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ANTECEDENTES

El Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (BINE) es una institucion
emblematica en la formacion de docentes en el estado de Puebla, México. Su historia se remonta al 15
de septiembre de 1879, cuando se inaugurd la Escuela Normal de Profesoras en un saldn del Hospicio de
Pobres. Posteriormente, el 4 de enero de 1880, se establecid la Escuela Normal para Profesores en el ex
convento de San Jerénimo. Estas instituciones fueron pioneras en la educaciéon normalista en la regiodn,
consolidandose como referentes en la preparacion de maestros para los diferentes niveles educativos.

En 1879, el General Juan Crisdstomo Bonilla establecid la Ley de Instruccién Publica, que permitid la
creacion del BINE como la primera escuela normal del pais en Puebla.

Alo largo de su trayectoria, el BINE ha experimentado diversas transformaciones y expansiones. En 1883,
la Escuela Normal para Profesoras se trasladd al edificio de la calle del Carolino No. 3, y posteriormente,
en 1901, al inmueble construido por el general Mucio Martinez en la antigua Calle de las Ventanas No.
12, inaugurado por el presidente Porfirio Diaz.

En 1967, el Instituto Normal del Estado se trasladé a su edificio definitivo en la calle de Guadalupe
Victoria, hoy Isidro Fabela. En ese mismo ano, el presidente Gustavo Diaz Ordaz, acompafnado por el
gobernador del estado Juan Fernandez Albarran y otras personalidades del ambito educativo, inaugurd
las nuevas instalaciones, consideradas modernas y funcionales para la época. Este evento marco un
hito en la historia de la institucion, consolidandose como una de las mas importantes en la formacién
docente.

En 1979, con motivo del centenario de su labor educativa, el Instituto Normal del Estado fue declarado
“Institucion Benemérita” convirtiéndose en el Benemérito Instituto Normal del Estado por el Congreso
del Estado y comenz6 a usar las siglas BINE.

En el contexto nacional, la educaciéon normal ha evolucionado significativamente. En 1984, mediante un
acuerdo publicado el 23 de marzo, se elevé la educacion normal al nivel de licenciatura, estableciendo que
las escuelas normales debian realizar actividades de docencia, investigacion educativa y difusion cultural.
Este cambio fortalecio el papel de las instituciones normalistas como formadoras de profesionales de la
educacion comprometidos con su comunidad y con responsabilidad social.

El BINE, en consonancia con estas transformaciones, ha ampliado su cobertura educativa, incluyendo
programas de licenciatura en Educacion Inicial, Preescolar, Primaria, Ensefianza y Aprendizaje en
Telesecundaria, Inclusion Educativa y Educacion Fisica, asi como maestrias en Metodologia de la
Ensefianza del Inglés, Educacion Fisica y Gestion Educativa.

Estos antecedentes reflejan el compromiso del BINE con la excelencia académica y su adaptacioén a las
necesidades educativas contemporaneas, consolidandose como una institucion clave en la formacién
de docentes en México.
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MARCO NORMATIVO

El presente documento considera la normativa nacional y estatal vigente en materia educativa,
en particular la correspondiente a las Escuelas Normales Publicas, por lo que se toman como base
las normas de control escolar aplicables para la admisidn, inscripcidn, reinscripcion, acreditacion,
regularizacidn, certificacion, titulacion y egreso; asi como la normativa especifica para la organizacion y
funcionamiento del Instituto.

En ese sentido, el marco normativo que sustenta la elaboracidn de este Manual de Funciones considera
los siguientes ordenamientos legales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Federal del trabajo

Ley General de Educacion

Ley de Educacidn del Estado de Puebla

Ley General del Servicio Profesional Docente

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Austeridad del Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Ley Estatal de Presupuesto y Gasto Publico

Acuerdo 2022 por el que se establecen los planes y programas de estudio de las licenciaturas
para la formacién de maestros de educacién basica que se indican.
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e Normas especificas de control escolar relativas a la seleccidn, inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacién y titulacidon de las licenciaturas para la formacién de
docentes de educacion basica en la modalidad escolarizada (planes 2022)

e ACUERDO numero 11/02/25 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Fortalecimiento a la Excelencia Educativa para el ejercicio fiscal 2025.

¢ Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo
Bonilla” (PDI BINE)

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado de Puebla (ISSSTEP)

e Reglamento Interior del BINE

e Reglamento Escolar del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”

BINE_AD_MA_02.v1 a
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

VISION

Ser al 2030 una institucion formadora de docentes acreditada y certificada por su excelencia educativa,
caracterizada por su liderazgo, con capacidades para la gestion, investigacion, innovacion, inclusion,
interculturalidad critica, igualdad de género, aprecio por las artes, la promocién de la vida saludable y
la sostenibilidad.

MISION

Formar docentes con un enfoque humanista que privilegian el sentido social de la educacién,
comprometidos con la adquisicién, construccion y desarrollo de saberes, conocimientos, experiencias
que contribuyan al desarrollo integral de su personalidad, caracterizados por su sensibilidad a las
necesidades sociales, éticas, de pensamiento critico, reflexivo, dialdgico, con conciencia histdrica y
social.
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PLANEACION ESTRATEGICA

POLITICA DE CALIDAD

Garantizar una formacion docente con productos y servicios de excelencia educativa a través de la
acreditacion de sus programas educativos, certificacion de procesos; desarrollo de programas de:
vinculacion, movilidad, evaluacién, tutoria, asesoria, psicopedagogia, productividad académica,
profesionalizacidon, educacion continua, certificacion en una segunda lengua y TICCAD, que contribuyan
a un ambiente con responsabilidad social, inclusion, equidad, igualdad y transparencia, con base en el
compromiso de mejora continua del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE).

OBJETIVOS PARA LA CALIDAD

Lograr que:
El 90% de los estudiantes de 82 semestre aprueban el examen profesional.
El 90% de la planta docente participa en procesos de profesionalizacidon y formacion continua.

El 75% de los egresados se insertan al servicio profesional.

1
2
3
4. El 100% de los PE participan en movilidad nacional e internacional.
5. EI'100% de los programas educativos estan acreditados.

6

Mejorar 90% el nivel de satisfaccién de los usuarios de los servicios educativos.
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VALORES INSTITUCIONALES

COMPROMISO: Obligacidon contraida.
EQUIDAD: Disposicion para dar a cada uno lo que merece.
EMPATIA. Capacidad de identificarse con alguien y compartir sus sentimientos.

HONESTIDAD. Cualidad humana que consiste en actuar con honradez, integridad, rectitud, nobleza,
dignidad, bondad, probidad, recato, virtud y honor.

JUSTICIA. Principio moral que propicia dar a cada uno lo que le corresponde o pertenece.

LEALTAD. Capacidad de respaldar a los integrantes de un grupo, ante distintas situaciones, guardar a
alguien o algo la debida fidelidad.

PROFESIONALISMO: Cualidad para comportarse con responsabilidad, integridad, confiabilidad y
excelencia.

PUNTUALIDAD. Cuidado y diligencia en llegar a un lugar a la hora convenida.

RESPETO. Capacidad de aceptar la forma de ser y de pensar de otros, consideracion y valoracién que
promueve que una persona trate a los demds como le gustaria ser tratado.

RESPONSABILIDAD. Facultad que tienen las personas, organizaciones o instituciones para tomar
decisiones, actuar de manera consciente y aceptar las consecuencias de sus actos, asumiendo con
entereza las tareas a las que le obliga la funcién o cargo.
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PRESENTACION

El presente Manual de Funciones de los Programas Educativos del Benemérito Instituto Normal del
Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (MFPEBINE) constituye el instrumento rector que define la
estructura organica institucional, establece los distintos niveles jerarquicos en los Programas Educativos
gue conforman la organizacién, delimita las funciones y responsabilidades de cada area, y precisa las
lineas de comunicacion y mando dentro de la Institucion.

Este documento responde a la necesidad de formalizar la estructura organizacional del MFPEBINE como
una institucion de educacién superior que coexiste con planteles de distintos niveles de educacion
obligatoria en un mismo campus. En tal sentido, se configura como un documento normativo que debe
ser revisado, renovado y/o actualizado ante cualquier modificacidn estructural, funcional u organizativa
que se presente dentro de la Institucion en su caracter de unidad administrativa.

La Subdireccion Administrativa sera responsable de coordinar los procesos de actualizacién del Manual
de Funciones. Se recomienda su revisidn periddica, promoviendo que las sugerencias, aportaciones y
comentarios a su contenido se difundan y consulten con todas las dreas que integran la organizacion.

OBIJETIVO

Definir las facultades, los requisitos, funciones y responsabilidades inherentes a cada uno de los cargos
de la estructura organizacional, asi como definir las lineas de mando y los canales de comunicacidn
correspondientes a los distintos niveles jerarquicos de los Programas Educativos del Benemérito
Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”.

ALCANCE

El presente Manual de Funciones es de aplicacion general para los puestos clasificados como personal
Directivo, Docente, Administrativo y de Apoyo a la Educacion dentro del MFPEBINE.
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ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION

En congruencia con los principios de equidad, inclusién y no discriminacion que rigen el quehacer
institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”, toda
referencia o mencidn contenida en el presente documento —incluyendo los cargos, puestos, funciones
y denominaciones— debera ser interpretada en sentido igualitario respecto al género, sin que ello
impliqgue exclusion alguna o limitacién del ejercicio de derechos por razones de sexo, identidad o
expresion de género.

Esta disposicidon responde al compromiso institucional de garantizar un lenguaje incluyente y no sexista,
conforme a los marcos normativos nacionales e internacionales en materia de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres, y al fortalecimiento de una cultura organizacional basada en el respeto, la equidad
y la justicia social.

BINE_AD_MA_03.v1 n



MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DIRECCION DE PROGRAMA EDUCATIVO.
Licenciatura en Educacion Inicial.
Licenciatura en Educacion Preescolar.
Licenciatura en Educacion Primaria.
Licenciatura en Ensefianza y Aprendizaje en Telesecundaria.
Licenciatura en Educacion Fisica.

Licenciatura en Inclusion Educativa.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS (SGOE).

COMITES INTERINSTITUCIONALES PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION
SUPERIOR (CIEES).

SISTEMA DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR
(SEAES).

SUBDIRECCION ACADEMICA.

Subcomision de Titulacion.

AREA SUSTANTIVA DE DOCENCIA.

Departamento de Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagdgico.

Docente del curso de Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico del programa
educativo.

Departamento de Tutoria.
Departamento de Asesoria Académica.

Departamento de Psicopedagogia.
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Departamento de Trayectoria Escolar.

Departamento de Movilidad e Intercambio Académico.
e AREA SUSTANTIVA DE INVESTIGACION.
e AREA SUSTANTIVA DE EXTENSION Y DIFUSION DE LA CULTURA.

Biblioteca y/o salas de consulta.

Departamento de Evaluacidén y Seguimiento.
Departamento de Lenguas Extranjeras.
Departamento de Fortalecimiento y Habilitacion.
Departamento de Seguimiento a Egresados.
Departamento de Fomento a la Lectura.

Departamento de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

e SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Financieros.
Control Escolar y Estadistica.
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Departamento de Proteccion Civil.
Departamento de Salud Escolar.
Departamento de Inventarios.
Centro de COmputo.
Departamento de Inhibicién de la Corrupcion.

Departamento de Becas y Seguro Facultativo.
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DIRECCION DE PROGRAMA EDUCATIVO

e Licenciatura en Educacion Inicial.

e Licenciatura en Educacién Preescolar.

e Licenciatura en Educacion Primaria.

e Licenciatura en Ensefanza y Aprendizaje en Telesecundaria.
e Licenciatura en Educacion Fisica.

e Licenciatura en Inclusion Educativa.

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Programa Educativo.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Criséstomo Bonilla”.

Subdirectores Generales.

SUBORDINADOS:

Subdirector Académico del programa educativo.
Subdirector Administrativo del programa educativo.
Personal docente del programa educativo.

Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon del programa educativo.

BINE_AD_MA_03.v1 a
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar el funcionamiento del programa educativo a su cargo, para asegurar la calidad
académica, la adecuada gestion administrativa y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos. Fomentar
la mejora continua, la innovacidn pedagdgica y la vinculacidn interinstitucional para el fortalecimiento
del programa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, y/o areas afines al Programa Educativo.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacion, Gestion Educativa o Administracion de Instituciones Educativas
o afines.

Formacion complementaria:

Diplomados, certificaciones o cursos en administracidon educativa, innovacion pedagdgica y tecnologias
aplicadas a la educacion.

CAPACIDAD DE:

e Planificacion estratégica.

e Gestidon y evaluacion de planes y programas de estudio de licenciatura.

Vinculacidn con instituciones de educacidn superior y organismos gubernamentales.

Liderazgo y coordinacion de equipos académicos y administrativos.

e Diseflo e implementacion de estrategias para la innovacién educativa.

FUNCIONES:

l. Elaborar y presentar ante la Direccion General el Plan Anual de Trabajo del programa
educativo, asegurando su alineacion con el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Il. Elaborar el cronograma de actividades del PE.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinary supervisar las actividades académicas y administrativas del programa educativo,
garantizando su correcta ejecucion y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar estrategias para la mejora continua del programa educativo, fomentando la
calidad académica y administrativa.

Establecery gestionar los servicios académicos y administrativos necesarios para el correcto
funcionamiento del programa educativo, en coordinacion con la Direccidon General.

Asegurar la correcta aplicacion del plan y programa de estudios vigente, en cumplimiento
con la normativa aplicable.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que regulan los procesos académicos y
administrativos, asegurando su correcta aplicacion.

Presentar a la Direccion General y a la comunidad educativa el Informe Anual de Trabajo.

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del programa educativo, en
apego a las disposiciones institucionales y normativas aplicables.

Gestionar y notificar ante la Direccion General la disposicion oportuna de los recursos
necesarios para el adecuado funcionamiento del programa educativo.

Ejercer los recursos financieros bajo la supervision de la Direccion General, asegurando su
correcta aplicacion.

Realizar las gestiones necesarias para mantener vigente la certificacion y acreditacion del
programa educativo, en coordinacién con los organismos correspondientes.

Promover la actualizacidn, capacitacion y desarrollo profesional del personal docente y
administrativo del programa educativo.

Gestionar las condiciones para el desarrollo de las practicas profesionales y del servicio
social de los estudiantes con el propdsito de cumplir el perfil de egreso del programa
educativo.

Establecer convenios y acuerdos de cooperacidon con instituciones nacionales e
internacionales, organismos gubernamentales y el sector privado, con el propdsito de
fortalecer la formacion académica y la investigacion.

Fomentar la vinculacién con otras instituciones educativas para el intercambio de
experiencias pedagdgicas y estrategias innovadoras en la formacién docente.
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la participacion de docentes y estudiantes en proyectos de investigacion,
congresos, foros y actividades académicas que contribuyan a su formacion integral.

Someter a consideracion de la Direccion General y el Consejo Directivo los asuntos que
requieran su analisis y aprobacidn.

Asegurar el cumplimiento de la normativa laboral, administrativa y académica, en
concordancia con los lineamientos institucionales.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la transparencia y rendicién de cuentas.

Cumplir en tiempo y forma la entrega de informacidon académica, administrativa y de gestidon
solicitada por la Direccidon General.

Colaborarenlaprogramaciéony actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional, asegurando
la continuidad y mejora del programa educativo.

Evaluar de manera continua el desempeno del programa educativo y proponer estrategias
de mejora con base en los resultados obtenidos.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, basado en el respeto,
el trabajo en equipo, el didlogo y la tolerancia, para la construccién de comunidades de
aprendizaje, solidarias y colaborativas.

Organizar y coordinar actividades de difusion académica, promoviendo la divulgaciéon de
resultados de investigacidon y experiencias docentes.

Participar activamente en reuniones institucionales y en la toma de decisiones estratégicas
del BINE.

Representar al Programa Educativo en actividades internas y externas, fortaleciendo su
presencia y reconocimiento institucional.

Cumplir con las demds funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Sistema de Gestion de Calidad.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) del Programa Educativo, Responsable de la Unidad del Sistema
de Gestidn para Organizaciones Educativas (SGOE) en Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO:

Garantizar la implementacion, operacién y mejora continua de los procesos institucionales mediante la
gestion de estandares de calidad, certificaciones, evaluacidon de desempeio y cumplimiento normativo,
contribuyendo a la excelencia académica y administrativa del PE.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Administracion, Gestion de Calidad,

Planeacidén Estratégica o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacidn, Gestion Educativa, Gestion de Calidad, Evaluacidn Institucional,
Administracion Publica.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion de calidad, normativa I1SO, evaluacion institucional y mejora
continua.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Disefio, implementacion y operacidn de sistemas de gestidn de calidad institucional.

Evaluacién y optimizacion de procesos académicos y administrativos con base en estandares de

calidad.

e Colaboracion en auditorias internas y externas para certificaciones y acreditaciones.

e Analisis y gestidon de indicadores de desempefiio para la mejora continua.

e Asegurar el cumplimiento normativo en materia de calidad educativa y operativa.

Desarrollo de estrategias de capacitacion y sensibilizacion en gestidn de calidad.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccion colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con los responsables del SGOE en Direccién General, alineado al Plan de
Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo
Bonilla” y al Plan Anual de Trabajo de la Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacidn.

Operar, desarrollar y supervisar el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
(SGOE), conforme a la Norma ISO vigente y los estandares de CIEES, asegurando su correcta
implementacion.

Contribuir en la definicidn de politicas, procedimientos e indicadores de calidad para regular
los procesos operativos y servicios institucionales del BINE.

Coordinar la documentacion y actualizacidon del SGOE, asegurando que los procesos estén
alineados con los requisitos normativos y estandares internacionales.

Implementar estrategias de mejora continua, fomentando la optimizacion de los procesos
administrativos y académicos.

Garantizar la alineacidon del SGOE con la Misidn, Visidn, Politica y Objetivos de Calidad del
BINE.

Supervisar la implementacion y cumplimiento de la Norma ISO vigente, asegurando la
certificaciéon de procesos institucionales.

Coordinar las actividades de acreditacidon institucional con CIEES, garantizando el
cumplimiento de estandares de educacion superior.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Participar en las auditorias internas y externas para evaluar el cumplimiento de los
estandares de calidad y detectar areas de mejora.

Elaborar y presentar informes periddicos, evidenciando los avances en la implementacion
del SGOE.

Supervisar la correcta aplicacion de los procesos operativos y servicios proporcionados por
el BINE, asegurando su conformidad con los estandares de calidad.

Monitorear y evaluar el desempeio de los procesos académicos y administrativos,
asegurando su alineacién con los objetivos de calidad.

Analizar datos e indicadores de gestidon de calidad, proponiendo mejoras en funcion de los
resultados obtenidos.

Fomentar la cultura de calidad en la institucion, sensibilizando a docentes, administrativos
y estudiantes sobre la importancia del cumplimiento de estandares de calidad.

Contribuir a la capacitacion del personal administrativo y académico en la implementacién
del SGOE, asegurando su correcta aplicacién y mejora continua.

