
 

 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Principios de Administración. 

 Organización de Oficinas. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

 Manejo de Archivos. 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE OPERACIÓN AUDIOVISUAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Diploma de estudios de: 

 Técnico en recursos audiovisuales. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Instalación y operación de equipo audiovisual. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Sistemas de reproducción automática de audiovisuales. 

 Mantenimiento de equipo audiovisual. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PRODUCCION AUDIOVISUAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Diploma de estudios de: 

 Técnico en recursos audiovisuales, o  

 Técnico en comunicación, o 

 Fotógrafo. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Fotografía audiovisual. 

 Manejo de equipos fotográficos (cámaras, lentes, filtros, etc.). 

 Toma de slides (encuadres, composición, etc.). 

 Procesamiento de revelado en color y en blanco y negro. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

 Diseño gráfico. 

 Técnicas de comunicación visual. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en producción de audiovisual en la especialidad de fotografía. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 DIBUJANTE DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos), o 
Diploma de estudios de carrera técnica en: 

 Diseño gráfico, o 

 Dibujo publicitario. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo técnico. 

 Diseño gráfico. 

 Armonía de colores. 

 Tipografía.  

 Manejo de equipo leroy. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Perspectiva.  

 Diseño de letra. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en diseño gráfico y/o dibujo publicitario. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ILUSTRADOR DE ARTES VISUALES DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos), o 
Diploma de estudios de carrera técnica en: 

 Artes visuales. 

 Diseño gráfico. 

 Dibujo publicitario. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo de figura. 

 Dibujo técnico. 

 Perspectiva. 

 Armonía en colores. 

 Diseño de letra. 

 Calculo de tipografía. 

 Técnicas de reproducción. 

 Desarrollo del boceto. 

 Desarrollo del original. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Elaboración de material audiovisual. 

 Relaciones Humanas. 

 Fotografía (toma y revelado). 
 

EXPERIENCIA:  1 año de ilustrador. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 SASTRE DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 25 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), y 
Diploma de carrera técnica en corte y confección. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Conocer las características de los trajes regionales de cada 
estado. 

 Diseño y confección de trajes regionales y vestuario para eventos 
culturales. 

 
CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Dibujo de figura. 

 Armonía de colores. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en elaboración de trajes regionales. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PUBLICACIONES EN BIBLIOTECA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Diploma de la capacitación técnica en biblioteconomía. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Redacción y corrección de estilo. 

 Clasificación y catalogación bibliográfica. 

 Mecanografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de oficina. 

 Conocimiento del manejo de máquinas fotocopiadoras. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE ALMACEN DE BIBLIOTECA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Diploma de capacitación técnica en biblioteconomía. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecanografía. 

 Manejo de kárdex. 

 Manejo de maquina calculadora. 

 Manejo de mimeógrafo. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Contabilidad. 

 Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PROCESO TECNICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Diploma de carrera técnica en bibliotecología, o 
Estudiante de los primeros semestres de la 

 Licenciatura en bibliotecología, o 

 Licenciatura en biblioteconomía. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Sistema de clasificación. 

 Catálogo de materia. 

 Mecanografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 

 Cultura general. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 TRAMITADOR INTERBIBLIOTECARIO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 22 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Bachillerato con diploma de biblioteconomía, o 
Estudiante de los primeros semestres de la  

 Licenciatura en bibliotecología. 

 Licenciatura en biblioteconomía. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Clasificación y catalogación bibliográfica. 

 Relaciones Humanas 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones públicas. 

EXPERIENCIA:  1 año en el área de servicios a los usuarios de biblioteca. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 PROCESADOR TECNICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 22 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:   Carta de pasante de licenciatura  en bibliotecología, o  

 Carta de pasante de licenciatura  en biblioteconomía. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Técnicas bibliotecarias. 

 Mecanografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 

 Traducción de inglés. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ESCOLAR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Comprobante de estudios a nivel licenciatura en: 

 Psicología, o 

 Pedagogía, o 

 Sociología. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Metodología de la investigación. 

 Relaciones Humanas. 

  
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Estadística. 

 Mercado profesional en México. 

 Principios de administración. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en la realización de estudios sociales y/o económicos. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE REVALIDACION DE 
ESTUDIOS 

DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Registro y control de documentos. 

 Manejo de archivo. 

 Mecanografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de oficinas. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CENTROS DE ESTUDIO RECONOCIDOS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Registro y control de documentos escolares. 

