4 &k addele ] \\\\
,W/// AN AN AN D@ ¢

> v
PPORLOSS

\x\*\&\\%\s

29T XS

«4/

»

%\

V/

SSESNEEXSISIS N YNYSE
You e U I L AKX - %

TP T Y
444000

» DIV OHH

PEBIIS SO

P8 22845
yseeo Bee
IR T TUERE
LKL LIAK XX
IJIITXIXXX
POOSSC OO
T X X XXX N
JIDXX X X
.Sﬁ&@@%n
XXX X N XN )
XXX X XN NJ
T EXN NN X
) D900 o0 0
X N N N I B I
PO S © O o e ¢
PO 9 06 0 0 o
» DO @ 9 0 0 o
PO O©OS O o o
) @ ® 0 @ 2 0 o
) O O 9 9 0 0 o
PO S o o e ¢
) © © ® © © 0 o
P © ® ® 6 © 0 o
) @ © @ © @ 0 o
P O © ©® 9 0 0 o
D @ O 6 0 @ o
D O ® 0@ 6 ¢ o
D O © © 0 0 ¢ o
)P O @ © ® 0 o ¢
) O © 0 0 0 0 o
P © ® ® 6 © 0 o
) ® © © © 2 ¢ o
D O O ® 9 0 0 o
D @S 60 0 0 o
D DS O © 0 0 o
) S OO O 6 0o
)P OO Q060 0 o
)OO OO O 0 o
T XX N RN
) DO @ © o0 0
X X N N N N N

)
<

&
4

Y
Z

800
10V CHH

D

>
@
®
)
D,
&
®

%
®e
® &
W <
P ®
®e
®e
© e
P e
[ ]
®

{ )

T TTL \\\\\x\s

l X/ ]
) O @
o @
v/,« S
@
R
(]
@9
C N )
‘,. ,V;
® e
[ N
e
$/ b
® ¢
® %

W
€

\S“f’&’w%

(N N N N )
® e
A

> ]
)

)

® o e

”»

sceoe

@

® 06
)

e

@

L

N\

%
%

Q

Q

7
£

2 e

BENEMERITO

INSTITUTO NORMAL DEL ESTADO .

[
%

e o
.

°

“GRAL. JUAN CRISOSTOMO BONILLA”

(7))
()
c
O
I
c
-
S
D
ge
(g0]
-
c
..Ma

e o & o O

® o o ©

e 6 o & o o

L]

e 6 o ¢

e @ o 2

°

oww
AN

Q7!
"N

v

W

4;,
/‘/;
7
%

£ |

N

L ELL
L A 4 .\\ \& s.x;
BETHISN
(XK X Adéle
BB ,»//%
r’TYYY Y
» @ V A 4 1
?%&@&
@&@%@&

~YYyYTYyYyy
LA A A & A

SAPDHSE
Q29004

b E DD X
00060¢

B A

(XX XXl
(XXX X 1]
00000U
290008
CRdH %&
020049
X XE Y
QS%&@»

2

(XX XX X
%&%@«o
o 2 © © © 9
® © 06 0 O O
e o ® 6 © 9
® ® 6 © 9 9
e ®© 0 ¢ © O
® 6 00 0 ¢
o 92 6 © © 5
®o0 00060
¢ 002 06 @ ¢
O 200 0
(3 B N N N
0009
C B B N N N
( BN N N -
e 5200040
90000¢
(A X N X X
020900
(X X X X X

0000046
0006008
6006 ¢
200004
0006000¢



CONTENIDO

ANTECEDENTES ...ttt ettt ees et ses s sestes s s s e eteneeens 4
INSTALACIONES ... eeeeeeeeeeeeeeeeeteee s seeee et eeeeeeteteteses e eeeseaeeseseeseseseeeseeeeeeneeeeeeerenaes 5
CAPITULO |
MARCO NORMATIVO ..ottt eeeeeetes s e eeeaeeeeeeesetesesesseeeeneeeeseseenes 7
FILOSOFTA INSTITUCIONAL ..ttt eeeeeee et se e een s s s s eeeeeens 9
PLANEACION ESTRATEGICA. ...ttt sttt 10
oy =N X ol [0 OO 12
ORGANIGRAMA .....veeee ettt ee et et s e e e eeeee et et et s s e e eeeseeeeeeeeeseseeeaens 13
DESCRIPCION ...ttt ettt sttt st st ssae e sae e ene e 14
CAPITULO Il
DIRECCION GENERAL .....uveeieeeeeeereeseeeeseesseessessssessessssesssssssessessssessssnns 19
CONSEJO DIRECTIVO....ciiieieieirirerececeteieererecesacesesesacasessssesasasssasssanes 24
DIRECCION DE CENTRO DE POSGRADO .......c.cccererrerererneseesessesseseanenns 27
DIRECCION DE PROGRAMA EDUCATIVO.....ccceevveireereerreesseessessssessssnns 31
CONTRALORIA GENERAL......ovivieiieeetiecieeeteee sttt ss s tessesssenesesenas 35
UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INHIBICION DE LA CORRUPCION........cevrveen.. 38
COORDINACION DE EDUCACION OBLIGATORIA.......ccocuereeeneerresnnnenens 42
ABOGADA(O) GENERAL .....veuimiriniiiisississsesensiisissssssssssssssssssssssssnes 46
UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO........vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseses e 50
SUBDIRECCION GENERAL ACADEMICA ......ccuuveeereereneereseessseesssseesns 53
COMISION DE TITULACION ...ttt 56
UNIDAD DE FORTALECIMIENTO Y HABILITACION......ooveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeneee 59
UNIDAD DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ...cvveveeeeeeeteeeee e eeeeeeeerereeeeeeens 63
UNIDAD DE LENGUAS EXTRANJERAS .....vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseseeeeeeeesenes 67
UNIDAD DE EDUCACION CONTINUA ......evveeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeesesese s 70
UNIDAD DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS .......vvveeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesen e eeans 73
UNIDAD DE FOMENTO A LA LECTURA .eeeeeeeeeeeeeeeeeete e eeeeeseneseeeaens 76
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION ......cccuveeuveerneecnnennne 79
AREA DE GESTION DE CALIDAD. ..ottt ettt 84
UNIDAD DEL SISTEMA DE GESTION
PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS (SGOE) ...vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveneneseans 87
UNIDAD DE CIEES ....eeiviueeeeeeeeeeeeeee e e ee et esese s s eeeeeeessenes s s seseesnenenans 91
SISTEMA DE EVALUACION Y ACREDITACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR (SEAES) ...eeeeeeeeeeeeeeeeeetee e eeeseeeeeneseneseseeeens 94
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION ....cccoeeeeeeeeeeeeeessnneessessssssnsesssssns 97

AREA DE FOMENTO EDITORIAL Y PRODUCCION ACADEMICA..........c.coeveveuenee. 101



AREA DE GESTION PARA EL DESARROLLO

DE LA INVESTIGACION EDUCATIVA ..ottt et 104
SUBDIRECCION DE DOCENCIA .....ceceeeeeeeeeeeeeereesseeseessseesssssseesssssnnes 107
AREA DE TRAYECTO DE PRACTICA PROFESIONAL Y SABER PEDAGOGICO ....... 111
UNIDAD DE TUTORIA ..ottt ettt s s eeene 114
UNIDAD DE ASESORIA ACADEMICA .......coiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 117
UNIDAD DE PSICOPEDAGOGIA ......oovveeveieeeeeeeeeeeeeeee et 121
UNIDAD DE TRAYECTORIA ESCOLAR ...ttt eeeeeee e eseeeneeneees 124
UNIDAD DE MOVILIDAD E INTERCAMBIOS ACADEMICOS .....cocveerererrerereeenn. 128
SUBDIRECCION DE EXTENSION Y DIFUSION A LA CULTURA ............. 131
AREA DE PRESERVACION, GESTION Y DIVULGACION CULTURAL ......ocoeveunne.. 135
UNIDAD DE PROMOCION CULTURAL ..ottt 139
UNIDAD DE ACTIVIDADES CULTURALES ......voveveeeeeeeeeteeeeee e 142
UNIDAD DE BIBLIOTECAS Y SALAS DE CONSULTA ...veveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeenns 146
UNIDAD DEL FONDO HISTORICO BIBLIOGRAFICO ......oovvveeeeeeeeeeeeeeereeeeeeens 150
UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL “GILBERTO VALENZUELA VERA” ........ 154
AREA DE COMUNICACION Y DIFUSION.......cuiiieieeieieeeeeeeeeeteeeeeee e 158
AREA DE GRUPOS CULTURALES REPRESENTATIVOS......cvcveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 162
TEATRO NORMALISTA “JOSE FRANCISCO JARAMILLO OLIMAN” ........cccceunren 165
BANDA DE MUSICA “MARCHING BAND” ......oveueueeieeeeeeeeeeeseeeee s 168
TUNA NORMALISTA ...ttt ettt et sttt n s e 171
BANDA DE GUERRA “BUHOS BINE” .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeer v e 174
GRUPO DE DANZA FOLKLORICA “ZOMALLI TONATIUH” BINE........cccovvereennee. 177
GRUPO DE BALLET CLASICO DEL BINE ..ottt 180
SUBDIRECCION DE VINCULACION Y GESTION INSTITUCIONAL......... 183
AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ...ttt 186
AREA DE DESARROLLO SOSTENIBLE ......vvveveeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeee e eeeseseneneeeeenn, 189
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA........vvereeeneereersneeseessnnes 192
AREA DE RECURSOS HUMANOS. .....vteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeseeeeeeee e essenenenanenns 196
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS ....vvrveeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeee e eeenenen e, 199
AREA DE DESARROLLO TECNOLOGICO........cucuieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeese e 202
CENTRO DE COMPUTO ..ottt ettt 205
AREA DE CONTROL ESCOLAR Y ESTADISTICA ...t eeeeeeeeeee e 208
UNIDAD DE BECAS Y SEGURO FACULTATIVO ....e.vveeeeeeeeeeeeeeeeeee e s 211
AREA DE TITULACION. ...ttt ettt 215
AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES ......c.oveevveeeieeererereneeen. 218
AREA DE PROTECCION CIVIL ..ottt 222
AREA DE ADQUISICIONES, PROVEEDURIA E INVENTARIOS......ooveveeeerereeeranan. 225
UNIDAD DE SALUD ESCOLAR.......eteieeteeeeeeeeeeeeeeeseeet et et es s s s aeene 228

UNIDAD DE INHIBICION DE LA CORRUPCION
EN EL PROCESO DE ADMISION........cuoiiieiereteeeeeeeeeeee oot seaeeass s s 231




DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

ANTECEDENTES

El Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo Bonilla” (BINE) es una institucién
emblematica en la formacién de docentes en el estado de Puebla, México. Su historia se remonta al 15
de septiembre de 1879, cuando se inauguré 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 educacién normalista en
la region, consolidandose como referentes en la preparacion de maestros para los diferentes niveles
educativos.

En 1879, el General Juan Criséstomo Bonilla establecié la Ley de Instruccidon Publica, que permitié la
creacion del BINE como la primera escuela normal del pais en Puebla.

A lo largo de su trayectoria, el BINE ha experimentado diversas transformaciones y expansiones.
En 1883, la Escuela Normal para Profesoras se trasladé 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 trasladd a su edificio definitivo en la calle de Guadalupe
Victoria, hoy Isidro Fabela. En ese mismo aio, el presidente Gustavo Diaz Ordaz, acompafnado por el
gobernador del estado Juan Fernandez Albarran y otras personalidades del ambito educativo, inauguré
las nuevas instalaciones, consideradas modernas y funcionales para la época. Este evento marcd un
hito en la historia de la institucidn, consolidandose como una de las mdas 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 comenzd a usar las siglas BINE.

En el contexto nacional, la educacidon normal ha evolucionado significativamente. En 1984, mediante un
acuerdo publicado el 23 de marzo, se elevd la educacion normal al nivel de licenciatura, estableciendo
que las escuelas normales debian realizar actividades de docencia, investigacidn educativa y difusién
cultural. Este cambio fortalecid 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 Educacidn Fisica, asi como maestrias en Metodologia de la
Ensefanza del Inglés, Educacion Fisica y Gestién Educativa.

Estos antecedentes reflejan el compromiso del BINE con la excelencia académica y su adaptacion 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, reinscripcidn, acreditacion,
regularizacion, certificacidn, titulacidn y egreso; asi como la normativa especifica para la organizacién
y funcionamiento del Instituto.

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

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constituciodn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Federal del trabajo.
Ley General de Educacion.
Ley de Educacion del Estado de Puebla.
Ley General del Servicio Profesional Docente.
Ley de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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.

BINE_AD_MA_02.v1 n



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Normas especificas de control escolar relativas a la seleccidn, inscripcidon, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion, certificacién y titulacién de las licenciaturas para la formacion
de docentes de educacién basica en la modalidad escolarizada (planes 2022).

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

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

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

Reglamento Interior del BINE.

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

BINE_AD_MA_02.v1 ﬂ
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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 promocidn de la vida saludable y
la sostenibilidad.

MISION

Formar docentes con un enfoque humanista que privilegian el sentido social de la educacion,
comprometidos con la adquisicion, 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 histérica 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,
profesionalizacidn, educacidn continua, certificacidon en una segunda lenguay TICCAD, que contribuyan
a un ambiente con responsabilidad social, inclusién, equidad, igualdad y transparencia, con base en el
compromiso de mejora continua del Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas (SGOE).

OBIJETIVOS PARA LA CALIDAD

Lograr que:

1
2
3
4.
5
6

El 90% de los estudiantes de 82 semestre aprueban el examen profesional.

El 90% de la planta docente participa en procesos de profesionalizacidon y formaciéon continua.
El 75% de los egresados se insertan al servicio profesional.

El 100% de los PPEE participan en movilidad nacional e internacional.

El 100% de los programas educativos estan acreditados.

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

COMPROMISO: Obligacién 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 funcion o cargo.
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PRESENTACION

El presente Manual de Funciones del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo
Bonilla” (MFBINE) constituye el instrumento rector que define la estructura organica institucional,
establece los distintos niveles jerdrquicos que conforman la organizacion, delimita las funciones y
responsabilidades de cada area, y precisa las lineas de comunicacién y mando dentro de la Institucion.

Este documento responde a la necesidad de formalizar la estructura organizacional del MFBINE como
una institucién de educacion 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 modificacién estructural, funcional u
organizativa que se presente dentro de la Institucidn en su caracter de unidad administrativa.

La Subdireccidon General Administrativa sera responsable de coordinar los procesos de actualizacién
del Manual de Funciones. Se recomienda su revision periédica, promoviendo que las sugerencias,
aportaciones y comentarios a su contenido se difundan y consulten con todas las areas 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 responsabilidad y los canales de
comunicacion correspondientes a los distintos niveles jerarquicos 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 Educacidon dentro del MFBINE.
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DESCRIPCION

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

Esta disposicion 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.
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Licenciatura en Educacion Fisica

Licenciatura en Inclusion Educativa

e ABOGADA(O) GENERAL
Unidad de Igualdad de Género

Unidad de Inhibicién de la Corrupcién
e COORDINACION DE EDUCACION OBLIGATORIA
e SUBDIRECCION GENERAL ACADEMICA

Comision de Titulacion

Unidad de Fortalecimiento y Habilitacion
Unidad de Evaluacion y Seguimiento
Unidad de Lenguas Extranjeras

Unidad de Educacion Continua

Unidad de Seguimiento a Egresados
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e SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Area de Gestién de Calidad
Unidad del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE)
Unidad de los Comites Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior (CIEES)

Unidad del Sistema de Evaluacion y Acreditacion de la Educacidn Superior (SEAES)

e SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
Area de Fomento Editorial y Produccién Académica

Area de Gestidn para el Desarrollo de la Investigacién Educativa

e SUBDIRECCION DE DOCENCIA
Area de Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagdgico
Unidad de Tutoria
Unidad de Asesoria Académica
Unidad de Psicopedagogia
Unidad de Trayectoria Escolar

Unidad de Movilidad e Intercambios Académicos

e SUBDIRECCION DE EXTENSION Y DIFUSION DE LA CULTURA
Area de Preservacién, Gestién y Divulgacién Cultural
Unidad de Promocién Cultural
Unidad de Actividades Culturales
Unidad de Bibliotecas y Salas de Consulta
Unidad del Fondo Histérico Bibliografico “Gustavo Pedro Mahr Stemmber”

Unidad del Archivo Institucional “Gilberto Valenzuela Vera”
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Area de Comunicacién y Difusién

Area de Grupos Culturales Representativos

Teatro Normalista “José Francisco Jaramillo Oliman”
Banda de Musica “Marching Band”

Banda de Guerra “Buhos BINE”

Tuna Normalista

Grupo de Danza Folkldrica “Zomalli Tonatiuh” BINE

Grupo de Ballet Clasico del BINE

e SUBDIRECCION DE VINCULACION Y GESTION INSTITUCIONAL
Area de Desarrollo Institucional

Area de Desarrollo Sostenible

e SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
Area de Recursos Humanos
Area de Recursos Financieros
Area de Desarrollo Tecnolégico
Centro de Cémputo
Area de Control Escolar y Estadistica
Unidad de Becas y Seguro Facultativo
Area de Titulacién
Area de Mantenimiento y Servicios Generales
Area de Proteccién Civil
Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios
Unidad de Salud Escolar

Unidad de Inhibicién de la Corrupcidn en el Proceso de Admisién
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DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) General.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) de Formacién Docente.
SUBORDINADOS:

Personal directivo de Educacion Superior.

Personal docente del Centro de Posgrado y Programas Educativos.

Personal administrativo y de apoyo a la educacion del Centro de Posgrado y Programas
Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar la operacidn institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado
“Gral.Juan Crisdstomo Bonilla”, garantizando el cumplimiento de lanormativavigente, el fortalecimiento
académico y administrativo, la gestidn eficiente de los recursos, la promocion de la transparencia y la
consolidacién de la vinculacién con organismos educativos, gubernamentales y sociales. Asegurar la
calidad en la formacion de los docentes en formacion, fomentando la innovacidn educativa, la equidad
de género y la responsabilidad social en la comunidad educativa.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracién Educativa o areas

afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn Educativa, Innovacion Educativa, Administracién de Instituciones
Educativas o Desarrollo Institucional.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en liderazgo educativo, planeacion estratégica, gestiéon de recursos,
normativa educativa y evaluacidn institucional.

CAPACIDAD DE:

e Liderazgo estratégico y toma de decisiones institucionales.

e Planeacion, ejecucion y evaluacion de politicas educativas y administrativas.

e Coordinacién de equipos multidisciplinarios y gestion del talento humano.

e Gestion de recursos financieros, materiales y tecnoldgicos.

e Establecimiento de relaciones interinstitucionales y vinculacion con organismos externos.
e Innovacién y desarrollo de estrategias para la mejora continua de la institucidn.

e Evaluacion y aseguramiento de la calidad académica.

e Transparencia, rendicidon de cuentas y cumplimiento normativo.

e Resolucion de conflictos y manejo de crisis institucionales.

e Promocion de un ambiente organizacional basado en la equidad, inclusién y desarrollo
profesional.
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FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Ejercer la representacion legal de la institucion, con las facultades establecidas en las
leyes y codigos federales y estatales para actos de administracion.

Autorizar y validar la documentacién oficial y correspondencia institucional.
Administrar el patrimonio institucional conforme a la normativa vigente.
Nombrar al personal que integra la estructura de la Direccidon General.

Coordinar la construcciéon y establecimiento de politicas institucionales, conforme a las
disposiciones oficiales.

Presidir el Consejo Directivo de la institucion.

Coordinar la programacién y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional, asegurando
su alineacidn con los objetivos estratégicos.

Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en la operacién de la institucion.

Dirigir, coordinar y supervisar el desempefio de las funciones del personal directivo,
académico, administrativo, de apoyo y asistencia a la educacion.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio establecidos por la
Direccion General de Educacion Superior para el Magisterio (DGESuM).

Autorizar los titulos expedidos por la institucion.

Coordinar la planeaciéon institucional y supervisar su implementaciéon, evaluacion y
difusion en distintos niveles de operacion.

Asegurar la calidad y pertinencia de los servicios educativos ofrecidos por la institucion.

Garantizar la certificacion y acreditacion de los programas educativos bajo el Sistema de
Gestidn de la Calidad.

Promover la integracidon de érganos colegiados y comisiones necesarias para el desarrollo
de las tareas institucionales.

Coordinar y supervisar los procesos de auditoria interna y externa, garantizando el
cumplimiento de estandares establecidos por el SGOE.

Impulsar estrategias de fortalecimiento institucional mediante programas de mejora
continua.
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XVIIl. Gestionar oportunamente ante las autoridades competentes los recursos financieros,
humanos y materiales necesarios para el adecuado funcionamiento institucional.

XIX.  Ejercer los recursos financieros con transparencia y apego a la normativa vigente.

XX. Presentar informes de gestidon directiva a la comunidad educativa y a las autoridades que
los requieran.

XXI.  VigilarlaentregadeinformaciénrequeridaparacumplirconlaleyGeneralde Transparencia
y Acceso a la Informacién.

XXII.  Supervisarla correcta ejecucidén de movimientos e incidencias del personal de la institucion
conforme a la normativa vigente.

XXIIl. Establecer y fortalecer vinculos con la Secretaria de Educacion para mejorar el desarrollo
institucional.

XXIV. Representar alainstitucidon en reuniones convocadas por autoridades educativas estatales
y federales.

XXV. Gestionar apoyos de los tres niveles de gobierno y organizaciones no gubernamentales
para fortalecer el desarrollo institucional.

XXVI. Promover la colaboracidn con centros educativos, dependencias gubernamentales,
municipios y sectores publico, social y privado.

XXVII. Implementar estrategias para fortalecer lacomunicaciéninternay externade lainstitucion.

XXVIII. Fomentar un clima organizacional basado en valores institucionales, respeto y trabajo en
equipo.

XXIX. Promover programas de capacitacion, actualizacidon y superacién profesional del personal
docente y administrativo.

XXX. Atender y dar seguimiento a las problematicas que planteen los estudiantes.
XXXI. Disefiar estrategias para la mejora y fortalecimiento de la vida estudiantil en la institucion.
XXXII. Impulsar programas de inclusién, equidad y diversidad dentro de la comunidad educativa.

XXXIIl. Coordinar y fomentar la innovacion educativa mediante la implementacidon de nuevas
metodologias y herramientas de ensefanza-aprendizaje.

XXXIV. Colaborar en el desarrollo y aplicacion de politicas que fomenten la equidad de género y
la inclusidn social dentro del entorno educativo.
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XXXV. Comunicar a la Secretaria de la Funcién Publica, de los actos, omisiones o conductas
irregulares de las y los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas a su
cargo, y en su caso solicitar la practica de revisiones o auditorias internas.

XXXVI. Proponer y ordenar, en el ambito de su competencia, que se lleven a cabo las medidas
necesarias para que el personal de su adscripcion cumpla con la maxima diligencia el
servicio que les sea encomendado y se abstengan de cualquier acto u omisién que cause
la deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo
0 comision.

XXXVII. Expedir de conformidad con la legislacidon y normativa aplicables copias certificadas de
los documentos que obren en los archivos o expedientes de sus areas y de las Unidades
Administrativas a su cargo.

XXXVII.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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CONSEJO DIRECTIVO

(Organo Colegiado de Toma de Decisiones Institucionales).

INTEGRANTES:

El director general, los subdirectores generales, directoras(es) de los programas educativos
del nivel de licenciatura, director del centro de posgrado y coordinador de educacién
obligatoria, con la siguiente estructura:

Presidente: Director General.

Secretario: Subdirector General Administrativo.
Vocales:

Subdirector General Académico.

Integrantes de la Alta Direccion.

FUNCIONES:

l. Definir y aprobar las politicas institucionales que rigen la operacién y desarrollo del BINE,
asegurando su alineacién con la normativa educativa vigente y los objetivos estratégicos.

Il. Evaluar y aprobar el Plan de Desarrollo Institucional, garantizando su actualizacién
periddica y su adecuacién a las necesidades académicas y administrativas.

. Supervisar el cumplimiento de los programas académicos, administrativos y de
investigacidn, para asegurar su calidad y pertinencia.

IV. Establecer normas y criterios para la planeacion institucional, asegurando la correcta
programacion y ejecucion de los programas educativos conforme a los lineamientos y
politicas establecidas.

V. Analizar y aprobar las propuestas de creacién, modificacién o eliminacidon de programas
académicos, para asegurar su viabilidad y alineacion con los lineamientos educativos.

VL. Acordar el presupuesto institucional y dar seguimiento a su correcta aplicacion en las
diferentes areas de la institucion.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Garantizar el cumplimiento de la normativa interna y externa en los procesos de gestion
académica, administrativa y de investigacion.

Establecer mecanismos de evaluacion institucional que permitan medir el impacto de las
estrategias implementadas y proponer mejoras continuas.

Resolver situaciones de conflicto institucional mediante acuerdos colegiados que
fomenten la equidad, el respeto y la transparencia.

Apoyar la correcta implementacion de estrategias de vinculacidn con organismos
gubernamentales, instituciones educativas y el sector productivo.

Vigilar la ejecuciéon de los convenios y acuerdos de cooperacidon académica, cientifica y
cultural.

Promover la capacitacidn y actualizacidon constante del personal docente y administrativo,
a fin de asegurar la mejora continua de los procesos educativos.

Emitir opinidn sobre la organizacidon y funcionamiento académico del BINE y demas
asuntos que ponga a su consideracion la Direccion General.

Presentar y difundir en coordinacidn con la Direccidon General el sistema de informacién
para la generacidn de estadisticas y parametros utiles en la planeacidn institucional.

Evaluar los informes de gestion y desempefio de las distintas areas de la institucion,
proponiendo mejoras y estrategias de optimizacion.

Impulsar estrategias de internacionalizacion y movilidad académica para fortalecer la
formacion integral de los estudiantes y docentes.

Fomentar la participacion de la comunidad educativa en la toma de decisiones
institucionales, garantizando un proceso democratico y representativo.

Impulsar mecanismos de rendicidon de cuentas y transparencia en la toma de decisiones,
a fin de garantizar la participacion informada de la comunidad educativa.

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

Colaborar en la programacion y actualizacidon del Plan de Desarrollo Institucional, alineado
con los objetivos estratégicos y necesidades académicas.

