activos;

e Elaborar las listas de calificaciones y capturarlas en el sistema informatico de
control escolar de la Unidad;

e Recibir y controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo;
e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;
e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizaciéon que convoque la Direccién
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

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

7.1.2. Técnico de Operacion Académica

e Elaborar semestralmente el programa de actividades académicas y presentarlo al
Coordinador de la Unidad para su aprobacion;
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e Apoyar en la supervision y elaboracion de los programas de actividades
semestrales de los Asesores de contenido;

e Apoyar en la supervision y cumplimiento de las actividades que realizan los
Asesores de contenido, con base en los planes y programas académicos vigentes;

e Elaborar sus informes (mensual, trimestral o cuando se requiera), del avance de
los programas y planes de actividades;

e Elaborar el proyecto de asignacion de horarios de cada semestre de los asesores
de contenido;

e Proporcionar a los aspirantes a estudiante, platicas informativas e introductorias
al sistema, de acuerdo con las disposiciones normativas;

e Apoyar en la evaluacion del avance académico de los estudiantes;

e Orientar al estudiante sobre técnicas de autoestudio y la administracion del
tiempo;

e Recabary concentrar la informacién necesaria para la integracion de la estadistica
basica de su area;

e Recibir, aplicar y resguardar los examenes fasciculares y globales para la
evaluacion de los alumnos;

e Apoyar la organizacion de las Academias de Asesores y vigilar su operatividad en
las actividades correspondientes;

e Auxiliar a su jefe inmediato en las actividades de acuerdo con las prioridades de
la Unidad y en respuesta a lo establecido por el Departamento del Servicio de
Ensefianza Abierta;

e Administrar los exadmenes y material didactico y de apoyo con que cuenta la
Unidad del Sistema de Ensefanza Abierta,

e Apoyar en el proceso general de evaluacion, coordinar la aplicaciéon de examenes
y generar el listado de calificaciones de los alumnos que se examinaron;

e Elaborar la estadistica parcial y general de cada uno de los indicadores
académicos de la Unidad del SEA y presentarla para su aprobacion a la
Coordinacion, acompafiada del soporte documental respectivo;

e Elaborar los informes mensuales del avance de la planeacion semestral de los
asesores (asesorias impartidas, calificaciones, informes de procesos de
evaluacion, etcétera);
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e Apoyar en las visitas a instituciones publicas y privadas para informar a los
trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato;

e Elaborar los Certificados de Terminacién de Estudios, duplicados y parciales, asi
como sus documentos de soporte académico y administrativo, tales como
constancias y listas de calificaciones, Kardex, Resoluciones de traslado, etcétera;

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccidn
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, o por las
autoridades del Colegio; y

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

7.1.3. Técnico de Operacion Administrativa
e Apoyar en la atencion y asesoria a aspirantes a estudiantes en su ingreso;

e Elaborar las listas de los estudiantes con problemas de inscripcion y ponerla a
consideracion de su jefe inmediato para su solucion;

e Elaborar y actualizar la relacion de los estudiantes inscritos y reinscritos de la
Unidad;

e Registrar a cada estudiante de nuevo ingreso, matriculando y abriendo su
expediente;

e Actualizar la informacién en los programas de cémputo;

e Tramitar las solicitudes de los servicios administrativos de la unidad como
credenciales, constancias de estudios, examenes, etcétera;

e Elaborar y dar tramite a las bajas temporales o definitivas de los estudiantes;

e Apoyar en la integracion de la estadistica basica de su area;

e Llevar el registro y control adecuado de cada una de las operaciones financieras
gue realiza la Unidad, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos

establecidos por la Direccion Administrativa,;

e Llevar el registro, control y actualizacion de inventarios de bienes muebles, e
informar el resultado de éste, a su jefe inmediato;
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e Llevar el registro y control de asistencia del personal que presta sus servicios en
la Unidad, elaborando quincenalmente los reportes de incidencias para su
remision a la Direccion Administrativa;

e Llevar la agenda de asesorias virtuales y presenciales que se proporcionan en la
Unidad;

e Apoyar en las actividades de elaboracion del Programa Operativo Anual, llevando
al cabo la operatividad del mismo, asi como los informes y reportes que de esto
se deriven;

