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Presentacién

El presente manual, integra las especificaciones de las caracteristicas que
debe cumplir el personal para ocupar un puesto determinado, asi como las lineas

de mando y las funciones generales y especificas que cada puesto debe realizar.

La importancia que reviste para el Colegio, radica en contar con la
disponibilidad de un instrumento de trabajo que oriente el quehacer administrativo
y ademas motive su constante revision y actualizacién para el logro de un mejor

funcionamiento operativo.

La Direccion General del Colegio, pone a disposicion de los trabajadores el
Manual de Puestos para su consecuente aplicacion y como inicio de un
permanente analisis, revision y actualizacion del desarrollo funcional del personal

de nuestra institucion.

Aprobado en la XCIX Sesién Ordinaria del dia 23 de agosto de 2022, mediante
acuerdo numero 08.99.230822.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL DIRECTOR GENERAL PUESTO
PUESTO: DG/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacién de una carrera profesional a nivel licenciatura
0 Su equivalente.

EDAD: Ser mayor de 30 afios y menor de 70 afios.

EXPERIENCIA: Mas de 3 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Junta Directiva
SUPERVISA A: Directores de Area, Director de Plantel, Secretaria de Direccion General.

OBJETIVO
Planear, dirigir, vigilar y coordinar el funcionamiento del Colegio, con el propdsito de ofrecer un
servicio eficiente, promoviendo y fortaleciendo la presencia de éste en la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Administrar y representar legalmente al Colegio con las facultades de apoderado general, para
celebrar actos de administracion, pleitos y cobranzas, con las facultades generales que
conforme a la ley requieran clausula especial, asi como otorgar y revocar los poderes que
otorgue.

» Formular el programa institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos de actividades,
asi como los presupuestos del organismo que presentara para su aprobacién a la Junta
Directiva.

= Conducir el funcionamiento del Colegio vigilando el cumplimiento de los planes y programas de
estudio y de los objetivos y metas presupuestados.

= Gestionar la ampliacion a la cobertura derivada del analisis de la oferta y demanda de la
Educacién Media Superior en el Estado.

= Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y el funcionamiento del
Colegio y ejecutar los acuerdos que se dicten por la Junta Directiva.

= Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Directores de Area y solicitar
autorizacion para nombrar a los Directores de Plantel.

= Nombrar y remover libremente al personal de confianza del Colegio, asimismo nombrar y
remover al personal de base de conformidad a la ley en la materia.

» Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académica y administrativa
necesarias para el buen funcionamiento del Colegio.

» Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos institucionales y
condiciones generales de trabajo, asi como expedir los manuales necesarios para su correcto
funcionamiento.

» Gestionar ante las dependencias oficiales la autorizacion de recursos financieros para la
operacion y desarrollo del Colegio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Autorizar las licencias y permisos del personal que labora en el Colegio.

» Designar a los miembros de la comision dictaminadora del examen de méritos y oposicion; asi
como la comision de evaluacion del programa de estimulos al desempefio y promocion docente
del Colegio.

= Vigilar la correcta aplicacion de las normas de servicios escolares vigentes para la revalidacion
y reconocimientos de estudios realizados en otras instituciones afines.

= Certificar los estudios totales desarrollados por los estudiantes del Colegio.

= Otorgar y cancelar el reconocimiento de validez oficial de estudios a escuelas particulares que
imparten Educacion Media Superior que desean incorporarse al Colegio.

= Suscribir convenios con instituciones educativas, dependencias oficiales y otras entidades que
promuevan el logro de los objetivos del Colegio.

» Promover y garantizar el cumplimiento de valores y principios, que establecen el Cdodigo de
Etica y Conducta.

= Coordinar las actividades relacionadas con la Ley de Entrega Recepcion para el Estado.

= Supervisar el correcto cumplimiento de la normatividad existente para el control, organizacion,
circulacion y conservacion del Archivo del Colegio.

» Coordinar el adecuado funcionamiento de los mecanismos que garanticen el acceso de los
ciudadanos a la informacién de caracter publico del Colegio,

= Supervisar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sonora.

» Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe de desempefio de las actividades del
Colegio, incluidos el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes.

» Fungir como secretario de actas y acuerdos de la Junta Directiva.

» Fijar politicas y lineamientos para la operacion del Colegio.

» Las demas tareas que le sean asignadas por la Junta Directiva, los reglamentos y las
disposiciones legales aplicables.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
IISILCJ)IQ/ISBTFEDE DEL DIRECTOR TECNICO PUESTO
' DG-DT/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacién de una carrera profesional a nivel licenciatura
0 Su equivalente.

EDAD: Ser mayor de 30 afios y menor de 70 afios.

EXPERIENCIA: Mas de 3 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Secretaria de Direccion de Area, Jefe del Departamento Juridico y de
Transparencia, Jefe del Departamento de Archivonomia y Jefe del
Departamento de Seguimiento de Auditorias.

OBJETIVO
Coordinar y supervisar las actividades de organizacion, coordinacion y seguimiento del Colegio, y
coordinar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos, de transparencia y acceso a la
informacion, asi como la administracion del archivo documental y atencion a entes fiscalizadores;
y proporcionar la informacién y requerimientos basicos para facilitar la toma de decisiones y el
adecuado desarrollo de sus actividades, de acuerdo a los objetivos y metas de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Recibir y turnar las instrucciones de la Directora General a los titulares de las areas de
Direccién General, y cuidar de su cabal cumplimiento.