 Manejo de archivo. 

 Manejo de kárdex. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de oficinas. 

 Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE ALMACEN DE LABORATORIO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de kárdex. 

 Manejo de máquina calculadora. 

 Conocimientos de archivo. 

 Manejo de material de laboratorio. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Principios de contabilidad. 

 Relaciones humanas. 

 Manejo de maquina de escribir. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 LABORATORISTA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Comprobante de estudios de los primeros semestres de la carrera 
profesional en: 

 Biología, o 

 Física, o 

 Química, o 

 Ing. Químico, o 

 Ing. Químico farmacéutico biólogo, o 

 Ing. Químico biólogo, o 

 Ing. Físico matemático,  
Diploma de las carreras de: 

 Técnico Laboratorista clínico, o 

 Técnico Laboratorista químico. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Los relativos a su especialidad. 

 Manejo de material y equipo de laboratorio. 

 Reactivos químicos. 

 Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Control de inventarios. 

 Higiene y seguridad en laboratorios. 

EXPERIENCIA:  1 año en laboratorio y/o industria propia de los estudios realizados. 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE TALLER LABORATORIO (CENTRAL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado  de estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de carrera técnica en electro-mecánica. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de herramientas manuales. 

 Manejo de máquinas-herramientas (torno, esmeril, talador de 
columna, etc.). 

 Soldadura eléctrica, autógena y de cautín. 

 Circuitos eléctricos y electrónicos. 

 Instalaciones eléctricas. 

 Manejo de instrumentos de medición. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Diseño de fabricación de equipo. 

 Tecnología de laboratorios. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en labores electro-mecánicas. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 DOSIFICADOR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Comprobante de estudios a nivel licenciatura en : 

 Química, o 

 Biología, o 

 Bioquímica, o 
Diploma de estudios de: 

 Técnico Laboratorista clínico, o 

 Técnico Laboratorista químico. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Elaboración de soluciones. 

 Manejo de material y equipo de laboratorio. 

 Reactivos químicos. 

 Higiene y seguridad en laboratorios. 

 Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Control de inventarios. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en laboratorio y/o industria propia a los estudios realizados. 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AYUDANTE DE TALLER DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 25 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Carta de pasante en las siguientes carreras: 

 Ing. Industrial, o 

 Ing. Electricista, o 

 Ing. Electrónico, o 

 Ing. Mecánico-electricista. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Diseño de fabricación de equipo. 

 Manejo de material y equipo de laboratorio. 

 Cálculo numérico. 

 Reparación y mantenimiento de equipo de laboratorio. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manual de normas de seguridad en laboratorios. 

 Control de inventarios. 

 Tecnología de laboratorios. 

 Nociones del idioma inglés. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en el diseño y fabricación de equipos. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PRODUCCION EDITORIAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (Concluidos), o 
Diploma de carrera técnica en artes gráficas o afín. 

 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Composición tipográfica. 

 Fotomecánica. 

 Impresión. 

 Encuadernación. 

 Técnicas de reproducción. 

 Diseño gráfico. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Técnicas de producción editorial. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE ARTES GRAFICAS Y DIAGRAMACION DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos), o 
Diploma de estudios de carrera técnica en: 

 Diseño gráfico, o 

 Diseño publicitario, o  

 Artes visuales. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Diseño técnico. 

 Tipografía. 

 Armonía en colores. 

 Desarrollo de bocetos. 

 Desarrollo de originales. 

 Inserción de ilustraciones. 

 Manejo de equipo leroy. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Fotomecánica. 

 Técnicas de impresión y encuadernación. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ARCHIVISTA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de archivo. 

 Clasificación de documentos. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecanografía. 

 Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CAMAROGRAFO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria técnica (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electrónica. 

 Electricidad. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de cámara de T.V. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 UTILERO-ESCENOGRAFO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo. 

 Nociones de carpintería. 

 Nociones de diseño y decoración. 

 Nociones de escenografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Vestuario. 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE AREA DE T.V. DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Archivo. 

 Relaciones humanas. 

 Manejo de máquina calculadora. 

 Nociones de contabilidad. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecanografía. 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR TECNICO DE RADIO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria técnica (Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electrónica. 

 Electricidad. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CHOFER (UNIDAD MOVIL Y TRANSPORTE PESADO) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria.  

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecánica automotriz básica. 

 Manejo de unidades pesadas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo y guía de nomenclaturas de las calles de la Cuidad de 
México. 