Planeary promover actividades culturales, recreativas, deportivas y sociales institucionales
gue fomenten la integraciéon de la comunidad educativa.
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XXIl.  Tomar acuerdos para cubrir las necesidades académicas y administrativas de la institucidn,
asegurando su eficiencia y eficacia.

XXIl.  Cumplir y hacer cumplir el reglamento laboral institucional y la normativa inherente a su
funcion.

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

XXV. Establecer las aportaciones voluntarias necesarias para el mantenimiento y buen
funcionamiento de la institucidn, garantizando su correcta administracion.

XXVI. Entregarlainformacion requerida para dar cumplimiento ala Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion, asegurando el principio de acceso publico a la gestidon
institucional.
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DIRECCION DE CENTRO DE POSGRADO

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) del Centro de Posgrado.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Subdirector(a) Académico(a) del Centro de Posgrado del BINE.
Subdirector(a) Administrativo(a) del Centro de Posgrado del BINE.
Personal docente del Centro de Posgrado del BINE.

Personal de apoyo y asistencia a la educacion del Centro de Posgrado del BINE.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigiry coordinar el funcionamiento del Centro de Posgrado del BINE, asegurando la calidad académica
de los programas de especializacion, maestrias, doctorados y diplomados, asi como la eficiencia en la
gestion académicay administrativa. Fomentar lainnovaciéon educativay la vinculacidn interinstitucional
para el fortalecimiento del posgrado.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Maestria en el ambito de la educacidn, ciencias sociales o afines.

Deseable:

Doctorado en Educacion, Direccion académica y Gestidon de programas de posgrado Ciencias Sociales
y afines.
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Formacion complementaria:

Diplomados, certificaciones o cursos en administracién educativa, innovacién pedagdgica y tecnologias
aplicadas a la educacion.

CAPACIDAD DE:

e Planificacion estratégica de la oferta académica del Centro de Posgrado.

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

Vinculacidn con instituciones de educacidn superior y organismos gubernamentales.
Liderazgo y coordinacion de equipos académicos y administrativos.

Disefio e implementacidn de estrategias para la innovacion educativa.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades encomendadas al Centro
de Posgrado del BINE, asegurando su correcta operacion conforme a los lineamientos
institucionales.

Dirigir y coordinar el funcionamiento del Centro de Posgrado conforme a la normativa
vigente.

Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos administrativos vy
académicos, informando oportunamente sobre su estado.

Disefiar, planear, ejecutar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio
de posgrado, asegurando su correcta implementaciéon y mejora continua.

Elaborar y presentar a la Direccion General el Plan Anual de Trabajo (PAT) del Centro de
Posgrado, alineado con los objetivos institucionales y normativa vigente.

Coordinarlasactividades académicasyadministrativas del Centro de Posgrado, asegurando
una gestion eficiente y eficaz.

Supervisar y garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de estudios
de posgrado a nivel federal y estatal.

Disefar y supervisar la implementacion de programas de especializacién, maestrias,
doctorados y diplomados.
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Asegurar la calidad académica y administrativa de los programas impartidos en el Centro
de Posgrado.

Gestionar laautorizaciény actualizacion de planesy programas de estudio ante la Direccion
de Profesiones estatal, DGESuM y Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica del Gobierno Federal.

Impulsar la modernizacion de la educacidn de posgrado mediante tecnologias de
vanguardia y modalidades flexibles.

Supervisar el disefio y actualizacion de planesy programas de cursos, talleres, diplomados,
especialidades, maestrias y doctorados con base en las necesidades de formacion del
magisterio estatal.

Impulsar la creacidn y puesta en practica de programas educativos que atiendan
necesidades sociales, culturales y econdmicas de las diversas comunidades y niveles
educativos.

Implementar estrategias de mejora continua para elevar la calidad académica de los
programas del Centro de Posgrado, impulsando la excelencia educativa.

Coordinar la celebracidon de convenios interinstitucionales con instituciones de educacién
superior nacionales e internacionales, asi como con el sector empresarial.

Regular los procesos de titulacion de los maestros en servicio de educacion basica, media
superior y superior adscritos al sistema educativo poblano.

Establecer politicas y acciones que aseguren el incremento del porcentaje de eficiencia
terminal y titulacién de los estudiantes del posgrado, en todos los programas educativos.

Gestionar y supervisar la expedicion de convocatorias para los estudios de posgrado
conforme a las politicas educativas estatales y federales.

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

Promover la colaboracidn con instituciones educativas, organismos gubernamentales y el
sector empresarial para fortalecer el desarrollo académicoy profesional de los estudiantes.

Desarrollar estrategias de difusién y posicionamiento del Centro de Posgrado en los
ambitos local, nacional e internacional.
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XXIl.  Observar e instruir el cumplimiento de las politicas, principios, lineamientos y obligaciones
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como para el cuidado,
tratamiento, seguridad y proteccién de datos personales.

XXIIl.  Impulsar la transversalidad de los principios de igualdad, no discriminacién y no violencia
en las politicas educativas, el disefo de materiales, proyectos y programas en materia de
equidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

XXIV.  Promover acciones que fomenten la equidad de género, no discriminacidon e inclusién
dentro del Centro de Posgrado.

XXV. Ejecutar mecanismos y acciones pertinentes para la prevencion y deteccién temprana de
la violencia contra las mujeres en el Centro de Posgrado, garantizando el cumplimiento de
la normativa en igualdad de género.

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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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.
¢ 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 y externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Subdirector(a) Académico(a) del programa educativo.
Subdirector(a) Administrativo(a) del programa educativo.
Personal docente del programa educativo.

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

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 innovacién pedagdgica y la vinculacidn interinstitucional para el fortalecimiento
del programa.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacidn, Gestiéon Educativa o Administracion de Instituciones Educativas
o afines.

Formacion complementaria:

Diplomados, certificaciones o cursos en administracién educativa, innovaciéon pedagdgica y tecnologias
aplicadas a la educacion.

CAPACIDAD DE:

e Planificacidn estratégica.

Gestidon y evaluacidn de planes y programas de estudio de licenciatura.

Vinculacidén con instituciones de educacidn superior y organismos gubernamentales.

Liderazgo y coordinacion de equipos académicos y administrativos.

Disefio e implementacidn de estrategias para la innovacion educativa.

FUNCIONES:

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

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

. Coordinarysupervisarlasactividadesacadémicasyadministrativasdel programaeducativo,
garantizando su correcta ejecucion y cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Establecer y gestionar los servicios académicos y administrativos necesarios para el
correcto funcionamiento del programa educativo, en coordinacién con la Direccion
General.

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 Direccidn General la disposiciéon 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 certificacidon y acreditacion del
programa educativo, en coordinacion con los organismos correspondientes.

Promover la actualizacién, capacitacién 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.

EstablecerdecomunacuerdoconlaDireccion Generalconveniosyacuerdosde cooperacion
con instituciones nacionales e internacionales, organismos gubernamentales y el sector
privado, con el propdsito de fortalecer la formaciéon académica y la investigacion.

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

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

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

Asegurar el cumplimiento de la normativa laboral, administrativa y académica, en
concordancia con los lineamientos institucionales.
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XIX.  Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicion de cuentas.

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

XXI.  Colaborar en la programacién y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional,
asegurando la continuidad y mejora del programa educativo.

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

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

XXIV.  Organizar y coordinar actividades de difusidon académica, promoviendo la divulgacion de
resultados de investigacion y experiencias docentes.

XXV. Participaractivamente en reuniones institucionalesy en latoma de decisiones estratégicas
del BINE.

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

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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CONTRALORIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Contralor(a) General.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.
JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS: Personal adscrito.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Procurar la legalidad, transparencia y eficiencia en la gestion administrativa, financiera y académica
mediante auditorias, supervisidén de recursos y cumplimiento normativo. Asegura la correcta aplicacion
de presupuestos, programas institucionales y estandares de calidad como el Sistema de Gestion
ISO y CIEES, promoviendo la mejora continua. Ademas, previene irregularidades en adquisiciones,
proveeduria y servicios educativos, colaborando con érganos de control para la rendicion de cuentas.
Su labor fortalece la confianza institucional y optimiza el uso de recursos en beneficio de la comunidad
académica.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Finanzas, Derecho o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Auditoria, Administracion Publica, Gestidon Financiera, Control Interno o
areas relacionadas.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en auditoria gubernamental, normativa educativa, gestion de calidad,
fiscalizacidn, transparencia y rendicion de cuentas.
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CAPACIDAD DE:

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

Supervisidn académica y evaluacidn de programas.
Prevencion y solucidn de irregularidades.
Colaboracion y vinculacidn con érganos de control.
Supervision de gestion de calidad y mejora continua.

Liderazgo y coordinacion institucional.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y actualizar el Plan Anual de Trabajo (PAT).

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en los procesos administrativos,
financieros y académicos del Instituto.

Implementar estrategias de auditoria interna en todas las areas del BINE para detectar
areas de oportunidad y riesgos.

Coordinar auditoriasinternasy externas en materia financiera, académicay administrativa.

Emitir informes periddicos sobre el estado que guardan los recursos y procesos del
Instituto.

Revisar y evaluar la correcta aplicacion de los presupuestos asignados a cada area.
Implementar mecanismos para la rendicidon de cuentas en todas las areas del Instituto.

Coordinar con la/el Abogado (a) General el seguimiento de requerimientos de érganos de
control y fiscalizacion.

Realizar seguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por instancias de
auditoria y fiscalizacion.

Supervisar la gestion de programas educativos a nivel licenciatura y posgrado.

Supervisar la gestién del Area de Recursos Humanos para asegurar el cumplimiento de la
normativa laboral.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Vigilar la correcta administraciéon del Area de Recursos Financieros, asegurando la
transparencia en el manejo presupuestal.

Evaluar el desempefio de las dreas de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios para evitar
irregularidades en los procesos de compra.

Garantizar que el Area de Becas y Seguros Facultativos opere con transparencia y equidad
en la asignacién de beneficios.

Evaluar la correcta gestion de la Subdireccion de Extension y Difusién de la Cultura,
asegurando la transparencia en la promocién cultural y la administracion de bibliotecas.

Supervisar el manejo de recursos en la Unidad de Actividades Culturales y en el Area de
Archivo Historico.

Coordinar auditorias en la Subdireccidn de Vinculacidon y Gestidn Institucional para evaluar
su impacto en el desarrollo sostenible y la vinculacion con otras instituciones.

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

Implementar mecanismos de supervision en la Subdirecciéon de Docencia para mejorar la
calidad educativa.

Auditar el impacto de las tutorias, asesorias académicas y programas de psicopedagogia.

Coordinar la evaluacion del Trayecto Escolar y la gestion de Movilidad e Intercambios
Académicos.

Evaluar el funcionamiento del Area de Desarrollo Tecnoldgico y la administracion de los
Centros de Cdmputo.

Supervisar el cumplimiento de las metas en el Area de Control Escolar y Estadistica.
Vigilar la correcta gestion del Area de Titulacidn y la validacién de documentos académicos.

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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UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INHIBICION DE LA
CORRUPCION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Inhibicion de la Corrupcion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Contralor(a) General.

SUBORDINADOS: Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Implementar y coordinar estrategias para la prevencidn, deteccidon y combate a la corrupcidon dentro
del BINE, asegurando la transparencia en la gestién administrativa y la rendicién de cuentas. Supervisar
el cumplimiento de normativas anticorrupcién, 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 Educaciéon, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Derecho, Administracion Publica,
Contaduria, Ciencias Politicas o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Transparencia y Rendicidén de Cuentas, Gestidn Publica, Administracion de
la Justicia o Fiscalizacién Gubernamental.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en anticorrupcién, auditoria, normativa administrativa, transparencia y
proteccion de datos.
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CAPACIDAD DE:

e Prevencion y Control de la Corrupcion.

e Transparencia y Rendicién de Cuentas.

e Denuncia y Atencidn de Irregularidades.

e Capacitacion y Cultura de la Integridad.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Disefar e implementar el Programa de Inhibicién de la Corrupcion, alineandose con los
marcos normativos nacionales e internacionales en materia de transparencia y combate
a la corrupcion.

Coordinar acciones de prevencidon y control interno que fortalezcan la integridad y ética
institucional dentro del BINE.

Integrar la perspectiva anticorrupcion en los planes, programasy procesos administrativos,
asegurando su transversalidad en todas las areas de la institucion.

Organizar reuniones periddicas de planeacion, supervision y evaluaciéon del programa,
garantizando su implementacién efectiva.

Elaborar informes sobre el impacto y resultados de las estrategias anticorrupcion,
asegurando su mejora continua.

Disefiar e implementar campanas de concienciacidon y sensibilizacion sobre ética,
integridad y prevencion de la corrupcién en la comunidad educativa.

Capacitar a estudiantes, docentes y personal administrativo en mecanismos de
transparencia, rendicion de cuentas y normativa anticorrupcién.

Fomentar el uso de lenguaje claro y accesible en la comunicacién institucional, asegurando
la transparencia y accesibilidad de la informacion.

Elaborar y difundir materiales didacticos y guias de buenas practicas para la prevencion
de la corrupcion en la gestidon educativa.

BINE_AD_MA_02.v1 a



XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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 atencidn a denuncias, asegurando su resolucién
en apego a la normativa vigente.

Implementar medidas de proteccidon a denunciantes, evitando represalias y fomentando
una cultura de denuncia responsable.

Coordinar con la Contraloria General la aplicacion de auditorias internas y revisiones
periddicas para la deteccién de irregularidades administrativas.

Verificar el cumplimiento de codigos de conducta y normativa en la gestion de los recursos
institucionales.

Disefiar indicadores de medicién del impacto del programa, asegurando su alineacidn con
los objetivos estratégicos del BINE.

Realizar diagnosticos institucionales sobre la percepcion y efectividad de las estrategias
anticorrupcion dentro de la comunidad educativa.

Implementar sistemas de monitoreo y evaluacidon de procesos administrativos, asegurando
su cumplimiento en términos de transparencia y legalidad.

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

Proponer mejoras en las politicas institucionales para fortalecer la prevencién y deteccién
de actos de corrupcion.

Establecer convenios de colaboracién con organismos gubernamentales, académicos y de
la sociedad civil especializados en transparencia y combate a la corrupcion.

Coordinar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion la divulgacién de
datos institucionales, garantizando la rendicién de cuentas.

Participar en redes de trabajo y foros especializados en materia de anticorrupcién,
asegurando la actualizacion 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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XXV. Asegurar la entrega de informacién requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, promoviendo la rendicién de cuentas.

XXVI. Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) en lo referente a
mecanismos de control y prevencién de la corrupcion.

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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COORDINACION DE EDUCACION OBLIGATORIA

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Educacion Obligatoria.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Responsable de la Unidad de Grupos Culturales.

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y fortalecer la implementacion de los programas educativos de Educacion
Obligatoria en el BINE, asegurando la correcta aplicacidon de los planes y programas de estudio en los
niveles de Preescolar, Primaria, Secundaria y Bachillerato. Planear, gestionar y operar estrategias que
favorezcan una adecuada articulacion y trabajo entre los diferentes niveles, el desarrollo académico,
la actualizacién docente y el cumplimiento de las normativas educativas vigentes.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién Educativa, Innovacion en Educacion, Politicas Publicas en Educacion
o Formacién Docente.
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Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion escolar, actualizacién curricular, evaluaciéon educativa y
normativa en educacién obligatoria.

CAPACIDAD DE:

Resolucién de conflictos.

Gestidon y Coordinacion Académica.
Planeacién y Evaluacién Institucional.
Supervisién y Acompanamiento Docente.
Vinculacién y Relaciones Interinstitucionales.
Evaluacién y Mejora Continua.

Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VI.

VII.

Elaborary presentaralaDireccién General el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Coordinacién
de Educacidon Obligatoria.

Actuar como enlace entre la Direccion General y los niveles de educacidn obligatoria
(Preescolar, Primaria, Secundaria y Bachillerato del BINE), asegurando la comunicacién
efectiva y la alineacidn de objetivos institucionales.

Participar en la actualizacidn y ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional en conjunto
con el equipo directivo.

Coordinar la planificacion y evaluacidon de las acciones académicas y administrativas de
los niveles de educacion obligatoria.

Garantizar la implementacion de los planes y programas de estudio conforme a la
normativa vigente.

Someter a consideracion del Director General los asuntos estratégicos relacionados con el
nivel de educacién obligatoria.

Coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas de los diferentes
niveles de educacidon obligatoria.

BINE_AD_MA_02.v1 a



VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Asegurar el cumplimiento de normas y disposiciones institucionales para el adecuado
funcionamiento de las escuelas de educacion obligatoria.

Supervisar la labor docente, orientandola al logro de objetivos y metas académicas.

Validar y evaluar la operacién y gestidon de los programas institucionales en los planteles
de educacién basica y media superior.

Coordinar reuniones de trabajo con los responsables de los niveles educativos para la
formulacion de estrategias de mejora.

Impulsar programas de mejora y aseguramiento de la calidad educativa en congruencia
con la politica institucional.

Velar por la mejora continua en la calidad académica de los diferentes niveles que integran
la educacidn obligatoria.

Coordinar la supervisiéon y cumplimiento del Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas (SGOE), asegurando el cumplimiento de actividades, entrega de evidencias y
auditorias internas y externas.

Planificar y coordinar la formacién continua y actualizacion del personal docente del nivel
de educacidén obligatoria.

Promover y organizar actividades académicas para fortalecer la formacion de estudiantes
y profesores.

Fomentar buenas relaciones entre docentes, padres de familia y comunidad para mejorar
el entorno educativo.

Establecer canales de comunicacidn efectivos entre la estructura de educacién obligatoria
y las demas areas del Instituto.

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

Elaborar y presentar un informe anual de actividades ante la Direccidon General.

Entregar lainformacion requerida para el cumplimiento de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

BINE_AD_MA_02.v1 m



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

XXIl.  Cumplir con el Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica y las disposiciones normativas aplicables a su cargo.

XXIIl.  Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, basado en el respeto,
tolerancia y didlogo.

XXIV. Colaborar activamente en la programacion y actualizaciéon del Plan de Desarrollo
Institucional, asegurando su alineacidn con los objetivos estratégicos.

XXV.  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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ABOGADA(O) GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado(a) General.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.
JEFE INMEDIATO: Director(a) General.
SUBORDINADOS:

Responsable de la Unidad de Igualdad de Género.
Unidad de Inhibicion de la Corrupcion.

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

El(la) Abogado(a) General del BINE tiene la responsabilidad de garantizar el cumplimiento del marco
normativo aplicable a la institucion, brindando asesoria juridica al Titular de la Direccién General, a
los directivos y al personal del Instituto en la correcta interpretacion, aplicacidon y cumplimiento de
la normativa vigente; supervisa y gestiona la elaboracidn, validacién y resguardo de los instrumentos
juridicos. Actua como enlace con autoridades judiciales y administrativas, y coadyuva en la formulacion,
actualizacion y aplicacion de politicas y reglamentos internos del BINE. Su funcidn es clave para la
prevencion y resolucién de conflictos legales, el seguimiento de procedimientos administrativos y
la atenciéon de requerimientos en materia de transparencia, responsabilidad administrativa y ética
institucional.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Derecho.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Derecho Administrativo, Gestidn Publica, Politicas Publicas o areas afines.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en transparencia, proteccion de datos personales, derechos humanos,
perspectiva de género y normativa educativa.

CAPACIDAD DE:
e Asesoriay gestion juridica.
e Enlace y representacion legal.
e Prevencion y solucidon de conflictos.
e Transparencia, proteccidn de datos y ética institucional.
e |gualdad de género y responsabilidad social.

e Capacitacion y desarrollo institucional.

FUNCIONES:

l. Brindar asesoria legal al titular de |la Direccién General del BINE, directivos y personal del
Instituto en los asuntos de cardcter legal que le sean encomendados.

Il. Emitir opiniones y dictamenes juridicos sobre los asuntos consultados por las diferentes
areas del Instituto.

[l. Fungir como enlace entre el BINE y las autoridades judiciales, administrativas y cualquier
otra instancia en materia legal, en los asuntos que asi lo determine su jefe inmediato
superior.

IV. Asesorar en la interpretacion y aplicacion de la normativa que rige el funcionamiento del
BINE.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Revisar, validar y en dado caso realizar todo tipo de instrumentos juridicos que involucren
al BINE.

Resguardar y mantener organizado el archivo de los asuntos juridicos del Instituto.

Dar seguimiento a los procedimientos juridicos relacionados con los bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

Coadyuvar en la formulacién, aplicacién y actualizaciéon de politicas, reglamentos,
lineamientos y demds normativa interna del BINE.

Asesorar en la formulacion y aplicacion de politicas y lineamientos en materia de ética 'y
responsabilidad social.

Dar seguimiento y atender las solicitudes de informacidon publica y transparencia
requeridas al Instituto.

Asesorar en la implementacion y cumplimiento de la normativa en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.

Dar seguimiento y atender los requerimientos y recomendaciones emitidos por érganos
de control y fiscalizacidn.

Coadyuvar en la prevencion y solucidn de conflictos que puedan afectar al BINE.

Dar seguimiento y atender los procedimientos de responsabilidades administrativas del
personal del Instituto.

Participar en la elaboracién y revision de los manuales del Instituto, asi como en los
instrumentos juridicos relativos a la administracion del patrimonio y la prestacién de
servicios educativos.

Coordinar y supervisar el trabajo de los enlaces de igualdad de género asignados.

Fungir como enlace del programa de igualdad de género ante la Direccidon de Formacioén
Docente.

Sistematizar las acciones que busquen inhibir la corrupcion dentro del Instituto.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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XX. Elaborary presentarinformes periédicos sobre el estado que guardan los asuntos juridicos
del Instituto.
XXl.  Proponer y participar en programas de capacitacion y actualizacidén juridica para el

personal del BINE.

XXIl.  Mantener la confidencialidad respecto a la informacién y documentacion del Instituto a
la que tenga acceso.

XXIIl.  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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UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos
Humanos.

NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.
JEFE INMEDIATO: Abogado(a) General.

SUBORDINADOS: Enlaces de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar e implementar estrategias para la promocidon de la igualdad de género dentro del BINE.
Promover la prevencién y erradicacion de la violencia de género mediante la ejecucién de campafias,
protocolos de actuaciéon 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, prevencidon 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.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar el Programa Institucional de Igualdad de Género, asegurando su alineacion con
la normativa vigente y las politicas institucionales del BINE.

Garantizar la confidencialidad y secrecia de los casos a su cargo.

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

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

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

Implementar campanas de concienciacién y sensibilizacién 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.

Promoverlaadopcidon de unlenguajeincluyente enla comunicacion oficial de lainstitucion,
asegurando la representacion equitativa de todos los géneros.

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

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Implementar protocolos de actuacion para la atencidn, prevencidn y erradicacion de la
violencia de género dentro del BINE.

Canalizar y dar seguimiento a los casos de violencia de género y discriminacién, 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 asesoriay acompafiamiento legal a estudiantes y personal afectado por situaciones
de violencia de género dentro de la institucion.

Gestionar convenios de colaboracidon 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 Informacién para
garantizar la rendicién 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 evaluacién 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 informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicion de cuentas.Presentar propuestas de mejora continua
para fortalecer la implementacién del programa y adaptarlo a las necesidades de la
comunidad educativa.

Garantizar el cumplimiento de la normativa en materia de igualdad de género, asegurando
la correcta aplicacion de politicas institucionales.

Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) en lo referente a
igualdad de género, asegurando la transversalizacidon de la perspectiva de género.

Garantizar la entrega de informacidn requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asegurando la rendicidon de cuentas en la
implementacion del programa.

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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SUBDIRECCION GENERAL ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) General Académico(a).
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Responsable de la Unidad de Fortalecimiento y Habilitacién Docente.
Responsable de la Unidad de Educacién Continua.

Responsable de la Unidad de Evaluacion y Seguimiento.

Responsable de la Unidad de Lenguas Extranjeras.

Responsable de la Unidad de Seguimiento a Egresados.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la planeacion, ejecucidon y evaluacidn 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.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacion, Innovacion Educativa, Politicas Publicas en Educacién o
disciplinas relacionadas con la gestion y evaluacion académica.
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Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en evaluacion educativa, liderazgo académico, planeacidon estratégica o
investigacidon educativa.

CAPACIDAD DE:

e Coordinacién y Gestion Académica.

e Evaluacion y Supervision Académica.

* Innovacién y Mejora Continua.

e Normativa y Transparencia.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y presentar a la Direccién General el Plan Anual de Trabajo (PAT).

Coordinar con la Direccion General la planeacidn y ejecucién de las funciones académicas
de la institucién, asegurando su alineacidn con el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Subdireccion General Académica vy las
areas a su cargo.

Participar en la actualizacién y mejora del Plan de Desarrollo Institucional, proponiendo
estrategias para el fortalecimiento académico.

Colaborar con la Direccion General en la elaboraciéon del Programa de Fortalecimiento de
la Educacién Normal (ProFEN) u homdlogo.

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

Entregarlainformacion requerida para dar cumplimiento ala Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Acordar con la Direccidn General los asuntos relacionados con las actividades académicas.

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

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de las academias de maestros,
garantizando su alineacidon 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 desempeiio docente.

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

Supervisar el proceso de titulacidon 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 al Director General sobre las actividades desarrolladas en la
Subdireccion General Académica y sus areas.

Entregar informacion 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
jerarqguico.
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COMISION DE TITULACION

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente de la comisidn de titulacion
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Director General (a).

SUBORDINADOS: Subcomisiones de titulacion de los programas.

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado Licenciatura en Educacion, Pedagogia u otra carrera relacionada con la
formacion docente, preferentemente con estudios de posgrado en dreas educativasy de administracion.

Formaciéon complementaria:

Diplomados o certificaciones fomento a la lectura, evaluacién de competencias y normativa
educativa.
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CAPACIDAD DE:

e Autocontrol.

e Compromiso Comunicacion.

e FEtica Desarrollo de colaboradores.

e Iniciativa Liderazgo.

e Integridad Negociacidn.

e QOrientacion a los resultados a través de indicadores de desempefio.
e Pensamiento analitico.

e Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica.
e Responsabilidades sobre el manejo de recursos.

e Responsabilidad Planificacion.

e Trabajo en equipo Relaciones publicas.

e Perseverancia.

FUNCIONES:

l. Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).
Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas referidas a la titulacion

. Planear, dar seguimiento y evaluar las acciones inherentes al proceso de elaboracién del
documento de titulacidn.