= Representar al Director General en actos de caracter publico, cuando asi lo requiera.

= QOrganizar reuniones y/o eventos relacionados con Direccion General.

= Revisién, coordinacion y aprobacion de los temas a tratar en la Junta Directiva.

= Coordinar a través del Departamento Juridico, todas las actuaciones respecto a los
asuntos legales del Colegio.

= Dirigir a través del Departamento de Transparencia, la debida atencion a las solicitudes de
informacion que el Colegio reciba con respecto al acceso de informacién publica.

= Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizaciéon y descripcién de los
grupos documentales bajo custodia del archivo general.

= Coadyuvar al seguimiento de las Auditorias y observaciones de los entes fiscalizadores
con las areas administrativas, vigilando que sean atendidas en tiempo y forma.

= Atender y dar seguimiento a asuntos turnados por instancias superiores y a las solicitudes
de los ciudadanos en general.

= Atender las solicitudes de audiencia que directivos, docentes, administrativos, personal de
apoyo, alumnos y padres de familia de los planteles del CECyTE formulen a la Directora
General.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

10
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Programar, previo acuerdo con la Directora General, las audiencias, acuerdos, reuniones
de trabajo, visitas, entrevistas y demas eventos que por el caracter educativo deba
participar.

= Controlar y tramitar la correspondencia girada a la Directora General, analizando la
informacion que contenga y llevando el respectivo control de la gestion de los
compromisos de la misma.

= Registrar en la agenda de la Directora General todos los compromisos derivados de sus
funciones, y ayudar para que éstos se cumplan en tiempo y forma.

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

11
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESE/ISBT%E PEL DIRECTOR ACADEMICO PUESTO
. DAC/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Subdirector de Desarrollo Académico, Subdirector de Operacion Académica,
Jefe del Departamento de Desarrollo Curricular, Jefe del Departamento de
Evaluacion Educativa, Jefe del Departamento de Academias, Jefe del
Departamento de Tutorias y Orientacion Educativa, Jefe del Departamento de
Programacién Académica, Jefe del Departamento de operacion Académica,
Jefe del Departamento de Telebachillerato Comunitario y Secretaria de
Direccion de Area

OBJETIVO

Coordinar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de operacion y desarrollo académico, en
congruencia con los objetivos educativos del Colegio, para el logro de la mejora continua en la
calidad de la formacion integral de los estudiantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Definir y desarrollar las actividades académicas del Colegio.

= Coordinar la aplicacién de los planes y programas de estudio vigentes, de acuerdo al
modelo educativo

» Definir y generar las estrategias, politicas y métodos de ensefianza de la institucién, que
impulsen de manera permanente el desarrollo de aprendizajes significativos.

= Supervisar el proceso ensefanza-aprendizaje se realice de acuerdo a los objetivos del
Colegio y la normativa aplicable.

= Formular, proponer y dirigir mecanismos, estrategias y proyectos de intervencién para la
mejora de resultados académicos.

= Formular, proponer y supervisar el cumplimiento del Calendario Escolar del Colegio.

» Revisar y actualizar peridodicamente la normatividad que en materia académica posee la
institucion, sometiendo las propuestas a consideracion de la Direccion General.

= Definir y formular los procedimientos para el ingreso, permanencia y promocion del
personal docente, supervisando su adecuada instrumentacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccién General.

= Coordinar y supervisar la implementacion de programas de formacion, desarrollo y
actualizacion docente.

= Coordinar el desarrollo y operacion del programa de estimulos al desempefio del personal
docente.

12
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Definir las politicas y estrategias institucionales para la seleccion e induccion de los
alumnos de nuevo ingreso.

= Promover la utilizacion y elaboracién de recursos didacticos apoyados por las tecnologias
de la informacion, para el desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje.

» Vigilar el desarrollo de los procesos de evaluacion de los aprendizajes internos y externos
sefalados por la normatividad y las autoridades correspondientes.

= Coordinar la aplicacion de programas de tutorias, orientacion educativa y acompafiamiento
a estudiantes, con el fin de mejorar el aprovechamiento escolar, disminuir la reprobacion,
evitar el rezago y el abandono escolar.

= Promover entre la comunidad educativa, el uso eficiente de bibliotecas, laboratorios y
talleres, para incrementar la calidad de la formacién académica de los estudiantes.

= Promover y dirigir la realizacion de eventos académicos que favorezcan la formacion
integral de los estudiantes.

= Supervisar el cumplimiento de horarios de cargas académicas y la operacién de proyectos
de fortalecimiento académico en planteles.

» Fomentar el desarrollo de software educativo como apoyo de las actividades de
ensefianza-aprendizaje.

= Supervisar el cumplimiento del calendario, planes y programas de estudio, identificando y
solucionando los problemas académicos que se presenten en su desarrollo.

»= Coordinar la elaboracion de proyectos de operacidén académica institucional.

» Coordinar la elaboracion de proyectos de fortalecimiento académico, a partir de las
necesidades, tanto de los alumnos como de los profesores.