Promover la integracion del SGC con otras areas estratégicas de la institucion, optimizando
su impacto en la mejora institucional.

Asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de gestién de calidad,
garantizando la transparencia y mejora de procesos institucionales.

Colaborar en la certificacion y reacreditacion del PE y del SGOE del BINE, coordinando la
integracidn de evidencias documentales.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Fomentar el trabajo colaborativo y el compromiso con la mejora continua, impulsando la
participacion de la comunidad educativa en la gestidon de calidad.

Promover la innovacién en la gestion institucional, integrando herramientas tecnoldgicas y
metodologias de vanguardia en la evaluacién de calidad.

Socializar los logros y avances del SGOE, asegurando que toda la comunidad académica y
administrativa esté informada y participe en la mejora continua.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES
EDUCATIVAS (SGOE)

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas
(SGOE).

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) del Programa Educativo.
SUBORDINADOS:

Auditores internos de calidad.

Personal operativo encargado de la gestion documental y seguimiento de procesos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Implementar, supervisar y garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad bajo la Norma ISO
vigente en los procesos institucionales, promoviendo la mejora continua y la certificacion de la calidad
en los ambitos administrativos y académicos.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion, Ingenieria Industrial,
Gestidn de Calidad, Planeacion Estratégica o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Calidad, Auditoria de Procesos, Administracién Publica o Gestion
Educativa.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en la normativa ISO vigente, auditoria de calidad, gestién documental y
mejora continua.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Implementacidon y supervision del cumplimiento de la Norma ISO vigente en procesos
administrativos y académicos.

Coordinacién y ejecucion de auditorias internas y externas para certificaciones ISO.

Desarrollo y actualizacion de procedimientos documentados conforme a estandares de gestidon
de calidad.

Evaluacién y optimizacién de procesos con base en principios de mejora continua.

Disefio y seguimiento de indicadores de desempefio para medir la efectividad del sistema de
gestion de calidad y lograr una mejora continua.

Capacitacion y sensibilizacidon del personal sobre normativa I1SO vigente y estandares de calidad.

FUNCIONES:

VL.

VII.

Colaborar en la construccion colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el SGOE de Direccidn General y presentar a la Direccién del Programa
Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto
Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Establecer, desarrollar y actualizar el Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas
(SGOE) en el PE, conforme a la Norma ISO vigente, asegurando su implementacién en todos
los procesos institucionales.

Documentar y mantener actualizados los procedimientos, manuales y registros del SGOE,
asegurando su correcta aplicaciéon en el PE.

Disefiar estrategias de mejora continua, garantizando la optimizacién de los procesos
administrativos y académicos de la institucion.

Coordinar la aplicacién de indicadores de desempeiio y herramientas de medicién, para
evaluar la efectividad del SGOE y proponer acciones correctivas.

Acordar, coordinar y ejecutar auditorias internas, asegurando el cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO vigente.
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VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar auditorias externas con organismos certificadores, asegurando la correcta
evaluacion y certificacion del SGOE en el PE.

Identificar dreas de oportunidad y emitir recomendaciones para mejorar los procesos
internos y cumplir con los estandares de calidad.

Supervisar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas derivadas de auditorias
internas y externas en el PE.

Garantizar larenovaciony mantenimiento de la certificacion ISO, asegurando la conformidad
con los estandares internacionales para el SGOE.

Analizar los resultados de las auditorias y revisiones del SGOE, proponiendo estrategias de
mejora para la gestion institucional.

Coordinar el seguimiento de no conformidades y procesos de mejora, asegurando la
implementacion de soluciones efectivas en el PE.

Supervisar la correcta aplicaciéon de los procedimientos de calidad, garantizando su
alineacion con los objetivos estratégicos del BINE.

Desarrollar mecanismos de monitoreo y medicidon del desempefo institucional, asegurando
la eficiencia en la gestion de calidad.

Disefiar, impartir y/o asistir a capacitaciones y talleres sobre la Norma ISO vigente,
sensibilizando al personal académico y administrativo sobre su aplicacion.

Promover una cultura de calidad y mejora continua, asegurando la participaciéon de Ia
comunidad institucional en los procesos de certificacion.

Proporcionar asesoria técnica a las distintas dreas del PE, garantizando el correcto
cumplimiento de los lineamientos del SGOE.

Asegurar la correcta gestion documental del SGOE, garantizando la trazabilidad y
transparencia de la informacion.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Entregar reportes periddicos al Area de Gestion de la Calidad evidenciando los avances en
la implementacion del SGOE.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIl.  Colaborar con el area de Gestidon de Calidad y otras unidades estratégicas, asegurando
la correcta integracién de los estandares de la Norma ISO vigente para la planeacion
institucional.

XXIIl.  Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de calidad en los servicios educativos,

asegurando que las operaciones del BINE se desarrollen conforme a estandares
internacionales.

XXIV. Fomentar el compromiso con la mejora continua en toda la comunidad institucional,
asegurando el cumplimiento de los principios de calidad.

XXV.  Facilitar la integracidon de herramientas tecnolégicas para la automatizacion y optimizacién
de los procesos, asegurando la eficiencia operativa.

XXVI. Promover la difusidon de buenas practicas en gestidon de calidad, fortaleciendo la excelencia
académica y administrativa.

XXVII. Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

COMITES INTERINSTITUCIONALES PARA LA EVALUACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR (CIEES).

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de
la Educacion Superior (CIEES).

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) del Programa Educativo, Responsable de la Unidad de los CIEES
en Direccidon General.

SUBORDINADOS:

Personal encargado del seguimiento y documentaciéon de procesos de acreditacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Liderar la coordinacion, gestidon y supervision de los procesos de evaluacion y acreditacion institucional,
garantizando el cumplimiento de los lineamientos de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
de la Educacién Superior (CIEES). Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad educativa
y fomentar una cultura de mejora continua en los programas académicos, promoviendo estrategias
efectivas para la excelencia institucional.

CAPACIDAD DE:

e Gestionar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de los CIEES en los programas
académicos, asegurando su correcta aplicacion.

e Coordinar y ejecutar procesos de autoevaluacion y mejora continua, promoviendo estrategias
efectivas para elevar la calidad educativa.

e Analizar, sistematizar y documentar evidencias que respalden los procesos de acreditacidon
institucional.

e Evaluarydarseguimientoaindicadoresde calidad educativay desempenoinstitucional, facilitando
la toma de decisiones basada en datos.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

e Establecer y fortalecer la coordinacion interinstitucional con organismos evaluadores y unidades

académicas para garantizar el cumplimiento de estandares de calidad.

e Capacitar y sensibilizar al personal académico y administrativo sobre la importancia de la

acreditacion y los procesos de evaluacidon, fomentando una cultura de mejora continua.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de CIEES de Direccién General y presentar a
la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del
Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Liderar laimplementacidn de los Principios y Estandares para la Evaluacién de los Programas
Educativos en las Instituciones de Educacidon Superior de los CIEES, garantizando que los
programas educativos del BINE cumplan con los criterios de calidad establecidos.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de autoevaluacién institucional en alineacién
con los Principios y Estandares para la Evaluacidon de los Programas Educativos en las
Instituciones de Educacion Superior de los CIEES.

Asesorar en la gestion de evidencias para la acreditacion orientando a los directivos,
responsables de areas sustantivas y de programas en la recopilacion y sistematizacion y
presentacion de evidencias.

Organizar las visitas de evaluacion externa de los CIEES, asegurando el cumplimiento de los
requisitos para la certificacion de programas académicos.

Supervisar la implementacién de recomendaciones y planes de mejora derivados de las
evaluaciones emitidas por los CIEES.

Realizar diagndsticos y andlisis de fortalezas y areas de oportunidad en los programas
educativos, basados en los resultados de las visitas de evaluacién de los CIEES.

Disefiar y coordinar estrategias para la mejora continua de la calidad educativa, en
colaboracién con los directivos del Programa Educativo.

Elaborar informes de seguimiento y evaluacidon de indicadores de calidad educativa,
asegurando su alineacién con las politicas y estdndares de los CIEES.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Desarrollar y aplicar planes de accidn para fortalecer la mejora continua de los programas
educativos, garantizando el cumplimiento de estdndares nacionales e internacionales.

Integrar y mantener bases de datos con informacidn estadistica y documental sobre los
procesos de evaluacidn y acreditacion, facilitando su uso para la toma de decisiones.

Coordinar la recopilacion, integraciéon y resguardo de evidencias documentales que
respalden los procesos de evaluacion de los CIEES.

Actualizar y organizar expedientes digitales y fisicos de los procesos de acreditacion,
asegurando su disponibilidad para auditorias y evaluaciones externas.

Gestionar la entrega oportuna de informes y evidencias a los evaluadores de los CIEES,
garantizando transparencia y cumplimiento de requisitos.

Facilitar el acceso a la informacidn sobre estandares de calidad educativa, capacitando al
personal docente y administrativo en el cumplimiento de los lineamientos de los CIEES.

Gestionar programas de capacitacion sobre acreditacion y mejora continua dirigidos a
docentes, administrativos y responsables de programas educativos.

Fomentar una cultura de calidad y sensibilizar ala comunidad educativa sobre laimportancia
de la acreditacién de los CIEES.

Asesorar a los responsables de los indicadores en los PE en la adecuacidon de sus procesos
internos para alinearse con los estandares de calidad requeridos por los CIEES.

Entregar informaciéon y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Fortalecer la vinculacién con organismos evaluadores y otras instituciones de educacién
superior para compartir buenas practicas y mejorar la calidad académica.

Cumplir con las demads funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

SISTEMA DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA
EDUCACION SUPERIOR (SEAES)

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Sistema de Evaluacidn y Acreditacion de la Educacién
Superior (SEAES).

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable de la Unidad del SEAES en Direccidon General, Director(a) del
Programa Educativo.

SUBORDINADOS: N/A

PROPOSITO DEL PUESTO:

Establecer, gestionar, supervisar un sistema de mejora continua de la calidad educativa, conforme a la
normativa del SEAES, con el propdsito de satisfacer los requerimientos de los usuarios del BINE y alcanzar
el cumplimiento de la Misidn, Vision, Politica y Objetivos de Calidad, de tal manera que garanticen que
los procesos académicos y administrativos promuevan una educacidon sustentada en los criterios de
responsabilidad social, equidad social y de género, inclusidon, excelencia, vanguardia, innovacién social
e interculturalidad, considerando su entorno social, cultural y econédmico.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion, Ingenieria Industrial,
Gestidon de Calidad, Planeacidn Estratégica o areas afines, Evaluaciéon educativa.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Calidad, Auditoria de Procesos, Administracién Publica o Gestion
Educativa, Evaluacion educativa.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en la normativa ISO vigente, metodologia de los CIEES, SEAES, auditoria de
calidad, gestion documental y mejora continua, Diplomados en evaluacidn educativa.
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CAPACIDAD DE:

Liderazgo y coordinacion de equipos de trabajo.
Planificacidn estratégica.

Gestidon y administracion de procesos de evaluacion.
Solucion de conflictos.

Pensamiento critico y analitico.

Conocimiento y aplicacion de la normatividad.
Planeacion y elaboracidon de proyectos por objetivos.
Gestidn educativa.

Toma de decisiones.

Manejo de tecnologia.

Analisis de informacion.

Solucién de conflictos.

Trabajo colaborativo.

FUNCIONES

Coordinar acciones en el PE, que contribuyan al aseguramiento de la mejora continua de la
calidad de la Educacién Superior (SEAES).

Organizar, disefar y actualizar las politicas y procedimientos para la implementacion del
SEAES, para que la evaluacidn que se realice permita la mejora continua.

Colaborar en la elaboracién, revisidén y actualizaciéon de los lineamientos y protocolos
que rigen la evaluaciéon y acreditacion de programas académicos, bajo los criterios de
responsabilidad social, equidad social y de género, inclusién, excelencia, vanguardia,
innovacion social e interculturalidad.

Contribuir con los responsables de areas sustantivas y programas institucionales, para
que existan condiciones favorables que permitan realizar de manera veraz acciones
programadas.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Brindar orientacién y capacitacién a directivos, docentes y personal administrativo del PE
sobre los procedimientos y criterios de evaluacidn y acreditacion, fomentando una cultura
de responsabilidad social.

Supervisar las actividades de autoevaluacion del programa educativo.

Gestionar, elaborar, resguardar, actualizar y supervisar la informacién de la evaluacion del
programa educativo, conforme a los indicadores vigentes del SEAES.

Establecer vinculos con otros organismos certificadores y acreditadores, particularmente
ISO y CIEES.

Ser enlace con el PE en asuntos relacionados con la coordinacion de evaluaciones del SEAES.

Verificar la implementacidon de acciones relacionadas con las observaciones realizadas en
las auditorias del SEAES.

Dar seguimiento a las reuniones de la Unidad del SEAES.
Organizar evaluaciones internas y externas conforme a los lineamientos de SEAES.

Elaborar los informes correspondientes a las revisiones por la direccidn y las evaluaciones
internas del SEAES del BINE.

Colaborar en la organizacion y distribucion de las funciones de los integrantes del Comité
de SEAES, para la implantacién y seguimiento del funcionamiento del SMCE.

Colaborar en la elaboracién y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional de acuerdo
con su area de competencia, objetivos, metas y acciones no alcanzados.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable a través del respeto,
tolerancia, el didlogo y el compafierismo.

Entregar la informacidn requerida para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién

Entregar informacidn y evidencias requeridas para auditorias internas y externas (SGOE,
CIEES), asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Fortalecer la vinculacién con organismos evaluadores y otras instituciones de educacién
superior para compartir buenas practicas y mejorar la calidad académica.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) Académico(a).

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) del Programa Educativo.
SUBORDINADOS:

Responsable del Area sustantiva de Docencia.

Responsable del Area sustantiva de Investigacion.

Responsable del Area sustantiva de Extensién y Difusién de la Cultura.
Responsable del Departamento de Evaluacién y Seguimiento.
Responsable del Departamento de Lenguas Extranjeras.
Responsable del Departamento de Fortalecimiento y Habilitacion.
Responsable del Departamento de Seguimiento a Egresados.
Responsable del Departamento de Fomento a la Lectura.

Responsable del Departamento de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la planeacién, ejecucidon y evaluacién de estrategias académicas e institucionales que
contribuyan a la mejora continua de la formacién docente, garantizando altos estandares de calidad
educativa en el marco de la normativa vigente.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Gestion Educativa, Administracion
Educativa, Pedagogia, Ciencias de la Educacion o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacidn, Innovaciéon Educativa, Politicas Publicas en Educacion o disciplinas
relacionadas con la gestidn y evaluacién académica.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en evaluacion educativa, liderazgo académico, planeacion estratégica o
investigacién educativa.

CAPACIDAD DE:

Coordinacién y Gestion Académica.

Evaluacién y Supervision Académica.

e Innovacién y Mejora Continua.

Normativa y Transparencia.

FUNCIONES:

l. Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual,
en coordinacion con La Subdireccion General Académica y presentar a la Direccion del
Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito
Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

I. Elaborar el cronograma de actividades del PE.

[l. Coordinar con la Direccion del Programa Educativo la planeacién y ejecucion de las
funciones académicas de la institucidon, asegurando su alineacién con el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI).

IV. Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Subdireccion del Programa Educativo y
las dreas y/o programas a su cargo.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Participar en la actualizacion y mejora del Plan Anual de Trabajo, proponiendo estrategias
para el fortalecimiento académico.

Colaborar con la Direccidn General y la Direccion del Programa Educativo en la elaboracion
del Programa de Fortalecimiento de la Educacion Normal (ProFEN) u homdélogo.

Coadyuvar en los procesos de acreditacion y certificacién de los Programas Educativos para
garantizar el cumplimiento de estandares de calidad educativa.

Entregar la informacidon requerida para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Acordar con la Direccion del Programa Educativo los asuntos relacionados con las actividades
académicas.

Supervisar la correcta aplicacién de los Planes y Programas de Estudio, asegurando su
cumplimiento conforme a la Direccion General de Educacién Superior para el Magisterio
(DGESuM).

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de las academias de maestros,
garantizando su alineacién con el plan de estudios y los horarios establecidos.

Analizar las planeaciones de los cursos para implementar acciones que favorezcan los
procesos académicos y el desempefio docente.

Asegurar la correcta organizacion y desarrollo de la evaluacion del desempefio docente,
promoviendo estrategias de mejora continua.

Supervisar el proceso de titulacidn de las licenciaturas conforme a la normativa vigente.
Coordinar y dar seguimiento a los Programas Federales de apoyo a estudiantes.

Asegurar la organizacion y desarrollo del Servicio Social en el estudiantado, conforme a los
lineamientos vigentes.

Coadyuvar en el aseguramiento de la calidad de la oferta educativa mediante estrategias de
innovacion y mejora continua.

Supervisar las actividades de los Programas Institucionales a su cargo, asegurando su
correcta implementacion.

Rendir un informe semestral a la direccion del programa Educativo sobre las actividades
desarrolladas en la Subdireccién Académica y sus areas.
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XX. Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

XXI.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior

jerarquico.
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SUBCOMISION DE TITULACION

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente de la Subcomisién de Titulacion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector Académico, Director(a) del Programa Educativo.

SUBORDINADOS: Integrantes de la Subcomisién de Titulacidn.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Es el drgano colegiado responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones académicas
referidas al proceso de titulacion dentro del PE.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidén, Pedagogia u otra carrera relacionada con la formacion docente,
preferentemente con estudios de posgrado en areas educativas.

Deseable:

Maestriay/o Doctorado Licenciatura en Educacién, Pedagogia u otra carrerarelacionada con la formacion
docente, preferentemente con estudios de posgrado en areas educativas y de administracion.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones fomentoalalectura, evaluaciondecompetenciasynormativaeducativa.
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CAPACIDAD DE:

Autocontrol.

Compromiso Comunicacion.

Etica Desarrollo de colaboradores.

Iniciativa Liderazgo

Integridad Negociacion.

Orientacion a los resultados a través de indicadores de desempefio.
Pensamiento analitico.

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica.
Responsabilidades sobre el manejo de recurso.
Responsabilidad Planificacién.

Trabajo en equipo Relaciones publicas.

Perseverancia.

FUNCIONES:

VL.

VII.

Colaborar en la elaboracion del Proyecto de Accién Especifica (PAE).
Elaborar el cronograma de actividades del PE.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas referidas a la titulacién.

Planear, dar seguimiento y evaluar las acciones inherentes al proceso de elaboracion del
documento de titulacion.

Programar reuniones de trabajo con la Subdirecciéon Académica del PE, los integrantes de la
Subcomisidn de Titulacion para identificar areas de oportunidad para favorecer el proceso
de titulacion.

Elaborar o actualizar el reglamento general de titulacidon alineado a la normatividad federal
y estatal.

Establecer estrategias junto con los integrantes de la Subcomision de Titulacién para
dictaminar los trabajos concluidos y aprobados por el asesor académico de 72 y 8¢
semestres.
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VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la aplicacion de evaluaciones diagndsticas y de desempefo para detectar
necesidades formativas especificas en el personal docente y diseiar estrategias de mejora
en el fomento a la lectura.