 

EXPERIENCIA:  3 años de chofer de transporte pesado. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 JEFE DE PISO DE T.V. DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 25 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos), o 
Diploma de técnico de T.V. 

 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Conocimientos sobre producción de programas de T.V. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de equipo de T.V. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en producción de T.V. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE VIDEO TAPE DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria técnica (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de video-tape. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mantenimiento de equipo video-tape. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PRODUCCION (DE T.V.) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), Y 
Diploma de dibujo publicitario. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo. 

 Nociones de diseño y decoración. 

 Nociones de escenografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

 Vestuario. 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ILUMINADOR ELECTRICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos), o 

 Diploma de técnico electricista, o 

 Diploma de técnico en electrónica. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Iluminador (efectos especiales). 

 Electricidad. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Fotografía. 

 Organización de oficina. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CAMAROGRAFO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de técnico en T.V. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Conocimientos básicos de producción en T.V.  

 Conocimientos básicos de fotografía. 

 Manejo de cámara de T.V. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Composición de imágenes. 

 Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  1 año de manejo de cámara de T.V. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 DIBUJANTE DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de bachillerato (concluidos), o 
Diploma de estudios de carrera técnica en: 

 Diseño grafico, o 

 Dibujo publicitario. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo técnico. 

 Diseño gráfico. 

 Armonía de colores. 

 Tipografía. 

 Manejo de equipo leroy. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Perspectiva. 

 Diseño de letra. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en diseño gráfico y/o dibujo publicitario. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 TECNICO OPERADOR DE AUDIO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), y 
Diploma de carrera técnica en: 

 Electrónica, o 

 Electricidad. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de equipo de audio. 

 Mantenimiento de equipo de audio. 

 Electrónica. 

 Electricidad. 

 Nociones de radiodifusión. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de distintos equipos de audio. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en producción de programas de radio. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos) 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de archivo y correspondencia. 

 Manejo del código postal. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 

 Mecanografía. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CENTRO DE ESTUDIO RECONOCIDO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Registro y control de documentos escolares. 

 Manejo de archivo. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de oficinas. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 GRABADOR DE CORRESPONDENCIA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos).  
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de máquina addressograph, impresora y dobladora. 

 Ortografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecanografía. 

 Archivo. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE COMUNICACION DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 35 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos).  
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Redacción. 

 Ortografía. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Periodismo. 

 Relaciones Humanas.  

 Mecanografía. 
 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE SERVICIOS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  No necesarios. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Jardinería. 

 Albañilería. 

 Electricidad. 

 Plomería. 

 Relaciones humanas. 
 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE CONMUTADOR (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), o 

 Diploma de carrera comercial. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de conmutador. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

 Relaciones públicas. 

 Taquigrafía y mecanografía. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE MAQUINA FOTOCOPIADORA (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de máquina de fotocopiado. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecánica en máquina fotocopiadora. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE MAQUINA IMPRESORA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de primaria.  

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de máquina fotocopiadora. 

 Conocimiento del manejo de máquina impresora y matrizadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de máquinas impresoras y matrizadoras. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 mese en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 JARDINERO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria.  

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Jardinería. 

 Manejo de herramienta y equipo de jardinería. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  3 mese en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR TECNICO DE T.V. (AUDIO Y VIDEO) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria técnica (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electricidad u electrónica. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de equipo de audio y video. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 
 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 RECEPCIONISTA (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Femenino. 

PRESENTACION:  Muy buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), o 

 Diploma de estudios secretariales. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Relaciones humanas. 

 Mecanografía. 

 Ortografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de la Institución. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE ALMACEN (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecanografía. 

 Manejo de máquina calculadora. 

 Manejo de kárdex. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Contabilidad básica. 

 Manejo de archivo. 

 Relaciones Humanas. 
 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CONDUCTOR DE LABORATORIO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Licenciatura en: 

 Químico farmacobiólogo. 

 Ing. Bioquímico. 

 Biólogo. 

 Ing. Químico. 

 O carreras afines. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Conocimientos de tres asignaturas básicas (física, química y 
biología). 

 Habilidad y conocimiento en manejo de materiales y aparatos de 
laboratorio. 

 Conocimiento en primeros auxilios y prevención de accidentes 
en laboratorio. 

 Conocimiento de pedagogía. 

 Relaciones humanas. 