e Realizar de acuerdo con los procedimientos, los trdmites administrativos para la
contratacion del personal que requiera la Unidad;

e Apoyar en la captura de datos y carga de documentos oficiales del Colegio,
referentes del personal administrativo y académico, en el sistema informatico de
control educativo, vigente;

e Mantener el control y actualizacion de los expedientes del personal adscrito a la
Unidad;

e Atender y orientar al personal de la Unidad, sobre asuntos derivados de su
relacion laboral, de acuerdo con el contrato colectivo de trabajo vigente;

e Apoyar en el levantamiento de actas administrativas de acuerdo con el contrato
colectivo de trabajo vigente;

e Elaborar su planeacion semestral y rendir un informe mensual de las metas
alcanzadas al jefe inmediato;

e Apoyar en la supervision de las actividades de acondicionamiento, mantenimiento
y conservacion de los espacios fisicos, del mobiliario y equipo de la Unidad, con
el objeto de que éstos se encuentren en perfectas condiciones de trabajo;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las

autoridades del Colegio; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.4. Asesor de Contenido (9)

Desempenfar las actividades académicas que le corresponden de acuerdo con
su perfil profesional y con el Plan y Programas de Estudios establecidos;

Organizar el desarrollo del programa de la(s) asignatura(s) a su cargo, en
coordinacion con el Coordinador de la Unidad y el Departamento del Sistema de
Ensefianza Abierta;

Proporcionar la informacién requerida al Técnico de Operacion Académica,
sobre la planeacién, el avance del programa, evaluacion y el nimero de alumnos
atendidos en asesorias realizadas;

Dar a conocer a sus asesorados, en las primeras sesiones de asesorias, el
contenido fascicular de la asignatura, las fuentes bibliograficas, y los apoyos
didacticos disponible y sugerido;

Elaborar un plan de trabajo encaminado a la consecucion de los objetivos de la
asignatura, de conformidad con las particularidades académicas de la asignatura
y las condiciones cognitivas y de tiempo de los alumnos;

Desarrollar los procesos de evaluacion diagnéstica, formativa y sumativa cuando
sea el caso, de las asignaturas que imparte, definiendo los rasgos a considerar
y la ponderacién de los mismos en la asignacion de calificaciones;

Proponer a la Coordinacion del Sistema de Enseflanza Abierta, procesos de
evaluacion de los alumnos;

Presentar al auxiliar académico los informes de evaluacion y calificacién de los
alumnos, de conformidad con lo planificado;

Elaborar materiales de autoestudio, didacticos, cuestionarios, programas, guias
de estudio, preparar bibliografia y otros materiales que se requieran como apoyo
a la labor que desempefian;

Elaborar reactivos de opciéon multiple de las asignaturas a su cargo, en sus
diversos niveles de complejidad;

Impartir las asesorias de manera virtual y/o presencial, en tiempo y forma, de
conformidad con lo dispuesto por la Coordinacion del Sistema de Ensefianza
Abierta;

Orientar a los estudiantes para la resolucion de las dudas que surjan durante la
imparticion de la asesoria,
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e Promover y participar en actividades de vinculacion relacionadas con sus
asignaturas;

e Participar en las reuniones de academias para la revision y actualizacién de los
programas de asignaturas, de acuerdo a su perfil profesional, con el fin de elevar
la calidad de la ensefianza;

e Sugerir medios de control para mejorar la operatividad de los procedimientos
académicos;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;
e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

7.1.5. Bibliotecario

e Planificar los procesos que realiza el area para su proyeccion en el Programa
Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos;

e Coordinarse con su jefe inmediato, en la organizacion del desarrollo del
programa a su cargo;

e Apoyar en actividades de actualizacion de archivo, inventarios y materiales de
apoyo didacticos;

e Vigilar que el equipo de computo mediante el cual el personal académico lleva a
cabo las asesorias virtuales y el personal administrativo la aplicacion de
examenes en linea, se encuentre actualizado;

e Mantener actualizado el inventario de la biblioteca.

e Recibir, clasificar, catalogar y difundir el material bibliografico que se encuentra en
la biblioteca de la Unidad.

e Recibir los libros, revistas, documentos y material audiovisual adquirido por el
Colegio, destinado a la biblioteca de la Unidad, identificar su origen y registrarlos.
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e Recibir, clasificar, catalogar y difundir el material bibliografico que se encuentra en
la biblioteca;

e Elaborar y actualizar los ficheros para una mejor localizacion del material
bibliografico;

e Realizar préstamos de material bibliografico, conforme al procedimiento
establecido;

e Llevar un control semanal de estudiantes que adeuden material bibliogréafico,
realizar una lista y presentarsela a su jefe inmediato;

e Elaborar las constancias de no adeudo a los usuarios que lo soliciten;

e Mantener el orden dentro de la biblioteca, de acuerdo a las normas, politicas y
lineamientos establecidos;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;
e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccidn
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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B.C.S.