Impulsar estrategias para la integracion de tecnologias educativas en el proceso de
acompanamiento de la elaboracidon del documento de titulacion.

Presentar un balance sobre los logros, dificultades y retos para sugerir mejoras en el proceso
de titulacion.

Vinculacién y Colaboracién Interinstitucional.

Establecer y gestionar acuerdos de colaboracion con Instituciones de Educacidon Superior
afines para desarrollar cursos, talleres, especialidades y diplomados que fortalezcan la
capacitacion los asesores.

Fomentar el uso de herramientas de inteligencia artificial y analitica.
Colaborar en la elaboracién y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Entregar informacidon y evidencias requeridas para auditorias internas vy externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Elaborar reportes periddicos sobre el desempefio y la evolucion de los alumnos en asesoria.
Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcion.

Entregar la informacidn requerida para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Fomentar un clima organizacional favorable, basado en el respeto, la tolerancia, el didlogo y
la colaboracidon entre docentes y asesores.

Implementar acciones de bienestar y motivacion docente, promoviendo estrategias
de desarrollo profesional que fortalezcan la identidad institucional.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan
en los ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarguico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

AREA SUSTANTIVA DE DOCENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a).

SUBORDINADOS:

Responsable del Programa del Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagdgico.
Responsable del Departamento de Tutoria.

Responsable del Departamento de Asesoria Académica.

Responsable del Departamento de Psicopedagogia.

Responsable del Departamento de Trayectoria Escolar.

Responsable del Departamento de Movilidad e Intercambios Académicos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinarydarseguimiento alasactividades académicas y docentes del Programa Educativo, asegurando
la calidad educativa y la implementacion de estrategias innovadoras en los procesos de ensefanza-
aprendizaje, a fin de coadyuvar en la practica docente para elevar la calidad educativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales, Administracion
Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Desarrollo Curricular, Docencia o Evaluacion Educativa.
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Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en planeacidn educativa, formacion docente, disefio curriculary evaluacion
del aprendizaje.

CAPACIDAD DE:

Gestidn y vigilancia del cumplimiento normativo en docencia y formacién académica.

Disefio e implementacidn de estrategias de ensefianza-aprendizaje innovadoras.

Coordinacién y evaluacién de programas académicos y desempefio docente.

Supervision del desarrollo y actualizacion de planes y programas de estudio.

Vinculacién con organismos nacionales e internacionales para el fortalecimiento de la docencia.
Fomento de la profesionalizacion y actualizacién continua del personal docente.

Planeacidn y elaboracién de proyectos por objetivos, gestion educativa, liderazgo, organizacién,
toma de decisiones, manejo de la tecnologia, analisis de la informacidn, trabajo colaborativo,
solucion de conflictos.

Durante el ciclo escolar Docencia, desempefiara de manera pertinente sus funciones, a través de
la elaboracién del cronograma, a fin de coadyuvar en la practica docente para elevar la calidad
educativa.

FUNCIONES

VL.

Colaborar en la construccidon colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual,
en coordinacion con la Subdireccion General de Docencia y presentar a la Direccion del
Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito
Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Asistir a las reuniones programadas por la Subdireccién de Docencia del BINE y la
Subdireccion Académica del Programa Educativo.

Coordinar, participar y dar seguimiento a las actividades de docencia para atender las
necesidades de la formacidn inicial docente del Programa Educativo.

Entregar el cronograma de actividades a la Subdirecciéon de Docencia y a la Subdireccién
Académica de su PE.

Participar en la revisidon y actualizacién del manual de funciones de docencia del BINE.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar y dar seguimiento a las acciones emprendidas de las Unidades de Trayectoria
Escolar, Tutoria, Asesoria Académica, Psicopedagogia, Movilidad y el area del Trayecto de
Practica Profesional y Saber Pedagdgico.

Sistematizar el Plan e Informe de Trabajo de los responsables de las Unidades de Trayectoria
Escolar, Tutoria, Asesoria Académica, Psicopedagogia, Movilidad y el area del Trayecto de
Practica Profesional y Saber Pedagdgico de los programas educativos.

Convocar a reuniones con los responsables de las Unidades de Trayectoria Escolar, Tutoria,
Asesoria Académica, Psicopedagogia, Movilidad y el area del Trayecto de Practica Profesional
y Saber Pedagdgico de los programas educativos.

Ejecutar las acciones y actividades de los cursos (Ser Docente, Propedéutico y de Induccidn)
para preparar a los aspirantes para su ingreso a la institucion.

Participar en la programacion de las jornadas de observacidon y practica profesional con
la Subdirecciéon Académica y el Programa del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico del Programa Educativo, conforme a las exigencias del curriculum vigente.

Realizar conto con el responsable del area del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico un analisis de las jornadas de observacién y practica profesional al final de cada
semestre.

Junto con la Subdireccién de Docencia, identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas del PAE.

Elaborar y entregar el reporte de las actividades del PAE a la Subdireccion de Docencia del
BINE y a la Subdireccidon Académica de su PE.

Entregar evidencias impresas y/o digitales a la Subdireccion de Docencia y a la Subdireccién
Académica del Programa Educativo para dar cumplimiento a la ley general de transparencia
y acceso a la informacion.

Proteger la integridad de los documentos y registros que utilice y acatar las disposiciones
de las politicas educativas.

Llevar a cabo todas aquellas acciones necesarias para el cabal cumplimiento de las
funciones.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Las demas que le designe la Subdireccidon de Docencia del BINE, la Direccién, Subdireccion
Académica del Programa Educativo y la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE TRAYECTO DE PRACTICA
PROFESIONAL Y SABER PEDAGOGICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Trayecto de Practica Profesional y
Saber Pedagdgico.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del area del Trayecto de practica profesional y saber
pedagdgico de Direccidn General, Responsable del Area Sustantiva de Docencia,
Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo.

SUBORDINADOS:

Docentes del curso de Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagdgico.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y dar seguimiento las jornadas y/o periodos de observacion, ayudantia, practica
profesional al interior del Programa Educativo para la operatividad de los cursos que pertenecen al
trayecto de practica profesional y saber pedagdgico.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, o carreras afines al ambito docente.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Docencia, Educacién, Gestidén Educativa o Evaluacién Educativa.

Formacion complementaria:

Diplomados en practica docente, diseio curricular, evaluacién del aprendizaje y normativa educativa.
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CAPACIDAD DE:

Disefar estrategias pedagdgicas para la formacidon docente en contextos reales.
Coordinar procesos académicos colaborativos con docentes y directivos.
Evaluar la pertinencia y efectividad de las practicas profesionales.

Sistematizar informacién para la toma de decisiones académicas.

Aplicar normativas y lineamientos oficiales de educacidn superior normalista.

Fomentar la reflexion critica sobre la practica pedagégica.

FUNCIONES

VL.

VII.

Colaborar en la construccion colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable del Area del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico en Direccidon General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE
alineado al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado
“Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Organizar con la Subdireccion Académica y el Responsable de Docencia del PE, las
actividades relacionadas con el Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico del
Programa Educativo.

Asistir y participar en las reuniones programadas por el Responsable del area del Trayecto
de practica profesional y saber pedagdgico de DG, la Subdireccién de Docencia del BINE, la
Subdireccién Académica y su Responsable de Docencia del PE.

Elaborar e implementar y dar seguimiento al desarrollo de las acciones del Proyecto de
Accién Especifica (PAE) del Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico en el
programa educativo.

Girar los oficios de autorizacion firmados por directivos de cada PE para realizar los viajes
de estudios, al Director General, con atencion al Subdirector de Docencia del BINE.

Establecer comunicacién permanente con el responsable del area del Trayecto de practica
profesional y saber pedagogico de DG, para latoma de acuerdos y estrategias de mejora con
relacidn a las actividades de las jornadas y/o periodos de observacion, ayudantia, practica
profesional.
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VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Participar en la revisidn y actualizacidon del Reglamento General de Servicio Social y Practicas
Profesionales del BINE y del Reglamento interno de cada programa educativo.

Gestionar con el nivel educativo correspondiente del programa educativo, las instituciones,
escuelas o lugares de las jornadas y/o periodos de observacién, ayudantia, practica
profesional.

Seleccionar en colaboracién con las autoridades de cada programa educativo las
instituciones, escuelas o lugares para las jornadas y/o periodos de observacidn, ayudantia,
practica profesional.

Elaborary actualizar en colaboracion con los integrantes del Trayecto de practica profesional
y saber pedagdgico, la base de datos de las escuelas a ocupar en cada uno de los semestres
del ciclo escolar correspondiente.

Dar a conocer la informacidn de las escuelas, instituciones o lugares en los que se realizaran
las jornadas y/o periodos de observacién, ayudantia, practica profesional al responsable
del area del Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico de DG, a los docentes
titulares de los cursos del Trayecto de practica profesional y saber pedagégico, de cada uno
de los semestres y a los responsables de cada Academia del Programa Educativo.

Solicitar a los docentes titulares de los cursos del Trayecto de prdactica profesional y saber
pedagdgico, de cada semestre la distribucidn de los estudiantes en la escuelas, instituciones
o lugares de las jornadas y/o periodos de observacion, ayudantia, practica profesional.

Elaborar los oficios de comision para la vinculacion y el seguimiento a las jornadas y/o
periodos de observacién, ayudantia, practica profesional.

Organizar y preparar, con los integrantes del Trayecto de practica profesional y saber
pedagdgico, las reuniones y el material para la vinculacidon con las autoridades del programa
educativo y con las autoridades de escuelas, instituciones o lugares de las jornadas y/o
periodos de observacion, ayudantia, practica profesional.

En colaboracidn con los integrantes del Trayecto de practica profesional y saber pedagégico,
construir los instrumentos para el acompafiamiento de las jornadas y/o periodos de
observacion, ayudantia, practica profesional y darlos a conocer al responsable del area del
Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico de DG y a la Subdireccién Académica
del PE y Responsable de Docencia de cada PE.

Organizar con cada Responsable de Academia la reunidn de socializacidn de la informacidon
del Trayecto de practica profesional y saber pedagégico.
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XVIIl. Asegurar en colaboracién con los integrantes del Trayecto de practica profesional y saber
pedagodgico, la entrega oportuna a los docentes del programa educativo, de los oficios de
comision y material necesario para el cumplimiento del seguimiento de las jornadas y/o
periodos de observacién, ayudantia, practica profesional.

XIX.  Atender conto con la Subdireccion Académica y los responsables de Docencia del PE,
las diferentes situaciones que se presenten durante la estancia de los estudiantes en las
escuelas, instituciones o lugares de practica.

XX. Informar al responsable del area del Trayecto de practica profesional y saber pedagogico
de DG y a la Subdireccion Académica y responsable de Docencia de cada PE, sobre las
incidencias cometidas por parte de los estudiantes antes, durante y después de las jornadas
y/o periodos de observacion, ayudantia, practica profesional, en apego al Reglamento
General de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como el reglamento interno vigente.

XXI.  Elaborar el informe correspondiente al concluir cada jornada y/o periodo de observacion,
ayudantia, practica profesional y entregar al area del Trayecto de practica profesional y
saber pedagdgico de DGy al responsable de Docencia de cada PE y valorar con el colegiado
la pertinencia de los centros de practica.

XXIl.  Entregar un reporte al area del Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico de DG
y al responsable de Docencia del programa educativo, de las actividades desarrolladas en
el PAE.

XXIll.  Entregar al responsable del area del Trayecto de prdctica profesional y saber pedagdgico

de DG y responsable de Docencia del programa educativo, la carpeta digital con todas las
evidencias correspondientes a ISO y CIEES para dar cumplimiento a la ley de transparencia
y acceso a la informacion.

XXIV. Protegerlaintegridad de los documentos y registros que se utilicen y acatar las disposiciones
de las politicas educativas.

XXV. Llevaracabotodasaquellasacciones necesarias para el cabal cumplimiento de las funciones.

XXVI. Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

XXVII. Las demads que le encomiende la Subdireccidn de Docencia, la Subdireccién Académica y
el responsable de Docencia del programa educativo con base en la normatividad aplicable.
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DOCENTE DEL CURSO DEL TRAYECTO DE PRACTICA PROFESIONAL
Y SABER PEDAGOGICO DEL PROGRAMA EDUCATIVO.

NOMBRE DEL PUESTO: Docente del curso del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico del Programa Educativo.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Programa del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico, Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Director(a) del Programa Educativo.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y dar seguimiento a las jornadas y/o periodos de observacion, ayudantia, practica
profesional al interior del Programa Educativo para la operatividad de los cursos que pertenecen al
trayecto de practica profesional y saber pedagodgico.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, o carreras afines al ambito docente.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Docencia, Educacidn, Evaluacion Educativa.

Formacion complementaria:

Diplomados en practica docente, diseio curricular, evaluacién del aprendizaje.
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CAPACIDAD DE:

Orientar a los estudiantes acerca de la forma en que se hace una observacion y una entrevista.
Manejo de las estrategias para el analisis e interpretacion de datos y la funcidn que tiene la teoria.

Conocimiento de las técnicas e identificar en un nivel macrosocial, las dimensiones de la practica
educativa.

Manejo de los saberes de la comunidad, de la escuela y, en particular, de los docentes titulares.

De organizacion y gestion institucional, asi como procesos de interaccion en el aula-patio se
requiere el acercamiento directo a la escuela.

Capacidad en el conocimiento de los criterios para elaborar el diario.
El disefio de propuestas pedagdgico—didacticas para trabajar en el aula-patio de clase.

Elaboracién de planificaciones, materiales didacticos, secuencia de actividades y utilizaciéon de
metodologias globalizadoras.

Fortalecer los dominios y saberes profesionales del estudiante a través del proceso reflexivo y su
capacidad critica para ejercer la docencia.

FUNCIONES

Participar en el colegiado del Trayecto de practica profesional y saber pedagdgico del
programa educativo.

Proporcionar insumos al Responsable de Docencia y al Responsable del programa del
trayecto de practica y saber pedagdgico del PE, para la elaboracién del Proyecto de Accién
Especifica (PAE).

Organizar con el Responsable del programa del trayecto de practica y saber pedagogico del
PE, las actividades relacionadas con las jornadas y/o periodos de observacion, ayudantia,
practica profesional en el programa educativo.

Establecer comunicacién permanente con el Responsable de Docencia y el Responsable
del programa del trayecto de practica y saber pedagdgico PE, para la toma de acuerdos y
estrategias de mejora con relacion a las jornadas y/o periodo de observacion, ayudantia,
practica profesional.

Participar en la revisidon interna en el PE, del Reglamento General de Servicio Social y
Practicas Profesionales del BINE y del Reglamento interno de cada programa educativo para
las jornadas y/o periodo de observacién, ayudantia, practica profesional.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Colaborar con el Responsable de Docencia y el Responsable del programa del trayecto de
practica y saber pedagdgico del PE en la seleccidon de las instituciones, escuelas o lugares
para las jornadas y/o periodo de observacién, ayudantia, practica profesional del programa
educativo.

Elaborar y actualizar en colegiado la base de datos de las escuelas a ocupar en cada uno de
los semestres del ciclo escolar correspondiente.

Dar a conocer al Responsable del programa del trayecto de practica y saber pedagdgico del
PE la informacion de las escuelas, instituciones o lugares en los que se realizara la jornada
y/o periodo de observacion, ayudantia, practica profesional.

Realizar la distribucién de los estudiantes en las escuelas, instituciones o lugares de practica
en cada semestre y dar a conocer la informacién al Responsable del programa del trayecto
de practica y saber pedagdgico del PE.

Participar en las reuniones y en la construccién del material para la vinculacidon con las
autoridades del programa educativo y con las autoridades de escuelas, instituciones o
lugares de practica.

Construir los instrumentos para el acompafiamiento a las jornadas y/o periodos de
observacion, ayudantia, practica profesional y darlos a conocer al Responsable de Docencia
y al Responsable del programa del trayecto de practica y saber pedagdgico del PE.

Socializar en reuniéon de la academia de semestre la informacion del Trayecto de practica
profesional y saber pedagdgico, con respecto al proceso de la jornada y/o periodo de
observacion, ayudantia, practica profesional.

Atender las diferentes situaciones que se presenten durante la estancia de los estudiantes
en las escuelas, instituciones o lugares de practica.

Informar al Responsable del programa del trayecto de prdactica y saber pedagdgico del
PE, sobre las incidencias cometidas por parte de los estudiantes antes, durante y después
de la jornada y/o periodo de observacion, ayudantia, practica profesional, en apego al
Reglamento General de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como el reglamento
interno vigente.

Recabar los informes correspondientes al seguimiento de la jornada y/o periodo de
observacion, ayudantia, practica profesional de los docentes comisionados y entregar al
Responsable del programa del trayecto de practica y saber pedagdgico del PE.

Participar en la valoracién de la pertinencia de los centros de practica.
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XVII.  Proporcionar al Responsable de Docencia del PE, las evidencias correspondientes a ISO y
CIEES para dar cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la informacion.

XVIIIl. Protegerlaintegridad de los documentos y registros que se utilicen y acatar las disposiciones
de las politicas educativas.

XIX.  Llevaracabotodasaquellasacciones necesarias para el cabal cumplimiento de las funciones.

XX. Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

XXI.  Las demas que le encomiende la Subdireccién de Docencia del BINE y el Responsable
Docencia del programa educativo con base en la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE TUTORIA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Tutoria.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Subdirector(a) Académico(a),
Director(a) del Programa Educativo, Unidad de Tutoria de Direccion General.

SUBORDINADOS: Docentes Tutores de cada Programa Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Trabajar colaborativamente con los programas institucionales de asesoria académica y psicopedagogia
para fortalecer el desempefio, la permanencia y el bienestar de los estudiantes, asegurando un
acompafamiento integral que favorezca su desarrollo personal y profesional.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Psicopedagogia, Orientacion Educativa, Gestion Educativa o Desarrollo
Humano.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en tutoria, acompafnamiento académico, intervencion psicoeducativa y
estrategias para la permanencia estudiantil.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en tutoria y acompafiamiento estudiantil.

Operacioén de estrategias de intervencion para el fortalecimiento académico y personal de los
estudiantes.

Disefio e implementacién de metodologias para el seguimiento y evaluacién de tutorias.
Supervisidon del desempefiio y deteccion de necesidades de capacitacion de tutores académicos.

Operacién de programas de atencidn y orientacion para estudiantes en situacidn de riesgo
académico.

Vinculacidn con organismos especializados en orientacién y apoyo estudiantil.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccion en colegiado el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) anual,
en coordinacion con los responsables de los programas institucionales de Tutoria (PIT),
Asesoria Académica (PIAA) y el Departamento de Psicopedagogia (PIP) considerando las
necesidades especificas del Programa Educativo y los indicadores de los CIEES.

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinar la elaboracidon del Plan de Accién Tutorial (PAT), derivado del diagndstico
académico de los estudiantes, priorizando la atencién de estudiantes en riesgo académico.