IV. Programar reuniones de trabajo con los subdirectores académicos de los programas para
identificar areas de oportunidad para favorecer la titulacidn.

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

VL. Establecer estrategias junto con las subcomisiones de titulacidon de los programas para
dictaminar los trabajos concluidos y aprobados por el asesor académico de 72 y 82
semestres
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la aplicacion de evaluaciones diagndsticas y de desempeno para detectar
necesidades formativas especificas en el personal docente y disefiar 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 titulaciéon.

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

Vinculacién y Colaboracion Interinstitucional

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

Fomentar el uso de herramientas de inteligencia artificial y analitica .

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

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

Elaborar reportes periddicos sobre el desempefio y la evolucidon de los alumnos en
asesoria .

Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcion.

Entregar la informacién 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 dialogo
y la colaboracién entre docentes y asesores.

Implementar acciones de bienestar y motivacién 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 jerarquico.
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UNIDAD DE FORTALECIMIENTO Y HABILITACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Fortalecimiento y Habilitacion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

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

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disenar, coordinar y supervisar estrategias para la actualizacion, fortalecimiento y habilitacién 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 evaluacién, formacion y certificacion 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 Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia Educativa, Administracion
Educativa o areas afines.

Deseable:

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

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en capacitacion docente, educacién continua, evaluacidén de competencias
y normativa educativa.
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CAPACIDAD DE:

e Gestion y Coordinacion de Programas de Formacion.

e Evaluacion y Mejora del Desempeno.

e Vinculacidn y Desarrollo Profesional.

e Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Disefar e implementar programas de formacidén continua, actualizacidon y desarrollo
profesional para docentes del BINE.

Elaborar e impartir programas de formacidén tanto presenciales como a distancia,
considerando moaddulos audiovisuales, tutorias en linea, evaluaciones interactivas y
encuentros presenciales de reflexion y aplicacidn practica.

Controlar el desarrolloy ejecucion de los programas de formacion continua para identificar
debilidades en la ensefanza, fomentar la innovacidon en el aula y establecer metas de
mejora profesional.

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

Coordinar la aplicacién de evaluaciones diagndsticas y de desempefio para detectar
necesidades formativas especificas en el personal docente y disefiar estrategias de mejora.

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

Brindar asesoria y acompafiamiento académico a los docentes en el desarrollo de
estrategias innovadoras para la ensefianza.

Vinculacién y Colaboracién Interinstitucional.

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

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar con la Subdirecciéon de Investigacion y el Programa de Seguimiento a Egresados
la organizacion 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 contextualizacion y aplicacion efectiva de los
conocimientos adquiridos en los programas de formacién continua.

Promover la investigacion sobre innovacion educativa en la formacidon 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 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.

Disefar 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 rendicién de cuentas.

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

Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcidn.

Entregarlainformacion 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.
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XXV. Desarrollar estrategias de acompafiamiento y mentoria para el fortalecimiento del
liderazgo académico en el personal docente.

XXVI. Generar espacios de reflexion e intercambio sobre la ética profesional y la responsabilidad
social del docente.

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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UNIDAD DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento (PIES).
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

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

SUBORDINADOS: Responsables del Departamento de Evaluacién y Seguimiento de cada
Programa Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefo, planeacién, desarrollo y ejecucion de las actividades relacionadas al Programa
Institucional de Evaluaciony Seguimiento del BINE, asicomola organizacidén 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 Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Administracién Educativa, Psicologia
Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién Educativa, Evaluacidon Institucional, Innovacion Pedagdgica o
Educacion Basada en Evidencias.

Formaciéon complementaria:

Diplomados o certificaciones en evaluacién institucional, medicidén del desempefio educativo, gestion
de datos y andlisis de informacién educativa.
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CAPACIDAD DE:

e Evaluacion y Supervision Institucional.

Seguimiento y Analisis de Indicadores de Calidad Educativa.
Planeacion Estratégica y Mejora Continua.
Formacién y Capacitacion.

Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar el disefo del sistema integral de evaluacion académica en colaboracién con la
Subdireccién General Académica.

Procesar, presentary difundirinformacidn derivada del analisis sistematico de los procesos
estructurales de planeacidn, ensefianza, aprendizaje y gestién para la toma de decisiones.

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

Colaborar con los responsables de PIES de los PPEE en la actualizaciéon del Manual de
Funciones.

Mantener una comunicacion constante con la Direccion General y la Subdireccién General
Académica, para la captacidn y retroalimentaciéon de informacidén necesaria para aplicar
la evaluacion institucional.

Promover la formacién, actualizacion, capacitacion y la superacion profesional del
personal que integra el programa de evaluacidn y seguimiento.

Vincularse para la instrumentacion de la evaluacién con la subdireccion académica vy
responsables de los programas educativos.

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

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

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Dar acompafiamiento, asesoria y orientaciéon durante el desarrollo del PAE a los
responsables del PIES de los diferentes PPEE.

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

Dar a conocer a Subdirecciéon General 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 y los de a conocer a los PPEE.

Establecer junto conlosdiversosresponsables correspondientesalas Areaslasdimensiones
bajo las cuales se elaboraran los Instrumentos de evaluacion.

Evaluar el desempefo del docente, tutor y asesor del documento de titulacién.

Establecer junto con la Subdireccion General Académica, los parametros bajo los cuales
seran evaluados los Directivos de los PPEE. asi como los Subdirectores Académicos y
Subdirectores Administrativos de los PPEE.

Dar a conocer los instrumentos con los Responsables del Programa Institucional de
Evaluacién de los PPEE.

Realizar junto con la Subdireccion General Académica el proyecto de Observacién entre
Pares Académicos.

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

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

Coordinar la evaluacion del desempefio docente, del desempefio del docente tutor y del
desempeno del asesor del documento de titulacion via opinién de los estudiantes en los
diferentes PPEE.

Coordinar la Evaluaciéon de los Directivos de los PPEE, |la Evaluaciéon a los subdirectores
Académicos y subdirectores Administrativos.

Establecer en el Colegiado de PIES los principios para describir la eficiencia docente de los
participantes en el proceso de evaluacion.
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XXIV. Entregar la informacidn requerida por la autoridad inmediata superior para dar
cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

XXV. Especificar de forma clara y oportuna las caracteristicas de los informes finales y de toda
aquella informacidn que sea requerida por la autoridad inmediata.

XXVI. Implementar estrategias de comunicacidon que permitan la difusién de los resultados de
evaluacion a los actores involucrados.

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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UNIDAD DE LENGUAS EXTRANJERAS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Lenguas Extranjeras.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

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

SUBORDINADOS: Responsables del Departamento de Lenguas Extrangeras en cada
Programa educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar y fortalecer la ensefanza, certificacion y promocién de lenguas extranjeras en el BINE,
asegurando la implementacion de estrategias pedagdgicas innovadoras y alineadas con estandares
internacionales. Disefar, supervisar y evaluar programas de aprendizaje de idiomas que contribuyan
al desarrollo de competencias comunicativas en la comunidad educativa, promoviendo Ia
internacionalizacion y 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,
Linglistica 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 ensefianza de idiomas, metodologias activas, certificacion de
competencias linglisticas y evaluacién del aprendizaje de lenguas extranjeras.
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CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en la ensefanza de lenguas extranjeras.

Disefio e implementacidn de programas académicos para la ensefanza de idiomas.
Supervision y evaluacidn de la calidad educativa en la ensefianza de lenguas.
Capacitacion y actualizacién docente en metodologias de ensefianza de idiomas.

Gestidn de certificaciones y acreditaciones en lenguas extranjeras.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar con el Colegiado de Inglés (responsables PILE y docentes de inglés de cada
programa educativo) la planeacién anual de actividades y actividades relacionadas con el
aprendizaje de una segunda lengua.

Organizar y coordinar reuniones de planeacidn, seguimiento y evaluacién 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 de Lenguas Extranjeras (PILE) de los programas educativos.

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

Gestionar la actualizacion y aplicacion 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.

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

Informar oportunamente a la comunidad normalista sobre los procesos de acreditaciény
certificacidon en segundas lenguas.

Gestionar la actualizacion de equipos, recursos digitales y acervos para fortalecer las
actividades de aprendizaje y certificacion de lenguas.
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XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informaciéon a la Direccion General, Subdireccion General Académica y
Directores o Coordinadores de Programas Educativos sobre los procesos de acreditacion
y certificacion.

Realizar procesos de evaluacidén y sistematizacion de resultados de las actividades

realizadas en la ensefanza de una segunda lengua.

Monitorear y evaluar el impacto del Programa Institucional de Lenguas Extranjeras (PILE)
en los planes de estudio y en la formacién de los estudiantes.

Establecer mecanismos de seguimiento académico y de desempefio docente en la
enseflanza de una segunda lengua.

Gestionar capacitacién 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 participacidén del personal docente en redes de ensefianza de una segunda
lengua y congresos académicos.

Colaborar en la programacidon y actualizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional,
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 rendicién de cuentas.

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

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, dialogo
y trabajo en equipo.

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

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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UNIDAD DE EDUCACION CONTINUA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Educacion Continua.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

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

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar, disefiar y gestionar programas de formacidon continua, actualizacién y especializacion
dirigidos a docentes, egresados y profesionales del ambito educativo. Promover la oferta de programas
académicosinnovadores que respondan a las necesidades del sector educativoy fomenten el desarrollo
profesional a lo largo de la vida. Promover estrategias de vinculacidén con instituciones educativas
y organismos nacionales e internacionales para fortalecer la educacidon continua en la comunidad
académica del BINE.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Innovacion Pedagogica, Formacion Docente o Educacion
Basada en Competencias.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en disefio de programas de formacién continua, educacion en linea,
evaluacion de aprendizajes y metodologias de ensefianza para adultos.
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CAPACIDAD DE:

e Planeacion y Gestion de Programas de Educacion Continua.

Evaluacién y Seguimiento del Aprendizaje.
Vinculacién y Expansion de la Oferta Académica.
Innovacion y Educacién Digital.

Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Disefar, coordinareimplementar cursos, diplomados, especialidades, talleresy seminarios
para la actualizacion y desarrollo profesional docente.

Gestionar la oferta educativa de educacion continua con base en las necesidades del
sector educativo y los lineamientos de la SEP.

Establecer convenios de colaboracion con instituciones educativas, organismos
gubernamentales y asociaciones profesionales para ampliar la oferta de educacion
continua.

Planificar la modalidad de los programas de educacién continua en formatos presenciales,
en linea e hibridos, asegurando su accesibilidad y calidad.

Coordinar la certificacién y reconocimiento oficial de los programas de formacion
impartidos.

Implementar sistemas de evaluaciény seguimiento para medir el impacto de los programas
de educacién continua en el desempefio docente y la mejora educativa.

Coordinar con la Unidad de Seguimiento a Egresados, la recopilacion de informacién
sobre su desarrollo profesional y necesidades de formaciéon continua.

Generar reportes y analisis sobre los resultados de los programas de educacién continua,
proponiendo mejoras para su optimizacion.

Monitorear la satisfaccion de los participantes en los cursos y diplomados, identificando
areas de oportunidad para futuras ediciones.

Disefiar y desarrollar materiales didacticos digitales e impresos que fortalezcan el
aprendizaje en los cursos y programas de educacién continua.
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XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Incorporar herramientas tecnoldgicas y metodologias innovadoras en la ensefianza para
mejorar la formacidn de los participantes.

Implementar plataformasyentornos virtuales de aprendizaje que permitan la actualizacion
continua de docentes y egresados.

Fomentar la participacidon de egresados y docentes en redes académicas y profesionales,
promoviendo el intercambio de experiencias y conocimientos.

Organizar congresos, foros y encuentros académicos que impulsen la actualizaciéon en
temas emergentes del ambito educativo.

Difundir la oferta de educacién continua a través de medios digitales, redes sociales y
comunicacion institucional.

Procurar que los programas de educaciéon continua cumplan con las normasy lineamientos
institucionales y gubernamentales.

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

Entregar lainformacion requerida para el cumplimiento de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Coordinar la acreditacidon y certificacion de los programas de educacidn continua con
organismos reguladores.

Promover un ambiente de trabajo colaborativo, basado en la innovacion y la mejora
continua de la educacién continua.

Fomentar el desarrollo de estrategias de mentoria y acompafiamiento para el crecimiento
profesional de los participantes.

Generar espacios de didlogo e intercambio de experiencias que permitan mejorar la
calidad de los programas.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, basado en el respeto,
la tolerancia 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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UNIDAD DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Seguimiento a Egresados.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

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

SUBORDINADOS: Responsables del Departamento de Seguimiento a Egrasados de los
Programas Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar e implementar estrategias para el seguimiento y vinculacién de los egresados del BINE, con
el objetivo de evaluar el impacto de la formacidn recibida en su desarrollo profesional y en el ambito
educativo. Disefiar y gestionar mecanismos de recopilacion de informacion sobre el desempeio
laboral de los egresados, facilitando la retroalimentacidén para la mejora continua de los programas
educativos. Fomentar la integracion de los egresados en redes de colaboracion profesional y promover
su participacion en actividades institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién Educativa, Evaluacién Institucional, Innovacion Pedagdgica o
Desarrollo Profesional Docente.

Formacidon complementaria:

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

e Planeacidn y Coordinacidon de Seguimiento a Egresados.

e Vinculacion y Fortalecimiento de Redes de Egresados.

e Desarrollo de Estrategias para la Insercidn Laboral.

e Cumplimiento Normativo y Transparencia.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) del Programa de Seguimiento a
Egresados, en coordinacién con los responsables de cada programa educativo, asegurando
su pertinencia y mejora continua.

Establecer lineamientos y estrategias para la implementacion eficiente del seguimiento a
egresados.

Programary coordinar reuniones del colegiado del Programa de Seguimiento a Egresados
para el disefo y evaluacién de acciones estratégicas.

Coordinar con los responsables de los programas educativos las estrategias de monitoreo
y apoyo a los egresados.

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
actualizacion constante de datos sobre la trayectoria de los egresados.

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

Analizar la relacién entre la formacién académica del BINE y los requerimientos del
mercado laboral, identificando areas de oportunidad.

Elaborar indicadores que permitan medir la calidad educativa y suimpacto en la formacién
de docentes.

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

Establecer mecanismos de comunicacion efectiva y permanente con la Subdireccién
General Académica y con los responsables de seguimiento a egresados de cada programa
educativo.
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XII.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

Coordinar la organizacion de foros, encuentros y espacios de didlogo 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.

Promover el disefio e implementacidon de programas de formacién continua, actualizacién
y especializacidén para egresados, en colaboracion con otras instituciones de educacidn
superior.

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

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

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

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

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

Participar en auditoriasinternasy externas para garantizar el cumplimiento de los procesos
institucionales.

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

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

Promover la investigacidn educativa vinculada con el seguimiento de egresados.
Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcidn.

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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UNIDAD DE FOMENTO A LA LECTURA

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

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

SUBORDINADOS: Responsables del Departamento de Fomento a la Lectura.

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Fomento a la Lectura, Gestion 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:

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica

Desarrollo de colaboradores

Iniciativa

Liderazgo

Integridad

Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de desempeno
Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

FUNCIONES:

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

Disefiar e implementar programas de lectura.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Elaborar e impartir programas de formaciéon tanto presenciales como a distancia, de
reflexion, practica de lectura y alfabetizacion.

Controlar el desarrolloy ejecucién de los programas para identificar dreas de oportunidad
parafavorecerelacercamientoalalectura, fomentar la innovacién en el aula y establecer
circulos de lectura.

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

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

Impulsar estrategias para la integracion de tecnologias educativas en los programas
de alfabetizacion y lectura.

Brindar asesoria y acompafiamiento académico a los docentes en el desarrollo de
estrategias innovadoras para favorecer el acercamiento a la lectura.

Vinculaciéon y Colaboracidn Interinstitucional

Establecer y gestionar acuerdos de colaboracién con Instituciones de Educaciéon Superior
afines para desarrollar cursos, talleres, especialidades y diplomados que fortalezcan Ila
capacitacién docente ....

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

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

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

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

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

Cumplir con la normativa institucional y las disposiciones aplicables a su funcidn.
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XVIIl. Entregar la informacién requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidon 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 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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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Planeacion y Evaluacién.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS:

Responsable del Area de Gestion de Calidad.

Responsable de la Unidad del Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas (SGOE).

Responsable de la Unidad de Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES).

Responsable de la Unidad del Sistema de Evaluacion y Acreditacion de la educacion superior
(SEAES).

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de planeacidn estratégica institucional, en alineacidén con
los objetivos institucionales, normativos y de mejora continua.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidén, Administracion, Economia, Ciencias
Politicas, Educacion, Planeacion, Gestion Publica o afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacidon, Planeacion Estratégica, Gestién Educativa, Administracion
Publica o areas relacionadas.
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Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestidon de calidad, planeacién estratégica, evaluacion institucional y
normativa educativa.

CAPACIDAD DE:

e Gestidon y supervision del cumplimiento en materia de planeacién institucional.

Disefio y ejecucion de planes estratégicos de desarrollo institucional.
Analisis y gestion de indicadores de desempefio institucional.
Optimizacion de recursos mediante estrategias de planeacidn y mejora continua.

Coordinacioén interinstitucional para la vinculacién y fortalecimiento de la planeacion educativa.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Coordinar el disefio y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito
Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”.

Disefiar, coordinar y evaluar el Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Subdireccion de
Planeacidony Evaluaciéon del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo
Bonilla”.

Operar el Programa de Fortalecimiento de la Escuela Normal (ProFEN).

Coordinar la planeacidon y ejecucion del ProFEN, asegurando su cumplimiento conforme a
la “Estrategia de Desarrollo Institucional de la Escuela Normal”.

Dirigir la reprogramacion y adecuacion del ProFEN, garantizando su alineacién con las
necesidades institucionales.

Integrar y coordinar el Comité de Contraloria Social, asegurando la correcta supervision
del ejercicio de los recursos asignados al ProFEN.

Vigilar la elaboraciéon y entrega oportuna de informes trimestrales sobre el ejercicio del
ProFEN.

Coordinar la implementacion de las acciones contenidas en el Proyecto Integral del
ProFEN, supervisando su impacto en el desarrollo institucional.
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar y supervisar las reuniones de planeacion, evaluacidon y seguimiento de los
programas institucionales.

Aplicar las leyes, normas y disposiciones relacionadas con la planeacion educativa y la
gestion institucional.

Coordinar la actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), asegurando su
alineacidn con los objetivos estratégicos del BINE.

Supervisar las actividades de planeacién institucional, asegurando la correcta ejecucion
de programas, proyectos y recursos.

Proponer a la Direccién General modificaciones a lineamientos, politicas, normas y
metodologias para mejorar la eficiencia en los procesos de planeacion.

Realizar la evaluacién de la planeacién educativa y presupuestal, en cumplimiento con las
disposiciones de la Secretaria de Educacién Publica Federal y la Secretaria de Educacion
Estatal.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos, metas y acciones estratégicas, informacién
estratégica para la evaluacién y mejora continua.

Coordinar la recopilacién y andlisis de datos estadisticos, garantizando la generaciéon de
informacion para la toma de decisiones.

Socializar los resultados de las acciones programadas, asegurando su impacto en la mejora
del proceso educativo, garantizando la correcta ejecucion de los programas y recursos
asignados.

Optimizar el uso de recursos humanos, materiales y financieros, asegurando su eficiencia
y transparencia en la gestidn institucional.

Fomentar el aprovechamiento de la infraestructura educativa, coordinando su
mantenimiento y desarrollo en funcidn de las necesidades institucionales.

Regular la comprobacidon y cierre del ejercicio anual de los programas estratégicos,
garantizando su cumplimiento.

Fomentar la vinculacion con instituciones de educacidon superior, publicas y privadas,
nacionales e internacionales, para el fortalecimiento académico, de infraestructura y
tecnologia.
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XXIl.  Representar a la Direccidn General en comisiones y reuniones institucionales, cuando asi
se le encomiende.

XXIll.  Coordinar con el Sistema de Gestion de la Calidad la consolidacion de procesos de
certificacién y acreditacion de los programas educativos.

XXIV. Colaborar activamente en los procesos estandarizados del Sistema de Gestién para
Organizaciones Educativas (SGOE), garantizando el cumplimiento de actividades, la
entrega de evidencias y la realizacién de auditorias internas y externas.

XXV.  Supervisar el cumplimiento de estandares de calidad educativa, asegurando la correcta
alineacién con normativas nacionales e internacionales.

XXVI. Mantener comunicacidn constante con la Direcciéon General y las Subdirecciones,
facilitando la captura y analisis de informacidn institucional.

XXVII. Participar en el establecimiento de politicas y objetivos institucionales, en cumplimiento
con las disposiciones de la Direccion General de Educacidon Superior para el Magisterio
(DGESuM) y la Direccién de Formacién Docente (DFD) u homélogos.

XXVIII. Garantizarelaccesoalainformacién publicaenlaSubdireccién de Planeaciony Evaluacion,
cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

XXIX. 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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AREA DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Gestién de Calidad.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Planeacién y Evaluacion.

SUBORDINADOS:
Responsable del Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas (SGOE).

Responsable de la Unidad de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la
Educacion Superior (CIEES).

Responsable de la Unidad del Sistema de Evaluacion y Acreditacion de la Eduacacion
Superior (SEAES).

PROPOSITO DEL PUESTO:

Garantizar la implementacidn, supervision y mejora continua de los procesos institucionales mediante
la gestion de estdndares de calidad, certificaciones, evaluaciéon de desempefio y cumplimiento
normativo, contribuyendo a la excelencia académica y administrativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracién, Gestion de Calidad,
Planeacidn Estratégica o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Educacion, Gestién Educativa, Gestidén de Calidad, Evaluacion Institucional,
Administracion Publica.
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Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestidon de calidad, normativa ISO (SGOE), evaluacidn institucional y
mejora continua.

CAPACIDAD DE:

Disefio, implementacidn y supervision de sistemas de gestion de calidad institucional.

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

Coordinacién de auditorias internas y externas para certificaciones y acreditaciones.
Analisis y gestidon de indicadores de desempefio para la mejora continua.
Asegurar el cumplimiento normativo en materia de calidad educativa y operativa.

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

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE) alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
y al Plan Anual de Trabajo de la Subdireccidon de Planeacién y Evaluacion.

Establecer, desarrollar y supervisar el Area de Gestidn de la Calidad (AGC), conforme a la
Norma ISO vigente y los estandares de CIEES, asegurando su correcta implementacion.

Definir politicas, procedimientos e indicadores de calidad para regular los procesos
operativos y servicios institucionales del BINE.

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

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

Garantizar la alineacion del AGC con la Misidn, Visién, Politica y Objetivos de Calidad del
BINE.

Supervisar la implementacién 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 educacién superior.
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestién de calidad, evidenciando los
avances en la implementacion del AGC.

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 desempeno de los procesos académicos y administrativos,
asegurando su alineacidn con los objetivos de calidad.

Analizar datos e indicadores de gestidén de calidad, proponiendo mejoras en funcién de
los resultados obtenidos.

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

Capacitar al personal administrativo y académico en la implementacion del SGC,
asegurando su correcta aplicacion y mejora continua.

Promover la integracién del AGC con otras areas estratégicas de la institucidn, 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 de los programas educativos del BINE,
coordinando la integracion de evidencias documentales.

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

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

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

Socializar los logros y avances del AGC, 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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UNIDAD DEL SISTEMA DE GESTION PARA
ORGANIZACIONES EDUCATIVAS (SGOE)

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad del Sistema de Gestidn para
Organizaciones Educativas (SGOE).

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

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Gestidn de Calidad, Subdirector(a) de Planeacién
y Evaluacion.

SUBORDINADOS:
Auditores internos de calidad.

Responsables del Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas de los Programas
Educativos.

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 Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Administracion, Ingenieria Industrial,

Gestidon de Calidad, Planeacién Estratégica o areas afines.

Deseable:

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

Diplomados o certificaciones en la normativa ISO vigente, auditoria de calidad, gestién documental y
mejora continua.

CAPACIDAD DE:

Implementaciéon 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 actualizacién de procedimientos documentados conforme a estandares de gestion
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 sensibilizacién del personal sobre normativa ISO vigente y estandares de calidad.

FUNCIONES:

VI.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidon Especifica alineado al Plan de Desarrollo
Institucional del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Criséstomo Bonilla”
(PDI BINE) y al Plan Anual de Trabajo de la Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacion.

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

Documentar y mantener actualizados los procedimientos, manuales y registros del SGOE,
asegurando su correcta aplicacion en cada area del BINE.

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

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

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

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

Identificar areas 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.

Garantizar la renovacidon y mantenimiento de la certificaciéon 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 gestidn institucional.

Coordinar el seguimiento de no conformidades y procesos de mejora, asegurando la
implementacién de soluciones efectivas.

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

Desarrollarmecanismosde monitoreoy medicidon deldesempefioinstitucional, asegurando
la eficiencia en la gestidon de calidad.

Disefiar e impartir 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 participacion de la
comunidad institucional en los procesos de certificacion.

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

Asegurar la correcta gestion documental del SGOE, garantizando la trazabilidad vy
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 Gestién de la Calidad evidenciando los avances en
la implementacion del SGOE.
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XXI.  Colaborar con el drea de Gestidon de Calidad y otras unidades estratégicas, asegurando
la correcta integracion de los estandares de la Norma ISO vigente para la planeacién
institucional.

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

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

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

XXIV. Facilitar laintegracion de herramientas tecnoldgicas para la automatizacidon y optimizacion
de los procesos, asegurando la eficiencia operativa.

XXV.  Promover la difusion de buenas practicas en gestion de calidad, fortaleciendo la excelencia
académica y administrativa.

XXVI.  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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UNIDAD DE CIEES

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de CIEES.
NUMERO DE PLAZAS: Una.
RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Gestién de Calidad, Subdirector(a) de Planeacién
y Evaluacion.

SUBORDINADOS:
Responsables del departamento de los CIEES en los Programas Educativos.

Personal encargado del seguimiento y documentacion de procesos de acreditacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Liderar la coordinacion, gestidon y supervision de los procesos de evaluacidn y acreditacidn institucional,
garantizando el cumplimiento de los lineamientos de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
de la Educacion Superior (CIEES). Asegurar el cumplimiento de los estandares 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 autoevaluacidon y mejora continua, promoviendo estrategias
efectivas para elevar la calidad educativa.