= Promover la colaboracion interinstitucional para el fortalecimiento académico del Colegio.

» Atender y verificar la aplicacion de lineamientos, estrategias, programas y politicas
educativas, establecidos por las autoridades estatales y federales.

= Determinar la pertinencia de las solicitudes de incorporacion de escuelas particulares que
imparten educacion media superior para la consideracioén de la Direcciéon General.

» QOrganizar, dirigir y coordinar la correcta ejecucion de funciones de las Subdirecciones de
Area y su personal, adscritos a la Direccion Académica, asi como de los Directores de
Planteles.

» Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacién necesaria para el desarrollo de
las actividades de dicha unidad administrativa.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

13
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL DIRECTOR DE PLANEACION CLAVE DEL
: PUESTO
PUESTO: UEST

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios relacionados con la educacion o
administracion a nivel profesional o su equivalente

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Subdirector de Planeacion y Gestion, Jefe del Departamento de Organizacion y
Proyectos de Infraestructura, Jefe del Departamento de Planeacion y
Programaciéon, Jefe del Departamento de Control Escolar, Jefe del
Departamento de Control Presupuestal, Jefe del Departamento de Soporte
Técnico, Jefe del Departamento de Ingenieria de Software, Secretaria de
Direccion de Area.

OBJETIVO
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las etapas del proceso de planeacion y evaluacion
institucional mediante la revision y actualizacion permanente del marco de normativo, asi como
proporcionar las herramientas para la toma de decisiones a fin de optimizar el desempefio de las
unidades administrativas del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Formular y proponer los lineamientos normativos que rijan la operacion de las etapas del
proceso de planeacién en materia de Educacion Media Superior.

= Coordinar y asesorar las actividades de Planeacién que realizan las Direcciones de Area
del Colegio a fin de que estén orientadas al desarrollo integral de estas.

= Coordinar la elaboracion y actualizacion del Marco Normativo del Colegio, en materia de
desarrollo administrativo.

= Recibir y analizar las propuestas de modificacion de las Direcciones de Area a la
normatividad en materia de Desarrollo Administrativo a fin de mantenerla
permanentemente actualizada.

» Supervisar la integracion del Sistema de Informacion Institucional, con el objeto de
fortalecer el proceso de planeacion.

= Coordinar la programacién de los planes y programas de corto y mediano plazo en
congruencia con la politica nacional y estatal que propongan las Direcciones de Area para
realizar la integracion institucional.

» Evaluar y dar seguimiento a los planes y programas de corto y mediano plazo en
coordinacion con las Direcciones de Area.

= Coordinar la aplicacién de las metodologias para la formulacion del Programa Institucional
de Desarrollo y Programas Operativos Anuales en Coordinacion las Direcciones de Area.

» Vigilar que la programacién de las metas y acciones del Colegio se realice acorde a los
objetivos plasmados en el Programa Institucional de Desarrollo.

14
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FUNCIONES ESPECIFICAS

» Someter a consideracion del Director General la integracion del Informe de logros resultado
de la ejecucion de los planes y programas de corto y mediano plazo.

= Coordinar las gestiones ante diversas instancias con el fin de fortalecer la infraestructura de
los planteles.

» Coordinar la integracion de la propuesta del Programa de Infraestructura Educativa.

= Supervisar la correcta aplicacion de los recursos autorizados a través de los diferentes
Programas de Infraestructura Educativa.

= Coordinar el analisis de la oferta y la demanda de la Educacion Media Superior y atender
el proceso para la apertura de nuevos planteles.

= Supervisar la integracion de la propuesta del Programa-Presupuesto Anual y en
coordinacion con la Direccion Financiera apoyar en las gestiones ante las instancias
correspondientes en el Gobierno Federal y Estatal.

» Evaluar y dar seguimiento al programa de presupuesto del Colegio en coordinacién con la
Direccion Financiera.

= Analizar las tendencias de los ingresos y egresos y notificarlo a las Direcciones de Area,
cuidando que el ejercicio se realice acorde al presupuesto autorizado, para una adecuada
toma de decisiones.

= QOrganizar, ejecutar y evaluar en coordinacion con los Planteles las actividades del proceso
de registro, control escolar, certificacion y titulacién de los alumnos.

= Emitir dictaminar de revalidacion y reconocimientos de estudios realizados en otros
subsistemas, y supervisar que estén acorde a las Normas de Servicios Escolares vigente.

» Supervisar la implementacion de los proyectos de programacion y sistematizacion
institucional.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL DIRECTOR DE VINCULACION CLAVE DEL
: PUESTO
PUESTO: UEST

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional relacionados
con la educacién o la administracion o carreras afines

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Subdirector de Extension y Vinculacion, Jefe del Departamento de Actividades
Extracurriculares, Jefe del Departamento de Programas Institucionales, Jefe del
Departamento de Procesos Educativos y Comités, Jefe del Departamento de
Vinculacion y Secretaria de la Direccion de Area.

OBJETIVO
Desarrollar acciones de vinculacion del Colegio, con los sectores social y productivo, ya sea
publico o privado a través de concertacién de compromisos interinstitucionales que fortalezcan el
proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Establecer contacto con las empresas y organizaciones sociales en el estado de Sonora,
para establecer el perfil del egresado acorde a los requerimientos del sector productivo, a
fin de formular propuestas de adecuacién a los planes y programas de estudio vigentes.