Realizar una reunion organizativa al inicio de cada semestre con los tutores, con el fin de
estructurar las estrategias y acciones tutoriales.

Mantener comunicacion directa con las personas responsables de cada programa educativo,
asegurando el seguimiento y atencidon de los estudiantes adscritos a los servicios de tutoria.

Realizar un seguimiento sistematico del trabajo de tutoria, garantizando la implementacién
del Programa Institucional de Tutoria (PIT).

Integrar un expediente de evidencias de las acciones tutoriales, documentando cada
intervencién y su impacto en los estudiantes.

Llevar un seguimiento del desarrollo de las actividades planeadas, midiendo el nivel de
cumplimiento y efectividad de las acciones tutoriales.
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XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Informar periddicamente a la Subdireccién de Docencia sobre los avances y necesidades
detectadas en el cumplimiento de las actividades programadas.

Gestionar ante las instancias correspondientes la capacitacion de los tutores, promoviendo
que adquieran herramientas metodoldgicas para una tutoria efectiva.

Identificar las necesidades de actualizacidén de los tutores en estrategias de intervencion
educativa, considerando su capacidad de respuesta ante problematicas académicas y
psicosociales de los estudiantes.

Recibir la canalizacion de estudiantes normalistas por parte de asesores de grupo y/o
coordinadores de carrera, asignando las acciones a seguir en cada caso.

Orientar y canalizar a los estudiantes que requieran atencidn especializada, asegurando el
acceso a servicios complementarios fuera del ambito de la tutoria.

Valorar en conjunto con el equipo de tutoria la posibilidad de canalizacién a instituciones
externas, en caso de que las problematicas de los estudiantes excedan los servicios ofrecidos
por la Subdireccién de Docencia.

Desarrollar estrategias de vinculacidon entre el Departamento de tutoria y otros programas
académicos, como Asesoria Académica, Psicopedagogia y Trayectoria Escolar.

Fomentar la participacién de los estudiantes en el proceso de tutoria, promoviendo su
responsabilidad en la mejora de su desempefno académico.

Disefiar mecanismos de evaluacion del impacto del Departamento de Tutoria (PIT),
asegurando la mejora continua del servicio.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.

Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Asesoria Académica.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Subdirector(a) Académico(a),
Director(a) del Programa Educativo, Unidad de Asesoria Académica de Direccidon General.

SUBORDINADOS: Asesores Académicos de los Programas Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar apoyo y acompafiamiento académico a los estudiantes mediante la implementaciéon de sesiones
de asesoria basados en las tres acciones, apoyo a las unidades de ensefianza (asignatura) aprendizaje,
asesoria de proyectos (investigacion), practicas profesionales (fortalecimiento de contenidos y/o
estrategias), con el objetivo de fortalecer su rendimiento, facilitar su adaptacién a la vida en una
Institucidn de Educaciéon Superior y promover su éxito académico.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Psicologia, Ciencias Sociales o areas
afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Psicopedagogia, Orientacion Educativa o Desarrollo
Curricular.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en asesoria académica, estrategias de aprendizaje, evaluacidon educativa y
programas de intervencion académica.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en asesoria académica.

Coordinacioén de estrategias para el fortalecimiento del aprendizaje y el rendimiento académico
de los estudiantes.

Implementacidon de metodologias para la deteccidn y atencion de dificultades académicas.
Supervisidon del desempeiio e identificacion de necesidades de formacion de asesores académicos.

Desarrollo de programas de intervencidon académica para la reduccidn de indices de reprobacion
y desercion.

Vinculacién con organismos especializados en apoyo académico y educativo.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar en colegiado el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) anual, en coordinacion con los
responsables de los programas institucionales de Tutoria (PIT) y Asesoria Académica (PIAA),
considerando las necesidades especificas del Programa Educativo y los indicadores de los
CIEES.

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Colaborar en la programacion y actualizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
del Plan Anual de Trabajo (PAT) y el Proyecto de Accidon Especifica (PAE) alineando las
estrategias, objetivos, metas y acciones de la Unidad de Psicopedagogia a estos.

Disefar estrategias de deteccidn temprana para identificar estudiantes con dificultades
académicas y definir acciones de apoyo.

Coordinar con los representantes de los PE la planificacidon y ejecucidon de estrategias de
asesoria académica.

Gestionar recursos y materiales didacticos para mejorar el proceso de asesoria académica.
Supervisar la implementacién del Programa Institucional de Asesoria Académica (PIAA).

Monitorear la participacion de docentes y estudiantes en el analisis y solucidon de problemas
académicos.

Mantener comunicacion con los responsables de los PE, asegurando el adecuado
seguimiento de los estudiantes en riesgo académico.
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Implementar un sistema de seguimiento académico individualizado, registrando avances y
dificultades.

Brindarapoyo alosestudiantes entécnicasy habitos de estudio, paramejorar surendimiento
académico.

Crear y coordinar grupos de estudiantes de alto rendimiento académico, promoviendo su
participaciéon en labores de apoyo académico.

Gestionar capacitacién para los docentes en estrategias de acompafiamiento y asesoria
académica.

Desarrollar talleres y cursos de estrategias de aprendizaje, dirigidos a estudiantes con
dificultades académicas.

Impulsar estrategias de motivacién y compromiso académico, promoviendo la autonomia
del estudiante.

Orientar a los estudiantes sobre el uso de herramientas digitales y tecnolégicas para mejorar
su desempefio.

Elaborar informes semestrales sobre el desempefio de los estudiantes en la asesoria
académica.

Elaborar reportes de seguimiento académico, sistematizando la informacién relacionada
con los avances y dificultades.

Realizar estudios de impacto de la asesoria académica, evaluando su efectividad y
proponiendo mejoras.

Generar indicadores de desempeiio de la asesoria académica, asegurando su alineacién
con estandares de calidad.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Presentar informes detallados sobre el impacto de la asesoria académica.

Colaborar con el Departamento de Psicopedagogia en la deteccidon de estudiantes con
dificultades de aprendizaje relacionadas con factores emocionales o socioecondmicos.

Trabajar en conjunto con el Departamento de Trayectoria Escolar para mejorar la eficiencia
terminal y permanencia estudiantil.

BINE_AD_MA_02.v1 a



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXV. Coordinar con el Departamento de Tutoria estrategias que complementen el proceso de
asesoria académica.

XXVI. Apoyar al Departamento de Movilidad Académica, asegurando que los estudiantes en
programas de intercambio reciban acompafiamiento académico.

XXVII. Colaborar en laactualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan Anual de Trabajo
(PAT) y el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) asegurando la integracion de estrategias de
asesoria académica.

XXVIIl. Cumplir con el reglamento institucional y normativa vigente, garantizando la correcta
ejecucion de las actividades de asesoria.

XXIX. Entregar informacidn y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

XXX. Entregar la informacidon requerida para el cumplimiento de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacidn, asegurando el acceso a datos sobre la asesoria académica.

XXXI.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Psicopedagogia.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Subdirector(a) Académico(a),
Director(a) del Programa Educativo, Unidad de Psicopedagogia de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar orientacion psicolégica con un enfoque centrado en el desarrollo humano, atendiendo
al estudiante en la construccién y consolidacion de su identidad personal y profesional. Este
acompafamiento pone énfasis en las dimensiones personal-social, escolar y familiar, en coherencia con
el contexto que le rodea.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Psicopedagogia, Psicologia Educativa,
Educacion Especial o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Psicopedagogia, Neuroeducacion, Psicologia Educativa o Gestion del
Aprendizaje.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en diagndstico psicopedagodgico, intervencién en dificultades de
aprendizaje, desarrollo socioemocional y orientacidon educativa.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y seguimiento del cumplimiento normativo en orientacidn psicoldgica.
Identificar necesidades especificas en los estudiantes dentro del ambito emocional y social.

Disefio, implementacion y seguimiento de programas de orientacion que aborden las necesidades
de la institucién.

Desarrollo de programas de fortalecimiento emocional y orientacién vocacional.

Vinculacién con docentes, tutores y familias para la mejora del rendimiento académico y bienestar
estudiantil.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual,
en coordinacidon con los responsables de los programas institucionales de Tutoria (PIT)
y Asesoria Académica (PIAA), considerando las necesidades especificas del Programa
Educativo y los indicadores de los CIEES.

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Colaborar en la programacion y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
del Plan Anual de Trabajo (PAT) y el Proyecto de Accién Especifica (PAE) alineando las
estrategias, objetivos, metas y acciones de la Unidad de Psicopedagogia a estos.

Disefiar el cronograma de actividades del PAE por semestre, asegurando el cumplimiento
de sus lineas de intervencion.

Coordinar la ejecucion de acciones establecidas en el PAE, garantizando su aplicacion
efectiva en el Programa Educativo.

Actualizar los formatos utilizados en el Programa Educativo (PE), en colaboraciéon con los
responsables del PIP.

Asistir a las reuniones semanales o cuando sea requerido con los responsables del PIP de
cada PE, estableciendo estrategias de orientacién psicoldgica.

Socializar y atender observaciones en el PAE, obteniendo el aval de los responsables de los
programas institucionales.

Registrar informacién relevante de cada reunidon y compartirla con la Subdireccion
Académica y Docencia dentro de un plazo de 72 horas.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Identificar las necesidades de atencidn psicopedagdgica en los estudiantes.

Verificar el desarrollo adecuado de las acciones de Psicopedagogia en el PE, asegurando su
correcto seguimiento.

Asistir peridodicamente a las reuniones con el responsable de Docencia, respetando la
calendarizacién establecida por la Subdireccion de Docencia.

Evaluar los avances en laimplementacion del PIP, identificando areas de mejora y estrategias
de optimizacion.

Identificar necesidades de formacion y/o capacitacion del personal docente en estrategias
de apoyo psicopedagdgico, promoviendo su sensibilizacion en la atencidn integral del
estudiante.

Actualizar la carpeta digital, asegurando el resguardo de informacidon relevante.

Rendir informe de las acciones implementadas por el Programa Institucional de
Psicopedagogia.

Entregar informacidon y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Garantizar un clima organizacional favorable, promoviendo el respeto, la tolerancia, el
didlogo y el compaferismo dentro del equipo de trabajo.

Asegurar la entrega de informacién requerida por el Area sustantiva de Docencia, asi como
el cumplimiento de la normativa vigente aplicable.

Cumplir con las demds funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE TRAYECTORIA ESCOLAR

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Trayectoria Escolar.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Subdirector(a) Académico(a),
Director(a) del Programa Educativo, Unidad de Trayectoria Escolar de Direccidon General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Analizary gestionar y dar seguimiento al avance académico de los estudiantes a lo largo de su trayectoria
escolar, implementando estrategias de acompafiamiento, asesoria y prevencién de riesgos académicos
que favorezcan la permanencia, eficiencia terminal y éxito educativo.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacioén, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracion Educativa, Psicologia o
areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidon Educativa, Evaluacién Académica, Desarrollo Curricular o Politicas
Educativas.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en andlisis de trayectoria escolar, evaluacidn del aprendizaje, intervencion
educativa y politicas de retencién estudiantil.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y seguimiento al cumplimiento normativo de la trayectoria escolar.

Implementacidon de estrategias para la identificacion y atencidon de estudiantes en riesgo
académico.

Disefio y ejecucion de metodologias para el analisis y optimizacién de la trayectoria escolar.
Analisis de la eficiencia terminal y formulacién de estrategias para su mejora.
Desarrollo de programas de intervencién y acompafiamiento académico.

Vinculacién con unidades académicas para garantizar el seguimiento y éxito de los estudiantes.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de Trayectoria Escolar en Direccién General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Proponer e implementar métodos para el seguimiento de trayectorias escolares en el
Programa Educativo (PE), utilizando los resultados en la planeacién educativa para mejorar
la calidad académica.

Mantener comunicacion directa con los directivos del PE, asegurando la recopilacion
oportuna de informacién sobre los estudiantes.

Asistir a las reuniones de organizacion mensuales ordinarias con los responsables de
trayectoria escolar, definiendo estrategias para su implementacion.

Realizar un seguimiento sistematico de la trayectoria escolar en el PE, midiendo la progresion
académica de los estudiantes.

Evaluar el impacto del seguimiento de la trayectoria escolar, asegurando que los datos
recopilados reflejen el desempeiio y permanencia de los estudiantes.

Definir indicadores clave para el monitoreo de las trayectorias escolares, asegurando la
generacion de datos confiables y utiles.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Aportar elementos para homogeneizar el lenguaje y los conceptos en materia de trayectoria
escolar, garantizando una interpretacidn uniforme de los datos.

Alimentar bases de datos para describir cuantitativamente la continuidad y discontinuidad
en el ritmo de estudios de cada cohorte generacional.

Determinar la eficiencia escolar de los estudiantes, estableciendo criterios cuantitativos
para su medicion.

Describir el rendimiento escolar de los estudiantes, evaluando su desempefio desde una
perspectiva cuantitativa.

Identificar indices de reprobacién por cohorte, carrera y materia en cada semestre,
permitiendo una toma de decisiones basada en datos.

Generar reportes detallados con la desagregacion de informacion por alumno, carrera y
semestre, asegurando una visualizacién clara del desempeiio académico.

Establecer estandares de referencia para evaluar el fendmeno de trayectoria escolar en
relacién con objetivos institucionales.

Identificar tendencias en los indicadores de trayectoria escolar, utilizando herramientas
graficas para facilitar su interpretacion.

Coordinarse con los directivos del Programa Educativo (PE), garantizando la correcta
ejecucion de acciones para mejorar la trayectoria escolar.

Mantener comunicacién continua con los responsables de trayectoria escolar de los
Programas Educativos, asegurando un adecuado seguimiento.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Socializar los resultados individuales con los programas de Tutoria, Asesoria Académica y
Psicopedagogia, permitiendo la colaboracidon en acciones de apoyo a estudiantes en riesgo.

Gestionar capacitacion para los responsables de trayectoria escolar, asegurando que
cuenten con las herramientas necesarias para la correcta implementacion del seguimiento
académico.

Entregar reportes detallados sobre el estado de trayectoria escolar a su superior jerarquico,
asegurando la integracion de informacidn en la planificacién institucional.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIll.  Colaborar en la programacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Proyecto de Accion Especifica (PAE) estableciendo estrategias de
mejora en la trayectoria escolar.

XXIV.  Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa vigente, asegurando la
correcta operacion del programa.

XXV. Garantizar la entrega de informacidn solicitada para dar cumplimiento a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion, promoviendo la rendicion de cuentas y la
accesibilidad a los datos educativos.

XXVI. Fomentar un clima organizacional favorable, basado en el respeto, la tolerancia y el didlogo
colaborativo.

XXVII. Resolver en conjunto con los directivos del Programa Educativo, situaciones académicas
relacionadas con la trayectoria escolar, proponiendo estrategias para mejorar la retencién
y éxito académico.

XXVIII. Promover el uso eficiente de recursos tecnoldgicos y herramientas de analisis de datos para
optimizar el seguimiento de la trayectoria escolar.

XXIX. Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD E INTERCAMBIO
ACADEMICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Movilidad e Intercambio
Académico.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area Sustantiva de Docencia, Subdirector(a) Académico(a),
Director(a) del Programa Educativo, Unidad de Movilidad e Intercambios Académicos de
Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Gestionar, coordinar y dar seguimiento a los programas de movilidad e intercambios académicos,
nacionales e internacionales, facilitando oportunidades de formacién y desarrollo para estudiantes,
docentes e investigadores, fortaleciendo la internacionalizacion y cooperacién académica de la
institucion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacion. Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Relaciones Internacionales,
Administracién Educativa, Gestion Cultural o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Cooperacion Internacional, Gestidén Educativa, Politicas Publicas o Desarrollo
Académico.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en internacionalizacidon educativa, gestion de convenios, administracion
de programas de movilidad y becas.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en movilidad e intercambios académicos.

e Coordinacion de estrategias para la internacionalizacion y vinculacién académica.

Disefio e implementacién de programas de movilidad estudiantil y docente.

e Supervisidon y seguimiento de la experiencia académica de los participantes en programas de
intercambio.

e Gestion de convenios de cooperacidn con instituciones nacionales e internacionales.

Desarrollo de estrategias de financiamiento y apoyo para la movilidad académica.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual,
en coordinacién con el responsable de la Unidad de Movilidad Académica Nacional e
Internacional en Direccidon General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el
PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado
“Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinarse con los responsables de los programas educativos para la implementacion de
estrategias de movilidad.

Gestionar convenios de movilidad con instituciones de educacidon superior nacionales e
internacionales, asegurando la reciprocidad y beneficios para los participantes.

Mantener comunicacidon con organismos educativos y gubernamentales, promoviendo
oportunidades de intercambio.

Organizar la promocion de movilidad académica y sesiones de orientacion.
Dar seguimiento a los estudiantes y docentes participantes.

Implementarunsistemade evaluaciondelimpactode la movilidad, analizando el desempefio
de los beneficiarios.

Coordinar reuniones con estudiantes y docentes antes, durante y después de la movilidad,
asegurando su integracion y adaptacion.

BINE_AD_MA_02.v1 a



XI.

XII.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Documentar casos de éxito y generar reportes de buenas practicas, promoviendo la mejora
continua del programa.

Recabar y entregar informacion sobre movilidad académica, cumpliendo con los requisitos
institucionales y gubernamentales.

Generar informes periddicos sobre la movilidad académica, consolidando datos sobre
numero de participantes, destinos y resultados.

Reportar avances y resultados de movilidad al Area Sustantiva de Docencia y a la Unidad de
Movilidad Académica Nacional e Internacional.

Colaborar en la actualizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) Proyecto de Accidn
Especifica (PAE), estableciendo estrategias de fortalecimiento de la movilidad.

Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa vigente, garantizando la
correcta ejecucion de las actividades.

Asegurar la entrega de informacion conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion, promoviendo la rendicién de cuentas.

Establecer estandares de calidad para la movilidad académica, asegurando que las
experiencias de intercambio cumplan con los requisitos formativos.

Explorarydesarrollaropciones de movilidad académicavirtual, ampliando las oportunidades
de internacionalizacidn sin necesidad de desplazamiento.

Brindar asesoramiento personalizado a los estudiantes y docentes interesados en participar
en programas de movilidad, asegurando su preparacién y orientacion.

Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Promover una cultura de movilidad e internacionalizacidn, sensibilizando a la comunidad
académica sobre la importancia de los intercambios.

Cumplir con las demds funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

AREA SUSTANTIVA DE INVESTIGACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area Sustantiva de Investigacion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Subdireccién de Investigacién de Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de investigacion dentro del PE, promoviendo la generacion,
aplicacion, difusion y divulgacién del conocimiento, asegurando el cumplimiento de normativas y
estandares nacionales e internacionales en materia de investigacion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educaciéon, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales, Administracion,
Ciencias Exactas o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Investigacion Educativa, Ciencias, Gestidon del Conocimiento o Metodologia
de la Investigacion.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en metodologia de la investigacidén, ética en la ciencia y gestion de
proyectos de investigacion.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestion y supervision del cumplimiento normativo en proyectos de investigacion.
Disefio eimplementacidn de estrategias paraeldesarrollode lineas deinvestigacidninstitucionales.
Supervisidon y evaluacién del impacto de la produccidn cientifica y académica.