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

e Evaluar y dar seguimiento a indicadores de calidad educativa y desempefio institucional,
facilitando la toma de decisiones basada en datos.
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e Establecery 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.

XI.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

LiderarlaimplementacidndelosPrincipiosy Estandares parala Evaluaciondelos Programas
Educativos en las Instituciones de Educacion 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 autoevaluacion institucional en alineacion
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 y documentacion de evidencias para la acreditacion orientando
a los responsables de los programas educativos en la recopilacién y sistematizacion y
presentacion de evidencias.

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

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

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

Diseflar y coordinar estrategias para la mejora continua de la calidad educativa, en
colaboracién con los Programas Educativos y la Subdireccion General Académica.

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

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

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

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la recopilacidn, integracion 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.

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

Fomentar una cultura de calidad y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la
importancia de la acreditacion de los CIEES.

Asesorar a las unidades académicas en la adecuacidon de sus procesos internos para
alinearse con los estandares de calidad requeridos por los CIEES.

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

Fortalecer la vinculacidon con organismos evaluadores y otras instituciones de educacidn
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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SISTEMA DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA
EDUCACION SUPERIOR (SEAES)

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad del Sistema de Evaluacion y Acreditacion
de la Educacion Superior (SEAES).

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas: Direccién General, Directores de Programas
Educativos, Subdirectores Generales, Docentes y Personal de Apoyo.

Externas: Secretaria de Educacién Publica (SEP), Subsecretaria de Educacién Superior
(SES), Direccion de Formacion Docente (DFD), Supervision de Educacion Normal.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Gestién de Calidad, Director del PE.

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 Misién, Visién, Politica y Objetivos de Calidad, de tal manera que
garanticen que los procesos académicos y administrativos promuevan una educacion sustentada en
los criterios de responsabilidad social, equidad social y de género, inclusidon, excelencia, vanguardia,
innovacion social e interculturalidad, considerando su entorno social, cultural y econédmico.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracidon, Gestion de Calidad,
Planeacidn Estratégica, Evaluacion Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Calidad, Auditoria de Procesos, Administracion Publica o
Gestion Educativa, Evaluacion educativa.
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Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en la normativa ISO (SGOE) vigente, metodologia de los CIEES, SEAES,
auditoria de calidad, gestion documental y mejora continua, Diplomados en evaluacion educativa.

CAPACIDAD DE:

Liderazgo y coordinacion de equipos de trabajo
Planificacion estratégica

Gestion y administracidn de procesos de evaluacion
Solucion de conflictos

Pensamiento critico y analitico

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

Toma de decisiones

FUNCIONES

VL.

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

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

Elaborar, revisar y actualizar los lineamientos y protocolos que rigen la evaluacién vy
acreditacion de programas. académicos, bajo los criterios de responsabilidad social,
equidad social y de género, inclusidn, excelencia, vanguardia, innovacién social e
interculturalidad.

Contribuir con los responsables de los PPEE, para que existan condiciones favorables que
permitan realizar de manera veraz acciones programadas.

Brindar orientacion y capacitacién a directivos, docentes y personal administrativo sobre
los procedimientos y criterios de evaluaciéon y acreditacion, fomentando una cultura de
responsabilidad social.

Supervisar las actividades de autoevaluacion institucional y de cada programa educativo.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

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

Ser enlace con los programas educativos en asuntos relacionados con la coordinacién de
evaluaciones del SEAES.

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

Dar seguimiento a las reuniones de la unidad de mejora continua de la calidad educativa.
Organizar evaluaciones internas y externas conforme a los lineamientos del SEAES.

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

Organizar y distribuir las funciones de los integrantes del Comité del SEAES, para la
implantacion y seguimiento del funcionamiento del SMCE.

Colaborar en la Programacion y actualizacion 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 didalogo y el compafierismo.

Entregarlainformacion requerida para dar cumplimiento ala Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién.

Fortalecer la vinculacidon 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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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Investigacion.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS:

Area de Fomento Editorial y Produccién Académica.

Area de Gestion para el Desarrollo de la Investigacion Educativa.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de investigacién dentro de la institucién, promoviendo
la generacion, aplicacion, difusidn y divulgacién del conocimiento en todas las areas académicas,
administrativas y de interés educativo en general, asegurando el cumplimiento de normativas vy
estandares nacionales e internacionales en materia de investigacion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Ciencias Sociales, Administracion,
Ciencias Exactas o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Investigacidon Educativa, Ciencias, Gestion del Conocimiento o Metodologia
de la Investigacion.
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Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en metodologia de la investigacion, ética en la ciencia y gestion de
proyectos de investigacion.

CAPACIDAD DE:

Gestion y supervision del cumplimiento normativo en proyectos de investigacion.

Disefio e implementacién de estrategias para el desarrollo de lineas de investigacion
institucionales.

Supervisidon y evaluacién del impacto de la produccidn cientifica y académica.

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

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

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

FUNCIONES:

VI.

Elaborar y presentar a la Direccién General el Plan Anual de Trabajo (PAT).

Disefiar y ejecutar la estrategia de investigacion institucional, asegurando su alineacién
con las politicas, filosofia y los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional del Benemérito
Instituto Normal del Estado “Gral. Juan Crisdstomo Bonilla”.

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 investigacidén, aplicando normativas
nacionales e internacionales.

Gestionar y optimizar el presupuesto asignado para actividades de investigacion,
asegurando su correcta distribucién y aplicacion.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Presentar informes periddicos a la alta direccion del BINE y a la Supervisidon Escolar sobre
los resultados del estado que guarda la investigacion acompafados de las propuestas de
mejora.

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

Integrar y sistematizar evidencias de las actividades realizadas en la Subdireccién de
Investigacion.

Gestionar la recepcidén y emisién de documentacidén para la atencion a estudiantes,
docentes y directivos para su participacion en los programas nacionales e internacionales
que auspician la investigacidon educativa.

Tramitar ante INDAUTOR la asignacion de ISBN para la publicacion de libros académicos.

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 la institucion.
Desarrollar estrategiasy politicas que fomenten el desarrollo de proyectos de investigacion.

Gestionar y evaluar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
investigacion.

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

Promover la participacién en convocatorias de financiamiento, optimizando la captacién
de recursos externos.

Implementar programas de formacidn y capacitacion para investigadores y personal que
participan en proyectos de investigacion.

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

Asegurar el cumplimiento de normativas éticasy legales en larealizacién deinvestigaciones.

Impulsar la formacion de redes de colaboracidn interinstitucionales, fomentando el
intercambio académico.
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XXIl.  Coordinar con la Direccién General la planeacién y ejecucidon de funciones académicas,
contribuyendo a la elaboracidn del Plan de Desarrollo Institucional.

XXIIl.  Acordar con la Direccién General los asuntos relacionados con la investigacion, asegurando
su integracion en la planeacién académica.

XXIV. Colaborar en la actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional, asegurando que
contemple el fortalecimiento de la investigacion.

XXV.  CoadyuvarconlaDireccidon General enlaelaboracion del ProFEN, asegurando su alineacion
con las necesidades institucionales.

XXVI. Fomentar lalecturay el acceso a la produccién académica, organizando actividades, ferias
del libro y actividades de divulgacidon cientifica.

XXVII. Disefiar estrategias de difusidon de resultados de investigacion, asegurando su impacto en
la comunidad académica y la sociedad.

XXVIIl. 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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AREA DE FOMENTO EDITORIAL Y PRODUCCION
ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Fomento Editorial y Produccién Académica.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Investigacién.

SUBORDINADOS:

Coordinadores de produccién editorial.

Personal encargado de la edicidén, correccién y disefo de publicaciones.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar la produccién editorial, asi como la difusiéon y divulgacién académica
institucional, garantizando la calidad, pertinencia y accesibilidad de las publicaciones cientificas y
educativas, promoviendo la visibilidad de la investigacién y el conocimiento generado dentro de la
institucion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién , Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Letras, Comunicacién, Gestidon
Editorial o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Edicion, Comunicacion Académica, Gestion del Conocimiento o Ciencias
Sociales.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en produccion editorial, normas de citacidon, gestion de revistas cientificas
y plataformas de acceso abierto.
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CAPACIDAD DE:
e Gestion y supervisidon de procesos editoriales en produccidon académica.
e Coordinacion y evaluacién de publicaciones cientificas, académicas y divulgativas.
e Supervision del cumplimiento de normativas editoriales y de propiedad intelectual.
e Desarrollo de estrategias de difusidn y acceso abierto a la produccion académica.
e Colaboracion con organismos editoriales nacionales e internacionales.

e Fomento de la cultura de publicacion académica en la comunidad institucional.

FUNCIONES:

l. Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

I. Brindar apoyo a la investigacion y escritura a través del Comité Editorial, asistiendo a los
autores en la elaboracidon de sus manuscritos.

I, Ofrecer asesoria en redaccidn, estilo y organizacion del contenido, asegurando Ia
coherencia académica y el cumplimiento de normativas editoriales.

IV. Promover espacios de capacitacion a docentes e investigadores en escritura académica y
metodologias de publicacidn, para la generacidon de conocimiento de alta calidad.

V. Coordinar la revisidn, correccion y edicidon de textos académicos, garantizando calidad en
contenido, argumentacién y formato.

VI. Supervisar la edicion de libros, revistas y materiales académicos, asegurando su claridad,
accesibilidad y alineacién con las politicas institucionales.

VII. Gestionar la asignacion de ISSN para revistas y de ISBN para libros institucionales,
asegurando su reconocimiento oficial.

VIIl.  Establecer un protocolo de correccidén de estilo y validacidon de contenido en todas las
publicaciones académicas del BINE.

IX. Gestionar la produccion de materiales editoriales en diversos formatos (impresos y
digitales) para su difusién en la comunidad académica.

X. Supervisar el proceso de disefio, maquetacion y diagramacién de las publicaciones,
garantizando su correcta presentacion y distribucion.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Promover la inclusion de las publicaciones en bases de datos académicas y repositorios
digitales, fortaleciendo la visibilidad de la produccion intelectual del BINE.

Coordinarlaelaboraciondeinformesy memoriasacadémicasinstitucionales, consolidando
los logros en materia de investigacion y divulgacion.

Facilitar el acceso publico a los materiales académicos del BINE, promoviendo su consulta
a través de plataformas digitales y bibliotecas institucionales.

Gestionar y supervisar el funcionamiento del repositorio institucional asegurando que las
publicaciones estén disponibles.

Establecer vinculacién con la Subdireccién de Extensiéon y Difusién de la Cultura para la
difusién y divulgacion del conocimiento cientifico.

Explorar nuevas tecnologias de publicacién, como libros electrénicos, audiolibros vy
publicaciones interactivas.

Desarrollar estrategias de inteligencia artificial y big data para mejorar la gestion editorial
y la deteccidn de tendencias de publicacion.

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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AREA DE GESTION PARA EL DESARROLLO DE LA
INVESTIGACION EDUCATIVA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Gestidn para el Desarrollo de la
Investigacidn Educativa.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Investigacion.
SUBORDINADOS:

Coordinadores de proyectos de investigacion educativa.

Personal de apoyo en gestidon y andlisis de datos educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el desarrollo de la investigacion educativa en la institucidon, promoviendo
la generacion de conocimiento en torno a los procesos de ensefanza, el aprendizaje y la gestion
académica, asegurando la aplicacion de metodologias cientificas en el cumplimiento de la normativa
en materia de investigacion e institucionales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales, Psicologia Educativa

o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Investigacion Educativa, Gestién del Conocimiento, Evaluacién Educativa
o Desarrollo Curricular.
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Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en metodologia de la investigacion, estadistica aplicada a la educacion,
politicas educativas y evaluacién institucional.

CAPACIDAD DE:

Gestion y supervision del cumplimiento normativo en investigacion educativa.

Disefio y ejecucion de estrategias para el desarrollo de proyectos de investigacidon en educacion.
Coordinacién y evaluacién del impacto de la produccion cientifica en el ambito educativo.
Implementacién de metodologias innovadoras en investigacion educativa.

Gestion de financiamiento y recursos para el desarrollo de investigaciones en el sector educativo.

Vinculacién y colaboracion con organismos nacionales e internacionales en el ambito de la
investigacidon educativa.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).
Solicitar el Plan Anual de Trabajo de los Cuerpos Académicos y los reportes semestrales.

Elaborar y entregar informes semestrales sobre las actividades realizadas en los Cuerpos
Académicos, proporcionando informacion clave para la toma de decisiones.

Promover la conformacién y consolidaciéon de Cuerpos Académicos, impulsando lineas de
investigacidon de vanguardia en el ambito educativo.

Acompafiamiento administrativo en la revision de las carpetas de los Cuerpos Académicos
orientando su desarrollo hacia el reconocimiento en el Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (PRODEP).

Impulsar la vinculacion de los Cuerpos Académicos con redes nacionales e internacionales
de investigacion, promoviendo la colaboracion académica y cientifica.

Gestionar recursos para la consolidacion y operacion de los Cuerpos Académicos,
asegurando su fortalecimiento y sostenibilidad.

Propiciar la colaboracidon interinstitucional en investigacion educativa, promoviendo el
desarrollo de proyectos conjuntos con otras universidades y centros de investigacion.
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XII.

XIIl.

XIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Organizar y fomentar la participaciéon en congresos, foros, simposios y encuentros
académicos, asegurando la proyeccion de los investigadores en espacios de divulgacion
cientifica.

Favorecer la participacion de estudiantes y profesores en actividades de divulgacion
cientifica, promoviendo una cultura de investigacion desde la formacidn inicial.

Colaborar en la programacion y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI), estableciendo objetivos, metas y estrategias alineadas con la consolidacion de la
investigacidon educativa.

Participar en la toma de decisiones estratégicas en coordinacion con otras areas de la
institucion, garantizando la integracién de la investigacion en la planificacién académica
y administrativa.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicion 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.
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SUBDIRECCION DE DOCENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Docencia.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS:

Responsable del Area de Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagégico.
Responsable de la Unidad de Tutoria.

Responsable de la Unidad de Asesoria Académica.

Responsable de la Unidad de Psicopedagogia.

Responsable de la Unidad de Trayectoria Escolar.

Responsable de la Unidad de Becas y Seguro Facultativo.

Responsable de la Unidad de Movilidad Académica Nacional e Internacional.

Responsables del Area Sustantiva de Docencia en los PPEE.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas y docentes de la institucidn, asegurando
la calidad educativa y la implementacidon de estrategias innovadoras en los procesos de ensefianza-
aprendizaje.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo: Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales,
Administracién Educativa o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Desarrollo Curricular, Docencia o Evaluacién Educativa.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en planeacién educativa, formacidn docente, disefio curricular y
evaluacion del aprendizaje.

CAPACIDAD DE:

e Gestion y vigilancia del cumplimiento normativo en docencia y formacién académica.

e Disefio e implementacion de estrategias de ensefanza-aprendizaje innovadoras.

e Coordinacién y evaluacién de programas académicos y desempefio docente.

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

e Vinculacidon con organismos nacionales e internacionales para el fortalecimiento de la docencia.

e Fomento de la profesionalizacidn y actualizacion continua del personal docente.

FUNCIONES:

l. Elaborar y presentar a la Direccién General el Plan Anual de Trabajo (PAT).

I. Asegurar la correcta operacion de las unidades y areas de apoyo a estudiantes
Institucionales, Unidad Trayectoria Escolar, Unidad Tutoria, Unidad de Psicopedagogia,
Unidad de Asesoria Académica, Unidad de Becas y Seguro Facultativo, Unidad de Movilidad
Académica Nacional e Internacional, Area de Docencia y Area del Trayecto de Préctica
Profesional y Saber Pedagdgico (UTE, UT, UP, UAA, UBSF, UMANI, AD, ATPPySP).

. Convocar y coordinar reuniones por la Subdireccién de Docencia, con las Unidades y Areas
a su cargo, promoviendo el analisis y mejora de las estrategias de enseflanza-aprendizaje.

IV. Actualizar y difundir la informacidon generada por el colegiado de la Subdireccién de
Docencia a través de la pagina web institucional y otros medios de comunicacién interna.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Disefiar eimplementar estrategias para evaluary mejorarlos Proyectos de Accion Especifica
de Docencia, en colaboracidon con los responsables de cada Programa Educativo.

Asegurar el cumplimiento de los criterios de acreditacidn y certificacion de los Programas
Educativos (PPEE), mediante el desarrollo de estrategias de mejora continua.

Organizar y coordinar los cursos de Ser Docente, Propedéutico y de Induccion, para
preparar a los aspirantes en su proceso de ingreso a la institucion.

Realizar las acciones pertinentes para identificar las necesidades académicas de los
estudiantes de nuevo ingreso, implementando actividades de regularizacién y nivelacion
académica.

Dar seguimiento a las jornadas de observacién, ayudantia y practica profesional de los
Programas Educativos, asegurando su correcta planeacion y ejecucion.

Conocer y apoyar la programacion general de los seis programas educativos de las
jornadas de observacién y practica profesional y saber pedagdgico, conforme a los planes
de estudio.

Sistematizar el Plan e Informe de Trabajo de los responsables del darea de Docencia y
las unidades o areas institucionales, garantizando su alineacién con los objetivos
institucionales.

Analizar los resultados relacionados con trayectoria escolar, egreso vy titulacién, para
implementar estrategias que optimicen la eficiencia terminal de los estudiantes.

Optimizar el uso de recursos humanos, materiales y la infraestructura académica,
asegurando su correcta distribucion y aprovechamiento.

Asegurar que la aplicacidén de los Planes y Programas de Estudio cumpla con las normas
y lineamientos establecidos por la Direcciéon General de Educacién Superior para el
Magisterio (DGESuM).

Dar seguimiento a las actividades de las areas de docencia en los distintos Programas
Educativos, orientadas a mejorar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

Coordinar con la Unidad de Movilidad Internacional y Nacional los intercambios
académicos con otras instituciones de educacién superior, proponiendo estrategias para
su consolidacion.

Gestionar el seguimiento de los estudiantes que participan en los programas de movilidad,
asegurando que las experiencias académicas cumplan con los objetivos establecidos.
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XVIIl. Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.

XIX. Fomentar alianzas estratégicas con instituciones nacionales e internacionales, facilitando
la movilidad y el intercambio académico de estudiantes y docentes.

XX. Supervisar el uso de los bienes muebles, inmuebles y equipo bajo la responsabilidad de la
Subdireccidén, garantizando su mantenimiento y funcionalidad.

XXI.  Promover la formacidn, actualizaciéon y superacién profesional del personal de la
Subdireccién de Docencia, asegurando su capacitacién constante.

XXIl.  Mantener comunicacién permanente con la Direccidon General y proporcionar informacion
en los términos y plazos establecidos, garantizando la rendicidon de cuentas y la toma de
decisiones informada.

XXIIl.  Coordinar la correcta implementacidn de los programas federales de apoyo a estudiantes,
asegurando su operatividad y cumplimiento de objetivos.

XXIV. Colaborar en la programacidon y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional,
estableciendo objetivos, metas y estrategias alineadas con la mejora de la docencia.

XXV.  Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa inherente al cargo,
garantizando el apego a los principios institucionales.

XXVI. Fomentar un clima organizacional basado en el respeto, tolerancia y trabajo colaborativo,
asegurando un ambiente propicio para la ensefianza-aprendizaje.

XXVII. Proporcionar la informacién requerida para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparenciay Acceso alaInformacién, asegurando la disponibilidad de datos académicos
relevantes.

XXVIII. ColaborarconelSistemade Gestion de Calidad (SGOE y CIEES), asegurando el cumplimiento
de los indicadores institucionales mediante las acciones establecidas en el Programa de
Accién Especifica de Docencia (PAE).

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

XXX.  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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AREA DE TRAYECTO DE PRACTICA PROFESIONAL Y
SABER PEDAGOGICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area del Trayecto de Practica Profesional y Saber
Pedagdgico en DG.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.
JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.
SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento del Trayecto de Practica Profesional y Saber Pedagdgico en
los Programas Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefar, coordinar e implementar las estrategias pedagdgicas del trayecto de practica profesional y
saber pedagodgico de los Programas Educativos, con el fin de fortalecer la formacién docente integral,
la vinculacién con el campo profesional y el cumplimiento del perfil de egreso, conforme a los planes
y programas de estudio vigentes.

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 educacion superior normalista.

Fomentar la reflexion critica sobre la practica pedagdgica.

FUNCIONES:

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Convocar y coordinar reuniones con los Responsables del Trayecto de Practica Profesional
y Saber Pedagdgico de los PPEE, promoviendo el andlisis y mejora de las estrategias de
ensefianza-aprendizaje.

Asegurar que las actividades del trayecto se alineen con los propdsitos formativos de los
planes y programas de estudio.

IV. Dar seguimiento a las jornadas de observacién, ayudantia y practica profesional de los
Programas Educativos, asegurando su correcta planeacion y ejecucion.

V. Recopilar la programacion general de los seis programas educativos de las jornadas de
observacion y practica profesional y saber pedagdgico, conforme a los planes de estudio,
en coordinacidén con los programas educativos.

VI. Sistematizar la informacion generada en los procesos de practica profesional para su
analisis y mejora continua.

VII. Proponer mecanismos de retroalimentacion y formacion continua para docentes asesores
y formadores de campo.

VIIl.  Participar en reuniones colegiadas de la Subdireccion de Docencia para el analisis de

estrategias pedagogicas.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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Recopilar los informes institucionales relacionados con la formacién practica docente.
Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de practicas profesionales.

Promover el trabajo colaborativo entre docentes, directivos y estudiantes en el desarrollo
del trayecto formativo.

Fomentar la reflexion y sistematizacion de experiencias de practica por parte del
estudiantado.

Participar en procesos de evaluacidn institucional relacionados con el trayecto de practica
profesional y saber pedagdgico.

Colaborar con el Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas (SGOE y CIEES),
asegurando el cumplimiento de los indicadores institucionales mediante las acciones
establecidas en el Programa de Accién Especifica (PAE).

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 rendicidon de cuentas.



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD DE TUTORIA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Tutoria.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.
SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Tutoria de cada Programa Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, 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, acompafiamiento académico, intervencidn psicoeducativa y
estrategias para la permanencia estudiantil.
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CAPACIDAD DE:

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

Coordinacién de estrategias de intervencidn para el fortalecimiento académico y personal de
los estudiantes.

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

Desarrollo de programas de atencion y orientacién para estudiantes en situacion de riesgo

académico.

e Vinculacidn con organismos especializados en orientacién y apoyo estudiantil.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar el Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en coordinacién con los responsables
de los programas institucionales de Tutoria (PIT), la Unidad de Asesoria Académica (UAA),
Unidad de Psicopedagogia (UP) las necesidades de los estudiantes y los indicadores de los
CIEES.

Orientar a los PPEE en la elaboracidon del Plan de Accién Tutorial (PAT), derivado del
diagndstico académico de los estudiantes, priorizando la atencion de los que se encuentran
en riesgo académico.

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

Solicitar la elaboracién del Plan de Accidon Tutorial a los responsables de tutores de cada
programa educativo, asegurando su alineacion con las necesidades especificas de los
estudiantes.

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

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

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

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

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Conocer y dar seguimiento a los Programas de Apoyo al Estudiante de Psicopedagogia y
Asesoria Académica, identificando su impacto en los niveles de logro de los programas
educativos.

Llevar un seguimiento del desarrollo de las actividades planeadas en cada programa
educativo, midiendo el nivel de cumplimiento y efectividad de las acciones tutoriales.

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 capacitaciéon de los tutores, asegurando
que adquieran herramientas metodoldégicas para una tutoria efectiva.

Promover la actualizacion de los tutores en estrategias de intervencion educativa,
fortaleciendo su capacidad de respuesta ante problematicas académicas, psicosociales y
afectivas de los estudiantes.

Recibir la canalizacién 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 atencidon especializada, asegurando el
acceso a servicios complementarios fuera del ambito de la tutoria.

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

Desarrollar estrategias de vinculacion entre la tutoria y otras unidades académicas, como
Asesoria Académica, Psicopedagogia y Trayectoria Escolar.

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

Disefiar mecanismos de evaluacion del impacto del Programa Institucional 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 rendicidon de cuentas.
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UNIDAD DE ASESORIA ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Asesoria Académica.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.

SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Asesoria Académica en los Programas Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacidén, 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, evaluacion educativa
y programas de intervencion académica.
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CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en asesoria académica.

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

Disefio e implementacién de metodologias para la deteccidon y atencidn de dificultades

académicas.

e Supervision del desempeio y formacidn de asesores académicos.

Desarrollo de programas de intervencion académica para la reduccién de indices de reprobacion

y desercion.

e Vinculacidn con organismos especializados en apoyo académico y educativo.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accion Especifica (PAE) anual para la asesoria
académica en los Programas Educativos (PPEE).

Disefiar estrategias de deteccion temprana para identificar estudiantes con dificultades
académicas y definir acciones de apoyo.

Coordinar con los representantes de los PPEE la planificacion y ejecuciéon de estrategias
de asesoria académica.

Gestionar recursos y materiales didacticos para mejorar el proceso de asesoria académica.

Supervisar la implementacion del Programa Institucional de Asesoria Académica (PIAA)
en los PPEE.

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

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

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

Brindar apoyo a los estudiantes en técnicas y habitos de estudio, para mejorar su
rendimiento académico.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

Capacitar a 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 motivacion y compromiso académico, promoviendo la autonomia
del estudiante.

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

Solicitar informes semestrales a los PPEE sobre el desempefio de los estudiantes en la
asesoria académica.

Elaborar reportes de seguimiento académico, consolidando informacidn sobre avances y
dificultades.

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

Generar indicadores de desempefo de la asesoria académica, asegurando su alineacion
con estandares de calidad.

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

Presentar informes detallados al Programa Institucional de Tutoria (PIT) sobre el impacto
de la asesoria académica.

Colaborar con la Unidad de Psicopedagogia en la deteccidn de estudiantes con dificultades
de aprendizaje relacionadas con factores emocionales o socioeconédmicos.

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

Coordinar con la Unidad de Tutoria estrategias que complementen el proceso de asesoria
académica.

ApoyaralaUnidad de Movilidad Académica, asegurando que los estudiantes en programas
de intercambio reciban acompafamiento académico.
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XXV. Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), asegurando la
integracion de estrategias de asesoria académica.

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

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

XXVIII. Entregar lainformacién requerida para el cumplimiento de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién, asegurando el acceso a datos sobre la asesoria académica.