Turno Vespertino
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4. Estructura organica

4.1. Coordinador de la Unidad
4.1.1. Secretaria del Coordinador de la Unidad
4.1.2. Técnico de Operacion Académica
4.1.3. Técnico de Operacion Administrativa
4.1.4. Asesores de contenido (10)
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Dirigir, supervisar y controlar las actividades programadas por la Direccion Académica,
de conformidad con las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion
General, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas del Colegio.
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7. Funciones
7.1. Coordinador de la Unidad

e Planificar los procesos que realiza la unidad para su proyeccion en el Programa
Operativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos;

e Elaborar y presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas;

e Solicitar semestralmente, la planeacion de actividades del personal que labora en
la Unidad, de conformidad con las normas, politicas y lineamientos que emite el
Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta;

e Dar a conocer al personal de la Unidad las normas, politicas y lineamientos
académicos y administrativos;

e Supervisar y autorizar los procesos de trabajo del personal académico y
administrativo a su cargo, validando cada uno de los resultados y documentos
emitidos;

e Solicitar informe mensual al personal administrativo y asesores, del avance que
se lleva respecto de la planeacién semestral de la Unidad;

e Vigilar que el control del ejercicio del presupuesto de los recursos materiales y de
oficina de la Unidad, se realice de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa;

e Solicitar los materiales, bienes y servicios, necesarios para el desarrollo de los
programas de la Unidad a la Direccion Administrativa,

e Proponer los horarios, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos
emitidos al respecto por la Direccion Académica,;

e Supervisar y autorizar el reporte de incidencias del personal de la Unidad,
conforme al calendario que emita la Direccién Administrativa;

e Autorizar las solicitudes de permiso que le presente el personal docente y
administrativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Direccion
Administrativa;

e Promover las acciones tendientes a elevar el grado de acreditacion y
aprovechamiento del estudiante e informar al Departamento del Sistema de
Ensefanza Abierta;

e Apoyar en la difusién de la Unidad del Sistema de Ensefianza Abierta, para el

fortalecimiento del ingreso de personas que deseen concluir sus estudios de
bachillerato;
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e Apoyar en las visitas a instituciones publicas y privadas para informar a los
trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato;

e Coordinar la participacion de los Asesores de contenido de la Unidad, en los
proyectos de trabajo que realice el Departamento del Sistema de Ensefianza
Abierta, sobre los planes y programas de estudio que tiendan a elevar la calidad
de la educacion que imparte la Institucion;

e Coordinar los trabajos de actualizacion de material de autoestudio (fasciculos de
asignaturas), materiales didacticos, cuestionarios, examenes, guias y demas
recursos de apoyo a la labor académica;

e Efectuar levantamientos de actas administrativas de acuerdo el contrato colectivo
de trabajo vigente, al personal docente, administrativo y de servicios que haya
incurrido en una falta y turnarlas al jefe del Departamento del Sistema de
Ensefianza Abierta para proceder a informar a la Direccion Académica,;

e Notificar y aplicar las sanciones correspondientes conforme a las normas,
reglamentos, politicas y lineamientos vigentes, previa autorizacién del jefe del
Departamento del Sistema de Ensefianza Abierta;

e Elaborar su Planeacion semestral y rendir un informe mensual de las metas
alcanzadas al jefe inmediato;

e Dar seguimiento mensual a las planeaciones semestrales del personal de la
Unidad;

e Definir necesidades de capacitacién del personal académico y administrativo, y
proponer opciones de atencion a su jefe inmediato;

e Recibiry dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida y autorizar con su
firma la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera;

e Proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada en el marco
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de baja
california Sur;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio;