* Proponer los lineamientos que rijan la operacion del Colegio, en cada una de las etapas en
materia de vinculacion;

= Establecer coordinacion con el sector privado y empresas que desarrollen actividades
productivas, a fin lograr su colaboracion para impulsar el desarrollo de mecanismos le
permitan al Colegio, generar proyectos para la generacion de ingresos.

» Proponer el establecimiento de convenios de colaboracion con los sectores académico,
social y productivo de la entidad y vigilar su apropiado desarrollo de acuerdo a lo suscrito y
a la normatividad emitida.

= Definir y coordinar la prestacion del servicio social de los estudiantes y promover en los
sectores productivos la realizacion del mismo.

=  Promover la participacion de los alumnos en actividades de tipo social, deportivo y cultural;

= Establecer entre los alumnos del Colegio el desarrollo de una cultura emprendedora, que
les permita generar sus propios proyectos innovadores para crear microempresas VY,
consecuentemente, asegurar su autoempleo.

= Establecer coordinacion con los organismos publico y privado que tengan relacion con las
actividades productivas asociadas con el Colegios y coordinar la gestion de convenios de
colaboraciéon con los diferentes sectores para el beneficio mutuo entre estudiante y
empresa de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos.

= Fortalecer los vinculos de los alumnos activos y egresados con los sectores empresariales
publicos y privados de la region.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

» Fortalecer la presencia del Colegio en la comunidad, organizando y promoviendo la
participacion de lo en actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas a nivel
institucional que contribuyan a la formacion integral de los alumnos.

» Establecer e implementar el Programa de Difusion de la imagen Institucional.

= Gestionar ante los diferentes sectores el otorgamiento de becas para los alumnos de
escasos recursos y los de alto desempeiio.

= Impulsar la creacion del Patronato del Colegio en apoyo con las otras direcciones,
integrandolo con representantes de los sectores productivo, social y educativo, con la
finalidad de apoyar al Colegio en la obtencion de recursos financieros adicionales, asi
como, apoyar y dar seguimiento a las acciones que este realice.

» Impulsar el acomodamiento de egresados en las empresas o dependencias de los
diferentes sectores, mediante la constitucion de una bolsa de trabajo en el plantel.

= Promover y coordinar la implementacion del Modelo Mexicano de Educacion Dual.

» Recibir informacion en tiempo y forma de la Direccion de Planeacién para el cumplimiento
de reportes de las actividades anuales y estadisticas.

= Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion necesaria para el desarrollo de
las actividades de dicha unidad administrativa.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO CLAVE DEL
PUESTO: PUESTO
' DAD/05

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la

administracion a nivel licenciatura o carreras afines.

EDAD:

Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Subdirector de Servicios Administrativos, Jefe del Departamento de

Licitaciones y Control de Recursos Administrativos, Jefe del Departamento de
Adquisiciones, Jefe del Departamento de Activo Fijo, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Secretaria de la direccion de Area.

OBJETIVO

proyec

Coadyuvar a que el Area Administrativa del Colegio sea un facilitador y supervisor de todos los

tos emanados de los planteles y Direccion General, para la correcta administracion de

recursos materiales, humanos y de servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer normas y procedimientos en materia de recursos humanos, adquisiciones y
servicios generales, con la finalidad de orientar las acciones del personal hacia la
consecucién de los objetivos del Colegio.

Proponer, supervisar y controlar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos en
materia de adquisiciones, servicios generales y recursos humanos, con la finalidad de
orientar las acciones del personal hacia la consecucion de los objetivos del Colegio.
Proporcionar los lineamientos y elementos necesarios a las diferentes areas para la
administracion adecuada de los recursos.

Planear y controlar el ejercicio de inversion en activos fijos y adquisiciones con la finalidad
de desarrollar las facilidades necesarias para cumplir con los objetivos del Colegio.
Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de seleccién, induccién, registro del
personal adscrito al Colegio; asi como de los programas de capacitaciobn que se
implementen.

Llevar el control administrativo del personal del Colegio, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes

Proponer a la Direccion General planes y programas de trabajo de la Direccion.

Supervisar y controlar la aplicacion de los recursos asignados a la Direccion en Programa
Operativo Anual

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas programadas en los diferentes
planes y programas del Colegio por cada uno de los departamentos que integran la
Direccion Administrativa.

Coordinar reuniones de los diferentes comités internos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= |mplementar un programa de suministro de materiales a los planteles y Direccion General.

= Implementar controles que permitan administrar eficientemente el control de bienes
muebles e inmuebles del Colegio, en cumplimiento a las disposiciones relativas a la
adquisicién almacenamiento, control de inventarios y enajenacion de bienes.

= Programar, supervisar y controlar la implementacion del programa de mantenimiento y
conservacion de bienes muebles e inmuebles, asi como el suministro de servicios
generales del Colegio.

= Coordinar la aplicacion de procedimientos para administracion de archivo general de la
Institucion.

» Establecer lineamientos y politicas que habrdn de cumplir los proveedores del Colegio,
mismos que integraran el padron de proveedores.

= Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion necesaria para el desarrollo de
las actividades de dicha unidad administrativa.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL DIRECTOR DE FINANZAS PUESTO
PUESTO: DE/06

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de la carrera de contador publico o
administracion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General.

SUPERVISA A: Subdirector de Recursos Financieros, Jefe del Departamento de Contabilidad,
Jefe del Departamento de Ndéminas, Jefe del Departamento de Tesoreria,
Coordinador Técnico Y Secretaria de la Direccion de Area.

OBJETIVO
Planear, dirigir y supervisar la administracién financiera del Colegio, para asegurar la aplicacion
correcta de los recursos financieros, conforme a los ordenamientos legales aplicables en la
materia, con el propésito que se realicen con apego a las politicas y Normas emitidas para tal
efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita la Secretaria de Educacion Publica y
el Gobierno del Estado, asi como la propia Direccion General del Colegio, para la
administracion de los recursos financieros del Colegio.

= Establecer y controlar los sistemas y programas de trabajo de las areas que integran la
Direccién de finanzas, para asegurar la administracion 6ptima de los recursos financieros.

= Dirigir y supervisar las instalaciones de mecanismos y procedimientos que permitan
atender, con eficiencia y oportunidad, las necesidades del Colegio relacionadas con la
obtencion, asignacién y uso de los recursos financieros.

» Colaborar en buscar Fuentes de financiamiento adicionales que complementen el
presupuesto del Colegio.

= Atender, Validar y dar Seguimiento a la informacién solicitada por los diferentes

= Entes Fiscalizadores y en su caso solventar las observaciones que se deriven de las
revisiones

= Promover la mejor administraciéon de los recursos financieros dentro de las politicas y
limites establecidos por el Colegio, bajo un adecuado control interno y un estricto apego a
las disposiciones aplicables.

= Planear y controlar el flujo de ingresos y egresos, asi como las inversiones de excedentes
para garantizar que el Colegio disponga de los fondos necesarios para cubrir sus
compromisos

= Coadyuvar en la integracion de la informaciéon enviada por las unidades administrativas,
para formular el anteproyecto del presupuesto anual.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

» Vigilar la radicacion de recursos presupuestales que se le realizan al Colegio.

= Dirigir y controlar la integraciéon del anteproyecto del presupuesto para asegurar las
previsiones presupuestarias requeridas para alcanzar los objetivos y compromisos
institucionales.

= Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos.

= Controlar y apoyar la recuperacion oportuna de la cartera de acuerdo a las politicas fijadas
para garantizar que se cumplan con el presupuesto de ingreso.

= Consolidar y emitir los Estados Financieros de la Institucion.

» Planear y establecer los planes de contingencia que respalden y asegurar las operaciones
del Colegio.

= Establecer, difundir los criterios y procedimientos que regulen la administracion de los
recursos financieros del Colegio, considerando las disposiciones emitidas por

» las dependencias normativas y la Direccion General y vigilar su cumplimiento.

= Verificar y supervisar lo relativo a sueldos y salarios, mediante la emision de nomina y el
Fideicomiso FORET.

= Informar periédicamente a las diferentes instancias federales y estatales, sobre las
actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones.

= Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion necesaria para el desarrollo de
las actividades de dicha unidad administrativa

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Autorizar la informacion del Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales,
correspondientes a la Direccion de Finanzas.

» Revisar los estados financieros, informes trimestrales e informe de cuenta publica.

= Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacién necesaria para el desarrollo de
las actividades de dicha unidad administrativa.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESEASBT%E- PEL SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO PUESTO
' DAC-SBDA/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director Académico.
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Desarrollo Curricular, Jefe del Departamento de
Evaluacion Educativa, Jefe del Departamento de Academias, Jefe del
Departamento de Tutorias y Orientacion educativa, Jefe de Oficina, Analista
Técnico, Secretaria y/o Taquimecandgrafa.

OBJETIVO
Organizar, desarrollar y supervisar la implementacién de programas, procedimientos y acciones
académicas que favorezcan la aplicacion eficaz de los planes y programas de estudio, la
formacion académica del personal docente y la atencidn integral de los estudiantes, a fin de
contribuir a la mejora de los servicios educativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar acciones académicas que aseguren la correcta aplicacion de los planes y
programas de estudio del modelo educativo vigente.

= Supervisar los procesos de elaboracién de material didactico para favorecer la disposicion
de recursos educativos que coadyuven a la operacién de los planes y programas de
estudio.

= Coordinar y revisar el correcto funcionamiento de los grupos colegiados organizados en
academias, asi como el disefio de planeaciones didacticas y el andlisis de indicadores
académicos.

= Definir e implementar estrategias de intervencion académica para el mejoramiento de los
aprendizajes y de los procesos educativos.

= OQOrganizar y verificar la implementacién oportuna de acciones de seguimiento académico a
estudiantes, tutorias, orientacion educativa y operacion de programas de acompafiamiento,
para abatir el rezago y el abandono escolar.

* Implementar programas de evaluacion de los aprendizajes, de acuerdo con la normatividad
vigente y a los lineamientos establecidos por las autoridades educativas.

= Proponer, coordinar y dar seguimiento a programas de formacion, actualizacion y
desarrollo del personal docente, que incidan en la mejora del proceso de ensefanza-
aprendizaje y el nivel académico de los estudiantes.