Coordinacién de la difusiéon y publicacién de investigaciones en revistas indexadas y foros
académicos.

Gestion de financiamiento externo y vinculacion con organismos nacionales e internacionales de
investigacion.

Fomento de la cultura de investigacidén y fortalecimiento de las capacidades cientificas del
personal académico.

FUNCIONES:

VI.

VII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con la Subdireccién General de Investigacion de Direccién General y presentar
a la Direccidn del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del
Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Disefiar y ejecutar la estrategia de investigacidn institucional, asegurando su alineacién con
las politicas, filosofia y los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional.

Coordinar y supervisar las actividades del equipo de investigadores, asegurando la calidad
y cumplimiento de los proyectos.

Establecer y mantener colaboraciones con instituciones de investigacién nacionales e
internacionales.

Garantizar la calidad, originalidad y ética en la investigacién, aplicando normativas
nacionales e internacionales.

Presentar informes periddicos a la Subdireccion Académica, Director(a) del Programa
Educativo, a la Subdireccion de Investigacidon sobre los resultados del estado que guarda la
investigaciéon acompanados de las propuestas de mejora.
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VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Monitorear y analizar tendencias y avances en investigacion, asegurando que la institucion
se mantenga a la vanguardia.

Integrar y sistematizar evidencias de las actividades realizadas.

Gestionar larecepcidony emision de documentacion para la atencidn a estudiantes, docentes
y directivos.

Colaborar activamente en los procesos estandarizados desde el SGOE, asegurando la
entrega de evidencias y cumplimiento en auditorias internas y externas.

Coordinar, promover y supervisar las actividades de investigacion en el PE.
Desarrollar estrategias y politicas que fomenten el desarrollo de proyectos de investigacion.
Gestionar recursos humanos, financieros y materiales para la investigacion.

Establecer convenios con otras instituciones, organismos y empresas para fortalecer la
capacidad de investigacion.

Implementar programas de formacidén y capacitacion para investigadores y personal
involucrado en proyectos de investigacion.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Asegurar el cumplimiento de normativas éticas y legales en la realizacion de investigaciones.

Impulsar la formacién de redes de colaboracidon interinstitucionales, fomentando el
intercambio académico.

Coordinar con la Direccion del Programa Educativo la planeacion y ejecucién de funciones
académicas.

Acordar con la Direcciéon del Programa Educativo los asuntos relacionados con la
investigacidn, asegurando su integracion en la planeacién académica.

Colaborar enla actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan Anual de Trabajo
(PAT), Proyecto de Accidn Especifica (PAE), asegurando que contemple el fortalecimiento
de la investigacion.

Coadyuvar conlaDireccidondel Programa Educativo enlaelaboracién del ProFEN, asegurando
su alineacidn con las necesidades institucionales.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIV. Fomentar la lectura y el acceso a la produccién académica, organizando actividades, ferias
del libro y actividades de divulgacidn cientifica.

XXV. Disefar estrategias de difusion de resultados de investigacidn, asegurando su impacto en la
comunidad académica y la sociedad.

XXVI.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior

jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

AREA SUSTANTIVA DE EXTENSION Y DIFUSION
DE LA CULTURA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area Sustantiva de Extensién y Difusién de la Cultura.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Subdirector(a) de Extensidn y Difusiéon de la Cultura de Direccidon General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y supervisar las estrategias culturales, rescate y preservaciéon del patrimonio
historico, fomentando la participacién de la comunidad académica en actividades artisticas, culturales
y de divulgacion, promoviendo la identidad, el patrimonio y el acceso a la cultura dentro y fuera de la
institucion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Gestién Cultural, Comunicacidn, Artes,
Humanidades o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Politicas Culturales, Gestidon de Proyectos Culturales, Comunicacion y Cultura
o Difusién Cultural.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion cultural, promocién de actividades, comunicacion institucional,
administracion de proyectos culturales y rescate de patrimonio cultural e histérico.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en materia cultural.

Coordinacién de estrategias de promocion del arte, la cultura y la divulgacion académica y del
patrimonio.

Disefio e implementacién de programas de extensidn cultural y vinculacién con la comunidad.
Supervisidon y evaluacién del impacto de actividades culturales y artisticas.
Gestion de recursos y financiamiento para la promocidn de la cultura y las artes.

Vinculacién con instituciones culturales y académicas para el fortalecimiento de la oferta cultural
institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con La Subdireccién General de Extensién y Difusion a la Cultura de Direccidn
General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de
Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo
Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Definir criterios y lineamientos para la elaboracién de proyectos culturales, asegurando su
alineacion con el Plan de Desarrollo Institucional y la identidad cultural del BINE.

Coordinar el Proyecto de Cultura, asegurando su congruencia con el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI).

Supervisar y fortalecer el desarrollo de los diferentes proyectos culturales, consolidando su
impacto en la formacién docente y en la comunidad educativa.

Implementar estrategias para el rescate, mantenimiento y preservacion del patrimonio
histérico del BINE, asegurando su difusion y valoracion.

Impulsar la creacién y mantenimiento de espacios culturales dentro de la institucion,
fomentando la identidad y la historia del BINE.

Gestionar la obtencidon y produccién de materiales audiovisuales, favoreciendo su uso en la
difusion cultural a través de la pagina institucional del BINE y otros medios digitales.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Promovery dirigir proyectos de difusién para preservar los valores, costumbresy tradiciones
nacionales, asegurando su integracion en la formacion de futuros docentes.

Organizar y coordinar actividades culturales, artisticas y académicas, promoviendo la
integracion de los estudiantes en actividades de fomento a la identidad cultural.

Desarrollar estrategias para la difusiéon del conocimiento cientifico, artistico y humanistico,
fortaleciendo la formacién de los docentes en las dreas de cultura.

Fomentar la integracién de actividades culturales y artisticas en la formaciéon docente,
promoviendo su aplicacion en el aula y en la comunidad escolar.

Programar, dirigir y supervisar las actividades culturales, asegurando su vinculacién con los
objetivos institucionales.

Difundir y apoyar las actividades culturales y civicas del PE, asegurando la participacion de
la comunidad educativa en actividades institucionales y externas.

Establecer mecanismos paralaorganizacionydifusiéndeactividadesculturales, garantizando
su accesibilidad para la comunidad educativa y el publico en general.

Fortalecer la presencia del PE en actividades culturales locales, nacionales e internacionales,
promoviendo su papel en la educacién y la difusién cultural.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Supervisar los espacios de comunicacion digitales e impresos del BINE, garantizando la
correcta divulgacién de actividades y actividades culturales.

Colaborar con medios de comunicacién locales y nacionales, promoviendo la difusidon de
las actividades culturales del PE.

Gestionar convenios con instituciones culturales y educativas.

Informar a la Direccién del Programa Educativo, sobre los resultados y el impacto educativo
del Proyecto de Accidn Especifica.

Evaluar los proyectos culturales, asegurando su mejora continua y alineacidon con los
objetivos institucionales.
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XXIll.  Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Proyecto de Accién Especifica (PAE) fortaleciendo la presencia de la cultura
en la formaciéon docente.

XXIV. Realizar reportes periddicos sobre la gestion cultural del PE, asegurando la correcta
evaluacion y mejora de las actividades de difusion.

XXV.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

BIBLIOTECA Y SALA DE CONSULTA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Biblioteca y/o sala de consulta.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo.

SUBORDINADOS: Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, organizar, optimizar y acrecentar los recursos bibliograficos y tecnoldgicos de la biblioteca
para garantizar el acceso a la informacion, el aprendizaje y la investigacion, promoviendo el uso eficiente
de los acervos fisicos y digitales dentro de la comunidad académica.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, en Bibliotecologia, Ciencias de la
Informacidn, Archivistica, Gestién Cultural o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién de Bibliotecas, Informacion y Documentacion, Administracién del
Conocimiento o Tecnologias de la Informacidn.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en administracion de bibliotecas, catalogacion y clasificacion bibliografica,
tecnologias aplicadas a bibliotecas y gestion de acervos digitales.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en la administracidén de bibliotecas.
Coordinacién de estrategias para el desarrollo y actualizacion de acervos fisicos y digitales.
Disefio e implementacién de programas de fomento a la lectura e investigacion.
Supervisidon y evaluacién de la eficiencia de los servicios bibliotecarios.

Gestidn de tecnologias de la informacion para mejorar el acceso a recursos bibliograficos.

e Vinculacion conredesde bibliotecas e instituciones académicas para elintercambio de informacién
y recursos bibliograficos.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de Bibliotecas y Salas de Consulta de Direccidon General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Administrary actualizar los catalogos de busqueda de libros, revistas y documentos digitales,
garantizando su correcto acceso y clasificacion.

Supervisar el mantenimiento y actualizacion del acervo bibliografico, asegurando su
conservacion y disponibilidad.

Organizar y gestionar el préstamo, consulta y devolucion de materiales bibliograficos,
optimizando el acceso a los recursos.

Elaborar y aplicar normas de uso de la biblioteca, asegurando su correcto funcionamiento
y el cumplimiento de reglamentos institucionales.

Gestionar la adquisicion de nuevos materiales y fondos bibliograficos, en coordinacién con
las necesidades académicas del PE.

Brindar orientacién y asistencia a estudiantes y docentes en la busqueda de informacion,
promoviendo el uso eficiente de los recursos bibliograficos.
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XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Facilitar el acceso a bases de datos digitales, hemerotecasy bibliotecas virtuales, asegurando
la consulta de fuentes confiables.

Capacitar a la comunidad educativa en el uso adecuado de herramientas de busqueda de
informacidon, promoviendo la alfabetizacion informacional.

Implementar estrategias de atencidn personalizada para usuarios con necesidades
especificas, asegurando la equidad en el acceso a la informacion.

Desarrollar y difundir guias de uso y recomendaciones para el aprovechamiento éptimo de
los recursos bibliograficos.

Organizar campafias de fomento a la lectura, incentivando la participacidon en clubes de
lectura, concursos literarios y circulos de estudio.

Colaborar en la promociéon de la lectura como medio de informacién, formacion vy
entretenimiento, integrando actividades de animacién lectora.

Difundir los materiales disponibles en la biblioteca a través de boletines informativos,
redes sociales y la pagina institucional.

Fomentar la lectura en diferentes formatos y soportes (impresos, digitales y audiovisuales),
asegurando la inclusién de herramientas accesibles.

Realizar actividades de promocién del acervo bibliografico, destacando novedades y libros
de interés para la comunidad educativa.

Colaborar con docentes en la planificacion y desarrollo del trabajo escolar, promoviendo el
uso de la biblioteca como apoyo en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Asesorar a estudiantes en la seleccidn y organizacidon de informacidon para trabajos de
investigacidn, garantizando el uso de fuentes confiables.

Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Proporcionar apoyo en la elaboracidn de referencias bibliograficas y normativas de citacion,
promoviendo la investigacién académica rigurosa.

Integrar y preservar una base de datos con investigaciones y tesis producidas en la
institucién, asegurando su consulta y acceso digital.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIIl.  Facilitar el acceso a documentos digitales y recursos en linea, asegurando su disponibilidad
para toda la comunidad académica.

XXIV. Implementar estrategias de digitalizacion y acceso remoto a los recursos de la biblioteca,
facilitando la consulta de informacion fuera del recinto fisico.

XXV. Organizar jornadas de divulgacidn y visitas guiadas para que los estudiantes y docentes
conozcan los servicios de la biblioteca.

XXVI. Diseflar y aplicar encuestas de satisfacciéon para medir la experiencia de los usuarios,
identificando oportunidades de mejora en los servicios bibliotecarios.

XXVII. Generar informes periddicos sobre el uso y funcionamiento de la biblioteca, asegurando la
optimizacidn de sus recursos.

XXVIII. Actualizar permanentemente los servicios bibliotecarios, incorporando nuevas tecnologias
y metodologias de gestiéon documental.

XXIX. Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Evaluacion y Seguimiento (PIES).
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento de Direccion General.

SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Evaluacion y Seguimiento (PIES) de cada Programa
Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, planeacidn, desarrollo y ejecucion de las actividades relacionadas al Departamento
de Evaluacién y Seguimiento del BINE, asi como la organizacion de las diversas evaluaciones,
responsabilidad de PIES en los Programas Educativos, generando y reportando la informacidn necesaria
para la toma de decisiones.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidon, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracién Educativa, Psicologia
Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn Educativa, Evaluacion Institucional, Innovacién Pedagdgica o
Educacion Basada en Evidencias.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en evaluacién institucional, medicion del desempeno educativo, gestion
de datos y analisis de informacién educativa.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Evaluacién y Supervision Institucional.

Seguimiento y Analisis de Indicadores de Calidad Educativa.
Planeacidn Estratégica y Mejora Continua.

Formacidn y Capacitacion.

Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento de Direccidn
General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de
Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo
Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinar el disefio del sistema integral de evaluacidén académica en colaboracién con la
Subdireccién Académica.

Procesar, presentar y difundir informacion derivada del analisis sistematico de los procesos
estructurales de planeacidn, ensefanza, aprendizaje y gestidon para la toma de decisiones.

Impulsar la cultura de evaluacion como parte del ejercicio profesional de calidad de los
diversos miembros de la comunidad educativa.

Colaborar en la actualizacidon del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Proyecto de Accién Especifica (PAE).

Mantener una comunicacidn constante con la Direccién del Programa Educativo y la
Subdireccién Académica, para la captacidn y retroalimentacidon de informacién necesaria
para aplicar la evaluacion institucional.

Promover la formacidn, actualizacién, capacitacion y la superacion profesional del personal
que integra el Programa Institucional evaluacion y seguimiento.

Vincularse para la instrumentacién de la evaluaciéon con la Subdireccion Académica y
responsables de los programas educativos.
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XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Disefiar y proponer instrumentos de evaluacidon para valorar el impacto educativo de las
acciones de mejora continua en la formacion inicial docente.

Mantener comunicacién directa con los directivos de cada programa educativo para llevar
a cabo en tiempo y forma las actividades emanadas del PAE.

Dar orientacién durante el desarrollo de las acciones contempladas en el PAE a los docentes
del PE.

Proponer y fundamentar el proceso de evaluacion dirigida al proceso académico, con la
finalidad de que esos resultados sean utilizados por las dreas correspondientes en materia
de planeacidon educativa con la finalidad de mejorar la calidad de dicho proceso.

Dar a conocer a Subdireccidn Académica, los indicadores bajo los cuales se evaluaran las
planeaciones de los cursos que Imparten los docentes frente a grupo. para que realice
modificaciones en caso de ser necesario.

Establecer junto con los diversos responsables correspondientes a las dimensiones bajo las
cuales se elaboraran los Instrumentos de evaluacion.

Evaluar el desempefio del docente, tutor y asesor del documento de titulacion

Establecer junto con la Subdireccion Académica, los pardmetros bajo los cuales serdn
evaluados los Directivos de los PE.

Realizar junto con la Subdireccién Académica, y la Unidad de Evaluacién y Seguimiento el
proyecto de Observaciéon entre Pares Académicos.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Establecer en el Colegiado de PIES las fechas de evaluacién al desempeiio docente, tutor,
asesor del documento de titulacién y directivos.

Coordinar la evaluacidon del desempeiio docente, del desempefio del docente tutor y del
desempeno del asesor del documento de titulacién via opinion de los estudiantes en los
diferentes PE.

Coordinar la Evaluacién de los Directivos del PE.

Establecer en el Colegiado de PIES los principios para describir la eficiencia docente de los
involucrados en el proceso de evaluacion.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIV. Entregarlainformaciénrequeridaporlaautoridadinmediata superior paradarcumplimiento
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

XXV. Implementar estrategias de comunicacién que permitan la difusidon de los resultados de
evaluacion a los actores involucrados.

XXVI.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior

jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANIJERAS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Lenguas Extranjeras.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Lenguas Extranjeras de Direccion General.

SUBORDINADOS: Docentes de una Segunda lengua en el Programa Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinaryfortalecerlaensefianza, certificaciony promocion de lenguas extranjeras en el PE, asegurando
la implementacion de estrategias pedagdgicas innovadoras y alineadas con estdndares internacionales.
Disefar, supervisar y evaluar programas de aprendizaje de idiomas que contribuyan al desarrollo de
competencias comunicativas en la comunidad educativa, promoviendo la internacionalizacién vy la
formacion integral de los estudiantes.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas, Lenguas Extranjeras Aplicadas, Pedagogia, Traduccion, Linguistica
Aplicada o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Didactica de Lenguas Extranjeras, Gestion de Programas de Idiomas,
Educacion Bilinglie o Innovacion en la Ensefianza de Idiomas.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en ensenanza de idiomas, metodologias activas, certificacion de
competencias linglisticas y evaluacién del aprendizaje de lenguas extranjeras.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en la ensefianza de lenguas extranjeras.
Disefio e implementacién de programas académicos para la ensefanza de idiomas.
Ensefianza, seguimiento y evaluacion de la calidad educativa en la ensefianza de lenguas.
Capacitacion y actualizacion docente en metodologias de ensefianza de idiomas.

Gestion de certificaciones y acreditaciones en lenguas extranjeras.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de Lenguas Extranjeras de Direccidon General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Colaborar con el Colegiado de Inglés y docentes de una segunda lengua de cada programa
educativoenlaplaneacionanual de actividadesyactividadesrelacionadas con elaprendizaje.

Organizar y coordinar reuniones de planeacion, seguimiento y evaluacion con el personal
involucrado en la ensefianza de lenguas.

Establecer objetivos de logro semestrales y por niveles, en conjunto con los responsables
del Programa Institucional Lenguas Extranjeras del Programa Educativo.

Definir, en conjunto con los profesores de lenguas, los criterios de evaluacion, promocién y
acreditacion de niveles de dominio de la segunda lengua.

Gestionar la actualizacidon y aplicaciéon de metodologias innovadoras en la ensefianza de
una segunda lengua.

Organizar y coordinar, con el Colegiado de Inglés, todo el proceso relacionado con la
certificacidon en una segunda lengua.

Disefiar y desarrollar un programa de certificacion para estudiantes y docentes que cumplan
con los requisitos de competencia linglistica.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Informar oportunamente a la comunidad normalista sobre los procesos de acreditacion y
certificaciéon en segundas lenguas.

Gestionar la actualizacidon de equipos, recursos digitales y acervos para fortalecer las
actividades de aprendizaje y certificacidon de lenguas.

Proporcionar informacion a los Directivos del Programa Educativo sobre los procesos de
acreditacion y certificacion.

Realizar procesos de evaluacidn y sistematizacion de resultados de las actividades realizadas
en la ensefanza de una segunda lengua.

Monitorear y evaluar el impacto del Programa Institucional Lenguas Extranjeras en los
planes de estudio y en la formacidon de los estudiantes.