 Conocimiento de la estructura del Colegio de Bachilleres. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Conocimiento en educación media superior en la modalidad 
abierta. 

 Manejo de prácticas recreativas. 

 Conocimiento del inglés. 
 

EXPERIENCIA:  1 año mínimo en trabo experimental en laboratorio. 
 
 

CAPACITACION:  De acuerdo con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 TAQUIMECANOGRAFA “A” DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de primaria, y 

 Diploma de estudios secretariales. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Taquigrafía. 

 Mecanografía. 

 Ortografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Conocimiento de archivo y correspondencia. 

EXPERIENCIA:  6 meses. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
 
  HOJA 

  DE  
   

 TAQUIMECANOGRAFA “B” DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de primaria, y 

 Diploma de estudios secretariales. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Taquigrafía. 

 Mecanografía. 

 Ortografía. 

 Manejo de archivo y correspondencia. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Sistemas de archivo y correspondencia. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar y 
6 meses en la Institución. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de estudios secretariales. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Taquigrafía. 

 Mecanografía. 

 Ortografía. 

 Sistema de archivo. 

 Manejo y control de correspondencia. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de oficinas. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  2 años en puesto similar y 
6 meses en la Institución. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE BIBLIOTECA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:   Técnico en bibliotecología, o 

 Técnico en biblioteconomía, o 

 Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Técnicas de catalogación y clasificación bibliográfica. 

 Ortografía. 

 Nociones de mecanografía. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manual de normas del servicio bibliotecario del Colegio de 
Bachilleres. 

 Relaciones humanas. 

 Cultura general. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE AUDIOVISUAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos), o 

 Técnico en diseño gráfico, o 

 Técnico en dibujo publicitario. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Dibujo técnico y artístico. 

 Manejo de equipo audiovisual. 

 Manejo de equipo leroy. 
 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Dibujo publicitario. 

 Fotografía. 

 Manejo de equipo de grabación y reproducción. 
 
 

EXPERIENCIA:  1 año en dibujo técnico y manejo de equipo audiovisual. 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 PREFECTO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Casado preferentemente. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Relaciones humanas. 

 Manejo de grupo. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización del plantel. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE MAQUINA IMPRESORA (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de máquinas impresoras. 

 Manejo de máquina fotocopiadora. 

 Manejo de máquina matrizadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de máquina compaginadora, engargoladora, dobladora y 
trituradora. 

 Técnica de impresión. 

 Mecánica y mantenimiento en máquina impresora y 
matrizadora. 

 Manejo de guillotina. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CONTROL ESCOLAR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de control de registros escolares. 

 Manejo de archivo y kárdex. 

 Sistemas de archivo. 

 Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Reglamento general de inscripciones, reinscripciones y 
evaluaciones del sistema escolar del Colegio de Bachilleres. 

 Manejo de máquina calculadora. 

 Mecanografía. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en manejo de kárdex y archivo. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PERSONAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Principios de Administración y contabilidad. 

 Organización de Oficinas. 

 Manejo de calculadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Condiciones Generales de Trabajo del Colegio de Bachilleres 
(vigentes). 

 Administración de recursos humanos. 

 Impuestos sobre productos del trabajo. 

 Relaciones Humanas. 
 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 TECNICO OPERADOR DE T.V. (AUDIO Y VIDEO) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de carrera técnica en T.V. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Operación y mantenimiento de equipo de circuito cerrado de 
audio y video. 

 Electrónica. 

 Electricidad. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 
 
 

 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OFICIAL DE MANTENIMIENTO (PLANTEL) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria técnica (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electricidad, o 

 Mecánica, o 

 Plomería, o 

 Carpintería, o 

 Albañilería, o 

 Cerrajería, o 

 Herrería. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   De conservación, mantenimiento y limpieza. 

 Relaciones Humanas. 

EXPERIENCIA:  1 año en mantenimiento general. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 LABORATORISTA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Comprobante de estudios de los primeros semestres de la carrera 
profesional en: 

 Biología, o 

 Física, o 

 Química, o 

 Ing. Químico, o 

 Ing. Químico farmacéutico biólogo, o 

 Ing. Químico biólogo, o 

 Ing. Físico matemático, o 
Diplomas de la carrera de: 

 Técnico Laboratorista clínico, o 

 Técnico Laboratorista químico. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Los relativos a su especialidad. 

 Manejo de material y equipo de laboratorio. 

 Reactivos químicos. 

 Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Control de inventarios. 