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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UNIDAD DE PSICOPEDAGOGIA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Psicopedagogia.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.

SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Psicopedagogia de cada Programa Educativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicopedagogia, Psicologia Educativa,
Educacion Especial o areas afines.

Deseable:

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

Formacion complementaria:

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

Gestion y supervision de la orientacion psicologica.
Identificar necesidades especificas en los estudiantes, centradas en su desarrollo personal.

Disefio e implementacion de programas de orientacion que aborden las necesidades del
estudiantado.

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:

Elaborar en colegiado el Proyecto de Accién Especifica (PAE) anual, en coordinacién con
los responsables de los programas institucionales de Tutoria (PIT) y Asesoria Académica
(PIAA), considerando diagndsticos de los Programas Educativos (PPEE) y los indicadores
de los CIEES.

Colaborar en la programacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
alineando las estrategias, objetivos, metas y acciones de la Unidad de Psicopedagogia a
éste.

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

IV. Coordinar la ejecucidén de acciones establecidas en el PAE, garantizando su aplicacion
efectiva en los Programas Educativos.

V. Actualizar los formatos utilizados en los Programas Educativos (PPEE) del BINE, en
colaboracién con los responsables del PIP.

VI. Realizar reuniones semanales o cuando sea requerido con los responsables del PIP de
cada PE, estableciendo estrategias de orientacidn psicologica.

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

VIIl.  Registrar informacion relevante de cada reunion y compartirla con la Subdireccién de

Docencia y los responsables del PIP.
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar, participar y dar seguimiento para identificar las necesidades de atencidn
psicopedagdgica en los estudiantes.

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

Realizar reuniones periddicas con los responsables de Docencia y PIP, respetando la
calendarizacién establecida por la Subdireccion de Docencia.

Evaluar los avances en la implementacidon del PIP, identificando areas de mejora vy
estrategias de optimizacion.

Gestionar capacitaciones especializadas para el equipo del PIP, fortaleciendo su capacidad
de atencion a estudiantes en el ambito psicopedagodgico.

Facilitar espacios de actualizacién profesional en técnicas de intervencién emocional y
apoyo psicoldgico.

Integrar y actualizar la carpeta digital del coordinador del PIP, asegurando el resguardo de
informacion relevante.

Revisar las carpetas digitales de los responsables del PIP en los PPEE, con base en la
estructura proporcionada por la Subdireccién de Docencia.

Rendir informe de las acciones implementadas en la Unidad de Psicopedagogia.

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

Asistir y participar en las reuniones programadas por la Subdireccion de Docencia,
asegurando la alineacidn del area con las estrategias institucionales.

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

Asegurar la entrega de informacion requerida por la Subdireccidon de Docencia, asi como
el cumplimiento de la normativa vigente aplicable.

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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UNIDAD DE TRAYECTORIA ESCOLAR

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Trayectoria Escolar.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.

SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Trayectoria Escolar.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Supervisar, analizar y gestionar el avance académico de los estudiantes a lo largo de su trayectoria
escolar, asegurando estrategias de acompafiamiento, asesoria y prevencion de riesgos académicos
que favorezcan la permanencia, eficiencia terminal y éxito educativo.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

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

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidén Educativa, Evaluacion Académica, Desarrollo Curricular o Politicas
Educativas.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en analisis de trayectoria escolar, evaluacion del aprendizaje, intervencion
educativa y politicas de retencion estudiantil.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en el seguimiento de trayectoria escolar.
Coordinacién de estrategias para la identificacidon y atencidn de estudiantes en riesgo académico.

Disefio e implementacidon de metodologias para el anadlisis y optimizacion 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.

Formular el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) de Trayectoria Escolar, asegurando su
alineaciéon con los objetivos institucionales y presentarlo al jefe del Departamento de
Docencia.

Proponer y fundamentar métodos para el seguimiento de trayectorias escolares en los
Programas Educativos (PPEE), utilizando los resultados en la planeacién educativa para
mejorar la calidad académica.

Solicitar la elaboracion de planes de trayectoria escolar a los responsables de cada PE,
asegurando la coherencia y efectividad en su aplicacion.

Mantener comunicacion directa con los responsables de PPEE, asegurando la recopilacion
oportuna de informacidn sobre los estudiantes.

Realizar reuniones de organizacion mensuales ordinarias con los responsables de
trayectoria escolar, definiendo estrategias para su implementacién.

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

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

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

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

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Desarrollar 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 reprobaciéon por cohorte, carrera y materia en cada semestre,
permitiendo una toma de decisiones basada en datos.

Generar reportes detallados con la desagregacion de informacién por alumno, carrera y
semestre, asegurando una visualizacidn clara del desempefio 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.

Coordinar con los responsables de los PPEE, garantizando la correcta ejecucién de acciones
para mejorar la trayectoria escolar.

Mantener comunicacidén continua con los responsables de trayectoria escolar, asegurando
el seguimiento de cada PE de licenciatura.

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

Socializar los resultados individuales con las unidades de Tutoria, Asesoria Académica
y Psicopedagogia, permitiendo la colaboracion 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.

Entregarreportes detallados sobre el estado de trayectoria escolar a su superior jerarquico,
asegurando la integracion de informacion en la planificacidon institucional.

Colaborar en la programacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
estableciendo estrategias de mejora en la trayectoria escolar.
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XXIV.  Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa vigente, asegurando la
correcta operacion de la unidad.

XXV. Garantizar la entrega de informacion solicitada para dar cumplimiento a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién, promoviendo la rendicidon de cuentas y la
accesibilidad a los datos educativos.

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

XXVII. Resolver en conjunto con los responsables de los P.E. situaciones académicas conflictivas
relacionadas con la trayectoria escolar, proponiendo estrategias para mejorar la retencion
y éxito académico.

XXVIII. Promover el uso eficiente de recursos tecnolégicos y herramientas de andlisis 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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UNIDAD DE MOVILIDAD E INTERCAMBIOS
ACADEMICOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Movilidad Académica Nacional e
Internacional.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.
JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Docencia.
SUBORDINADOS:

Responsables del Departamento de Movilidad e Intercambio Académico.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Gestionar, coordinar y supervisar los programas de movilidad e intercambios académicos, nacionales
e internacionales, facilitando oportunidades de formacidn y desarrollo para estudiantes, docentes e
investigadores, fortaleciendo la internacionalizacién y cooperacién académica de la institucion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién. Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Relaciones Internacionales,
Administracion Educativa, Gestidon Cultural o areas afines.

Deseable:

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

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en internacionalizacion educativa, gestion de convenios, administracion
de programas de movilidad y becas.
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CAPACIDAD DE:
e Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en movilidad e intercambios académicos.
e Coordinacién de estrategias para la internacionalizacion y vinculacién académica.
e Disefio e implementacion 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 cooperacion con instituciones nacionales e internacionales.
e Desarrollo de estrategias de financiamiento y apoyo para la movilidad académica.

e Trato afable, respetuoso y atento.

FUNCIONES:

l. Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE) de Movilidad Académica
Nacional e Internacional, en colegiado con los Responsables de Movilidad de los Programas
Educativos.

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

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

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

V. Organizar la promociéon de movilidad académica y sesiones de orientacion.
VL. Dar seguimiento a los estudiantes y docentes participantes.
VII. Implementar un sistema de evaluacion del impacto de la movilidad, analizando el

desempeno de los beneficiarios.

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

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

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Recabary entregarinformaciéon 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 a la Subdirecciéon de Docencia.

Colaborarenlaactualizaciondel Plande Desarrollo Institucional (PDI), Plan Anual de Trabajo
(PAT), 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 informacidon conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién, promoviendo la rendicidn de cuentas.

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

Explorar y desarrollar opciones de movilidad académica virtual, ampliando las
oportunidades de internacionalizacidon 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 informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.

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

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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SUBDIRECCION DE EXTENSION Y DIFUSION
A LA CULTURA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Extensién y Difusion a la Cultura.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Coordinador(a) del Area de Preservacién, Gestion y Divulgacién Cultural.
Responsable de la Unidad de Promocién Cultural.

Responsable de la Unidad de Fondo Histérico Bibliografico.

Responsable del Area de Comunicacién y Difusién.

Responsable de la Unidad de Actividades Culturales.

Responsable de la Unidad de Bibliotecas y Salas de Consulta.

Responsable de la Unidad de Archivo Institucional.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y supervisar las estrategias culturales, rescate y preservacién del patrimonio
histérico, fomentando la participacion 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, estas tareas deberan ser ejecutadas en coordinacién permanente con las subdirecciones
de Investigacién y de Docencia.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Gestion Cultural, Comunicacién, Artes,

Humanidades o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Politicas Culturales, Gestion de Proyectos Culturales, Comunicacion y
Cultura o Difusidn Cultural.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion cultural, promocién de actividades, comunicaciéninstitucional,
administracion de proyectos culturales y rescate de patrimonio cultural e histoérico.

CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en materia cultural.

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

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

e Vinculacion coninstituciones culturales y académicas para el fortalecimiento de la oferta cultural
institucional.

FUNCIONES:

l. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Subdireccidén de Extensién y Difusién de la Cultura,
en coordinacién con la Subdireccion de Vinculacion y Gestidn Institucional, alineado con
las politicas educativas y culturales del BINE.

. Definir criterios y lineamientos para la elaboracién de proyectos culturales, asegurando
su alineacidén con el desarrollo institucional y la identidad cultural del BINE.

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

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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.

Coordinar y supervisar el estado del Archivo Histérico de la institucidon, asegurando su
resguardo y acceso para la comunidad académica.

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

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

Promover y dirigir proyectos de difusién para preservar los valores, costumbres y
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 formacion de los docentes en las areas de cultura.

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

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

Coordinarydar seguimiento a los talleres, clubes y grupos representativos de la Institucion,
en disciplinas artisticas, culturales, civicas y deportivas.

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

Establecer mecanismos para la organizaciéon y difusién de actividades culturales,
garantizando su accesibilidad para la comunidad educativa y el publico en general.

Fortalecer la presencia del BINE en actividades culturales locales, nacionales e
internacionales, promoviendo su papel en la educacién y la difusidn cultural

Establecer vinculacion con otras Subdirecciones Generales y areas a su cargo, fomentando
la sinergia entre departamentos para fortalecer la difusién cultural.

BINE_AD_MA_02.v1 a



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

XX. Supervisar los espacios de comunicacién digitales e impresos del BINE, garantizando la
correcta divulgacion de actividades y actividades culturales.

XXI.  Colaborar con medios de comunicacion locales y nacionales, promoviendo la difusion de
las actividades culturales del BINE.

XXIl.  Gestionar convenios con instituciones culturales y educativas.

XXIIl. Informar a la Direccion General del BINE sobre los resultados y el impacto educativo del
Proyecto de Accion Especifica de la Subdireccidon de Extension y Difusiéon de la Cultura.

XXIV. Evaluar los proyectos culturales, asegurando su mejora continua y alineacion con los
objetivos institucionales.

XXV. Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), fortaleciendo la
presencia de la cultura en la formacién docente.

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

XXVII. 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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AREA DE PRESERVACION, GESTION Y DIVULGACION
CULTURAL

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) del Area de Preservacién, Gestion y Divulgacién
Cultural.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Extensidn y Difusién a la Cultura.
SUBORDINADOS:

Responsable de la Unidad de Promocion Cultural.

Responsable de la Unidad del Fondo Historico Bibliografico.
Responsable del Area de Comunicacidn y Difusion.

Responsable de la Unidad de Actividades Culturales.

Responsable de la Unidad de Grupos Culturales.

Responsable de la Unidad de Bibliotecas y Salas de Consulta.

Responsable de la Unidad de Archivo Institucional.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar y ejecutar las estrategias de extension y difusion cultural definidas por la Subdireccion de
Difusidon y Extension de la Cultura, asegurando la preservacion, gestion y divulgacion del patrimonio
cultural del Instituto. Asimismo, fortalecer la identidad cultural y el acceso a recursos bibliograficos
y documentales mediante actividades de promocién, digitalizaciéon y formacién en la comunidad
educativa.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Gestion Cultural, Ciencias de la
Comunicacioén, Historia, Educacién, Bibliotecologia o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn Cultural, Educacién, Patrimonio Cultural o Comunicacion.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion cultural, administracién de archivos histdricos, digitalizacion
de documentos, comunicacion estratégica o produccién editorial.

CAPACIDAD DE:

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo definido por la Subdireccién de Difusion y Extension de la
Cultura, asegurando su correcta implementacion en el marco del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI).

Coordinar y supervisar actividades culturales y de divulgacion, garantizando su correcto
funcionamiento y alineacion con los objetivos institucionales.

Disefar estrategias para la preservacion y digitalizacion del acervo historico y cultural del
Instituto, garantizando su adecuada conservacién y acceso.

Organizar conferencias, presentaciones de libros, exposiciones y actividades culturales que
fomenten la identidad institucional y la participacién de la comunidad educativa.

Administrar la difusion de contenido cultural a través de redes sociales, boletines, pagina web y
otros medios de comunicacion.

Realizar reportes periddicos sobre la gestion cultural, asegurando su evaluacidén y mejora
continua.

FUNCIONES:

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE) asegurando su correcta
implementacion en el marco del Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Coordinar y supervisar las actividades culturales bajo su responsabilidad, asegurando su
correcto funcionamiento y cumplimiento de los objetivos institucionales.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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Implementar estrategias para la preservacidon, gestion y divulgacién del patrimonio
cultural del Instituto, en alineacion con las directrices de la Subdireccion.

Apoyar la gestion de la documentacion, conservacion y difusién del acervo historico y
cultural del Instituto, garantizando su adecuada preservacion y acceso.

Organizar actividades de divulgacién cultural, tales como conferencias, presentaciones de
libros, exposiciones y foros tematicos, en coordinacidn con la Subdireccion.

Fomentar la promocién de la lectura y el acceso a materiales bibliograficos, impulsando
su integracién en la formacién docente.

Gestionar la vinculacién con otras instituciones de educacién superior con el propdsito de
compartir repositorios y libros digitales.

Apoyar la digitalizacion y modernizacion de los servicios bibliotecarios, asegurando su
accesibilidad y uso eficiente.

Desarrollar y fortalecer la vinculacién con instituciones culturales, educativas vy
gubernamentales para la colaboracién en actividades de difusién cultural.

Coordinar la administracion de contenidos en redes sociales, boletines, pagina web y
otros medios institucionales de comunicacion cultural.

Colaborar en la produccién de materiales graficos y audiovisuales relacionados con la
cultura institucional y la identidad del Instituto.

Apoyar la planificacion y ejecucion de homenajes, conmemoraciones y actividades
relacionadas con la historia del Benemérito Instituto Normal del Estado “Gral. Juan
Criséstomo Bonilla”.

Evaluar el impacto de las actividades culturales organizadas, generando informes de
resultados y propuestas de mejora.

Gestionar el financiamiento y patrocinios para la preservacion y difusion del patrimonio
cultural del Instituto.

Desarrollar programas de voluntariado y formacidn en preservacion cultural, promoviendo
la participacion estudiantil y docente.

Coordinar la produccidn y difusién de publicaciones culturales y académicas, asegurando
su alineacidén con los objetivos de la Subdireccion.
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XVII. Apoyar la realizacién de exposiciones, coloquios, festivales y foros en conjunto con la
Subdireccidon de Difusion y Extension de la Cultura.

XVIIl. Colaborar con medios de comunicacidn internos y externos para ampliar el alcance de las
iniciativas culturales y académicas del Instituto.

XIX.  Contribuir a la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional en el ambito cultural,
fortaleciendo su presencia en la formacién docente.

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

XXI.  Realizar reportes periddicos sobre la gestién cultural, asegurando su correcta evaluacion
y mejora continua.

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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UNIDAD DE PROMOCION CULTURAL

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Promocién Cultural.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) del Area de Preservacién, Gestién y Divulgacién Cultural.
SUBORDINADOS:

Responsable de la Unidad de Actividades Culturales.

Responsable de la Unidad de Grupos Culturales.

Responsables del Departamento de Extensién y Difusion de la Cultura de los PPEE.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar, coordinar y ejecutar estrategias de promocién cultural a través de los Programas Educativos
para fortalecer la identidad institucional, el acceso y la participacién de la comunidad en actividades
artisticas y culturales, fomentando el desarrollo integral de los estudiantes y la difusién del patrimonio
cultural.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Gestion Cultural, Artes, Comunicacion,
Humanidades, Educacion o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Cultural, Politicas Culturales, Comunicacion y Cultura o Produccion
Artistica.
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Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en promocioén cultural, produccidon de actividades, difusidon artistica y
gestion de proyectos culturales.

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en promocién cultural.

Coordinacién de estrategias para la difusion de actividades artisticas y culturales.

Disefio e implementacién de programas de acceso y participacion en la cultura.

Supervisidon y evaluacién del impacto de actividades culturales en la comunidad.

Gestion de recursos y vinculacidn con instituciones culturales para el desarrollo de actividades.

Desarrollo de campafias de sensibilizaciéon y fomento de la cultura en la comunidad académica.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Organizar, coordinar y gestionar las actividades protocolares, culturales y artisticas,
asegurando ladisponibilidad de fechas, espaciosy materiales ante lasinstancias necesarias.

Desarrollar un programa anual de actividades culturales y protocolarios, alineado con las
politicas en materia de Cultura del BINE.

Agendar reuniones con las partes involucradas, definiendo la identidad institucional,
proposito del evento y requisitos logisticos.

Elaborar programas de actos protocolarios, asegurando su validacion por la Subdireccién
de Extension y Difusion de la Cultura.

Coordinar la distribucidon de recursos y materiales necesarios para la realizacion de
actividades culturales, asegurando su correcta asignacion y uso.

Definir y estructurar la metodologia de trabajo logistico y protocolario, garantizando la
correcta ejecucion de actividades institucionales y especiales.

Buscaryreservarespacios, alojamientoy traslados paralos participantes de las actividades,
cuando sea necesario, con aprobacion de la Subdireccion.

Coordinar la asignacion y distribucion del personal encargado de actividades especiales,
asegurando su correcta participaciéon en cada comision.
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XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Gestionar la participacion de voluntarios o personal comisionado, cubriendo los diversos
aspectos operativos del evento.

Asegurar que todos los instrumentos juridicos y administrativos estén en orden,
cumpliendo con los tiempos y normativas institucionales.

Evaluar las actividades protocolares y culturales, identificando areas de mejora para
futuras ediciones.

Elaborar encuestas de satisfaccién para los participantes de las actividades especiales,
midiendo el cumplimiento de los objetivos planteados.

Rendir informes semestrales de actividades y actividades realizadas, proporcionando
informacidn sobre su impacto y efectividad.

Supervisar la correcta ejecucidon de actividades culturales y protocolarios, asegurando la
calidad y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Colaborar con otras areas del BINE y organismos externos, fortaleciendo la participacion
en actividades culturales a nivel local, nacional e internacional.

Coordinar la difusidon de actividades culturales y protocolares, asegurando su promocién
a través de los medios institucionales.

Mantener comunicacidon constante con la Subdireccién de Extension y Difusion de la
Cultura, asegurando la correcta alineacidn de actividades.

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

Cumplir con el reglamento laboral institucional y normativa vigente, asegurando la
correcta gestion de las actividades culturales.

Garantizar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn,
proporcionando datos y reportes institucionales cuando sean requeridos.

Promover un ambiente organizacional positivo, basado en el respeto, la tolerancia, el
didlogo y el trabajo en equipo en la organizacién de actividades culturales.

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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UNIDAD DE ACTIVIDADES CULTURALES

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de actividades Culturales.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Extensiéon y Difusion a la Cultura.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y ejecutar actividades culturales que fomenten la identidad, el arte y la expresion
cultural en la comunidad educativa y la sociedad, promoviendo el acceso a la cultura y la participacion
en actividades artisticas.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Gestion Cultural, Artes, Comunicacion, Produccion de actividades, Humanidades o
areas afines.

Deseable:

Maestria en Gestion de Actividades, Politicas Culturales, Produccién Artistica o Difusion Cultural.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en produccidn de actividades, logistica cultural, gestién de espectdculos
y promocion artistica.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en la organizacion de actividades culturales.
Coordinacidn de estrategias para la planeacién, produccién y difusién de actividades culturales.
Disefio e implementacidn de programas de actividades artisticas y culturales.

Supervisidon y evaluacion del impacto de las actividades culturales en la comunidad académica
y social.

Gestion de recursos, patrocinios y financiamiento para la realizacion de actividades.

Vinculacién con artistas, colectivos y organismos culturales para fortalecer la oferta cultural
institucional.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE), en coordinacién con la
Subdireccién de Extension y Difusidon de la Cultura, asegurando su alineacion con los
objetivos institucionales.

Definir criterios y lineamientos para la organizacion de actividades culturales, artisticas y
académicas, garantizando su congruencia con la identidad institucional.

Disefiar estrategias para la planeacion, ejecucién y evaluacion de actividades culturales,
fomentando la participacion de la comunidad educativa.

Coordinar la logistica y supervision de las actividades culturales y artisticas, asegurando la
correcta distribucion de espacios, materiales y recursos humanos.

Establecer un calendario institucional de actividades culturales, garantizando su adecuada
difusidn y organizacion.

Promover y difundir la programacion de actividades culturales, civicas y académicas, a
través de medios digitales, impresos y audiovisuales.

Colaborar con la Subdireccién de Comunicacion y Difusidon para garantizar la correcta
divulgacion de las actividades culturales en los medios institucionales y redes sociales.

Coordinar con medios de comunicacién locales y nacionales la cobertura de las actividades
organizadas por el BINE.

Disefiar material publicitario para la difusidon de las actividades culturales y académicas,
garantizando su impacto y alcance en la comunidad educativa.
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XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Supervisar el desarrollo de las actividades culturales, asegurando su correcta ejecucién y
cumplimiento de objetivos.

Apoyar la produccién de materiales audiovisuales para la documentacion de acervos
culturales, favoreciendo su preservacion y difusion.

Coordinar y dar seguimiento a la participacion de los talleres, clubes y grupos
representativos de la institucidén, promoviendo la integracion de la comunidad estudiantil
en actividades culturales.

Fomentar la participacion de docentes y estudiantes en actividades culturales externas,
fortaleciendo la vinculacidn con otras instituciones y comunidades.

Gestionar la produccidnyregistro de actividades culturales, asegurando su documentacion
y evaluacidén para futuras ediciones.

Realizarevaluacionesdeimpactodelasactividades culturales, identificando oportunidades
de mejora en su organizacidn y ejecucion.

Recabar testimonios y evidencias de las actividades culturales, con el propdsito de
fortalecer su alcance y mejorar futuras ediciones.

Elaborar reportes de actividades culturales y actividades organizadas, asegurando su
alineacién con los objetivos institucionales y su impacto en la formaciéon docente.

Revisar y actualizar el protocolo de organizacion de actividades culturales, garantizando
su adaptacion a las necesidades institucionales.

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

Establecer vinculos con instituciones culturales y educativas, fortaleciendo la oferta de
actividades culturales para los docentes en formacion.

Gestionar convenios de colaboracion con organismos culturales, gubernamentales y
privados, asegurando la ampliacidon de oportunidades para la comunidad educativa.

Fortalecer la presencia del BINE en actividades culturales locales, nacionales e
internacionales, promoviendo su participacion y reconocimiento en el ambito artistico y
cultural.

Organizar intercambios culturales con otras instituciones, permitiendo la integracion de
diversas expresiones culturales en la formacién docente.
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XXIV.  Cumplir con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
garantizando la integracion de la cultura en la formacién educativa.

XXV. Garantizar la entrega de informacion en concordancia con la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion, asegurando la correcta rendicidon de cuentas de las actividades
culturales.

XXVI.  Cumplir con las disposiciones laborales institucionales y normativas vigentes, asegurando
la correcta ejecucion de los programas culturales.

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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UNIDAD DE BIBLIOTECAS Y SALAS DE CONSULTA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Bibliotecas y Salas de Consulta.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Fondo Histérico Institucional.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, organizar y optimizar los recursos bibliograficos y tecnoldgicos de la biblioteca para
garantizar el acceso a la informacion, el aprendizaje y la investigacidén, 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 Educacién, en Bibliotecologia, Ciencias de la
Informacion, Archivistica, Gestion Cultural o dreas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn de Bibliotecas, Informacién y Documentacion, Administracion del
Conocimiento o Tecnologias de la Informacidn.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en administracién de bibliotecas, catalogacidny clasificacién bibliografica,
tecnologias aplicadas a bibliotecas y gestion de acervos digitales.
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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.

Vinculacidon con redes de bibliotecas e instituciones académicas para el intercambio de
informacion y recursos bibliograficos.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).

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

Fortalecer la visita de estudiantes a las bibliotecas y/o salas de consulta.

Supervisar el mantenimiento y actualizacién 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 adquisiciéon de nuevos materiales y fondos bibliograficos, en coordinacion
con las necesidades académicas del BINE.

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

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

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

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Implementar estrategias de atencion 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 campafas de fomento a la lectura, incentivando la participaciéon en clubes de
lectura, concursos literarios y circulos de estudio.

Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacién, formacién 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 promocidén del acervo bibliografico, destacando novedadesy 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 organizacion de informacidon para trabajos de
investigacion, garantizando el uso de fuentes confiables.

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

Proporcionar apoyo en la elaboracion de referencias bibliograficas y normativas de
citacion, promoviendo la investigacion académica rigurosa.

Integrar y preservar una base de datos con investigaciones y tesis producidas en la
institucidn, asegurando su consulta y acceso digital.

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

Implementar estrategias de digitalizacién y acceso remoto a los recursos de la biblioteca,
facilitando la consulta de informacion fuera del recinto fisico.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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

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

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

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

XXIX. 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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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD DEL FONDO HISTORICO BIBLIOGRAFICO

“GUSTAVO PEDRO MAHR STEMMBER” DE LA BIBLIOTECA “GILBERTO CASTELLANOS”

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad del Fondo Histérico Bibliografico “Gustavo
Pedro Mahr Stemmber” de la Biblioteca “Gilberto Castellanos”

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) del Area de Preservacién, Gestién y Divulgacién Cultural.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y ejecutar actividades culturales que fomenten la identidad, el conocimiento
pedagdgico, el arte y la expresion cultural en la comunidad educativa y la sociedad, promoviendo el
acceso a la cultura y la participacion en actividades artisticas; asi como preservar, conservar, restaurar
y difundir el acervo bibliografico histdrico de la institucién, garantizando su resguardo, valorizacion y
proyeccion como patrimonio documental.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Gestion Cultural, Artes, Comunicacion,
Produccion de Actividades, Bibliotecologia, Conservacién de Bienes Culturales, Historia del Arte,
Restauracion, Humanidades o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o doctorado en Gestidon de Actividades, Politicas Culturales, Conservacidn y Restauracion,
Archivistica, Difusiéon Cultural o Patrimonio Documental.
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Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en produccién de actividades, gestidn cultural, conservacion bibliografica,
curaduria, restauracion de papel, logistica cultural y preservacion del patrimonio.