Establecer mecanismos de seguimiento académicoy de desempeno docente enlaensefianza
de una segunda lengua.

Gestionar capacitacion y actualizacion docente para el profesorado encargado de la
ensefianza de una segunda lengua.

Favorecer el desarrollo de competencias docentes en metodologias innovadoras para la
ensefianza de idiomas.

Fomentar la participacion del personal docente en redes de ensefianza de una segunda
lengua y congresos académicos.

Colaborar en la programaciéon y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
Plan Anual de Trabajo (PAT), Proyecto de Accién Especifica (PAE), estableciendo metas y
estrategias alineadas con la ensefianza de una segunda lengua.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Participar en comisiones y proyectos institucionales que fortalezcan la ensefianza de
idiomas en la comunidad académica.

Promover un ambiente organizacional positivo, basado en el respeto, tolerancia, didlogo y
trabajo en equipo.

Contribuir al cumplimiento de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion,
entregando los datos requeridos en tiempo y forma.

Cumplir con las demads funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO Y HABILITACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Fortalecimiento y Habilitacion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Fortalecimiento y Habilitacién de Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proponer, coordinar y supervisar estrategias para la actualizacidn, fortalecimiento y habilitacion del
personal docente, administrativo y de apoyo, asegurando su capacitacion continua y el desarrollo de
competencias alineadas con los estandares educativos y normativos vigentes. Implementar programas
de evaluacion, formacién y certificacién que contribuyan a la calidad educativa y a la mejora de los
procesos institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidon, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Psicologia Educativa, Administracion
Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién Educativa, Innovacién Pedagdgica, Evaluacion Institucional o
Desarrollo Profesional Docente.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en capacitacion docente, educacion continua, evaluacidon de competencias
y normativa educativa.

BINE_AD_MA_03.v1 a



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Gestion y Coordinacion de Programas de Formacion.

e Evaluacion y Mejora del Desempeiio.

e Vinculacion y Desarrollo Profesional.

e Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual,
en coordinacidon con el responsable de La Unidad de Fortalecimiento y Habilitaciéon de
Direccion General y presentar a la Direccién del Programa Educativo el PAE alineado al
Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Disefiar e implementar programas de formacidn continua, actualizacidon y desarrollo
profesional para docentes del BINE.

Elaborar y gestionar programas de formacidon tanto presenciales como a distancia,
considerando moddulos audiovisuales, tutorias en linea, evaluaciones interactivas vy
encuentros presenciales de reflexidon y aplicacion practica.

Controlar el desarrollo y ejecucién de los programas de formacidn continua para identificar
debilidades en la ensefianza, fomentar la innovacidén en el aula y establecer metas de
mejora profesional.

Disefiar y elaborar manuales y materiales digitales e impresos para apoyar los programas
de capacitacion y actualizacion.

Aplicar evaluaciones diagndsticas y de desempefio para detectar necesidades formativas
especificas en el personal docente y disefar estrategias de mejora.

Impulsar estrategias para la integracion de tecnologias educativas en los programas de
formacion docente.

Brindar asesoriay acompafiamiento académico a los docentes en el desarrollo de estrategias
innovadoras para la ensefanza.
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XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Establecer y gestionar acuerdos de colaboracidon con Instituciones de Educaciéon Superior
afines para desarrollar cursos, talleres, especialidades y diplomados que fortalezcan la
capacitacion docente.

Coordinar con el Area Sustantiva de Investigacién y el Departamento de Seguimiento a
Egresados la organizaciéon de congresos y actividades académicas, con el propdsito de
fortalecer la actualizacién docente.

Gestionar la certificacion de competencias docentes a través de convenios con organismos
acreditadores.

Proponer estrategias que permitan la contextualizaciéon y aplicacion efectiva de los
conocimientos adquiridos en los programas de formacién continua.

Promover la investigacidon sobre innovacion educativa en la formacién docente y su impacto
en el aprendizaje de los estudiantes.

Desarrollar programas especificos de atencidén a docentes en formacidn, fortaleciendo su
integracidon y acompafiamiento en la practica profesional.

Fomentar el uso de herramientas deinteligencia artificial y analitica de datos en la ensefianza
para mejorar la toma de decisiones pedagdgicas.

Diseflar e implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de impacto de los
programas de capacitacion docente.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Elaborar reportes periddicos sobre el desempefio y la evolucion del profesorado que
participe en los programas de formacion.

Entregar la informacion requerida para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Fomentar un clima organizacional favorable, basado en el respeto, la tolerancia, el didlogo
y la colaboracién entre docentes y asesores.

Implementar acciones de bienestar y motivacion docente, promoviendo estrategias de
desarrollo profesional que fortalezcan la identidad institucional.

Desarrollar estrategias de acompafiamiento y mentoria para el fortalecimiento del liderazgo
académico en el personal docente.
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XXIV. Generar espacios de reflexidon e intercambio sobre la ética profesional y la responsabilidad
social del docente.

XXV.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Seguimiento a Egresados.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Evaluacion y Seguimiento de Direccidon General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar e implementar estrategias para el seguimiento y vinculacion de los egresados del PE, con
el objetivo de evaluar el impacto de la formacion recibida en su desarrollo profesional y en el ambito
educativo. Disefar y gestionar mecanismos de recopilacion de informacién sobre el desempefio
laboral de los egresados, facilitando la retroalimentacion para la mejora continua de los programas
educativos. Fomentar la integracion de los egresados en redes de colaboracién profesional y promover
su participacién en actividades institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Psicologia Educativa, Administracion
Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién Educativa, Evaluacion Institucional, Innovacién Pedagdgica o
Desarrollo Profesional Docente.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en analisis de datos educativos, seguimiento de egresados, gestion de
redes profesionales y metodologias de evaluacién del impacto académico.
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CAPACIDAD DE:

Planeacién y Coordinacion de Seguimiento a Egresados.
Vinculacién y Fortalecimiento de Redes de Egresados.
Desarrollo de Estrategias para la Insercidén Laboral.

Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de LA Unidad de Seguimiento a Egresados de Direccién
General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de
Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo
Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.
Establecer estrategias para la implementacidn eficiente del seguimiento a egresados.

Asistir a las reuniones del colegiado de la Unidad de Seguimiento a Egresados para el disefio
y evaluacidén de acciones estratégicas.

Establecer estrategias de monitoreo y apoyo a los egresados de su PE.

Desarrollar, evaluar y difundir informacidn relevante sobre el impacto de los egresados en
el sector educativo.

Implementar un sistema de informacién digital que permita la recopilacion, analisis y
actualizacidon constante de datos sobre la trayectoria de los egresados.

Disefar y aplicar encuestas, entrevistas y estudios estadisticos para evaluar la insercién
laboral, desempefio profesional y necesidades de actualizacion de los egresados.

Analizar la relacion entre la formacion académica del BINE y los requerimientos del mercado
laboral, identificando dreas de oportunidad.

Elaborar indicadores que permitan medir la calidad educativa y su impacto en la formacion
de docentes.

Generar reportes y entregar a la Subdireccion Académica un informe semestral sobre las
actividades realizadas y los hallazgos obtenidos.
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XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Establecer mecanismos de comunicacién efectiva y permanente con la Subdireccion
Académica y con el responsable de la Unidad de Seguimiento a Egresados.

Crear una red de egresados que facilite la interaccidn, el desarrollo profesional y la
retroalimentacion entre exalumnos y la institucion.

Coordinar la organizacién de foros, encuentros y espacios de dialogo con egresados para
fomentar el intercambio de experiencias y el aprendizaje colaborativo.

Establecer vinculos con instituciones educativas, gubernamentales y privadas para ampliar
las oportunidades laborales y de formacion de los egresados.

Disefiar e implementar programas de formacidn continua, actualizacién y especializacion
para egresados, en colaboracién con otras instituciones de educacién superior.

Promover la participacion de los egresados en diplomados, talleres, cursos y certificaciones
qgue fortalezcan su perfil profesional.

Gestionar la certificacion de competencias docentes y pedagdgicas, asegurando su
alineacién con estandares nacionales e internacionales.

Fomentar la movilidad académica y profesional de los egresados a nivel nacional e
internacional.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Entregar informacién y evidencias requeridas para el cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

Participar en auditorias internas y externas para garantizar el cumplimiento de los procesos
institucionales.

Colaborar en los procesos estandarizados del Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas (SGOE), asegurando el cumplimiento de actividades y entrega de evidencias.

Mantener actualizados y accesibles los medios de comunicacién fisicos y electrdnicos,
optimizando la gestidon de informacion.

Cumplir con las demads funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA LECTURA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Fomento ala Lectura.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Académico(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Fomento a la Lectura de Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar y planificar actividades de fomento a la lectura.

Elaborar programas, talleres, clubes de lectura y eventos que incentiven la lectura entre los estudiantes
y la comunidad escolar.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Licenciatura en Literatura, Psicologia
Educativa, Licenciatura en Comunicacién Administracion Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Fomento a la lectura, Gestidon Educativa, Redaccion, literatura, Arte, Politica.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en fomento a la lectura, evaluacién de competencias y normativa
educativa, el disefio de programas y estrategias de lectura.
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CAPACIDAD DE:

e Autocontrol.

e Compromiso.

e Comunicacion.

e Etica.

e Desarrollo de colaboradores.

e |niciativa.

e liderazgo.

e Integridad.

e Negociacion.

e Orientacion a los resultados a través de indicadores de desempeiio.
e Pensamiento analitico.

e Actitud de servicio.

e Pensamiento y planeacidn estratégica.

e Responsabilidades sobre el manejo de recursos.
e Responsabilidad.

e Planificacion.

e Trabajo en equipo.

e Relaciones publicas.

e Perseverancia.

FUNCIONES:

l. Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).
. Alineacion a las politicas nacionales estales de fomento a la lectura y alfabetizacion.

. Disefiar e implementar programas de lectura.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Elaborareimpartirprogramasde formacidontanto presencialescomoadistancia, de reflexion,
practica de lectura y alfabetizacion.

Controlar el desarrollo y ejecucion de los programas para identificar areas de oportunidad
para favorecer el acercamiento alalectura, fomentar la innovacion en el aula y establecer
circulos de lectura.

Disenar y elaborar manuales y materiales digitales e impresos para apoyar los programas
de lectura.

Coordinar la aplicacién de evaluaciones diagndsticas y de desempeno para detectar
necesidades formativas especificas en el personal docente y disefar estrategias de mejora
en el fomento a la lectura.

Impulsar estrategias para la integraciéon de tecnologias educativas en los programas
de alfabetizacién y lectura.

Brindar asesoriay acompanamiento académico a los docentes en el desarrollo de estrategias
innovadoras para favorecer el acercamiento a la lectura.

Vinculacién y Colaboracién Interinstitucional.

Establecer y gestionar acuerdos de colaboracién con Instituciones de Educacidon Superior
afines para desarrollar cursos, talleres, especialidades y diplomados que fortalezcan la
capacitaciéon docente.

Fomentar el uso de herramientas de inteligencia artificial y analitica de datos en la ensefianza
para mejorar la toma de decisiones pedagdgicas.

Colaborar en la programacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
estableciendo metas y acciones para cada ciclo escolar.

Disefiar e implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién de impacto de los
programas de fomento a la lectura.

Entregar informacidn y evidencias requeridas para auditorias internas yexternas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Elaborar reportes periddicos sobre el desempeno y la evolucion de los alumnos que
participe en los programas.

Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcion.
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XVIIl. Entregar la informacién requerida para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

XIX. Fomentar un clima organizacional favorable, basado en el respeto, la tolerancia, el didlogo
y la colaboracién entre docentes y asesores.

XX. Implementar acciones de bienestar y motivacion docente, promoviendo estrategias
de desarrollo profesional que fortalezcan la identidad institucional.

XXI.  Cumplir con las demds funciones que en materia de su competencia seestablezcanen
los ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO
Y DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Igualdad de Género y Derechos
Humanos.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Igualdad de Género de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar e implementar estrategias parala promocion de laigualdad de género dentro del PE. Promover
la prevencion y erradicacion de la violencia de género mediante la ejecucién de campafas, protocolos
de actuacidon y mecanismos de denuncia, asi como fomentar un ambiente de respeto, equidad y no
discriminacion en la comunidad educativa, en cumplimiento con la normativa nacional e internacional
en materia de derechos humanos e igualdad de género.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales, Trabajo Social, Psicologia, Pedagogia o areas afines.

Deseable:

Maestria en Género y Politicas Publicas, Derechos Humanos, Gestidon Educativa o areas relacionadas.

Formacion complementaria:

Diplomados, cursos o certificaciones en igualdad de género, prevencion de la violencia, derechos
humanos y transparencia institucional.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo.
Auditoria y control financiero.

Supervisidn académica y evaluacion de programas.
Prevencidn y solucidn de irregularidades.
Colaboracién y vinculacidn con érganos de control.
Supervisidon de gestion de calidad y mejora continua.

Liderazgo y coordinacion institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos
de Direccion General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado
al Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinar el Departamento de Igualdad de Género, asegurando su alineacién con la
normativa vigente y las politicas institucionales del BINE.

Organizar y coordinar reuniones de planeacién, supervisidon y evaluacién del programa,
garantizando su correcta ejecucion y mejora continua.

Integrar la perspectiva de género en los planes, programas y politicas institucionales,
asegurando su implementacidn transversal en todas las areas del PE.

Elaborar informes periddicos sobre la ejecuciéon y el impacto de las estrategias de igualdad
de género en la comunidad educativa.

Implementar campafias de concienciacidn y sensibilizacion sobre la equidad de género, la
prevencion de la violencia y el acoso en la comunidad educativa.

Coordinar talleres, conferencias y capacitaciones dirigidas a estudiantes, docentes y
personal administrativo sobre igualdad de género y derechos humanos.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Promover la adopcion de un lenguaje incluyente en la comunicacion oficial de la institucién,
asegurando la representacion equitativa de todos los géneros.

Disefiar materiales didacticos y de divulgacidén sobre igualdad de género, violencia de
género y derechos humanos.

Implementar protocolos de actuacion para la atencidn, prevencion y erradicacion de la
violencia de género dentro del PE.

Canalizar y dar seguimiento a los casos de violencia de género y discriminacion, en
coordinacion con el Abogado General y las instancias competentes.

Establecer mecanismos de apoyo y en caso de ser procedente de denuncia seguros y
confidenciales para garantizar la proteccion de los afectados y el seguimiento oportuno de
los casos.

Brindar asesoria y acompafiamiento legal a estudiantes y personal afectado por situaciones
de violencia de género dentro de la institucion.

Gestionar convenios de colaboracién con organismos gubernamentales, universidades y
asociaciones civiles para fortalecer las estrategias de igualdad de género.

Coordinar acciones con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn para garantizar
la rendicidon de cuentas en la implementacién del programa.

Participar en redes de trabajo y foros especializados en materia de género, fortaleciendo el
posicionamiento del BINE como institucion comprometida con la equidad de género.

Disefiar indicadores de evaluaciéon del impacto del programa, asegurando su alineacién con
los objetivos estratégicos del BINE.

Realizar diagndsticos institucionales sobre la percepcion y el impacto de las acciones en
materia de igualdad de género.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Presentar propuestas de mejora continua para fortalecer la implementacion del programa,
adaptandolo a las necesidades de la comunidad educativa.
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XXIl.  Garantizar el cumplimiento de la normativa en materia de igualdad de género, asegurando
la correcta aplicacion de politicas institucionales.

XXIIl. Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) Proyecto de Accidn
Especifica (PAE) en lo referente a igualdad de género, asegurando la transversalizacion de
la perspectiva de género.

XXIV. Garantizar la entrega de informacion requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asegurando la rendicion de cuentas en la
implementacion del programa.

XXV.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdireccion Administrativa.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) del Programa Educativo, Subdirector General Administrativo de
Direccion General.

SUBORDINADOS:

Responsable del Departamento de Recursos Humanos.

Responsable del Departamento de Recursos Financieros.

Responsable de Control Escolar.

Responsable del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Responsable del Departamento de Proteccién Civil.

Responsable del Departamento de Salud Escolar.

Responsable del Departamento de Inventarios.

Responsable del Centro de Cémputo.

Responsable del Departamento de Inhibicidon de la Corrupcidn.

Responsable del Departamento de Becas y Seguro Facultativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigiry supervisar la gestion administrativa del PE, garantizando la asignacidn eficiente
de los recursos humanos, financieros y materiales en alineacidn con los objetivos institucionales,
asegurando que todas las areas cuenten con los insumos y condiciones necesarias para el cumplimiento
oportuno y eficaz de sus funciones, asi como gestionar estratégicamente los procesos escolares de
ingreso, acreditacidn, regularizacion y titulacién en los niveles de formacién inicial, continua y de
superacion profesional de los estudiantes.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion, Contaduria, Finanzas,
Economia, Derecho o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Publica, Finanzas, Administracion Institucional o Politicas de Gestidn.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en administracién de recursos, gestidon financiera, normativa publica y
control de auditoria.

CAPACIDAD DE:
e Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en administracion de recursos.
e Coordinacidn de estrategias para la optimizacion del presupuesto institucional.
e Diseflo e implementacion de procesos administrativos eficientes y transparentes.
e Supervisidon y evaluacion del manejo de recursos humanos, materiales y financieros.
e Gestion de adquisiciones, contratos y mantenimiento institucional.

e Vinculacion con organismos gubernamentales y privados para la mejora de la gestidon
administrativa.

FUNCIONES:

l. Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con la Subdireccién General Administrativa de Direccidn General y presentar
a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del
Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Il. Elaborar el cronograma de actividades del PE.

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la asignacién y uso eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales, alinedndolos con las necesidades institucionales.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Presentar a la Direccion del Programa Educativo los requerimientos de recursos ante
instancias educativas y gubernamentales, garantizando su obtencién y cumplimiento
normativo.

Priorizar la aplicacion de los recursos institucionales, asegurando su distribucion conforme
a las necesidades estratégicas y operativas del BINE.

Optimizar el uso y mantenimiento de la infraestructura institucional, garantizando
condiciones idoneas para el aprendizaje y el trabajo.

Gestionar la adquisicién y distribucion de insumos y materiales educativos, asegurando su
disponibilidad para el desarrollo de actividades académicas y administrativas.

Disefar estrategias de mejora continua en los procesos administrativos y operativos,
garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad.

Planificar y ejecutar proyectos administrativos en apoyo a la labor educativa, optimizando
la eficiencia de los procesos internos.

Colaborar en la elaboracién y actualizacidon del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), el
Modelo Educativo, el Sistema de Gestidn de Organizaciones Educativas y el Programa Anual
de Trabajo.

Evaluar y supervisar la ejecucion de acciones administrativas, asegurando el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales.

Coordinar y supervisar los procesos de rehabilitacion, conservacidon y mantenimiento de la
infraestructura escolar, garantizando espacios adecuados para el aprendizaje.

Gestionar y administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles, asegurando su uso
eficiente y conservacion.

Planificar y coordinar estrategias de seguridad y emergencia escolar, estableciendo
protocolos de actuacion en situaciones de riesgo.