 Higiene y seguridad en laboratorios. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en laboratorio y/o industria propia de los estudios realizados. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 RESPONSABLE DE KARDEX Y ARCHIVO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Muy buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato Concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Sistema de archivo. 

 Sobre el proceso integral de inscripciones, reinscripciones y 
evaluaciones del sistema escolar del Colegio de Bachilleres. 

 
CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de equipo de cómputo. 

 

EXPERIENCIA:  1 año en actividades propias de su especialidad. 
 
 
 

CAPACITACION:  De acuerdo con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CODIFICADOR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Control de documentación. 

 Uso de catálogos para codificación. 

 Conocimientos de diagrama de flujo. 

 Organización de archivos magnéticos. 

 Principios de operación de equipo de cómputo. 
 

 
CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Principios de programación. 

 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 MICROFILMADOR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de máquina microfilmadora. 

 Archivo y catalogación de microfilms. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Revelado fotográfico. 

 Manejo de materiales e implementos de microfilmación. 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ARCHIVISTA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de archivo. 

 Clasificación de documentos. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 

 Mecanografía. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AYUDANTE OPERATIVO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Registro y controles administrativos de personal. 

 Integración de expedientes. 

 Manejo de nóminas. 

 Manejo de máquina calculadora. 
 

 Organización de Oficinas. 
CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Condiciones Generales de Trabajo. 

 Reglamento de personal académico. 

 Archivo. 

 Nociones de manejo de microcomputadoras. 
 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 INVESTIGADOR DE COMPRAS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos), o 
Certificado de Estudios de Bachillerato (preferentemente concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de vehículos, 

 Manejo de guía de nomenclaturas de las calles de la Ciudad de 
México. 

 Relaciones humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Trámites de compras. 

 Nociones de mecánica. 
 

 
EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ESTIBADOR DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de materiales. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Control de inventarios. 

 Manejo de máquina calculadora. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 KARDISTA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de kárdex. 

 Manejo de archivo. 

 Manejo de máquina calculadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecanografía. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE ALMACEN (OFICINAS GENERALES) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de Estudios de Bachillerato (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Principios de contabilidad. 

 Manejo de kárdex. 

 Manejo de máquina calculadora. 

 Manejo de archivo. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones Humanas. 

 Manejo de máquina de escribir. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 MENSAJERO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino preferentemente. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Ninguno. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de la Institución. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 RECEPCIONISTA (OFICINAS GENERALES) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 45 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Femenino. 

PRESENTACION:  Muy buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), o 

 Diploma de estudios secretariales. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecanografía y taquigrafía. 

 Ortografía. 

 Control de audiencias. 

 Relaciones Humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Organización de la institución. 

 Manejo de conmutador. 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CHOFER DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de automóviles y camionetas. 

 Mecánica automotriz básica. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de guía de nomenclaturas de la ciudad. 
 

EXPERIENCIA:  3 años de chofer. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 CHOFER (UNIDAD MOVIL Y TRANSPORTE PESADO) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecánica automotriz básica. 

 Manejo de unidades pesadas. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo y guía de nomenclaturas de las calles de la Ciudad de 
México. 

EXPERIENCIA:  3 años de chofer de transporte pesado. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE CONMUTADOR (OFICINAS GENERALES) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Femenino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de estudios secretariales. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de conmutador. 

 Taquigrafía. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CONTROL DE SERVICIOS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 21 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de guía de nomenclaturas de las calles de la Ciudad de 
México. 

 Relaciones Humanas. 

 Manejo de automóviles. 
 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Nociones de mecánica automotriz. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 MECANICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de primaria. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecánica automotriz. 

 Manejo de vehículos. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Sistema eléctrico de automóviles. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  3 años en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OFICIAL DE MANTENIMIENTO (OFICINAS GENERALES) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria técnica (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electricidad, o 

 Mecánica, o 

 Plomería, o 

 Carpintería, o 

 Albañilería, o 

 Cerrajería, o 

 Herrería. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   De conservación, mantenimiento y limpieza. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en mantenimiento general. 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria técnica (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electricidad, o 

 Mecánica, o 

 Plomería, o 

 Carpintería, o 

 Albañilería, o 

 Cerrajería, o 

 Herrería. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   De conservación, mantenimiento y limpieza. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en mantenimiento general. 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE MAQUINA FOTOCOPIADORA (O.G.) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de equipo de fotocopiado. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecánica en máquinas fotocopiadora. 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE MAQUINA TIPOGRAFICA DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 18 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Femenino. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), y 

 Diploma de estudios secretariales. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Mecanografía. 