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.1. Secretaria del Coordinador de la Unidad

e Realizar todo tipo de actividades administrativas, respetando las normas, politicas
y lineamientos de control administrativo vigentes;

e Recibir, registrar y despachar la correspondencia, paqueteria, tarjetas y formas
gue le sean encomendadas;

e Tomar dictados y elaborar oficios;
e Mantener actualizado el archivo;

e Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como mantener el
minutario de los mismos;

e Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

e Elaborar las requisiciones de material, servicios y equipo necesario para el
funcionamiento de la Direccion y envio de paqueteria,

e Turnar a quien corresponda para su firma, documentacion que por su naturaleza
asi lo requiera y dar seguimiento al tramite;

e Elaborar constancias de estudios de alumnos activos;

e Elaborar las listas de calificaciones y capturarlas en el sistema informatico de
control escolar de la Unidad;

e Recibir y controlar el material y equipo de oficina que se encuentre a su cargo;
e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;
e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizaciéon que convoque la Direccién
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.2. Técnico de Operacion Académica

Elaborar semestralmente el programa de actividades académicas y presentarlo al
Coordinador de la Unidad para su aprobacion;

Apoyar en la supervision y elaboracion de los programas de actividades
semestrales de los Asesores de contenido;

Apoyar en la supervision y cumplimiento de las actividades que realizan los
Asesores de contenido, con base en los planes y programas académicos vigentes;

Elaborar sus informes (mensual, trimestral o cuando se requiera), del avance de
los programas y planes de actividades;

Elaborar el proyecto de asignacion de horarios de cada semestre de los asesores
de contenido;

Proporcionar a los aspirantes a estudiante, platicas informativas e introductorias
al sistema, de acuerdo con las disposiciones normativas;

Apoyar en la evaluacion del avance académico de los estudiantes;

Orientar al estudiante sobre técnicas de autoestudio y la administracion del
tiempo;

Recabar y concentrar la informacion necesaria para la integracion de la estadistica
basica de su area;

Recibir, aplicar y resguardar los exdmenes fasciculares y globales para la
evaluacion de los alumnos;

Apoyar la organizacion de las Academias de Asesores y vigilar su operatividad en
las actividades correspondientes;

Auxiliar a su jefe inmediato en las actividades de acuerdo con las prioridades de
la Unidad y en respuesta a lo establecido por el Departamento del Servicio de
Ensefanza Abierta;

Administrar los examenes y material didactico y de apoyo con que cuenta la
Unidad del Sistema de Ensefianza Abierta;

Apoyar en el proceso general de evaluacion, coordinar la aplicacion de examenes
y generar el listado de calificaciones de los alumnos que se examinaron;

Elaborar la estadistica parcial y general de cada uno de los indicadores
académicos de la Unidad del SEA y presentarla para su aprobacion a la
Coordinacion, acompafiada del soporte documental respectivo;
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e Elaborar los informes mensuales del avance de la planeacion semestral de los
asesores (asesorias impartidas, calificaciones, informes de procesos de
evaluacion, etcétera);

e Apoyar en las visitas a instituciones publicas y privadas para informar a los
trabajadores que deseen concluir sus estudios de bachillerato;

e Elaborar los Certificados de Terminaciéon de Estudios, duplicados y parciales, asi
como sus documentos de soporte académico y administrativo, tales como
constancias y listas de calificaciones, Kardex, Resoluciones de traslado, etcétera,

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, o por las
autoridades del Colegio; y

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

7.1.3. Técnico de Operacion Administrativa
e Apoyar en la atencion y asesoria a aspirantes a estudiantes en su ingreso;

e Elaborar las listas de los estudiantes con problemas de inscripcion y ponerla a
consideracion de su jefe inmediato para su solucion;

e Elaborar y actualizar la relacion de los estudiantes inscritos y reinscritos de la
Unidad;

e Registrar a cada estudiante de nuevo ingreso, matriculando y abriendo su
expediente;

e Actualizar la informacion en los programas de coémputo;

e Tramitar las solicitudes de los servicios administrativos de la unidad como
credenciales, constancias de estudios, examenes, etcétera;

e Elaborar y dar tramite a las bajas temporales o definitivas de los estudiantes;