CAPACIDAD DE:

Gestionar y supervisar el cumplimiento normativo en la organizacién de actividades culturales
y actividades de conservacion.

Coordinar estrategias para la planeacién, produccion y difusion de actividades culturales y
exposiciones bibliograficas.

Diseflar e implementar programas de actividades artisticas, culturales y de difusion del
patrimonio documental.

Supervisar y evaluar el impacto de las actividades culturales y acciones de preservacion en la
comunidad académica y social.

Vincularse con artistas, colectivos, instituciones culturales y especialistas en patrimonio
documental.

Localizar, identificar, catalogar y diagnosticar el estado fisico de libros antiguos para su
preservacion.

Mantenerse actualizado en normativas, técnicas y buenas practicas de conservaciéon y
restauracion bibliografica.

FUNCIONES:

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Localizar, identificar y catalogar los libros antiguos que forman parte del acervo histérico,
asegurando la creacién de un inventario detallado con datos bibliograficos, estado de
conservacion y relevancia histdrica.

Identificar libros antiguos que se encuentren fuera de la biblioteca (en otras dreas,
almacenes o en poder de particulares) para integrarlos nuevamente a la coleccidn.

Realizar un diagndstico inicial del estado fisico de cada libro, identificando dafios, deterioro
por humedad, plagas, oxidacion, etc.

Coordinar el traslado adecuado de los libros a un espacio de conservacién temporal,
garantizando medidas que prevengan mayores dafos.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Aplicar medidas preventivas para evitar el deterioro progresivo, como control de humedad,
temperatura, iluminacién y ventilacion adecuadas.

Supervisar la correcta colocacidén de los libros en estanterias con materiales libres de
acido, utilizando soportes o cajas de conservacion.

Implementar estrategias de desinfeccion y fumigacion periddica con productos no
abrasivos, protegiendo el papel, las encuadernaciones y las tintas.

Emplear papel de conservacion, guardas de proteccidén y fundas especiales para resguardar
los libros mas fragiles.

Registrar cada intervencion de conservacion realizada, documentando técnicas, productos
utilizados y resultados obtenidos.

Determinar los criterios para la seleccién de libros que seran exhibidos o consultados,
considerando su valor histérico, estético o tematico.

Definir ejes curatoriales para exposiciones temporales o permanentes (por época, autor,
tematica o rareza del ejemplar).

Elaborar fichas descriptivas para cada libro expuesto, detallando su contexto histérico,
relevancia y estado de conservacion.

Trabajar con historiadores, bibliotecélogos y restauradores para asegurar una curaduria
rigurosa y enriquecida con datos académicos.

Evaluar el tipo y grado de dafio en los libros antiguos (hongos, rasgaduras, pérdida de
encuadernacion, decoloracion, etc.) para definir las intervenciones necesarias.

Aplicar técnicas de restauracion adecuadas, como limpieza en seco, eliminacién de hongos,
reintegracion de fragmentos, consolidacion de papel fragil y encuadernacion artesanal.

Garantizar que los materiales y adhesivos utilizados sean compatibles con la antigiiedad
del papel y la tinta, evitando reacciones quimicas adversas.

Priorizar intervenciones minimas para preservar la autenticidad del documento, evitando
alteraciones innecesarias.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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XX. Coordinar con restauradores certificados para asegurar intervenciones profesionales en
piezas de alto valor.

XXI.  Presentar informes periddicos sobre el estado del acervo, las acciones de conservaciéon y
restauracion realizadas, y las necesidades detectadas.

XXIl.  Solicitar materiales, insumos y equipo especializado para la correcta conservacion y
restauracion de los libros.

XXIll.  Coordinar al equipo de trabajo encargado de la manipulacion, limpieza y resguardo de los
libros antiguos.

XXIV. Garantizar la documentacién y evidencias necesarias para cumplir con las auditorias en
curso, justificando las acciones de conservacion y restauracion.

XXV. Participar en capacitaciones y mantenerse actualizado en normativas y mejores practicas
de conservacion bibliografica.

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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UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
“GILBERTO VALENZUELA VERA”

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad del Archivo Institucional “Gilberto
Valenzuela Vera”.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) del Area de Preservacion, Gestién y Divulgacién Cultural.
SUBORDINADOS:

Personal Operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Preservar, organizar y gestionar el acervo documental histérico e institucional, asegurando su
conservacion, acceso y uso eficiente, conforme a las normativas archivisticas y de transparencia, para
contribuir a la memoria histdrica y la administracion eficiente de la informacion.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:
Licenciatura en Educacidn, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Archivistica, Bibliotecologia, Historia,
Ciencias de la Informacidn o areas afines.

Deseable:

Maestriay/o Doctorado en Gestién Documental, Patrimonio Documental, Archivistica y Administracion
de Informacion.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa archivistica, gestion de documentos histéricos, digitalizacion
y conservacion documental.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en administracion de archivos histéricos e
institucionales.

Coordinacién de estrategias para la preservacion, digitalizacidén y consulta de documentos.
Disefio e implementacién de politicas de organizacion y conservacion documental.
Supervisidon y evaluacién de la eficiencia en la gestidn del acervo institucional.

Gestidn de transparencia y acceso a la informacidén documental conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Organizar y conservar los archivos histoéricos institucionales, garantizando su integridad y
disponibilidad.

Crear y mantener el registro general de entrada de documentos, asegurando un control
eficiente de los archivos de los diferentes programas educativos.

Gestionar las salidas temporales de documentos, asegurando el control y rastreo mediante
un registro general de salida.

Supervisar la administracién del archivo en sus diversas facetas, incluyendo gestion
de recursos humanos, formacion del personal, contabilidad, correspondencia y
mantenimiento de instalaciones.

Coordinarconotrasunidadesinstitucionalesparalacorrectadigitalizacion,almacenamiento
y acceso a documentos histdricos, asegurando su preservacion a largo plazo.

Implementar estrategias de conservacidn y restauracion de documentos histéricos,
asegurando su proteccion frente a deterioro fisico y ambiental.

Aplicar medidas de preservacion documental, incluyendo control de temperatura,
humedad y uso de soportes alternativos para la conservaciéon de documentos originales.

Desarrollar iniciativas para fomentar la proteccion y conservacion del patrimonio
documental, garantizando su resguardo como parte del acervo institucional.

Elaborar y proponer normativas archivisticas, asegurando el cumplimiento de estandares
nacionales e internacionales en gestion documental.
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XI.

XII.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Planificar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los registros de
entrada y salida de documentos, asegurando un control eficiente.

Establecer sistemas de informacion y consulta para facilitar el acceso a documentos
histéricos, permitiendo su uso por estudiantes, investigadores y publico en general.

Gestionarlosserviciosdeinformacidn, consultayreferencia, asegurando su disponibilidad
tanto para usuarios internos como externos, incluyendo investigadores, estudiantes y
entidades culturales.

Promover la integracidon de herramientas digitales y bases de datos para la organizacion,
busqueda y consulta de documentos archivisticos.

Fomentar la utilizacion del Archivo Histérico como herramienta educativa, permitiendo
su integracién en actividades académicas y de investigacion.

Coordinar la produccidn y difusién de materiales audiovisuales y digitales relacionados
con el acervo documental del BINE.

Promover actividades de divulgacidon del acervo histdrico institucional, organizando
exposiciones, conferencias y programas educativos.

Colaborar con entidades culturales y educativas para desarrollar proyectos de
investigacidon basados en los documentos del archivo.

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

Proponery colaborarenlaelaboracion de sistemasy programas de informaciéon de fuentes
documentales, facilitando su acceso a nivel local, regional, nacional e internacional.

Impulsar la digitalizacién de documentos histéricos, asegurando su conservacién y facil
acceso en plataformas digitales.

Realizar auditorias y evaluaciones periddicas del funcionamiento del Archivo Historico,
asegurando la calidad y eficiencia en sus procesos.

Disefar indicadores de desempefio para medir el impacto y eficiencia de la gestion
documental, asegurando su mejora continua.

Establecer estrategias para la capacitacidon continua del personal del archivo, asegurando
su preparacion en gestion documental y preservacion historica.
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XXV. Elaborar informes sobre la gestion y estado del archivo, garantizando la transparencia y el
cumplimiento de normativas archivisticas.

XXVI. Cumplir con los lineamientos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion,
asegurando la disponibilidad de documentos publicos conforme a la normativa vigente.

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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AREA DE COMUNICACION Y DIFUSION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Comunicacién y Difusién.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) del Area de Preservacién, Gestién y Divulgacién Cultural.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacidn institucional y difusidon de informacion,
garantizando una comunicacidon efectiva con la comunidad académica y el publico en general,
fortaleciendo la imagen institucional y la proyeccidon de sus actividades, normativa aplicable en la
materia, previa autorizacién del titular de la Subdireccidn de Extensidn y Difusién de la Cultura.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Comunicacién, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia, Disefio Grafico o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Comunicacion Estratégica, Marketing Digital, Gestion de Medios o Imagen
Institucional.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en comunicacién institucional, marketing digital, produccién audiovisual y
gestion de redes sociales.

BINE_AD_MA_02.v1 @



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en comunicacion y difusion.
Coordinacion de estrategias para la proyeccion y posicionamiento de la imagen institucional.

Disefio e implementacion de campafias de comunicacion y promocidn de actividades
institucionales.

Supervisidon y evaluacién del impacto de la comunicacién institucional en la comunidad.

Gestion de relaciones con medios de comunicacion y plataformas digitales, previa autorizacién
del titular de la Subdireccidn de Extensidn y Difusion de la Cultura.

Desarrollo de contenidos multimedia para la difusidn institucional en distintos canales de
comunicacion.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).

Programar, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades del Area de Comunicacién y
Difusion, asegurando su alineacidn con los objetivos institucionales.

Elaborar un cronograma de actividades semestral, contemplando la planeacion de
estrategias de comunicacién interna y externa.

Establecer comunicacién permanente con la Subdireccién de Extension y Difusidon de la
Cultura, garantizando la coordinaciéon de proyectos y la correcta implementacion de
estrategias de difusion.

Detectar, revisar y solicitar la actualizacion de informacién, imagenes y videos dentro del
sitio web y redes sociales institucionales, asegurando su pertinencia y vigencia.

Resguardar y administrar los bienes asignados al Area de Comunicacién y Difusién,
garantizando su correcto uso y mantenimiento.

Gestionar con la Subdireccién de Extensidon y Difusidon de la Cultura la actualizaciéon vy
capacitacion del personal del area, asegurando su constante profesionalizacion.

Disefiar contenido grafico para redes sociales oficiales y la pdgina web del BINE, asegurando
la calidad y alineacidn con la identidad institucional.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Promover y difundir actividades y programas académicos, culturales, deportivos, artisticos
y de salud del BINE, a través de medios impresos y digitales (carteles, lonas, banners, post
en redes sociales, infografias, etc.).

Disefiar y actualizar periddicamente el Manual de Identidad Institucional del BINE,
asegurando su correcta aplicacion en toda la comunicacién oficial.

Administraryactualizar las redes sociales oficiales autorizadas de la Institucion, garantizando
su correcto funcionamiento y la interaccién con la comunidad educativa.

Supervisar la respuesta a dudas y comentarios externados por los usuarios de las redes
sociales institucionales, asegurando un adecuado manejo de la comunicacion digital.

Disefar reconocimientos, constancias y papeleria oficial, incluyendo sefialética, tarjetas de
presentacion, credenciales, invitaciones, diplomas y souvenirs institucionales.

Coordinar y supervisar la planificacidon y produccién de material audiovisual, incluyendo la
grabacion y ediciéon de videos institucionales.

Tomar evidencias fotograficas y en video de actividades y sucesos institucionales, tanto
internos como externos, para su archivo y difusion.

Supervisar las acciones de edicion de material grafico y audiovisual, garantizando la
coherencia en la imagen institucional.

Coordinar entrevistas y produccion de contenido multimedia, asegurando su difusion en
los canales oficiales de la Institucidn.

Atender y asignar requisiciones en linea del personal adscrito, coordinando solicitudes
realizadas a través de la pagina web institucional por los distintos departamentos.

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

Llenar y gestionar formatos de requisicion de materiales al inicio de cada semestre, en
coordinacion con el Area de Adquisicidn, Proveeduria e Inventarios.

Integrar y resguardar la carpeta y expediente de evidencias de acciones de comunicaciéony
difusion realizadas, asegurando su disponibilidad para informes institucionales.

Entregar a la Subdireccidén de Extensién y Difusidén de la Cultura un informe semestral de
actividades, detallando las acciones realizadas y su impacto.
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XXIIl.  Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion y difusidn institucional, asegurando
la mejora continua de los canales de informacion.

XXIV. Elaborar encuestas de satisfaccion para medir el impacto de la difusidon de actividades y
campafas institucionales, permitiendo la optimizacion de estrategias.

XXV.  Cumplir con el reglamento laboral institucional y la normativa vigente, asegurando la
correcta ejecucion de sus actividades.

XXVI. Garantizar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién,
proporcionando datos institucionales cuando sean requeridos.

XXVII. Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable, fomentando el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el compafierismo en el area.

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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AREA DE GRUPOS CULTURALES REPRESENTATIVOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Grupos Culturales Representativos.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) del Area de Preservacion, Gestién y Divulgacién Cultural.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y ejecutar las actividades de los Grupos Culturales Representativos del BINE, con
el propdsito de fomentar la identidad institucional, el arte y la expresidn cultural en la comunidad
educativa y en la sociedad en general. Asimismo, promover el acceso a la cultura y la participacién en
actividades artisticas mediante procesos formativos, presentaciones escénicas, intercambios culturales
y vinculacion con otras instituciones.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educaciéon, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Gestion Cultural, Artes Escénicas,
Comunicacioén, Produccion de Actividades, Educacion Artistica, Humanidades o areas afines.

Deseable:
Maestriay/oDoctoradoenGestidon Cultural, Politicas Culturales, Educacion Artisticao Produccion Escénica.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestidon de espectaculos, logistica cultural, produccién de actividades,
direccién escénica, promocion artistica o formacion de publicos.
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CAPACIDAD DE:

Planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento integral de los Grupos Culturales
Representativos.

Disefar e implementar estrategias de formacidn artistica continua y planes de mejora técnica y
escénica.

Coordinar procesos de logistica para ensayos, presentaciones y actividades internas y externas.

Establecer vinculos con instituciones, festivales y foros culturales para promover la proyeccién
institucional del BINE.

Promover la inclusidn de nuevos talentos a través de audiciones periddicas y actividades de
difusion.

Elaborar reportes técnicos, cronogramas de actividades, estadisticas de participacion y memorias
de las presentaciones.

Supervisar y evaluar el impacto de las actividades culturales en la comunidad escolar y el entorno
social.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborary presentar a la Direccion General el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Coordinacidn
de Educacidon Obligatoria.

Planificar, organizar y coordinar las actividades de los grupos culturales representativos.

Gestionar la logistica, ensayos, materiales, vestuario, instrumentos y escenarios necesarios
para las presentaciones.

Coordinar la participaciéon de los grupos en actividades internas y externas, asegurando la
representacion adecuada del BINE.

Elaborar el calendario anual de presentaciones, ensayos, giras y actividades culturales.

Fomentar la formacién continua de los integrantes mediante talleres, capacitacionesy clases
con especialistas.

Impulsar el desarrollo técnico y escénico de los miembros a través de un plan de mejora
artistica.

Promover la inclusién de nuevos talentos a través de audiciones periddicas.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Colaborar con el area de comunicacién para difundir las actividades, presentaciones y
logros de los grupos.

Generar contenido visual (fotografia, video, entrevistas) para la promocién en redes
sociales, medios internos y externos.

Crear material grafico (carteles, folletos) para promocionar las presentaciones.

Establecer lazos con instituciones educativas, culturales y gubernamentales para promover
la participacion en festivales, intercambios y encuentros artisticos.

Representar al BINE en actividades protocolarias, civicas y culturales.
Realizar evaluaciones periddicas del desempeio de cada grupo representativo.

Llevar un registro documental de las presentaciones, logros, reconocimientos y actividades
realizadas.

Elaborar informes semestrales de actividades para la Subdireccion General de Extension y
Difusion de la Cultura.

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 informacidon y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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TEATRO NORMALISTA
“JOSE FRANCISCO JARAMILLO OLIMAN”

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Teatro Normalista “José Francisco Jaramillo Oliman”.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.

SUBORDINADOS:

Personal operativo

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, coordinar y promover el uso del teatro como un espacio de expresién artistica, formacion
cultural y difusidon educativa, asegurando su éptima operacion, mantenimiento y programacion de
actividades escénicas en beneficio de la comunidad académica y el publico en general.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educaciéon, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Artes Escénicas, Gestion Cultural,
Produccién Teatral, Comunicacion o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién de Proyectos Culturales, Produccion Artistica, Difusion Cultural o
Administracidon de Espacios Culturales.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en produccion escénica, gestidon de espacios culturales, direccion teatral y
gestion de actividades artisticas.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en la operacién y administraciéon del teatro.
Coordinacién de estrategias para la produccién y difusion de actividades escénicas.

Disefio e implementacién de programas de formacion y fomento a las artes escénicas.
Supervisidon y evaluacién del impacto cultural y educativo de las actividades del teatro.
Gestidn de recursos, mantenimiento y seguridad del recinto teatral.

Vinculacién con compaiiias teatrales, colectivos artisticos e instituciones culturales para fortalecer
la oferta escénica.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).
Formar la Compafia de Teatro BINE con estudiantes de toda la institucidn.

Administrar y coordinar la programacidon de actividades en el Teatro Normalista “José
Francisco Jaramillo Oliman”, asegurando su correcta operacion.

Supervisar el mantenimiento del teatro, garantizando que las instalaciones se encuentren
en optimas condiciones para su uso.

Gestionar los recursos humanos, técnicos y materiales necesarios para el funcionamiento
del teatro, asegurando su adecuado aprovechamiento.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de protocolos de uso y reglamentos internos
del teatro, asegurando su correcto manejo y conservacion.

Coordinar la asignacidén de horarios y espacios para ensayos, montajes y presentaciones,
optimizando el uso del recinto.

Elaborar el programa anual de actividades del teatro, en coordinacidon con la Subdireccidn
de Extension y Difusion de la Cultura.

Programar presentaciones teatrales, conciertos, conferencias, cine-debates y otras
actividades culturales y artisticas, dirigidas a la comunidad educativay al publico en general.

Promover el teatro como un espacio de formacion artistica para los estudiantes, impulsando
su participacion en actividades escénicas.
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Difundir las actividades programadas a través de redes sociales, carteles y la pagina
institucional del BINE, asegurando su visibilidad y alcance.

Coordinar la produccidn y logistica de actividades, asegurando la calidad y organizacién de
cada presentacion.

Impulsar la creacidn de grupos de teatro estudiantil y docente, promoviendo su desarrollo
y participacion en festivales culturales.

Colaborar con instituciones culturales y educativas para la realizacion de actividades
conjuntas, fortaleciendo la vinculacion interinstitucional.

Brindar apoyo técnico y escenografico a los estudiantes y docentes, fomentando Ia
creatividad y el aprendizaje del arte teatral.

Disefiar talleres y capacitaciones en artes escénicas, expresion corporal y produccion
teatral, fortaleciendo la formacién de los participantes.

Supervisar el manejo de equipos de sonido, iluminacién y escenografia, asegurando su
correcto uso durante las actividades.

Coordinar la logistica de montajes y desmontajes de escenografia, garantizando el adecuado
desarrollo de las producciones teatrales.

Optimizar el uso del teatro para fines educativos, artisticos y culturales, integrandose a las
actividades académicas del BINE.

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

Realizar evaluaciones periddicas sobre el impacto de las actividades culturales en el teatro,
asegurando su mejora continua.

Disefiar y aplicar encuestas de satisfaccién a los asistentes y participantes, recabando
informacidn para fortalecer la oferta cultural del teatro.

Generar informes sobre las actividades realizadas en el teatro, asegurando su alineacién
con los objetivos de difusion cultural del BINE.

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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BANDA DE MUSICA “MARCHING BAND”

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Banda de Musica “Marching Band”.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.

SUBORDINADOS: Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir las actividades musicales, formativas y de representacion institucional de
la Banda de Musica “Marching Band” del BINE, fomentando en sus integrantes el desarrollo técnico,
artisticoy disciplinario, asi como la proyeccion del Instituto en actividades civicos, culturales y educativos,
tanto internos como externos.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Bachillerato con formacion técnica musical.

Deseable:

Licenciatura en Musica, Educaciéon Musical o afin.

Formacion complementaria:

Cursos o talleres en direccion de bandas de marcha, instrumentacion, coordinacion escénica, liderazgo
y trabajo en equipo.
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CAPACIDAD DE:

Coordinar ensayos con enfoque técnico-musical y escénico.

Leer y adaptar partituras para agrupaciones de alientos, percusién y secciones de marcha.
Disefar formaciones coreograficas basicas para bandas de marcha.

Detectar areas de mejora en el desempefio individual y grupal.

Resolver conflictos y fomentar la disciplina en el grupo.

Gestionar recursos técnicos y materiales para el desarrollo 6ptimo de la banda.

Representar con orgullo, ética y compromiso al BINE en actividades oficiales.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar la planeacion, organizacion y ejecucion de la participacion de la Banda de Musica
en ceremonias civicas, actos escolares, actividades institucionales y actividades culturales
dentro y fuera del BINE.

Disefiar y presentar repertorios musicales adecuados a cada evento, integrando piezas de
musica tradicional, clasica, contemporanea y de relevancia institucional, que fortalezcan la
identidad y el sentido civico de la comunidad educativa.

Dirigir los ensayos y presentaciones musicales, asegurando la correcta ejecucion técnica e
interpretativa de las obras musicales por parte de los integrantes de la banda.

Fomentar entre las y los integrantes la disciplina musical, el desarrollo de habilidades en el
manejo de instrumentos, el conocimiento del lenguaje musical y la lectura de partituras.

Evaluar periédicamente el desempeiio individual y grupal de los integrantes de |la Banda,
promoviendo estrategias de mejora continua y desarrollo artistico.

Coordinar la participacion de la Banda de Musica en desfiles, concursos, encuentros
culturales y actividades convocadas por autoridades educativas, gubernamentales o
instituciones afines, representando dignamente al BINE.

Promover la formacion integral del alumnado mediante el acompafiamiento educativo, el
fortalecimiento de valores como el respeto, la responsabilidad, el trabajo colaborativo y el
compromiso institucional.
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XIII.
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XV.

XVI.

XVII.
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Gestionar y supervisar el uso, mantenimiento y resguardo adecuado de los instrumentos
musicales, partituras, uniformes y demas recursos asignados a la Banda de Musica.

Mantener actualizado el inventario de instrumentos a su resguardo en coordinacion con el
Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.

Disefiar e implementar estrategias para el fortalecimiento y la proyeccién de la Banda,
incluyendo actividades de difusién, vinculacion interinstitucional y participacion en
actividades artisticas y culturales externas.

Mantener coordinacidon constante con la Direccién General y las areas académicas y
administrativas del BINE para el desarrollo efectivo de las actividades programadas.

Promover la inclusidon y equidad en el acceso y participacion de las y los estudiantes dentro
de la Banda de Musica, brindando igualdad de oportunidades y acompanamiento formativo.

Elaborar informes periddicos sobre las actividades, avances, necesidades y resultados
obtenidos, con base en los objetivos establecidos para el ciclo escolar.

Proponer, en su caso, capacitaciones, talleres o actividades formativas complementarias
para el desarrollo musical y artistico de las y los integrantes de la Banda.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General,
relacionadas con su area de competencia y en apego a la normativa institucional vigente.

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.

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

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Tuna Normalista
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir y fortalecer el trabajo artistico, musical y formativo de la Tuna Normalista del BINE,
preservando su caracter tradicional, fomentando el sentido de identidad, pertenencia y proyeccion
cultural de lacomunidad normalista a través de la musica y la participacion en actividades institucionales,
académicos y culturales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Bachillerato con experiencia musical.

Deseable:

Licenciatura en Musica, Educacién Musical, Arte o carrera afin.

Formacion complementaria:

Talleres, cursos o diplomados en ejecuciéon de instrumentos de cuerda, canto coral, tradicién de tunas
estudiantiles, gestidn cultural o direccion musical.

BINE_AD_MA_02.v1 ﬁ



DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Organizar y conducir ensayos vocales e instrumentales.
Dirigir agrupaciones musicales de cuerda y voz en el contexto tradicional de tuna estudiantil.
Fomentar el espiritu de comunidad, tradicidn y alegria caracteristica del grupo.

Promover el respeto, la equidad y la inclusion dentro del grupo.

Disefiar y mantener repertorios musicales diversos y adecuados a los diferentes contextos de

presentacion.

Representar dignamente al BINE en escenarios académicos, culturales y artisticos.

Mantener comunicacion efectiva con las autoridades del Instituto para coordinar presentaciones

y necesidades logisticas.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Planificar, organizar y coordinar las actividades artisticas, musicales y culturales de la Tuna
Normalista del BINE, en alineacién con los valores institucionales.

Dirigir los ensayos musicales, vocales e instrumentales del grupo, fomentando la formacion
musical, la disciplina y el trabajo colaborativo.

Disefiar el repertorio musical de la Tuna, considerando piezas tradicionales del género, asi
como temas representativos de la identidad institucional y cultural.

Promover la preservacion, difusién y revalorizaciéon de la tradicidon de las tunas estudiantiles
como expresion cultural, musical y de pertenencia universitaria.

Coordinar la participacion del grupo en actividades internas y externas, tales como
actividades institucionales, festivales culturales, presentaciones publicas y encuentros de
tunas.

Fomentar entre las y los integrantes de la Tuna el respeto, la inclusién, la corresponsabilidad
y la practica del compafierismo, dentro y fuera del escenario.