Coordinar la elaboracion y ejecucidon del Programa Institucional de Proteccién Civil,
asegurando su actualizacion y cumplimiento.

Coordinar y supervisar los procesos escolares de ingreso, acreditacion, regularizacion vy
titulacion de los estudiantes, garantizando su correcta gestion administrativa.

Integrar y gestionar la informacién relativa a la trayectoria escolar de los estudiantes,
asegurando la administracién adecuada de los registros académicos.
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XVIIl. Resguardar, organizar y mantener actualizados los archivos administrativos, garantizando
su accesibilidad y seguridad documental.

XIX.  Gestionaryadministrar becas de apoyo a estudiantes, asegurando su distribucién conforme
a los programas institucionales y nacionales.

XX. Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la transparencia y rendicidon de cuentas.

XXI.  Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo y de
apoyo, promoviendo su profesionalizaciéon y desempeio eficiente.

XXIl.  Evaluar y reorientar las funciones del personal administrativo y de apoyo, optimizando su
desempeno en funcidon de los objetivos institucionales.

XXIll.  Generar estrategias de comunicacién interna que faciliten la intervencién oportuna en la
solucion de problemas administrativos.

XXIV. Garantizar el cumplimiento de las normativas laborales y administrativas institucionales,
asegurando la legalidad en todos los procesos de gestion.

XXV.  Asegurar la correcta ejecucion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion,
promoviendo la rendicidon de cuentas en la administracidon de recursos.

XXVI. Mantener una comunicacion permanente con la Direccidn del Programa Educativo y las
Subdirecciones, coordinando esfuerzos para la resolucion de situaciones administrativas y
operativas.

XXVIl. Cumplir con los reglamentos y normativas internas, garantizando que las acciones
administrativas se realicen conforme a los lineamientos establecidos.

XXVIII. Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Recursos Humanos.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo, Area
de Recursos Humanos de Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar y gestionar los recursos humanos del PE, asegurando el cumplimiento de la normativa
laboral vigente, a fin de garantizar la correcta distribucion de funciones, el seguimiento de prestaciones
y el desarrollo de estrategias para fortalecer el bienestar y desempefio laboral de la institucidn.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion, Derecho, Recursos
Humanos, Contaduria o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn del Talento Humano, Administracion Publica, Relaciones Laborales
o Gestidn Institucional.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa laboral, administracion del personal, gestién de prestaciones
y seguridad social.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en la administracidén del personal institucional.
Coordinacién de estrategias para la optimizacion del uso de los recursos humanos disponibles.

Disefio e implementacion de estrategias para el fortalecimiento del clima organizacional y el
bienestar laboral.

Supervisidon y evaluacién del cumplimiento de derechos y obligaciones laborales del personal.
Gestion de la ndmina, prestaciones y seguridad social del personal institucional.

Vinculacién con instancias gubernamentales para la correcta administracion del personal y sus
derechos laborales.

FUNCIONES:

VL.

VII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable del Area de Recursos Humanos de Direccién General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Administrar los recursos humanos conforme a los nombramientos del personal asegurando
una gestion eficiente alineada a las indicaciones de la Direccion General de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Aplicar los lineamientos, normas y politicas establecidas por el Sistema Educativo Estatal y
Federal para la administracion del personal, garantizando su correcta aplicacion.

Informar a la Subdireccion Administrativa sobre los movimientos e incidencias del personal
que se encuentra en el PE.

Presentar a la Subdireccién Administrativa la informacidn necesaria para la gestion y pago
de prestaciones del personal homologado en la Direccién General, en estricto apego a la
normativa vigente y los plazos establecidos.

Elaborar, gestionar y archivar la documentacién relacionada con el personal adscrito al PE,
incluyendo oficios de presentacidn, comisiones, horarios, permisos, licencias y constancias.

BINE_AD_MA_02.v1 @



VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Implementar y administrar un sistema de control de asistencia que garantice un registro
preciso y transparente del cumplimiento laboral del personal.

Gestionar la recepcion y tramite de justificantes médicos y permisos laborales, asegurando
su correcta aplicaciéon conforme a la normativa vigente.

Resguardar, actualizar y digitalizar los expedientes del personal del PE, garantizando su
seguridad, confidencialidad y disponibilidad para auditorias internas y externas.

Supervisar el cumplimiento de la normativa laboral y contractual, previniendo y
resolviendo conflictos administrativos y juridicos relacionados con el personal.
Coordinar la entrega de informacién laboral, asegurando el cumplimiento de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Establecer canales de atencidén al personal para la resolucién de dudas, quejas y sugerencias
en materia administrativa y laboral.

Operar en sus PE los programas de capacitacién, gestionando instructores, recursos
materiales, espacios y cronogramas, asegurando la participacion efectiva del personal
convocado.

Evaluar el impacto de las acciones formativas mediante instrumentos de seguimiento
y retroalimentacion, a fin de garantizar la mejora continua del desempeio y la
profesionalizacion del personal administrativo y de apoyo.

Elaborar informes periddicos sobre la administracion del personal del PE, identificando
avances y areas de oportunidad para la mejora continua.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Recursos Financieros.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo, Area
de Recursos Financieros de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, controlar y optimizar los recursos financieros del PE, asegurando la correcta planificacion,
ejecucion y rendicidn de cuentas conforme a la normativa vigente de la CORDE, con el objetivo de
garantizar la sostenibilidad financiera y la eficiencia en la asignacién de los recursos institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educaciéon, Contaduria, Administracion, Finanzas,
Economia o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacion, Finanzas, Administracion Publica, Auditoria o Gestion de Recursos
Financieros.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa financiera, auditoria gubernamental, planeacion
presupuestaria y contabilidad institucional.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en administracién financiera.

Coordinacién de estrategias para la planificacidén y ejecucion eficiente de los ingresos propios
institucionales y donaciones.

Disefio e implementacién de mecanismos de control financiero y auditoria interna.
Supervisidon y evaluacién del manejo de ingresos, egresos financieros.

Optimizacion de los recursos financieros mediante analisis y planeacidn estratégica.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinaciéon con el responsable del Area de Recursos Financieros de Direccién General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Supervisar y registrar con precision los movimientos financieros derivados de los distintos
procedimientos institucionales, asegurando su correcta administracion y cumplimiento
normativo.

Implementar mecanismos de control para la gestidon de ingresos y egresos, garantizando la
adecuada aplicacién de los recursos conforme a la normativa vigente.

Elaborar, resguardar y organizar los archivos digitales y fisicos de control de ingresos y
gastos, asegurando su disponibilidad para auditorias y revisiones.

Recibir, registrar, cotejar y archivar los depdsitos bancarios efectuados por los programas
educativos y los estudiantes, garantizando la trazabilidad y correcta administracién de los
ingresos.

Emitir cheques y efectuar pagos conforme a las autorizaciones correspondientes,
garantizando la transparencia y legalidad de cada operacidn.

Elaborar la conciliacion bancaria para asegurar la transparencia de los registros contables.
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la validacion de los reportes financieros y conciliaciones bancarias con los
titulares de la Direccidn General y la Subdireccién General Administrativa.

Presentar informes financieros periédicos a la Direcciéon del PE y la Subdireccion
Administrativa, para la toma oportuna y fundamentada de decisiones estratégicas.

Asegurar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién,
garantizando la entrega de informacidn financiera conforme a las disposiciones normativas.

Disefiar estrategias para la optimizacidon del gasto institucional, promoviendo una
administracion eficiente y responsable de los recursos.

Coordinar la implementacién de estrategias para fortalecer la rendicion de cuentas de los
recursos financieros.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Laboral Institucional, asegurando la correcta
ejecucion de las responsabilidades del area.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, promoviendo el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el trabajo en equipo.

Participar en iniciativas de capacitacion y actualizacidn en materia de gestidon financiera y
contable, favoreciendo la mejora continua del area.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarqguico.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

CONTROL ESCOLAR Y ESTADISTICA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Control Escolar y Estadistica.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo, Area
de Control Escolar y Estadistica de Direccion General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y garantizar la correcta gestion de los procesos de control escolar y estadistica,
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la disponibilidad de informacidon confiable para
la toma de decisiones académicas y administrativas.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracién Educativa,

Gestion Escolar, Estadistica, Informatica Administrativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Politicas Publicas, Administracién Institucional o
Evaluacion Académica.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa educativa, administracién de registros escolares, estadistica
educativa y gestién de bases de datos.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en control escolar y estadistica.
Coordinacion de estrategias para la administracidn eficiente de los registros académicos.
Disefio e implementacidn de sistemas de informacidén para la gestion de datos escolares.
Supervisidon y evaluacién de la precisidn y confiabilidad de los reportes estadisticos.

Gestion de documentacidn oficial y emision de certificados conforme a la normativa vigente.

Vinculacién con organismos educativos para el fortalecimiento de la administracion escolar y
estadistica.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual, en
coordinacidon con el responsable de Control Escolar y Estadistica de Direcciéon General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinar y operar los procesos de inscripcidn, reinscripcidon, acreditacion, certificacion,
servicio social y titulacion de los estudiantes, en estricto apego a la normativa establecida
por la Direccion del Programa Educativo de Educacidon Superior para el Magisterio (DGESuM).

Gestionar y resguardar la documentacién académica de los estudiantes, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la autoridad educativa.

Elaborar y mantener actualizado el registro oficial de los estudiantes, asegurando su
integridad y disponibilidad.

Validar la autenticidad de los documentos presentados por los estudiantes.

Revisar la documentacién académica de los estudiantes, garantizando su adecuado
resguardo y actualizacion.

Supervisar la correcta integracion de expedientes y la actualizacidon de la historia académica
de los estudiantes en todos los semestres.

Revisar y consolidar los listados de grupos de estudiantes de nuevo ingreso, asegurando su
correcta incorporacién en los sistemas institucionales.
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Integrar y reportar la informacién relacionada con el registro y control escolar conforme
a los términos y calendarios establecidos por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y la
DGESuM.

Coordinar la captura, consolidacion y envio de datos estadisticos requeridos por la Direccion
General de Educacidon Superior para el Magisterio, asegurando el uso de herramientas
tecnoldgicas para su procesamiento.

Revisar la informacion estadistica del PE, previo a su entrega al area de Control Escolar y
Estadistica Institucional.

Orientar a los estudiantes en tramites relacionados con altas, bajas, traslados, regularizacion
y otros servicios escolares, garantizando la correcta aplicacion de los procedimientos
administrativos.

Mantener comunicacion permanente con el responsable de Control Escolar Institucional,
asegurando la adecuada gestidon de los procesos administrativos.

Asistir a las reuniones de trabajo con el responsable de Control Escolar Institucional,
estableciendo acuerdos en conjunto con la Subdireccién Administrativa.

Informar de manera inmediata a la Subdireccion Administrativa, sobre cualquier pérdida,
robo, desaparicion o desperfecto en los bienes asignados al area.

Garantizar la correcta entrega de bienes institucionales en caso de renuncia o cambio de
adscripcion del personal del area.

Cumplir con el Reglamento Laboral Institucional y la normativa vigente, asegurando la
correcta ejecucion de los procesos administrativos del area.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, promoviendo el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el trabajo en equipo.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarqguico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales de Direccién General.

SUBORDINADOS: Personal de intendencia.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, coordinary supervisar lasactividades de mantenimientoy servicios generales para garantizar
el 6ptimo funcionamiento, conservacion y seguridad de las instalaciones institucionales, asegurando un
entorno adecuado para la comunidad académica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

e Responsable de la planeacidn, gestion y supervision del mantenimiento de la infraestructura.
e Coordinacion de estrategias para la conservacidn de edificios, mobiliario y equipamiento.

e Implementacién de planes de mantenimiento preventivo y correctivo en todas las areas de la
institucion.

e Supervisidon del cumplimiento de normativas de seguridad, higiene y eficiencia operativa.

e Gestion de insumos, herramientas y materiales necesarios para la prestacion de servicios
generales.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Ingenieria Civil, Arquitectura,
Administracién, Mantenimiento Industrial o areas afines.

Deseable:
Maestria y/o Doctorado en Gestion de Infraestructura, Administracion de Recursos o Ingenieria de

Mantenimiento.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion de mantenimiento, normativa en seguridad e higiene,
administracion de recursos y eficiencia energética.

CAPACIDAD DE:

e Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en mantenimiento y servicios generales.

e Coordinacién de estrategias parala conservacion y optimizacidn de la infraestructura institucional.

Disefio e implementacién de planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Supervisidon y evaluacién de la calidad en la prestacion de servicios generales.

Gestion eficiente de insumos, materiales y herramientas para el mantenimiento institucional.

FUNCIONES:

l. Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinacién con el responsable del Area de mantenimiento y Servicios Generales de
Direccion General y presentar a la Direccién del Programa Educativo el PAE alineado al
Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

. Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Il. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para el mobiliario,
infraestructura y presentarlo a la Subdirecciéon Administrativa para su aprobacion.

IV. Desarrollar e implementar el Proyecto de las 5’s, garantizando la eficiencia en los procesos
de mantenimiento y orden institucional.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de energia eléctrica, bombas
de agua, calderas, dareas comunes, gas e impermeabilizacién, en colaboracién con la
Subdireccién Administrativa.

Disefiar y ejecutar estrategias de mantenimiento integral para asegurar la operatividad y
seguridad de las instalaciones.

Supervisar y garantizar la prestacidon eficiente del servicio de aseo y limpieza del PE,
garantizando un ambiente saludable para la comunidad educativa.

Coordinar y participar en la prevencion y control de situaciones de emergencia, asegurando
el cumplimiento de los protocolos institucionales establecidos.

Atender las indicaciones de la Subdireccion Administrativa respecto a la organizacion,
asignacion de lasresponsabilidades del personal de intendencia, con el objetivo de optimizar
las labores de mantenimiento, aseo y rehabilitacion de las instalaciones.

Supervisar y evaluar el desempeio del personal de mantenimiento a través del analisis
de bitacoras y reportes de servicio, con el fin de asegurar la calidad en la ejecucidn de sus
funciones.

Cubrir ausencias o incidencias del personal de apoyo, asegurando la continuidad del
mantenimiento y la limpieza de las instalaciones.

Coordinar brigadas especiales de limpieza y traslado de materiales, derivadas de
contingencias o actividades institucionales.

Gestionar la adquisicion de recursos materiales y herramientas necesarias ante la
Subdireccién Administrativa, garantizando la adecuada ejecucidon de las actividades de
mantenimiento y limpieza.

Reportar de manera oportuna cualquier pérdida, robo, desperfecto o falla en los bienes
institucionales, velando por su resguardo y conservacion.

Mantener una comunicaciéon constante con la Subdireccion Administrativa para informar
sobre incidencias, necesidades operativas y problematicas detectadas en los servicios de
mantenimiento.

Informar al personal de apoyo sobre las disposiciones y lineamientos institucionales en
materia de aseo, mantenimiento y rehabilitacién de espacios.

Participar en reuniones de trabajo de la Subdireccidn Administrativa, aportando propuestas
para mejorar la gestion del mantenimiento institucional.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XVIIl. Entregar informacidn y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

XIX.  Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, fomentando el respeto, la
tolerancia, el didalogo y el trabajo en equipo.

XX. Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior

jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Proteccion Civil.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable del Area de Proteccién Civil de Direccién General.

SUBORDINADOS:

Docentes comisionados para conformar las brigadas de seguridad.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y supervisar la implementacion de estrategias de prevencion, respuesta y mitigacion
de riesgos, asegurando la integridad de la comunidad educativa y el cumplimiento de la normativa en
materia de proteccion civil y seguridad institucional.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Proteccidn Civil, Seguridad
Industrial, Administracion de Emergencias, Ingenieria en Seguridad o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidon de Riesgos, Seguridad y Salud en el Trabajo o Administracion de
Desastres.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa de proteccién civil, primeros auxilios, combate contra
incendios, gestidn de emergencias y evacuacion.

BINE_AD_MA_03.v1 ﬁ



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en materia de proteccién civil y seguridad
institucional.

Coordinacion de estrategias para la prevencion y mitigacidon de riesgos dentro de la institucidn.
Disefio e implementacién de planes de emergencia y protocolos de evacuacion.
Supervisidon y evaluacién de la efectividad de simulacros y capacitacion en seguridad.

Gestion de recursos, equipamiento y brigadas para la atencion de emergencias.

e Vinculacidon con instancias de seguridad y proteccidn civil para la actualizacion y mejora de
estrategias preventivas.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacidn con el responsable del Area de Proteccidn Civil de Direccién General y presentar
a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del
Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Ejercer las atribuciones en materia de proteccion civil conforme a lo establecido en las
leyes, reglamentos y demds disposiciones aplicables.

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema de Proteccion Civil del PE, garantizando, mediante
una planificaciéon adecuada, la seguridad, el auxilio y la rehabilitaciéon de la comunidad
docente y estudiantil, asi como de su entorno ante situaciones de desastre, promoviendo
la participacion de la comunidad educativa.

Establecer la coordinacidon necesaria con el responsable Institucional de Proteccién Civil
para dirigir las tareas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo que, en el marco de sus
atribuciones, le correspondan.

Proponer la implementacién de mecanismos para la identificacidén y diagndstico de riesgos
previsibles.

Vigilar la operacion, desarrollo y supervision del Programa Interno de Protecciéon Civil,
ademas de colaborar con la Subdireccion Administrativa en su adecuada ejecucion.

Organizar y ejecutar simulacros en funcidon del tipo de desastre, atendiendo las
recomendaciones del responsable institucional de Proteccidn Civil.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Desempeiar las funciones establecidas en las disposiciones legales y reglamentarias,
asi como aquellas que le sean asignadas por la Direccién del Programa Educativo vy la
Subdireccién Administrativa.

Participar en la programacion y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
alineandose a su drea de competencia y considerando objetivos, metas y acciones
pendientes de cumplimiento en cada ciclo escolar.

Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa inherente a su nombramiento.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, fomentando el respeto, la
tolerancia, el dialogo y el compafierismo.

Proporcionar la informacion requerida para garantizar el cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.

Entregar informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE SALUD ESCOLAR

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Salud Escolar.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Salud Escolar de Direccién General.

SUBORDINADOS: Docentes comisionados.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar atencién médica preventiva y de primer contacto a la comunidad escolar, promoviendo la salud
integral a través de programas de prevencion, deteccidon y seguimiento de enfermedades, asi como
garantizar la aplicacidon de protocolos sanitarios en la institucién.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Técnico y/o Licenciatura en Medicina, Enfermeria, Salud Publica, Psicologia o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Sanitaria, Medicina Escolar, Salud Publica o Administracion de
Servicios de Salud.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en primeros auxilios, normativa en salud escolar, prevencidon de
enfermedades y gestién de emergencias médicas.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en servicios de salud escolar.

e Coordinacién de estrategias para la prevencidon y promocién de la salud en la comunidad

estudiantil.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual,
en coordinacién con el responsable de la Unidad de Salud Escolar de Direccién General
y presentar a la Direccidon del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.
Organizar y dirigir las actividades del Comité Participativo de Salud Escolar (CPSE).
Convocar a reuniones periddicas con los integrantes del CPSE.