e Apoyar en la integracion de la estadistica basica de su area;
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e Llevar el registro y control adecuado de cada una de las operaciones financieras
gue realiza la Unidad, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos
establecidos por la Direccion Administrativa,;

e Llevar el registro, control y actualizacion de inventarios de bienes muebles, e
informar el resultado de éste, a su jefe inmediato;

e Llevar el registro y control de asistencia del personal que presta sus servicios en
la Unidad, elaborando quincenalmente los reportes de incidencias para su
remision a la Direccion Administrativa;

e Llevar la agenda de asesorias virtuales y presenciales que se proporcionan en la
Unidad;

e Apoyar en las actividades de elaboracion del Programa Operativo Anual, llevando
al cabo la operatividad del mismo, asi como los informes y reportes que de esto
se deriven;

e Realizar de acuerdo con los procedimientos, los tramites administrativos para la
contratacién del personal que requiera la Unidad;

¢ Realizar la captura de datos y carga de documentos del personal administrativo y
académico, en el sistema informatico de registro y validacion de plazas,
correspondiente;

e Mantener el control y actualizacion de los expedientes del personal adscrito a la
Unidad;

e Atender y orientar al personal de la Unidad, sobre asuntos derivados de su
relacion laboral, de acuerdo con el contrato colectivo de trabajo vigente;

e Apoyar en el levantamiento de actas administrativas de acuerdo con el contrato
colectivo de trabajo vigente;

e Elaborar su planeacion semestral y rendir un informe mensual de las metas
alcanzadas al jefe inmediato;

e Apoyar en la supervision de las actividades de acondicionamiento, mantenimiento
y conservacion de los espacios fisicos, del mobiliario y equipo de la Unidad, con
el objeto de que éstos se encuentren en perfectas condiciones de trabajo;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;

e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;
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e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

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

7.1.4. Asesor de Contenido (10)

e Desempeiiar las actividades académicas que le corresponden de acuerdo con
su perfil profesional y con el Plan y Programas de Estudios establecidos;

e Organizar el desarrollo del programa de la(s) asignatura(s) a su cargo, en
coordinacion con el Coordinador de la Unidad y el Departamento del Sistema de
Ensefianza Abierta;

e Proporcionar la informacion requerida al Técnico de Operacion Académica,
sobre la planeacién, el avance del programa, evaluacion y el nUmero de alumnos
atendidos en asesorias realizadas;

e Dar a conocer a sus asesorados, en las primeras sesiones de asesorias, el
contenido fascicular de la asignatura, las fuentes bibliograficas, y los apoyos
didacticos disponible y sugerido;

e Elaborar un plan de trabajo encaminado a la consecucion de los objetivos de la
asignatura, de conformidad con las particularidades académicas de la asignatura
y las condiciones cognitivas y de tiempo de los alumnos;

e Desarrollar los procesos de evaluacion diagnostica, formativa y sumativa cuando
sea el caso, de las asignaturas que imparte, definiendo los rasgos a considerar
y la ponderacion de los mismos en la asignacion de calificaciones;

e Proponer a la Coordinacién del Sistema de Ensefianza Abierta, procesos de
evaluacion de los alumnos;

e Presentar al auxiliar académico los informes de evaluacion y calificacion de los
alumnos, de conformidad con lo planificado;

e Elaborar materiales de autoestudio, didacticos, cuestionarios, programas, guias
de estudio, preparar bibliografia y otros materiales que se requieran como apoyo

a la labor que desempefian;

e Elaborar reactivos de opcién multiple de las asignaturas a su cargo, en sus
diversos niveles de complejidad;
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e Impartir las asesorias de manera virtual y/o presencial, en tiempo y forma, de
conformidad con lo dispuesto por la Coordinacion del Sistema de Ensefianza
Abierta;

e Orientar a los estudiantes para la resoluciéon de las dudas que surjan durante la
imparticion de la asesoria,

e Promover y participar en actividades de vinculacion relacionadas con sus
asignaturas;

e Participar en las reuniones de academias para la revision y actualizacién de los
programas de asignaturas, de acuerdo a su perfil profesional, con el fin de elevar
la calidad de la ensefianza;

e Sugerir medios de control para la mejor operatividad de los procedimientos
académicos;

e Presentar reporte de actividades cuando asi se le requiera;
e Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia;

e Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Direccion
Académica;

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las
autoridades del Colegio; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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