Supervisar el uso adecuado del vestuario, instrumentos musicales y demas elementos de
utileria, asegurando su conservacion y resguardo.
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Mantener actualizado el inventario de instrumentos a su resguardo en coordinacion con el
Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.

Mantener actualizados los registros administrativos del grupo, incluyendo asistencia,
reportes de actividades, inventarios de instrumentos y bitdcoras de ensayo.

Gestionar, en coordinacion con la Coordinacién de Difusion Cultural, los recursos logisticos,
técnicos y materiales necesarios para el desempefio del grupo.

Detectar posibles necesidades emocionales, médicas o escolares de las y los integrantes,
canalizandolas a las instancias correspondientes del Instituto.

Impulsar la participacién del grupo en convocatorias externas, encuentros de tunas y
actividades que fortalezcan la proyeccion del BINE en el ambito cultural y académico.

Cumplir con las instrucciones y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Difusion
Cultural y la Direccion General, actuando con profesionalismo, ética y compromiso
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
jerarquico.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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BANDA DE GUERRA “BUHOS BINE”

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Banda de Guerra “Buhos BINE”.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir,coordinaryformarintegralmentealosestudiantesdelaBandade Guerra “Buhos BINE”, asegurando
el desarrollo de habilidades técnicas en el manejo de instrumentos reglamentarios, disciplina marcial,
identidad institucional y participacidon destacada en ceremonias civicas, actos escolares y actividades
oficiales que enaltezcan la imagen del Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Bachillerato concluido.

Deseable:

Licenciatura con formacién o experiencia en bandas de guerra.

Formacion complementaria:

Certificaciones, cursos o talleres en instruccién marcial, disciplina militarizada, liderazgo juvenil y
coordinacion de bandas de guerra.
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CAPACIDAD DE:
e Ejercer liderazgo positivo y motivacional con jovenes en formacion.
e Transmitir disciplina, compromiso y respeto a los simbolos patrios.
e Coordinar rutinas marciales, toques reglamentarios y formaciones coreograficas.
e Resolver situaciones grupales con firmeza, equidad y sentido pedagdgico.
e Supervisar y mantener en buenas condiciones los instrumentos, uniformes y materiales

e Fomentar valores civicos y éticos en la practica diaria del grupo.

FUNCIONES

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar la planeacion, organizacidon y ejecucion de la participacion de la Banda de Guerra
“Buhos BINE” en ceremonias civicas, actos conmemorativos, desfiles escolares, actividades
institucionales y actividades culturales.

Disefiar rutinas y secuencias de toques militares y marciales conforme a los lineamientos
establecidos por las autoridades educativas y de acuerdo con el protocolo civico nacional.

IV. Dirigir los ensayos regulares para asegurar la correcta ejecucion de los toques de ordenanza
y la sincronizacion del conjunto durante las presentaciones.

V. Fomentar la disciplina, el respeto a los simbolos patrios, la puntualidad, el trabajo en equipo
y la responsabilidad entre las y los integrantes de la Banda de Guerra “Buhos BINE”.

VL. Promover la formacidn civica y ética del alumnado a través de la practica ordenada y
respetuosa de los valores patrios y de las tradiciones institucionales.

VII. Supervisar la correcta utilizacion, mantenimiento y resguardo de los instrumentos
(tambores, cornetas, etc.), uniformes y demas materiales asignados a la Banda de Guerra
“Buhos BINE”.

VIIl.  Coordinar la participacién de la Banda de Guerra “Buhos BINE” en actividades organizados
por otras instituciones educativas, autoridades municipales o estatales, concursos vy
exhibiciones

IX. Elaborar el plan anual de actividades de la Banda de Guerra “Buhos BINE” y mantener

informada a la Direccion General sobre avances, necesidades, incidencias y logros
alcanzados.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Mantener constante comunicacidn con las areas académicas y de formacidn civica del BINE
para fortalecer el vinculo entre las actividades escolares y los actos civicos.

Promover lainclusidn y el acceso equitativo a la participacion en la Banda de Guerra “Buhos
BINE”, considerando criterios de igualdad de género, respeto y mérito formativo.

Proponer acciones de mejora, talleres o cursos de formacién continua para las y los
integrantes de la Banda de Guerra “Buhos BINE” fortalecer su desempefio.

Representar dignamente al BINE en los actos publicos en los que la Banda de Guerra
“Buhos BINE” participe, fomentando una imagen institucional de respeto, orden y orgullo
normalista.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General,
relacionadas con su area de competencia y en apego a la normativa institucional vigente.

Mantener actualizado el inventario de instrumentos a su resguardo en coordinacidon con el
Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.

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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GRUPO DE DANZA FOLKLORICA
“ZOMALLI TONATIUH” BINE

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Grupo de Danza Folklérica “Zomalli Tonatiuh BINE”.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.

SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades artisticas, formativas y representativas del Grupo de Danza
Folkldrica “Zomalli Tonatiuh BINE”, promoviendo el rescate, la preservacion y la difusion de las tradiciones
dancisticas mexicanas, fortaleciendo el sentido de identidad cultural, pertenencia institucional y
proyeccion del BINE en actividades escolares, civicos y culturales.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Bachillerato con experiencia comprobable en danza folkldrica.

Deseable:

Licenciatura en Educacion Artistica, Danza Folkldrica, Arte o carrera afin.

Formacion complementaria:

Cursos, talleres o diplomados en danza folklérica mexicana, montaje coreografico, gestion cultural o
docencia artistica.
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CAPACIDAD DE:

Transmitir conocimientos técnicos y expresivos propios de la danza folkldrica mexicana.
Disefar y montar coreografias con base en las caracteristicas culturales y regionales del pais.
Establecer relaciones de respeto, inclusion y colaboracion con los integrantes del grupo.
Coordinar y planificar presentaciones escénicas con criterios técnicos y estéticos.

Detectar fortalezas y areas de mejora en el desempefio individual y grupal.

Conservar y organizar adecuadamente el vestuario y material del grupo.

Representar al BINE con responsabilidad, ética y profesionalismo en escenarios culturales.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Disefar, planificary coordinar las actividades del grupo de danza folklérica “Zomalli Tonatidh
BINE”, alineadas a los objetivos formativos, artisticos y culturales del BINE.

Impartir clases y ensayos de danza folklérica que fortalezcan el conocimiento, la técnica, la
identidad cultural y la expresidn artistica de las y los integrantes.

Elaborar el programa anual de trabajo del grupo, que incluya ensayos, presentaciones,
montajes coreograficos y participacion en actividades culturales internas y externas.

Seleccionar, montar y adaptar coreografias representativas de las distintas regiones del
pais, fomentando el respeto y la difusidon de la diversidad cultural mexicana.

Supervisar el desempefio técnico y artistico de las y los integrantes del grupo, promoviendo
su desarrollo integral y fortaleciendo su compromiso con la disciplina.

Promover un ambiente de inclusion, respeto, trabajo en equipo y disciplina entre las y
los integrantes del grupo de danza folklérica “Zomalli Tonatiuh”, en apego a los valores
institucionales del BINE.

Coordinar la participacion del grupo de danza folklérica “Zomalli Tonatith BINE”, en
actividades culturales, civicas y académicas organizadas por el BINE, asi como en festivales
y encuentros externos, previa autorizacion institucional.

Gestionar el vestuario, utileria, musica, espacios y demds recursos necesarios para las
presentaciones, asegurando su uso responsable y conservacion.
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Mantener actualizado el inventario de bienes a su resguardo en coordinacién con el Area
de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.

Mantener actualizados los registros administrativos del grupo de danza folklérica “Zomalli
Tonatiuh”, como listas de asistencia, reportes de actividad, evaluaciones y documentacion
fotografica o audiovisual.

Canalizar a las y los integrantes del grupo que presenten necesidades especificas o
situaciones que requieran atencion, a las instancias correspondientes del Instituto.

Promover el sentido de pertenencia, identidad y orgullo por las tradiciones culturales
mexicanas entre la comunidad educativa, mediante la danza folkldrica.

Atender las indicaciones de su superior, cumpliendo con profesionalismo, ética y
responsabilidad 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.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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GRUPO DE BALLET CLASICO DEL BINE

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Grupo de Ballet Clasico del BINE.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Grupos Culturales.
SUBORDINADOS:

Personal operativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y fortalecer el desarrollo técnico, artistico y escénico del Grupo de Ballet Clasico del
BINE, promoviendo la formacidn integral de sus integrantes mediante la practica disciplinada de la danza,
la sensibilidad estética, la expresion corporal y |la participacidon destacada en actividades institucionales,
culturales y académicos que proyectan la identidad y prestigio del Instituto.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Bachillerato con formacion académica en ballet clasico.

Deseable:

Licenciatura en Danza Clasica, Educacidon Artistica con especialidad en danza o carrera afin.

Formacion complementaria:

Cursos, diplomados o certificaciones en técnica clasica, pedagogia del ballet, composicidén coreografica
y expresion corporal.
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CAPACIDAD DE:

Impartir clases técnicas de ballet clasico con base en métodos reconocidos.

Disefar y adaptar coreografias de repertorio clasico y neoclasico.

Evaluar el progreso técnico y artistico de las y los integrantes.

Fomentar habitos de disciplina, autocuidado y constancia entre los miembros del grupo.
Coordinar logistica y puesta en escena en presentaciones institucionales.

Motivar a las y los estudiantes a través del arte, el trabajo colaborativo y la sensibilidad estética.

Representar con ética y profesionalismo al Instituto en actividades culturales y artisticas.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Disefnar, planificar y coordinar las actividades del grupo de ballet clasico, considerando los
objetivos formativos, artisticos y culturales del BINE.

Impartir clases técnicas de ballet clasico dirigidas al desarrollo corporal, expresivoy escénico
de las y los integrantes del grupo, conforme a principios pedagdgicos y disciplinares.

Elaborar el programa anual de ensayos, presentaciones y actividades de difusion cultural,
en coordinacién con la Coordinacidn de Difusion Cultural.

Supervisar el desempefio individual y colectivo de las y los integrantes, aplicando criterios
técnico-artisticos y promoviendo la mejora continua en su formacidn dancistica.

Disefary montar coreografias derepertorio clasicoyneoclasico, adecuadasalas capacidades
del grupo, para su presentacion en actividades internas, escolares y publicas.

Fomentar la disciplina, la responsabilidad, el respeto y la convivencia armodnica entre las y
los integrantes del grupo, en apego a los valores institucionales del BINE.

Colaborar en la organizacion de actividades institucionales y actividades culturales, como
festivales, ceremonias civicas, encuentros artisticos y presentaciones especiales.

Gestionar los requerimientos técnicos, logisticos y de vestuario necesarios para el éptimo
funcionamiento del grupo, solicitando de manera oportuna a las areas correspondientes.
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Mantener actualizado el inventario de bienes a su resguardo en coordinacién con el Area
de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.

Mantener actualizados los registros del grupo, incluyendo listas de asistencia, bitacoras de
actividades, evaluaciones y reportes de desempeiio.

Canalizar, ensucaso, alasylosintegrantes del grupo que presenten necesidades especificas,
emocionales, médicas o escolares, a las instancias correspondientes del Instituto.

Promover la participacion del grupo de ballet clasico en convocatorias externas, como
concursos, festivales y muestras artisticas, previa autorizacion institucional.

Atender las indicaciones de su superior, cumpliendo con profesionalismo, ética y
responsabilidad 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
jerarquico.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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SUBDIRECCION DE VINCULACION Y GESTION
INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Vinculacién y Gestidn Institucional.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Responsable del Area de Desarrollo Institucional.

Responsable del Area de Desarrollo Sostenible.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Fortalecer la relacidn institucional con organismos publicos, privados y académicos mediante la gestion
de convenios, programas de colaboracion y estrategias de vinculacién que contribuyan al desarrollo
académico, cientifico y cultural de la comunidad educativa.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion, Gestion Publica,
Educacién, Relaciones Internacionales o dreas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Politicas Publicas, Administracién Institucional o
Relaciones Interinstitucionales.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en vinculacion institucional, negociacion y gestion de convenios,
cooperacion interinstitucional y desarrollo de alianzas estratégicas.
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CAPACIDAD DE:

e Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en vinculaciéon y gestion institucional.

e Coordinacién de estrategias para la firma y ejecucion de instrumentos interinstitucionales.

e Disefio e implementacion de programas de cooperacidon académica, cientifica y cultural.

e Vinculacidn con organismos gubernamentales, educativos y empresariales para el fortalecimiento

institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y presentar a la Direccién General el Plan Anual de Trabajo (PAT).

Planear, programar, coordinar y supervisar los procesos académicos de vinculacion y gestion
institucional, asegurando el cumplimiento de los planes y programas educativos conforme
a las politicas institucionales.

Disefiar en coordinacién con la Direccidon General, el Programa Anual de Trabajo de Anual
de la Subdireccion de Vinculacién y Gestion Institucional.

Coordinar la actualizacidon y aplicacién de normativas institucionales relacionadas con la
vinculacion interinstitucional y la gestion.

Establecery fortalecerinstrumentos de vinculacidn con instituciones de educacién superior,
publicas y privadas, fomentando la gestidn interinstitucional.

Fomentar la cooperacidn con organismos gubernamentales, asociaciones y entidades
privadas, impulsando proyectos de innovacion educativa e infraestructura.

Coordinar la ejecucién de proyectos de vinculacion interinstitucional, asegurando su
impacto en la comunidad educativa y su alineacidn con los objetivos institucionales.

Garantizar el cumplimiento de normativas nacionales e institucionales en materia de
vinculacion y gestién académica.

Coordinar acciones con el Abogado General para la elaboracién, ejecucién y evaluacion de
convenios, contratos y acuerdos interinstitucionales, asegurando su correcta aplicacion.

Implementar mecanismos de control y seguimiento para evaluar el impacto de los convenios
y proyectos de vinculaciéon en la comunidad educativa.
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Garantizar el acceso a la informacion publica relacionada con los procesos de vinculacidon y
gestion institucional, asegurando la transparencia en la rendicion de cuentas.

Generar y supervisar la implementacién de iniciativas de sostenibilidad ambiental dentro
del BINE, fomentando el uso eficiente de recursos y la reduccién del impacto ambiental.

Evaluar y supervisar la ejecucion de los programas de Accién Especifica en vinculaciéon y
gestidn, asegurando su impacto positivo en la comunidad educativa.

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.

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

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Desarrollo Institucional.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Vinculacién y Gestidn Institucional.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar, coordinar y supervisar estrategias de fortalecimiento institucional mediante la planificacion,
innovacion y mejora de procesos, asegurando la eficiencia, competitividad y sostenibilidad de la
institucion en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracién, Gestion Publica,
Educacidn, Planeacién Estratégica o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Desarrollo Organizacional, Gestion Educativa, Politicas Publicas o
Administracion Institucional.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en planeacién estratégica, innovacidon institucional, evaluacidon de
desempeiio y gestion del cambio.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en desarrollo institucional.
Coordinacion de estrategias para la modernizaciéon y mejora continua de la institucion.
Disefio e implementacidn de planes estratégicos de fortalecimiento institucional.
Supervisidon y evaluacién del impacto de los proyectos de desarrollo institucional.

Gestidn de recursos y financiamiento para el crecimiento y sostenibilidad de la institucion.

Vinculacién con organismos nacionales e internacionales para la cooperacion y el desarrollo
institucional.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Ejecutar los procesos de desarrollo institucional, asegurando su alineacién con los planes
estratégicos del BINE y la normativa vigente.

Aplicar las estrategias para la mejora continua de los procesos administrativos y académicos,
optimizando su eficiencia y cumpliendo con estandares de calidad educativa.

Brindar asesoria y apoyo en la planificacién y ejecucién de estrategias de vinculacion y
desarrollo institucional, garantizando su alineacién con los objetivos estratégicos de la
institucion.

Ejecutar la actualizacion y aplicacion de normativas internas relacionadas con la vinculacion

interinstitucional, asegurando su correcta implementacion.

Dar seguimiento a los instrumentos interinstitucionales que fomenten la cooperacion
académica, cientifica y tecnoldgica.

Coordinar y ejecutar proyectos de vinculacién interinstitucional con universidades, centros
de investigacion y organismos gubernamentales, promoviendo la colaboracion académica
y cientifica.

Ejecutar iniciativas de cooperaciéon con el sector productivo y social, generando
oportunidades de formacién profesional y empleo para los estudiantes.

Fomentar la participacion del BINE en proyectos de vinculacidn académica y cientifica,
asegurando su proyeccion a nivel nacional e internacional.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Elaborar, ejecutar y evaluar convenios, contratos y acuerdos interinstitucionales,
garantizando su operatividad y beneficio para la comunidad educativa.

Generar mecanismos de control y seguimiento para evaluar el impacto de los convenios y
proyectos de vinculacién en el desarrollo institucional.

Garantizar la transparencia en la gestidon del area, asegurando el acceso a la informacién
publica y el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Implementar metodologias de evaluacion y mejora continua de los procesos de gestion y
desarrollo institucional.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del area, generando reportes
periddicos sobre el impacto de las acciones de desarrollo 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.

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

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Desarrollo Sostenible.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Vinculacién y Gestidn Institucional.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefar, coordinar y supervisar estrategias de sostenibilidad institucional que fomenten el uso eficiente
de los recursos, la reduccidon del impacto ambiental y la promocién de una cultura de desarrollo
sostenible dentro de la comunidad académica.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educaciéon, Pedagogia, Ciencias de la Educacidn, Ciencias Ambientales, Gestion de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, Desarrollo Sustentable o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Ambiental, Politicas de Desarrollo Sostenible, Economia Circular o
Responsabilidad Social.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa ambiental, gestion de proyectos sostenibles, eficiencia
energética y cambio climatico.
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CAPACIDAD DE:

Gestidon y supervision del cumplimiento normativo en sostenibilidad y medio ambiente.
Coordinacion de estrategias para la reduccion del impacto ambiental institucional.

Disefio e implementacion de programas de desarrollo sostenible y eficiencia en el uso de recursos.
Supervisidon y evaluacién del impacto ambiental de las actividades institucionales.

Gestidn de recursos y certificaciones en sostenibilidad y responsabilidad social.

Vinculacién con organismos nacionales e internacionales para el fortalecimiento de las acciones
de desarrollo sostenible.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Implementar estrategias para la reduccién de la huella ecoldgica del BINE, optimizando el
uso de recursos naturales y energéticos.

Coordinar la ejecuciéon del Programa de Accidn Institucional contra el Cambio Climatico,
fomentando practicas sustentables dentro de la comunidad educativa.

Supervisar la correcta gestion y tratamiento de los residuos sélidos dentro de la institucion,
asegurando su disposicidon conforme a la normativa ambiental.

Procurar que los instrumentos juridicos de colaboracién con organismos nacionales e
internacionales en materia de sostenibilidad y desarrollo ambiental se lleven a cabo
conforme lo acordado.

Coordinar acciones de vinculacién con fundaciones, asociaciones y organismos
gubernamentales para el desarrollo de proyectos ecoldgicos e infraestructura sustentable.

Representar al BINE en comisiones, foros y reuniones institucionales en materia de
sostenibilidad ambiental.

Promover entre los niveles de Educacion Obligatoria y los diferentes Programas Educativos
la suscripcion de instrumentos de colaboracidn y asesoria en materia ambiental con otras
instituciones educativas y gubernamentales.

Disefiar e implementar el Programa Institucional de Educacién Ambiental, integrando
estrategias de sensibilizacidon y formacién ecoldgica.

BINE_AD_MA_02.v1 @



XI.

XII.

XIII.

XIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Fomentar la cultura del desarrollo sostenible mediante programas educativos dirigidos a
estudiantes, docentes y personal administrativo.

Organizar jornadas de reforestaciéon, campanas de reciclaje y actividades de concienciacion
ambiental, promoviendo la participacion de la comunidad educativa.

Garantizar la entrega de informacidon conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica, asegurando la rendicidn de cuentas y la correcta divulgaciéon de
las acciones ambientales.

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.

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

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) General Administrativo(a).
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Director(a) General.

SUBORDINADOS:

Responsable del Area de Recursos Humanos.

Responsable del Area de Recursos Financieros.

Responsable del Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.
Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico.

Responsable del Centro de Computo.

Responsable del Area de Control Escolar y Estadistica.
Responsable del Area de Titulacidn.

Responsable de la Unidad de Becas y Seguro Facultativo.
Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales.
Responsable del Area de Proteccién Civil.

Responsable de la Unidad de Salud Escolar.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y supervisar la gestion administrativa de la institucién, garantizando la
asignacion eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales en alineacién 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 deingreso, acreditacion, regularizacion y titulacion en los niveles de formacidn inicial, continua
y de superacion profesional de los estudiantes.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracion, Contaduria, Finanzas,
Economia, Derecho o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Publica, Finanzas, Administracion Institucional o Politicas de Gestion.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en administracién de recursos, gestion financiera, normativa publica y
control de auditoria.

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en administracion de recursos.

e Coordinacién 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.
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FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIl.

XIV.

Elaborar y presentar a la Direccidon General el Plan Anual de Trabajo (PAT).

Planificar, organizar, dirigir y controlar la asignacién y uso eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales, alinedndolos con las necesidades institucionales.

Presentar a la Direccion General los requerimientos de recursos ante instancias educativas
y gubernamentales, garantizando su obtencidon y cumplimiento normativo.

Priorizar la aplicacién de los recursos institucionales, asegurando su distribucién 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 adquisicidn y distribucion de insumos y materiales educativos, asegurando su
disponibilidad para el desarrollo de actividades académicas y administrativas.

Disefiar estrategias de mejora continua en los procesos administrativos y operativos,
garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad.

Promover el uso eficiente de la plataforma “Sangre verde” mediante la capacitacion del
personal administrativo y docente.

Planificar y ejecutar proyectos administrativos en apoyo a la labor educativa, optimizando
la eficiencia de los procesos internos.

Colaborar en la elaboracidn y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), el
Modelo Educativo, el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas y el Programa
Anual de Trabajo.

Evaluar y supervisar la ejecuciéon 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.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del Programa de Proteccidon Civil, asegurando su
actualizaciéon y cumplimiento.

Coordinar y supervisar los procesos escolares de ingreso, acreditacion, regularizacion y
titulacion de los estudiantes, garantizando su correcta gestion administrativa.

Integrar y gestionar la informacién relativa a la trayectoria escolar de los estudiantes,
asegurando la administracion adecuada de los registros académicos.

Resguardar, organizar y mantener actualizados los archivos administrativos, garantizando
su accesibilidad y seguridad documental.

Gestionar y administrar becas de apoyo a estudiantes, asegurando su distribucion conforme
a los programas institucionales y nacionales.

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

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo y de
apoyo, promoviendo su profesionalizacién y desempefio eficiente.

Evaluar y reorientar las funciones del personal administrativo y de apoyo, optimizando su
desempeno en funcién de los objetivos institucionales.

Generar estrategias de comunicacién interna que faciliten la intervenciéon oportuna en la
solucion de problemas administrativos.

Garantizar el cumplimiento de las normativas laborales y administrativas institucionales,
asegurando la legalidad en todos los procesos de gestion.

Asegurar la correcta ejecucion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn,
promoviendo la rendicidn de cuentas en la administracidon de recursos.

Mantener una comunicacién permanente con la Direccién General y las Subdirecciones,
coordinando esfuerzos para la resolucién de situaciones administrativas y operativas.

Cumplir con los reglamentos y normativas internas, garantizando que las acciones
administrativas se realicen conforme a los lineamientos establecidos.

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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AREA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Recursos Humanos.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar y gestionar los recursos humanos del BINE, 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 desempefo laboral de la institucidn.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracidon, Derecho, Recursos
Humanos, Contaduria o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestidn del Talento Humano, Administracion Publica, Relaciones Laborales
0 Gestidn Institucional.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa laboral, administracién del personal, gestion de prestaciones
y seguridad social.
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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:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

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 General Administrativa sobre los movimientos e incidencias del
personal que se encuentra en DG.

Presentar a la Subdireccion General Administrativa la informacidn necesaria para la gestion
y pago de prestaciones del personal homologado en la Direccidon General, en estricto apego
a la normativa vigente y los plazos establecidos.

Elaborar, gestionar y archivar la documentacion relacionada con el personal adscrito a
Direccion General, incluyendo oficios de presentacidon, comisiones, horarios, permisos,
licencias y constancias.

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 aplicacion conforme a la normativa vigente.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Resguardar, actualizar y digitalizar los expedientes del personal de la Direccidon General,
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 vy juridicos relacionados con el personal.
Coordinar con la Unidad de Transparencia la entrega de informacién laboral, asegurando el
cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Establecer canales de atencidn al personal para la resolucidon de dudas, quejas y sugerencias
en materia administrativa y laboral.

Disenar y planificar el Plan Anual de Capacitacion dirigido al personal administrativo y de
apoyo, con base en diagndsticos de necesidades institucionales, evaluaciones de desempefio
y objetivos estratégicos del BINE.

Coordinarlaejecucién operativade los programas de capacitacion, gestionandoinstructores,
recursos materiales, espacios y cronogramas, asegurando la participacién 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 desempefio y la
profesionalizacién del personal administrativo y de apoyo.

Elaborar informes periddicos sobre la administracidn del personal de la Direccién General,
identificando avances y dreas de oportunidad para la mejora continua.

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.

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

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Recursos Financieros.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, controlary optimizar los recursos financieros del BINE, asegurando la correcta planificacion,
ejecucion y rendicién de cuentas conforme a la normativa vigente de la CORDE, con el objetivo de
garantizar la sostenibilidad financiera y la eficiencia en la asignaciéon 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:

Maestriay/o Doctorado en Educacion, Finanzas, Administracion Publica, Auditoria o Gestidn de Recursos
Financieros.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa financiera, auditoria gubernamental, planeacion
presupuestaria y contabilidad institucional.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en administracién financiera.

Coordinacién de estrategias para la planificacidén y ejecucidon 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:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

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 gestion de ingresos y egresos, garantizando la
adecuada aplicacion 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.

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 periddicos a la Direccidon General y la Subdireccién General
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.
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XI. Disefiar estrategias para la optimizaciéon del gasto institucional, promoviendo una
administracion eficiente y responsable de los recursos.

XIl. Coordinar la implementacidon de estrategias para fortalecer la rendiciéon de cuentas de los
recursos financieros.