= Contribuir en la difusibn de convocatorias académicas emitidas por el Colegio o por
autoridades educativas locales y federales, a los planteles y Centros EMSaD.

= Facilitar atencidn y asesoria técnico-pedagdgica a los planteles y Centros EMSaD.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar el correcto cumplimiento de las funciones de los departamentos y funciones del
personal adscrito a la Subdireccion de Desarrollo Académico, de acuerdo con la
normatividad autorizada.

= Supervisar la gestion del refrendo de carreras de formacion profesional para mantener
vigente la autorizacion de su operacion en los planteles.

= Coordinar, en colaboracion con la Direccion de Vinculacion, la implementacion del sistema
de formacion dual, para orientar a los planteles desde el &mbito académico.

= Organizar el seguimiento de actividades académicas de los planteles y Centros EMSaD
para proporcionar informacion a las autoridades educativas correspondientes.

= Supervisar el analisis de las solicitudes para la incorporacién de escuelas particulares que
imparten el tipo de educacion media superior.

* Proponer acciones de mejora en su ambito de competencia.

»= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
oo PEL SUBDIRECTOR DE OPERACION ACADEMICA PUESTO
' DAC-SDOA/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director Académico.
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Programacion Académica, Jefe del Departamento de
Operacién Académica, Jefe del Departamento de Telebachillerato Comunitario,
Jefe de Oficina, Analista Técnico, Secretaria y/o Taquimecandgrafa.

OBJETIVO
Desarrollar, coordinar y supervisar la implementacion de los proyectos, programas y funciones de
operacion académica que contribuyan a garantizar una educacion integral y el logro de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Definir los procedimientos generales que aseguren el correcto seguimiento y cumplimiento
de las actividades plasmadas en los planes operativos.

= Apoyar la implementacién y seguimiento de los procedimientos de ingreso, permanencia y
promocion del personal docente, supervisando su instrumentacion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion General del Colegio y la normatividad vigente.

= Coordinar, operar y supervisar procesos de induccion, capacitacion y desarrollo del
personal académico, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Colegio y la
normatividad vigente.

= Colaborar en la coordinacién y supervision de los programas institucionales para la
formacidn, actualizacion y desarrollo del personal docente.

» Coordinar los procesos de induccion institucional, desarrollo y participacion de los
estudiantes en eventos y concursos académicos.

» Coordinar, orientar, supervisar y dar seguimiento a la implementacién y operacion de
programas y acciones enfocadas al fortalecimiento académico de los alumnos y planteles.

= Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién del Calendario Escolar del Colegio.

= Asegurar la elaboracién oportuna y pertinente de las plantillas de cargas académicas en
cada semestre escolar.

= Coordinar y supervisar la correcta operacion de bibliotecas, laboratorios y talleres de los
planteles.

= Coordinar el correcto cumplimiento de las funciones de los departamentos y funciones del
personal adscrito a la Subdireccibn de Operacion Académica, de acuerdo con la
normatividad autorizada.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
’F\)‘SEASBT%E_ DEL SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y GESTION PUESTO
: DP-SDPG/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director de Planeacion

SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Organizacion y Proyectos de Infraestructura, Jefe del
Departamento de Planeacion y Programacion, Jefe del Departamento de
Control Presupuestal, Jefe del Departamento de Control Escolar, Jefe del
Departamento de Soporte Técnico, Jefe del Departamento de Ingenieria de
Software, Coordinador de Técnico Especializados, Jefe de Oficina, Analista
Especializado, Secretaria y/o Taguimecandgrafa.

OBJETIVO
Coadyuvar en el mejoramiento de los procesos de desarrollo y evaluacion institucional mediante
la revision y actualizacion permanente del marco administrativo de actuacién, para optimizar el
desempefio de las unidades administrativas del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer mejoras en los procesos administrativos que eficiente el funcionamiento de las
unidades administrativas.

¢ Difundir la Informacion basica que generan las Unidades Administrativas para transparentar
el quehacer del Colegio.

e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las Areas de: Control
Presupuestal, Planeacion y Programacion, Planeacion de la Infraestructura Educativa y el
Control Escolar

e Atender el proceso de actualizacion del Marco Normativo en materia de Desarrollo
Administrativo como son: Reglamento Interior, Manual de Organizacién, Manual de
Procedimientos y Manual de Tramites y Servicios conforme al dmbito de competencia
vigente.

e Supervisar la integracion del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Colegio.

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el Control Presupuestal,
Planeacion y Programacion, Organizacion y Sistematizacion, Infraestructura y Control
Escolar.

e Coordinar y supervisar la Integracion de los de Planes y Programas de corto y mediano
plazo y las estrategias a seguir para su ejecucion.

e Integrar en coordinacién con las Direcciones de Area las modificaciones a la Estructura
Organica y Funcional y presentarla a la Direccion General para su aprobacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difundir las estructuras organicas y la Normatividad de Desarrollo Administrativo
autorizados para su adecuada aplicacion.

e Supervisar el ejercicio del gasto y sus tendencias, cuidando que se cumpla con el
presupuesto autorizado.

e Coordinar la adecuada integracion de la informacion estadistica del Colegio.

e Supervisar la integracion, evaluacién y seguimiento de las metas e indicadores que
respaldan el presupuesto de ingresos y egresos del Colegio.

e Supervisar y evaluar el funcionamiento de las &reas de la direccion a su cargo y, con base
en los resultados, proponer las medidas que mejoren el servicio.

e Coordinar la implementacion de los proyectos de programacion y sistematizacion
institucional.

e Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el cumplimento de
los objetivos del Colegio.