 Ortografía. 

 Manejo de máquina tipográfica (compouser). 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 OPERADOR DE MAQUINA IMPRESORA (O. G.) DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Manejo de equipo de impresión. 

 Manejo de máquina matrizadora. 

 Manejo de máquina fotocopiadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Manejo de máquina compaginadora, engargoladora, dobladora y 
trituradora. 

 Técnica de impresión. 

 Mecánica y mantenimiento de máquina impresora y 
matrizadora. 

 Manejo de guillotina. 

 Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  6 meses en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Electricidad. 

 Manejo y reparación de máquinas impresoras y matrizadoras. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 

 Mantenimiento de máquinas dobladora, trituradora, 
engargoladora y guillotina. 

 
EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 JEFE DE TALLER DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 24 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Masculino. 

PRESENTACION:  Adecuada. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos), o 

 Diploma de estudios de carrera técnica afín. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Técnica de impresión. 

 Manejo de máquina impresora. 

 Manejo de máquina matrizadora. 

 Manejo de compaginadora, engargoladora, dobladora, 
trituradora y guillotina. 

 Relaciones Humanas. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Nociones elementales de mantenimiento preventivo y correctivo 
de equipos de impresión. 

 

EXPERIENCIA:  1 año en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachillerato (concluidos), y 

 Diploma de capacitación de estudios terminales en contabilidad, 
o 

 Diploma de carrera comercial en áreas contable o administrativa 
(concluida). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Contabilidad general. 

 Registros presupuestales. 

 Manejo de máquina calculadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Controles contables y administrativos. 

 Principios de programación presupuestal. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE REGISTRO CONTABLE DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Primeros niveles de la licenciatura en: 

 Contaduría o en administración. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Contabilidad general. 

 Administración general. 

 Manejo de máquina calculadora. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Cálculo de impuestos. 

 Cálculo de I.S.S.S.T.E. y F.O.V.I.S.S.S.T.E. 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 
 
 
 
 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 AUXILIAR DE PRENSA E INFORMACIÓN DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 20 años. 
Máxima 40 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos). 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Análisis e interpretación de la información periodística. 

 Redacción. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Mecanografía. 

 Relaciones humanas. 
 
 
 

EXPERIENCIA:  No necesaria. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 FOTOGRAFO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de secundaria (concluidos), y 

 Carrera técnica en fotografía. 
 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Fotografía en periodismo. 

 Revelado e impresión de fotografías. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Actualización en manejo de materiales e implementos 
fotográficos. 

 Relaciones Humanas. 
 
 
 

EXPERIENCIA:  2 años en puesto similar. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 LABORATORISTA DE MATERIAL FOTOGRAFICO DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 23 años. 
Máxima 50 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Buena. 

ESCOLARIDAD:  Certificado de estudios de bachilleres (concluidos), y 

 Técnico en laboratorio fotográfico. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Revelado e impresión de fotografías. 

 Grados de películas. 

 Clases y tipos de papel para impresión. 

 Productos y componentes químicos para laboratorios. 
 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Relaciones humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año como técnico en laboratorio fotográfico. 

CAPACITACION:  Relacionada con el puesto. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 



 
 
  HOJA 

  DE  
   

 ENCARGADO DE SERVICIOS MEDICOS DIA  MES AÑO 

NOMBRE DEL PUESTO  12 1989 
      

   
 

  
 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD:  Mínima 26 años. 
Máxima 55 años. 

ESTADO CIVIL:  Indistinto. 

SEXO:  Indistinto. 

PRESENTACION:  Muy buena. 

ESCOLARIDAD:  Médico cirujano. 

CONOCIMIENTOS 
ESPECIFICOS: 

  Medicina general. 

CONOCIMIENTOS DESEABLES:   Medicina escolar. 

 Medicina deportiva. 

 Psicología del adolecente. 

 Relaciones Humanas. 
 

EXPERIENCIA:  1 año en el ejercicio de su profesión. 

CAPACITACION:   Organización de la Institución. 

 Psicología del adolecente. 

 Dinámica de grupos. 

 
 
 
 

COLEGIO DE  
BACHILLERES 

DIRECCION DE PROGRAMACION 
Subdirección de Organización y Métodos 

CONCEPTO DESCRIPCION 