Servir como enlace del PE con el responsable Institucional del Comité Participativo de Salud
Escolar.

Verificar el cumplimiento de protocolos de higiene y prevencién en la escuela.

Verificar la limpieza y desinfeccion de espacios escolares.

Supervisar la disponibilidad de insumos como jabdn, gel antibacterial y desinfectantes.
Identificar casos sospechosos de enfermedades contagiosas dentro de la escuela.
Informar a Subdireccién Administrativa sobre cualquier brote o situacidn de riesgo sanitario.

Implementar estrategias para la deteccion temprana de sintomas entre estudiantes y
personal.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de la salud escolar.
Organizar campafas de informacién sobre prevencidon de enfermedades.
Promover talleres y platicas sobre temas de salud, higiene y bienestar emocional.

Difundir materiales informativos sobre prevencidon de enfermedades y habitos saludables.
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XVI.

XVII.

VI.

VII.

VIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar actividades con personal de salud local para brindar apoyo a la comunidad
escolar.

Gestionar el apoyo de instituciones de salud para programas de vacunacidn o revisiones
médicas.

Gestionar recursosy apoyos necesarios para fortalecer las condiciones sanitarias del plantel.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Elaborar reportes sobre las acciones implementadas y su impacto en la escuela.
Identificar areas de mejora en la promocion de la salud escolar.
Proponer nuevas estrategias para fortalecer el bienestar de la comunidad educativa.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, fomentando el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el compafierismo.

Proporcionar la informacidon requerida para garantizar el cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Cumplir con las demds funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Inventarios.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable del Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, coordinary supervisar los procesos de adquisicién, almacenamientoy distribucion de bienes
y servicios, asegurando la transparencia, eficiencia y optimizacién de los recursos, en cumplimiento con
la normativa vigente en materia de compras y control de inventarios.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracidn, Contaduria,

Economia, Ingenieria Industrial, Gestion de Recursos o areas afines.

Deseable:

Maestriay/o Doctorado en Finanzas, Administracion Publica, Gestién de Recursos Materiales o Auditoria.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa de adquisiciones, gestion de proveeduria, administracion de
contratos y control de inventarios.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en adquisiciones y administracion de
inventarios.

e Coordinacién de estrategias para la optimizacion y control de compras institucionales.

Disefio e implementacidén de mecanismos para la transparencia y rendicion de cuentas.

e Supervisidon y evaluacion de la calidad y eficiencia en la entrega de bienes y servicios.

e Gestidon de contratos y relaciones con proveedores estratégicos.

e Vinculacidon con organismos de auditoria y control para la regulacién y mejora de procesos de
adquisiciones.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinacién con el responsable del Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios de
Direccion General y presentar a la Direccién del Programa Educativo el PAE alineado al
Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Gestionar la adquisicidon de productos y materiales requeridos por las areas del PE, mediante
un Formato de Requisicion, con la autorizacidn de la Subdirecciéon Administrativa.

Centralizar y consolidar las solicitudes de requisicion de materiales y equipos de las distintas
areas, asegurando una planificacion eficiente para su compra y distribucién.

Evaluar la calidad, costos y tiempos de entrega de los productos y servicios ofrecidos por
los proveedores, garantizando adquisiciones eficientes y eficaces.

Establecer relaciones estratégicas con proveedores, buscando los precios mas competitivos
del mercado y condiciones que optimicen los recursos financieros de la institucion.

Administrar y resguardar de manera eficiente los recursos materiales adquiridos,
garantizando su correcto uso y disponibilidad.

Verificar y actualizar periédicamente el inventario institucional, asegurando el registro
adecuado y resguardo de los bienes asignados a las areas del PE.

BINE_AD_MA_02.v1 @



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Implementar y supervisar el sistema de control y asignaciéon de mobiliario, equipo y
materiales, garantizando su correcto uso y mantenimiento.

Gestionar el almacenamiento y conservacion de los recursos adquiridos, previniendo
pérdidas o deterioro.

Supervisar la entrega de bienes institucionales en caso de renuncia, cambio de adscripcién
o reasignacion de recursos dentro de la institucion.

Proveer oportunamente materiales y equipos a las dreas del PE, personal docente, de apoyo
y asistencia a la educacion, con la autorizacion de la Subdireccién Administrativa.

Garantizar la correcta distribucion y asignacion de los recursos materiales, promoviendo su
uso eficiente en las distintas areas del PE.

Brindar apoyo en la reposicion de insumos esenciales para la operacidon diaria del PE,
asegurando la continuidad de las actividades educativas y administrativas.

Implementar auditorias internas de inventario para verificar la adecuada administracion y
uso de los recursos.

Presentar informes periddicos sobre el estado de los inventarios, adquisiciones y evaluacion
de proveedores, garantizando la transparencia en la gestiéon de recursos.

Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) el Plan Anual de
Trabajo (PAT) y el Proyecto de Accidn Especifica (PAE), asegurando que la gestion de los
recursos materiales esté alineada con los objetivos estratégicos de la institucion.

Cumplir con la normativa aplicable, asegurando la correcta ejecucion de los procesos del
area.

Garantizar la entrega de informacion requerida para el cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, promoviendo la rendicién de cuentas en
la adquisicidon de recursos.

Fomentar un clima organizacional favorable, basado en el respeto, la tolerancia, el didlogo
y el trabajo en equipo.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarquico.

BINE_AD_MA_02.v1 @



MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

CENTRO DE COMPUTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Centro de Cdmputo.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable del Area de Desarrollo Tecnolégico de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y garantizar el funcionamiento eficiente de la infraestructura informatica de
la sala de computo, facilitando el acceso, proporcionando servicios tecnolégicos de calidad para el
desarrollo académico y administrativo, asegurando la disponibilidad, seguridad y actualizacion de los
recursos tecnoldgicos.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Carrera técnica y/o Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Tecnologias de la
Informacidn, Ingenieria en Sistemas, Informatica, Redes y Telecomunicaciones o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Tecnologias, Ciberseguridad, Administracion de Sistemas o
Innovacidén Digital.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en mantenimiento de hardware, redes de comunicacion, gestion de
servidores y seguridad informatica.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en infraestructura informatica y seguridad
digital.

Coordinacion de estrategias para la optimizacidon y mantenimiento de los equipos de cdmputo.
Disefio e implementacidn de soluciones tecnoldgicas para mejorar la operatividad institucional.
Supervisidon y evaluacién de la eficiencia de los servicios de soporte técnico.

Gestidn de redes, servidores y plataformas digitales utilizadas en el PE.

Vinculacién con organismos y empresas tecnoldgicas para el fortalecimiento de la infraestructura
informatica.

FUNCIONES:

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Acciéon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable del Centro de Cémputo de Direccidon General y presentar
a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de Desarrollo Institucional del
Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coordinar la asignacion y uso de los equipos de computo, garantizando su disponibilidad y
correcto funcionamiento para los usuarios.

IV. Mantener el orden y la adecuada disposicion de los equipos y espacios de trabajo,
informando oportunamente cualquier anomalia o desperfecto.

V. Gestionar ante el Area de Desarrollo Tecnoldgico de Direccién General.

VI. el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo, para asegurar su
operatividad.

VII. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el uso de los
recursos del Centro de Cdmputo.

VIII.  Brindar atencion y orientacion a los usuarios en el uso de los equipos y software disponibles

en el Centro de Cémputo.
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XI.

XII.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Asesorar técnicamente en la busqueda y localizacion de informacidén académica en fuentes
digitales y plataformas educativas confiables.

Proporcionar soporte técnico basico a los usuarios para la utilizacion de software y
herramientas digitales.

Registrar el uso de los equipos, garantizando distribucién eficiente y optimizacién de los
recursos tecnologicos.

Colaborar con el Area de Desarrollo Tecnolégico para asegurar el cumplimiento de politicas
y procedimientos en el uso de los recursos informaticos.

Gestionar la actualizacién y mantenimiento de la red de computadoras del Centro de
Cémputo, asegurando una conectividad eficiente.

Gestionar lainstalacion de programasy aplicaciones necesarias para el desarrollo académico
y administrativo de la institucion.

Mantener registros sobre:
Uso de los equipos y préstamo del area.

T o

Control de impresiones.

o

Registro de incidencias.

o

Solicitudes de mantenimiento.
Solicitudes de instalacion de software.
f. Reportes de niumero de servicios brindados.

Informar a la Subdireccion Administrativa los resultados de la encuesta de satisfaccion de
los usuarios.

Elaborar reportes periddicos sobre el estado del equipo de cédmputo y las incidencias
detectadas, proponiendo mejoras en la operatividad del centro.

Participar en comisiones institucionales que contribuyan al mejoramiento de Ia
infraestructura y servicios tecnoldgicos del PE.

Contribuir a la difusion y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Proyecto de Accidn Especifica (PAE), alineando el Centro
de Cdmputo con las estrategias de modernizacion tecnoldgica.

Fomentar un ambiente organizacional basado en el respeto, tolerancia, didlogo y trabajo
en equipo.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXI.  Entregar informacidn y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

XXIl.  Cumplir con las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior

jerarquico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE INHIBICION DE LA CORRUPCION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Inhibicién de la Corrupcion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Transparencia e Inhibicidon de la Corrupcion de Direccién
General. de Direccidn General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Implementar y coordinar estrategias para la prevencion, detecciéon y combate a la corrupcién dentro del
BINE, asegurando la transparencia en la gestion administrativa y la rendicion de cuentas. Supervisar el
cumplimiento de normativas anticorrupcion, fortalecer los mecanismos de denuncia y promover una
cultura de integridad y ética en la comunidad educativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Derecho, Administracion Publica,
Contaduria, Ciencias Politicas o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Transparencia y Rendicién de Cuentas, Gestidén Publica, Administracion de la
Justicia o Fiscalizacion Gubernamental.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en anticorrupcion, auditoria, normativa administrativa, transparencia y
proteccidon de datos.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Prevencion y Control de la Corrupcion.

e Transparencia y Rendicidén de Cuentas.

e Denuncia y Atencidn de Irregularidades.

e Capacitacion y Cultura de la Integridad.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el Responsable de la Unidad de Transparencia e Inhibicién de la Corrupcidn
de Direccion General y presentar a la Direcciéon del Programa Educativo el PAE alineado al
Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Crisdstomo Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Disefiar e implementar el Programa Institucional de Inhibicién de la Corrupcién, en
colaboracién con el responsable institucional alineandose con los marcos normativos
nacionales e internacionales en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Coordinar acciones de prevencion y control interno que fortalezcan la integridad y ética
institucional dentro del BINE.

Integrar la perspectiva anticorrupcion en los planes, programas y procesos administrativos,
asegurando su transversalidad en todas las areas de la institucion.

Organizar reuniones periddicas de planeacién, supervision y evaluacion del programa,
garantizando su implementacién efectiva.

Elaborar y entregar a la Subdireccién Administrativa los informes sobre el impacto y
resultados de las estrategias anticorrupcion, asegurando su mejora continua.

Disefar e implementar campafias de concienciacion y sensibilizacidn sobre ética, integridad
y prevencion de la corrupciéon en la comunidad educativa.

Capacitaraestudiantes, docentesypersonaladministrativoen mecanismosdetransparencia,
rendicidon de cuentas y normativa anticorrupcion.

Fomentar el uso de lenguaje claro y accesible en la comunicacion institucional, asegurando
la transparencia y accesibilidad de la informacion.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Elaborar y difundir materiales didacticos y guias de buenas practicas para la prevencién de
la corrupcion en la gestion educativa.

Establecer y operar canales de denuncia seguros y confidenciales para reportar
irregularidades o actos de corrupcion dentro del BINE.

Desarrollar un sistema de seguimiento y atencidén a denuncias, asegurando su resolucién
en apego a la normativa vigente.

Implementar medidas de proteccién a denunciantes, evitando represalias y fomentando
una cultura de denuncia responsable.

Coordinar con Subdireccion Administrativa la aplicacidén de auditorias internas y revisiones
periddicas para la deteccion de irregularidades administrativas.

Verificar el cumplimiento de cddigos de conducta y normativa en la gestién de los recursos
institucionales.

Disenar indicadores de medicidon del impacto del programa, asegurando su alineacién con
los objetivos estratégicos del BINE.

Realizar diagndsticos institucionales sobre la percepcion y efectividad de las estrategias
anticorrupcién dentro de la comunidad educativa.

Implementar sistemas de monitoreo y evaluacidon de procesos administrativos, asegurando
su cumplimiento en términos de transparencia y legalidad.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

Proponer mejoras en las politicas institucionales para fortalecer la prevencion y deteccién
de actos de corrupcién.

Coordinar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion la divulgacion de datos
institucionales, garantizando la rendicién de cuentas.

Participar en redes de trabajo y foros especializados en materia de anticorrupcion,
asegurando la actualizacidon y mejora de las estrategias institucionales.

Garantizar el cumplimiento de las normativas nacionales e internacionales en materia de
prevencion de la corrupcion, asegurando la correcta aplicacion de politicas institucionales.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXV. Asegurar la entrega de informacion requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, promoviendo la rendicién de cuentas.

XXVI. Colaboraren laactualizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), El Proyecto de Accién
Especifica (PAE) en lo referente a mecanismos de control y prevencién de la corrupcién.

XXVIl. Cumplir con las demads funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales vigentes, asi como las que le delegue o encomiende su superior
jerarqguico.
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MANUAL DE FUNCIONES PROGRAMAS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE BECAS Y SEGURO FACULTATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Departamento de Becas y Seguro Facultativo.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a) del Programa Educativo,
Responsable de la Unidad de Becas y Seguro Facultativo de Direccién General.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Gestionar, difundir y garantizar el correcto desarrollo del tramite de becas y seguro facultativo,
promoviendo la igualdad de oportunidades para acceder a los apoyos financieros y a la seguridad social
para los estudiantes, conforme a la normativa vigente.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Técnico y/o Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracién, Gestidon

Educativa, Trabajo Social, Derecho o areas afines.

Deseable:

Maestria en Politicas Publicas, Gestion de Programas Sociales, Administracién Institucional o Educacion.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion de becas, seguridad social, normativa educativa y politicas de
apoyo estudiantil.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en procesos de becas y seguro facultativo.

Coordinacién de estrategias para la difusion y coordinacion con instituciones que brindan becas
y apoyos financieros.

Disefio e implementacién de mecanismos para la afiliacidén y seguimiento del seguro facultativo.

Apoyo en la gestion de becas y seguro facultativo, en colaboracién con las instituciones
responsables.

Recepcion, revisidn y actualizacion de la base de datos y registros de estudiantes.

Vinculacién con instancias gubernamentales y educativas para la gestion de apoyos estudiantiles.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Colaborar en la construccién colegiada del Proyecto de Accidon Especifica (PAE) anual, en
coordinacion con el responsable de la Unidad de Becas y Seguro Facultativo de Direccién
General y presentar a la Direccion del Programa Educativo el PAE alineado al Plan de
Desarrollo Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo
Bonilla” (PDI BINE).

Elaborar el cronograma de actividades del PE.

Coadyuvar en la ejecucion y seguimiento de los programas de becas y afiliacidon al Seguro
Facultativo, asegurando su correcta implementacién en el Programa Educativo.

Mantener comunicacion constante con la Unidad de Becas y Seguro Facultativo para
garantizar una gestion eficiente de los beneficios estudiantiles.

Aprovechar la vinculacién institucional con la Coordinacidn Nacional de Becas para el
Bienestar Benito Judrez y otras instancias gubernamentales para asegurar el cumplimiento
de las normativas vigentes.

Asistir a los cursos de capacitacion impartidos por la Coordinacién Nacional de Becas para
el Bienestar Benito Juarez, asegurando la actualizacion en procedimientos y normativa.

Gestionar becas a través del uso de plataformas digitales, como el Sistema Unico de
Beneficiarios de Educacién Superior (SUBES).

Solicitar y registrar la ficha escolar de los estudiantes en la plataforma SUBES, incluyendo
estudiantes inscritos, egresados y aquellos con baja temporal o definitiva.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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Informar a los tutores de becas sobre la actualizacion de la ficha escolar en SUBES,
garantizando que los estudiantes verifiquen su informaciéon académica.

Gestionar correcciones de datos en SUBES en caso de inconsistencias en la informacion
académica de los estudiantes.

Difundir entre los tutores de becas las fechas de solicitud de becas, asegurando que los
estudiantes realicen su tramite en tiempo y forma.

Dar seguimiento a la publicacién de resultados de becas, verificando los niumeros de folio
de los estudiantes beneficiarios y notificando a los tutores de becas de cada licenciatura.

Informar a los estudiantes y tutores de becas sobre el estatus del beneficio, a través de los
buscadores oficiales.

Obtenery gestionar la Firma Electrénica Avanzada (FIEL) proporcionada por el SAT, necesaria
para realizar movimientos afiliatorios en la plataforma del IMSS.

Solicitar y verificar la informacién en el formato de altas y bajas de afiliacion en el IMSS
proporcionadas por cada licenciatura, asegurando la correcta afiliacion de los estudiantes
al Seguro Facultativo.

Gestionar los formatos de alta y baja de afiliacion, realizando los movimientos en el IMSS
tanto de forma digital como fisica.

Garantizar la emisidn de la Constancia de presentacidon de movimientos afiliatorios ante el
IMSS en un periodo de 24 a 48 horas.

Notificar a los responsables del Seguro Facultativo sobre las constancias de movimientos de
altas y bajas validadas por el IMSS, para su conocimiento y tramite correspondiente.

Monitorear la correcta afiliacion de todos los estudiantes de licenciatura en el IMSS,
verificando que la prestacion del servicio médico sea garantizada.

Entregar a la autoridad correspondiente la informacidon y evidencias requeridas para
auditorias internas y externas, asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

Al inicio de cada ciclo escolar, proporcionar las bajas y altas del Seguro Facultativo del IMSS
a la Unidad de Becas y Seguro Facultativo, garantizando la actualizacidon de la base de datos
institucional.

Presentar al Area Sustantiva de Docencia y la Subdireccién Académica informes escritos al
inicio y cierre de cada semestre, detallando los avances y resultados de los programas de
Becas y Seguro Facultativo.

BINE_AD_MA_02.v1 @



XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Informar de inmediato al Area Sustantiva de Docencia y la Subdirecciéon Administrativa
sobre la pérdida, robo, desaparicion o desperfecto de los bienes asignados, asegurando su
correcta administracion.

Garantizar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn,
asegurando la adecuada gestion y disponibilidad de la informacién relacionada con becas
y afiliaciones.

Cumplir con el Reglamento Laboral Institucional y la normativa aplicable al puesto,
garantizando el correcto desempeno de sus funciones.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, fomentando el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el trabajo colaborativo dentro del area.

Desempeiar todas aquellas funciones que, dentro del ambito de su competencia, sean
establecidas por los ordenamientos legales vigentes, asi como aquellas delegadas o
encomendadas por la autoridad superior.
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