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

NOMBRE DEL  SUBDIRECTOR DE EXTENSION Y VINCULACION C;ﬁ\é'é%z"
PUESTO: DV-SDEV/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Vinculacion
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Actividades Extracurriculares, Jefe del Departamento
de Programas Institucionales, Jefe del Departamento de Procesos Educativos y
Comités y Jefe del Departamento Vinculacion, Jefe de Oficina, Analista
Técnico, Secretaria y/o Taquimecandgrafa.

OBJETIVO
Coordinar y supervisar las acciones de Vinculacion del Colegio con los sectores productivo, social
y las que se llevan a cabo en los planteles de la institucion, ademas de ser enlace con los medios
informativos y el Sistema Estatal de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Sonora, con
el proposito de contribuir en alcanzar de los objetivos del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de la Direccidén y dar seguimiento a su
cumplimiento de acuerdo a las instrucciones de Direccién General.

= Participar en las reuniones de trabajo de la Direccidn para generar estrategias y asignar las
tareas correspondientes a las Jefaturas de Departamento del area.

= Colaborar con los programas académicos que requieran participacion de la Direccién de
Vinculacion para unificar criterios junto a los sectores productivos y sociales para el
beneficio de los estudiantes.

= Coordinar la planeacion y ejecucién de eventos a cargo de la Direccién de Vinculacion;

= Coordinar las camparias y acciones de difusion e Imagen Institucional con los directores de
los planteles para la méxima publicidad de las actividades estudiantiles y extracurriculares
de nuestros alumnos.

= Ser enlace institucional del Colegio con el Sistema Estatal de Comunicacién Social del
Gobierno del Estado y apoyar en la difusion de todas las campafias que dicha
Coordinacion promueva.

= Apoyar en el establecimiento del Patronato del Colegio y dar seguimiento a las acciones
gue este realice.

= Supervisar el cumplimiento del programa anual, asi como verificar la satisfacciéon de los
servicios otorgados a las unidades administrativas, planteles y centros EMSaD.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DEL
IISILCJ)IQASBTF\E)E DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PUESTO
) DAD-SDSA/01

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director Administrativo
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Recursos Administrativos,

Jefe del Departamento de Adquisiciones, Jefe del Departamento de Activo Fijo,
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Jefe el Departamento de
Servicios Generales, Jefe de Oficina, Analista Especializado, Auxiliar de
Compras, Vigilante, Chofer, Intendentes, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO

Colegio.

Supervisar el resguardo del Activo fijo y los recursos financieros de materiales, humanos y de
servicios de todos los planteles y Direccion General, para cubrir las necesidades de operacion del

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Administrar y proporcionar los recursos materiales de acuerdo a lo establecido al
Programa Anual de Adquisiciones y Programa Operativo Anual.

e Coordinar la recepcion, almacenamiento, distribucion y entrega de materiales y el
pago de servicios de las areas que integran el Colegio.

e Coordinar el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, asi como el pago de
las solicitudes realizadas por areas del Colegio.

e Controlar los resguardos de todos los bienes muebles del Colegio.

e Supervisar la correcta implementacion del Programa de mantenimiento y obra.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos en materia de
Recursos Materiales.

Controlar los Sistemas y Programas de Trabajo de los Departamentos que
integran la Direccion Administrativa.

Administrar y supervisar la instalacibn de mecanismos y procedimientos que
permitan atender con eficiencia y oportunidad las necesidades del Colegio
relacionadas con la obtencion, asignacion y uso de los Recursos.

Autorizar el pago de bienes y servicios, asi como el reembolso de gastos
realizados en el Colegio.

Administrar la flota vehicular oficial del Colegio.

Coordinar la elaboraciéon del Programar el Programa Operativo Anual y el Control
Presupuestal.

29




\ ¥~ cecyTe
WManaal de Pucotoe &,

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESEASBT%E DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS PUESTO
. DF-SDRF/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Finanzas
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Contabilidad, Jefe del Departamento de Néminas
Coordinador Técnicos Especializados, Jefe de Oficina, Analista Técnico,
Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Otorgar informacion, veraz, actualizada y oportuna a las entidades que la requieran, en base a la
normatividad establecida, a fin de garantizar la continuidad y sostenibilidad en el tiempo de los
recursos y el flujo constante de dinero liquido que aseguran el pago de compromisos, la cobertura
de necesidades inmediatas y la financiacién en general del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en la coordinacion de todas las actividades correspondientes a la Direccion de
Finanzas que tienen relacion directa con los aspectos financieros.

e Asistir en representacion del Director de Finanzas a los eventos que se le comisione.

e Coadyuvar en el mejoramiento de la organizacion, direccién, control y comunicacién del
personal asignado a la Direccion.

e Participar en el disefio y supervision de los sistemas de control contable, presupuestal y de
recaudacion, asi como en los avances de presupuestos y movimientos de néminas.

e Informar trimestralmente el avance, impactos, logros y resultados obtenidos en la
implementacion del Programa Operativo Anual de aquellas metas que son responsabilidad
de la Subdireccion Financiera.

e Supervisar y atender a los diferentes entes fiscalizadores con la presentacion de la

informacion requerida de la Direccion de Finanzas.