Xlll.  Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), asegurando la
alineacion de los recursos financieros con los objetivos estratégicos de la institucion.

XIV.  Cumplir con las disposiciones del Reglamento Laboral Institucional, asegurando la correcta
ejecucion de las responsabilidades del area.

XV. Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, promoviendo el respeto,
la tolerancia, el didlogo y el trabajo en equipo.

XVI.  Participar en iniciativas de capacitacién y actualizacién en materia de gestion financiera y
contable, favoreciendo la mejora continua del area.

XVIl.  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.

XVIIl. Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,

asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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AREA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Garantizar el correcto funcionamiento, seguridad y optimizacion de la infraestructura tecnolégica del
BINE, asegurando la eficiencia de los servicios informaticos, la conectividad institucional y la gestion
de recursos digitales. Coordinar la adquisicion, mantenimiento y actualizacidén de hardware, software y
redes, proporcionando soporte técnico y asesoria especializada a la comunidad educativa. Desarrollar
estrategias de seguridad informatica y modernizacién tecnoldgica para fortalecer los procesos
administrativos y académicos, en cumplimiento con las normativas vigentes y los estandares de calidad
en tecnologias de la informacién.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Licenciatura en Tecnologias de la Informacidn, Ingenieria en Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones
o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestién de Tecnologias, Ciberseguridad, Transformacién Digital o Innovacion
Tecnolégica.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en administracion de redes, seguridad informatica, gestion de bases de
datos y desarrollo de software.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en infraestructura y desarrollo tecnolégico.
Coordinacion de estrategias para la modernizacidn y optimizacion de sistemas de informacion.
Disefio e implementacién de plataformas digitales para la gestién académica y administrativa.
Supervisidny evaluacion del impacto de las soluciones tecnoldgicas en la comunidad institucional.
Gestidn de la seguridad informatica, redes de comunicacidn y bases de datos institucionales.

Vinculacién con organismos especializados en innovacidn y desarrollo tecnolégico.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).
Elaborar el Plan Semestral de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

Asesorar en la adquisicion de hardware, software y servicios de conectividad, garantizando
su compatibilidad con las necesidades institucionales.

Administrar los servidores de red, puntos de acceso, cortafuegos y demds dispositivos de
seguridad informatica, asegurando su dptimo funcionamiento.

Supervisar laadministracién, distribuciony balance delos servicios de internet, garantizando
una conectividad eficiente en toda la institucion.

Gestionar el licenciamiento de software institucional, asegurando el cumplimiento de las
regulaciones de uso, incluyendo Microsoft Office LTSC Standard 2021 y otras aplicaciones
institucionales.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los centros de cdmputo y dispositivos
tecnoldgicos, garantizando su operatividad y disponibilidad.

Implementar estrategias de seguridad informatica para la proteccidn de la infraestructura
tecnoldgica del BINE, previniendo accesos no autorizados y ciberataques.

Monitorear continuamente la red convergente del BINE, identificando y resolviendo
incidencias en la infraestructura tecnoldgica.

Aplicar politicas internas para la optimizacion de los servicios de red y uso eficiente de los
recursos tecnolégicos, en coordinacién con la Subdireccion General Administrativa.
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XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Brindar asesoria y soporte técnico a docentes, personal administrativo y estudiantes en el
uso de software, hardware y herramientas digitales.

Capacitar a los responsables de los centros de computo de los programas de licenciatura y
del area central en la gestiéon y mantenimiento de equipos y redes.

Coordinar la implementacién de nuevas tecnologias en el BINE, asegurando su correcta
integracion en los procesos académicos, administrativos y de las areas sustantivas.

Garantizar el cumplimiento de las normativas institucionales y del reglamento laboral,
asegurando que todas las acciones del area se alineen con las disposiciones establecidas.

Proporcionar la informacion requerida para el cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asegurando la correcta gestion de los
recursos tecnologicos.

Ejecutar las tareas y responsabilidades asignadas por la Direccién General y la Subdireccion
General Administrativa, atendiendo requerimientos especificos.

Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo basado en el respeto, la tolerancia y el
didlogo, promoviendo la eficiencia y armonia en el equipo de trabajo.

Proponer estrategias de modernizacion tecnoldgica, incorporando nuevas herramientas
digitales para la mejora continua del area.

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.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién de cuentas.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CENTRO DE COMPUTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Centro de Cdmputo.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y garantizar el funcionamiento eficiente de la infraestructura informatica de
la sala de cdmputo, 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, Administracién de Sistemas o
Innovacioén Digital.

Formacidon 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.

Gestion de redes, servidores y plataformas digitales utilizadas en la institucion.

Vinculacién con organismos y empresas tecnoldgicas para el fortalecimiento de la infraestructura
informatica.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Coordinar la asignacion y uso de los equipos de computo, garantizando su disponibilidad y
correcto funcionamiento para los usuarios.

Mantener el orden y la adecuada disposicion de los equipos y espacios de trabajo,
informando oportunamente cualquier anomalia o desperfecto.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo, para
asegurar su operatividad.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el uso de los
recursos del Centro de COmputo.

Brindar atencidn y orientacién a los usuarios en el uso de los equipos y software disponibles
en el Centro de Cémputo.

Asesorar técnicamente en la busqueda y localizacion de informacién 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.
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XI.

XII.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Colaborar con el Area de Desarrollo Tecnoldgico 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
Computo, asegurando una conectividad eficiente.

Gestionar lainstalacion de programasy aplicaciones necesarias para el desarrollo académico
y administrativo de la institucidn.

Mantener registros sobre:
Uso de los equipos y préstamo del area.

Control de impresiones.

Registro de incidencias.

1

2

3

4. Solicitudes de mantenimiento.

5. Solicitudes de instalacién de software.
6

Reportes de numero de servicios brindados.

Informar de los resultados de |la encuesta de satisfaccion de los usuarios.

Elaborar reportes periddicos sobre el estado del equipo de cdmputo y las incidencias
detectadas, proponiendo mejoras en la operatividad del centro.

Participar en comisiones institucionales que contribuyan al mejoramiento de Ia
infraestructura y servicios tecnolégicos del BINE.

Contribuir a la difusion y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI), alineando el Centro de COmputo con las estrategias de modernizacién tecnolégica.

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

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

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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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE CONTROL ESCOLAR Y ESTADISTICA

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Control Escolar y Estadistica.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

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 informacién 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 gestiéon 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 implementacién 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:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Formular el anteproyecto del Programa Anual de Trabajo del Area de Control Escolar y
Estadistica y presentarlo a la Subdireccion General Administrativa para su validacion.

Coordinar y operar los procesos de inscripcidn, reinscripcidon, acreditacion, certificacion,
trabajo docente, servicio social y titulacién de los estudiantes, en estricto apego a la
normativa establecida por la Direccién General de Educacidén 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.

Verificar que los responsables del Area de Control Escolar de los Programas Educativos
validen la autenticidad de los documentos presentados por los estudiantes.

Revisarladocumentacionacadémicadelosestudiantesen coordinacion conlosresponsables
de cada Programa Educativo, garantizando su adecuado resguardo y actualizacidn.

Supervisar la correcta integracion de expedientes y la actualizacidon de la historia académica
de los estudiantes en todos los niveles educativos.

Revisar y consolidar los listados de grupos de estudiantes de nuevo ingreso en cada
Programa Educativo, asegurando su correcta incorporacion en los sistemas institucionales.
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XI.

XII.

XIII.

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 informacién estadistica de los Programas Educativos de Educacion Obligatoria,
Media Superior y Superior, para su envio al Departamento de Planeacién y Estadistica
Educativa de la SEP.

Orientar alos estudiantes en tramites relacionados con altas, bajas, traslados, regularizacién
y otros servicios escolares, garantizando la correcta aplicacion de los procedimientos
administrativos apegados a la normativa vigente.

Mantener comunicacion permanente con los responsables de Control Escolar de los
Programas Educativos, asegurando la adecuada gestion de los procesos administrativos.

Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con los responsables de Control Escolar de los
Programas Educativos, estableciendo acuerdos en conjunto con la Subdireccidon General
Administrativa.

Informar de manera inmediata a la Subdirecciéon General Administrativa y al Area de
Adquisiciones, Proveeduria e Inventario, sobre cualquier pérdida, robo, desaparicién 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 informacion y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicién 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 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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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD DE BECAS Y SEGURO FACULTATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Becas y Seguro Facultativo.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y garantizar el correcto desarrollo de los procesos de gestiéon de becas
municipales, estatales, nacionales, internacionales, publicas y privadas, asi como del seguro facultativo,
con el propdsito de promover la igualdad de oportunidades para acceder a los apoyos financierosy a la
seguridad social de 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 dreas afines.

Deseable:

Maestria en Politicas Publicas, Gestion de Programas Sociales, Administracién Institucional o Educacion.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en gestion de becas, seguridad social, normativa educativa y politicas de
apoyo estudiantil.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

e Gestion y supervision del cumplimiento normativo en procesos de becas y seguro facultativo.

e Coordinacion de estrategias para la difusion y coordinacion con instituciones que brindan becas
y apoyos financieros.

Disefio e implementacidén de mecanismos para la afiliacidén y seguimiento del seguro facultativo.

e Apoyo en la gestion de becas y seguro facultativo, en colaboracidén con las instituciones

responsables.

Recepcion, revisidn y actualizacion de la base de datos y registros de estudiantes.

e Vinculacion con instancias gubernamentales y educativas para la gestion de apoyos estudiantiles.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidon Especifica (PAE) de la Unidad de Becas y Seguro
Facultativo y presentarlo ante la Subdirecciéon General Administrativa para su validacion.

Gestionar todo tipo de becas que beneficien a las/los estudiantes.

Coordinar la planificacidn, ejecucién y supervision de los programas de becas y afiliacion al
Seguro Facultativo, asegurando su correcta implementacion

Mantener comunicacion constante con los responsables de becas de los programas de
licenciatura para garantizar una gestion eficiente de los beneficios estudiantiles.

Establecer vinculacidn institucional con la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar
Benito Juarez 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 actualizacidon en procedimientos y normativa.

Capacitar a los responsables de becas de cada licenciatura en la gestién de becas y el 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.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Informar a los tutores de becas sobre la actualizacién 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 publicacion 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 informacidn 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.

Consolidar y gestionar los formatos de alta y baja de afiliacién, 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 prestacién del servicio médico sea garantizada.

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

Al inicio de cada ciclo escolar, solicitar a los responsables de cada programa las bajas y
altas del Seguro Facultativo del IMSS, garantizando la actualizacion de la base de datos
institucional.
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Presentar a la Subdireccion General Administrativa informes escritos al inicio y cierre de cada
semestre, detallando los avances y resultados de los programas de Becas y Seguro Facultativo.

Informar de inmediato a la Subdireccién General Administrativa y al Area de Adquisiciones,
Proveeduria e Inventario 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 Informacion,
asegurando la adecuada gestidon y disponibilidad de la informacidon 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.

Desempefar 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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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE TITULACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Titulacién.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y garantizar el correcto desarrollo de los procesos de titulacion, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y facilitando a los egresados la obtencién de su titulo profesional
de manera eficiente y transparente.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion Educativa,
Gestion Escolar, Derecho, Informatica Administrativa o dreas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion Educativa, Politicas Publicas, Administracién Institucional o
Evaluacion Académica.

Formacidon complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa educativa, administraciéon de tramites escolares, gestion
documental y procesos de certificacion.
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DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en procesos de titulacion.

Coordinacién de estrategias para la optimizacion de tramites de titulacion.

Disefio e implementacién de mecanismos para la validacién y emision de titulos profesionales.
Supervisidon y evaluacién de la eficiencia en la entrega de titulos y certificados.

Gestidn de bases de datos y registros de egresados titulados.

Vinculacién con instancias educativas y gubernamentales para la regulacion de procesos de
titulacion.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).

Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos de titulacion ordinaria y
extemporanea, garantizando una gestion eficiente de los tramites ante la Direccion de
Profesiones.

Administrar y supervisar el registro de titulos emitidos, asegurando su validacion y
seguimiento tanto ante la Direccion de Profesiones de Puebla como a nivel nacional.

Gestionar la atencidon a egresados de generaciones anteriores para el tramite de su titulo
digital, asegurando el cumplimiento de los estandares establecidos por la Direccion de
Profesiones.

Coordinar la legalizacidon de la firma del Director General ante la Direccidn de Profesiones
de México, garantizando su registro y validez oficial.

Informar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en los Lineamientos para la
Organizacion del Proceso de Titulacidon, impartiendo sesiones informativas sobre requisitos
y procedimientos.

Brindar asesoria y acompanamiento a egresados de planes de estudio anteriores a 1985,
orientandolos en su tramite de titulacion conforme a los acuerdos federales vigentes.

Canalizar y dar seguimiento a egresados que requieran la reposicion o duplicado de su
Titulo Profesional en formato punto raya, coordinando su tramite ante la Direccidon de
Profesiones de Puebla.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Administrar y coordinar el seguimiento de estudiantes con requisitos pendientes para su
titulacion, asegurando la entrega oportuna de la documentacion faltante.

Recibir y revisar los expedientes de titulacién de todas las licenciaturas, verificando que
la documentacion esté completa, en formato adecuado y sin omisiones de firmas o sellos.

Digitalizar ladocumentaciony gestionar suingreso en la plataforma del Sistema de Titulacion
Electrdonica del Estado de Puebla, asegurando la correcta carga de datos.

Elaborary resguardar los libros de registro de titulos profesionales tramitados, garantizando
la autenticidad y disponibilidad de la informacidn para futuras consultas.

Entregar copias de titulos profesionales a cada licenciatura y al area de Control Escolar
Estatal, incorporando la documentacion en el archivo correspondiente.

Implementar estrategias de optimizacidn en los procesos de titulacién, reduciendo tiempos
de espera y garantizando una atencion eficiente a los egresados.

Evaluar la efectividad del sistema de titulacidon electréonica y proponer mejoras para
optimizar la gestion documental.

Colaborar con otras dreas administrativas y académicas para fortalecer la comunicacién y
el seguimiento de los tramites de titulacion.

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 rendicién de cuentas.
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AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS:

Personal de Intendencia de la institucion.

Personal de seguridad.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, coordinary supervisar las actividades de mantenimientoy servicios generales para garantizar
el dptimo funcionamiento, conservacion y seguridad de las instalaciones institucionales, asegurando un
entorno adecuado para la comunidad académica.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, 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.
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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en mantenimiento y servicios generales.
Coordinacion de estrategias para la conservacion y optimizacion de la infraestructura institucional.
Disefio e implementacién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Supervisidon y evaluacién de la calidad en la prestacion de servicios generales.

Gestion eficiente de insumos, materiales y herramientas para el mantenimiento institucional.

Vinculacién con proveedores y organismos para la mejora de las condiciones operativas de la
institucion.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para el mobiliario,
infraestructura y transporte, y presentarlo a la Subdireccion General Administrativa para su
aprobacion.

Coordinar la seguridad de accesos a la institucion.

Desarrollar e implementar el Proyecto de las 5’s, garantizando la eficiencia en los procesos
de mantenimiento y orden institucional.

Coordinar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de energia eléctrica, bombas
de agua, calderas, dreas comunes, gas e impermeabilizacién, en colaboracién con la
Subdireccién General Administrativa y de Planeacién.

Disefiar y ejecutar estrategias de mantenimiento integral para asegurar la operatividad y
seguridad de las instalaciones.

Supervisary garantizar la prestacion eficiente del servicio de mantenimiento, aseoy limpieza
institucional, para promover un ambiente saludable en la comunidad educativa.

Atender las necesidades de transporte institucional, para asegurar su disponibilidad y
correcto funcionamiento para las actividades académicas y administrativas.

Coordinar y participar en la prevencidn y control de situaciones de emergencia.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Organizar y distribuir las responsabilidades del personal de apoyo, con el objetivo de
optimizar las labores de mantenimiento, aseo y rehabilitacién de las instalaciones.

Programar y coordinar los servicios de intendencia y vigilancia en el plantel, garantizando
la cobertura eficiente en todas las areas.

Supervisar y evaluar el desempeino 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.

Asignar personal de apoyo para cubrir ausencias o incidencias, 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.

Las actividades de servicios generales que requieran la participacion de personal de
intendencia comisionado en los PPEE, se realizaran en coordinacion con las direcciones
correspondientes.

Gestionar la adquisicion de recursos materiales y herramientas necesarias ante la
Subdireccién General Administrativa, garantizando la adecuada ejecucidn de las actividades
de mantenimiento y limpieza.

Reportar de manera oportuna cualquier pérdida, robo, desperfecto o falla en los bienes
institucionales.

Mantener comunicacién constante con la Subdireccién General Administrativa para
informar sobre incidencias, necesidades operativas y problematicas detectadas.

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 Subdireccién General Administrativa, aportando
propuestas para mejorar la gestion del mantenimiento institucional.

Colaborar en la planificacidon y actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
alineando los procesos de mantenimiento y servicios generales con los objetivos estratégicos
del BINE.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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XXIII.  Cumplir con las disposiciones del Reglamento Laboral Institucional y la normativa aplicable
a su funcion.

XXIV. Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, fomentando el respeto, la
tolerancia, el dialogo y el trabajo en equipo.

XXV.  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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AREA DE PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Proteccidn Civil.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales.

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, coordinar y supervisar la implementacién de estrategias de prevencién, respuesta y mitigacion
de riesgos, asegurando la integridad de la comunidad educativa y el cumplimiento de la normativa en
materia de proteccidn civil y seguridad institucional.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Grado minimo:

Técnico y/o Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Proteccion Civil, Seguridad
Industrial, Administracion de Emergencias, Ingenieria en Seguridad o areas afines.

Deseable:

Maestria y/o Doctorado en Gestion de Riesgos, Seguridad y Salud en el Trabajo o Administracion de
Desastres.

Formacion complementaria:

Diplomados o certificaciones en normativa de proteccidon civil, primeros auxilios, combate contra
incendios, gestion de emergencias y evacuacion.
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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 institucién.
Disefio e implementacién de planes de emergencia y protocolos de evacuacioén.

Supervisidon y evaluacién de la efectividad de simulacros y capacitacion en seguridad.

Gestion de recursos, equipamiento y brigadas para la atencion de emergencias.

Vinculacién con instancias de seguridad y proteccion civil para la actualizacién y mejora de
estrategias preventivas.

FUNCIONES:

VL.

VII.

Elaborary actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE) y presentarlo ante la Subdireccion
General Administrativa para su aprobacion.

Ejercer las atribuciones en materia de proteccion civil conforme a lo establecido en las
leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables.

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema de Proteccién Civil del BINE, garantizando,
mediante una planificacion adecuada, la seguridad, el auxilio y la rehabilitacion de la
comunidad docente y estudiantil, asi como de su entorno ante situaciones de desastre,
promoviendo la participacion de todas las escuelas del BINE.

Establecer la coordinacidn necesaria con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica 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 identificacién y diagndstico de riesgos
previsibles.

Emitir las normas necesarias para la operacidn, desarrollo y supervision del Programa
Interno de Proteccion Civil, ademds de colaborar con la Subdireccion General Administrativa
en su adecuada ejecucion.

Organizar y ejecutar simulacros en funcidon del tipo de desastre, atendiendo las
recomendaciones de las autoridades competentes.
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VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Desempefiar las funciones establecidas en las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como aquellas que le sean asignadas por la Direccion General y la Subdireccidon General
Administrativa.

Colaborar enla actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), alineandose a su area
de competencia y considerando objetivos, metas y acciones pendientes de cumplimiento
en cada ciclo escolar.

Cumplirconelreglamentolaboralinstitucional y lanormativainherente a su responsabilidad.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional positivo, fomentando el respeto, la
tolerancia, el didlogo 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 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.

Entregar informacién y evidencias requeridas para auditorias internas y externas,
asegurando la correcta rendicidon de cuentas.
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AREA DE ADQUISICIONES, PROVEEDURIA
E INVENTARIOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Area de Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, coordinary supervisar los procesos de adquisicién, almacenamientoy distribucion de bienes
y servicios, asegurando la transparencia, eficiencia y optimizacion 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 Educacion, 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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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en adquisiciones y administracion de
inventarios.

Coordinacién de estrategias para la optimizacion y control de compras institucionales.
Disefio e implementacién de mecanismos para la transparencia y rendicion de cuentas.
Supervisidon y evaluacién de la calidad y eficiencia en la entrega de bienes y servicios.
Gestidn de contratos y relaciones con proveedores estratégicos.

Vinculacién con organismos de auditoria y control para la regulacién y mejora de procesos de
adquisiciones.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accién Especifica (PAE).

Gestionar la adquisicion de productos y materiales requeridos por las areas de la Direccién
General, mediante un Formato de Requisicidn, con la autorizacion de la Subdireccién
General Administrativa.

Centralizar y consolidar las solicitudes de requisicion de materiales y equipos de las distintas
areas, asegurando una planificacion eficiente para su compra y distribucion.

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 periddicamente el inventario institucional, asegurando el registro
adecuado y resguardo de los bienes asignados a la Direccion General y demas areas de esta.

Implementar y supervisar el sistema de control y asignacion de mobiliario, equipo y
materiales, garantizando su correcto uso y mantenimiento.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

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 areas de Direccion General, personal
docente, de apoyo y asistencia a la educacién, con la autorizacidon de la Subdireccion
General Administrativa.

Brindar apoyo en la reposicién de insumos esenciales para la operacién diaria de la Direccidn
General, asegurando la continuidad de las actividades educativas y administrativas.
Garantizar la correcta distribucion y asignacion de los recursos materiales, promoviendo su
uso eficiente en las distintas areas de la Direccidon General.

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 gestién de recursos.

Colaborar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), 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 Informacidn Publica, promoviendo la rendicidn de cuentas en
la adquisicion 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 rendicidon de cuentas.

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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UNIDAD DE SALUD ESCOLAR

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Salud Escolar.
NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas.

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).

SUBORDINADOS: N/A.

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 institucion.

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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CAPACIDAD DE:

Gestidn y supervision del cumplimiento normativo en servicios de salud escolar.

Coordinaciéon de estrategias para la prevencidon y promocién de la salud en la comunidad
estudiantil.

Disefio e implementacién de programas de atencion médica preventiva y de emergencia.
Supervisidon y evaluacién de la calidad en la prestacion de servicios de salud escolar.
Gestion de insumos médicos, seguridad sanitariay protocolos de atencién médica en lainstitucion.

Vinculacién con instituciones de salud para mejorar los servicios médicos escolares.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Elaborar y actualizar el Proyecto de Accidn Especifica (PAE).
Organizar y dirigir las actividades del Comité Participativo de Salud Escolar (CPSE).
Convocar a reuniones periddicas con los integrantes del CPSE.

Servir como enlace entre la escuela, los padres de familia y las autoridades educativas y de
salud.

Verificar el cumplimiento de protocolos de higiene y prevencién en la escuela.
Coordinar la limpieza y desinfeccidon 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 las autoridades correspondientes sobre cualquier brote o situacién de riesgo
sanitario.

Implementar estrategias para la deteccién temprana de sintomas entre estudiantes y
personal.

Sensibilizar a docentes, estudiantes y familias sobre la importancia de la salud escolar.
Organizar campafias de informacién sobre prevencidon de enfermedades.

Promover talleres y platicas sobre temas de salud, higiene y bienestar emocional.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

DOCUMENTO DE TRABAJO. MANUAL DE FUNCIONES

Difundir materiales informativos sobre prevencion de enfermedades y habitos saludables.

Coordinar actividades con personal de salud local para brindar apoyo a la comunidad
escolar.

Solicitar apoyo a instituciones de salud para programas de vacunacion o revisiones médicas.
Mantener comunicacidn con la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud.
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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UNIDAD DE INHIBICION DE LA CORRUPCION EN EL
PROCESO DE ADMISION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Inhibicidon de la Corrupcién en el
Proceso de Admision.

RELACION DE AUTORIDADES: Internas y Externas.
JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) General Administrativo(a).
SUBORDINADOS:

Personal comisionado como apoyo a la Unidad.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Garantizar laintegridad, transparenciay equidad en la gestion institucional mediante laimplementacion
de mecanismos accesibles y confidenciales para la denuncia de irregularidades, la promocién de la
rendicidn de cuentas, el cumplimiento normativo y la proteccion de la informacion; fomentando una
cultura de ética, respeto, honestidad y no discriminacion en la comunidad educativa, y asegurando la
correcta documentacion, auditoria y aplicacion de medidas para la inhibicidn de la corrupcién.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Docente de tiempo completo y/o Personal Administrativo preferentemente con formacién relacionada
en el area.

NIVEL DE ESCOLARIDAD PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO:

Maestria y/o Doctorado.

CAPACIDAD DE:

e Desarrollar e implementar mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.
e Gestionar procesos de denuncia con confidencialidad y eficiencia.

e Asegurar el cumplimiento normativo en la gestidn institucional.
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e Proteger la informacion institucional y garantizar su adecuado manejo.

e Fomentar una cultura de ética, respeto, honestidad y no discriminacién.

e Coordinar auditorias y estrategias para la prevencion de la corrupcion.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Establecer canales confidenciales y accesibles para que estudiantes, docentes y personal
administrativo puedan reportar irregularidades o proponer mejoras, asegurando un
seguimiento adecuado de cada caso.

Garantizar que toda la comunidad educativa tenga acceso claro y sencillo a la informacién
y procedimientos institucionales, promoviendo la transparencia en todas las actividades.

Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones vigentes en materia de transparencia
y anticorrupcién, adaptando los procedimientos internos segln sea necesario.

Promover la divulgacién proactiva de informacion relevante sobre la gestidn institucional,
facilitando el acceso a documentos de interés publico y fomentando la rendicion de cuentas.

Asegurar condiciones justas e igualitarias en todas las interacciones y decisiones
institucionales, previniendo cualquier forma de discriminacion.

Fomentar una cultura de integridad y ética entre todos los miembros de la comunidad
educativa, destacando la importancia de la honestidad en todas las acciones.

Implementar medidas para proteger la integridad de los procesos y la informacion
institucional, previniendo fraudes y accesos no autorizados.

Recabar las evidencias para la conformacién de las carpetas de las dimensiones de inhibicidon
para la corrupcion.

Atender las auditorias externas.

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 Informacién.

Asumir las demads funciones que, en el ambito de su competencia, sean establecidas en
los ordenamientos legales vigentes, asi como aquellas delegadas o encomendadas por la
autoridad superior.
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