Recopilar informacién para el pago oportuno de los impuestos.

Integrar y presentar la informacion financiera periodicamente a la Direccion Financiera.

Supervisar la depuraciéon de cuentas del estado financiero.

Proporcionar informacion solicitada por Auditoria Interna y Externa para su revisioén con el

fin de que no se refleje ninguna observacion y la informacion que ellos proporcionan a otras

entidades sea veraz y oportuna.

e Colaborar en la integracién del presupuesto de ingresos y en los informes presupuestales.

e Coordinar, Evaluar y Revisar e informar todo lo referente en materia de recaudacion en los
planteles.
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e Conciliar con Control Escolar el nimero de alumnos inscritos con el sistema de ingresos
propios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de actualizacion de asesoria, financiamiento y seguimiento de los
procedimientos de las areas operativas de la Direccidén de Finanzas.

e Participar en la elaboracion del presupuesto de ingreso.

e Supervisar la Capacitacion del personal Administrativo de los planteles acerca del manejo
de informacion, ingresos propios y captura en los sistemas.

e Disefar y supervisar los programas de recuperacion de cartera de los ingresos.

e Formular los lineamientos para la captacion del registro y control de los ingresos propios,
de conformidad con las disposiciones juridico-administrativas aplicables.

e Coordinar y dar seguimiento a la administracion del Fondo de Retiro de los Trabajadores
(FORET).

e Revisar y enviar Anexos de Ejecucion, Convenios de Apoyo Financiero, Recibos de
Ministracién correspondientes.

e Supervisar y dar seguimiento a la elaboraciéon y envio mensual de solicitudes de pago y
recibos del Subsidio Federal y Estatal autorizado.

e Supervisar de manera mensual el envio y reintegro de los rendimientos generados en las
cuentas Federales.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia
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Jefe de Departamento
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE C;ﬁ\é'é%z"
PUESTO: TRANSPARENCIA o

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director Técnico
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Asesorar y representar a la institucién en todos los asuntos juridicos que se le encomienden con
el fin de resolver aquellos problemas legales que se presenten, de acuerdo con las politicas y
lineamientos establecidos por la Direccion General y Aplicar las Ley de Transparencia y acceso a
la Informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Representar y defender los intereses de la institucion ante los tribunales, contestando las
demandas que se presenten contra el Colegio.

» Realizar las acciones civiles y penales que correspondan a la institucion recabando en cada
caso, la autorizacion de la Direccion General.

» Representar legalmente al Colegio de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas por
la Direccion General.

» Estudiar y analizar los estatutos, reglamentos, ordenamientos y disposiciones que regulen la
operacion de la institucién, proponer los cambios, adiciones o correcciones que aseguren el
buen funcionamiento de la misma.

» Determinar y proporcionar las adecuaciones necesarias a las bases juridicas en atencion al
Programa Institucional en aras de una operacion mas agil y dinamica.

» Efectuar andlisis comparativos que permitan enriquecer el marco juridico regulador de la
institucion.

» Asesorar a la Direccion General y con autorizacion de ésta a las demas areas que lo
requieran en todos los asuntos de orden juridico que le sean solicitados.

= Coordinar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion.

» Recabar y difundir la informacion a que se refiere los Capitulos IlL1II, 1V y V del Titulo Quinto
de la Ley General, como la correspondiente del Capitulo Sexto de esta Ley y propiciar que las
Areas actualicen periédicamente la informacion, conforme la normatividad aplicable.

» Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

= Auxiliar a los particulares en la elaboraciéon de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

» Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

= Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable.

= Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion.

= Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados,
costos de produccién y envio.

= Proponer e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su accesibilidad.

» Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

= Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

34



\ ¥~ cecyTe
WManaal de Pucotoe &,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESE/ISBT%E DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVONOMIA PUESTO
. DG-DT-JDA/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director Técnico.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Recibir, describir, ordenar, organizar, conservar, permitir buscar con prontitud, dar destino final y
difundir los grupos documentales que forman parte de acervo del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Sonora, facilitar el acceso a la informacion y propiciar el
aprovechamiento institucional de la documentacion bajo custodia del Archivo General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacién y descripcion de los grupos
documentales bajo custodia de este Archivo General.

» Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a cabo
conforme a los principios de Archivonomia.

= Concentrar estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones, asi como toda la
normatividad estatal, local y federal que de alguna manera tenga aplicacion en esta
Dependencia.

» Difundir los documentos del acervo de este archivo que tengan interés para el dominio
publico.

» Formular el catdlogo general de documentos que por su valor histérico deban considerarse
como bienes patrimoniales.

» Establecer los mecanismos necesarios para salvaguardar los documentos de valor histérico
gue forman parte el acervo del Archivo General para su conservacion indefinida.

= Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta de acervo documental de la
Institucion.

»= Recopilar, reproducir y en su caso custodiar, cuidar y clasificar cualquier documento de valor
legal, administrativo, fiscal e histérico que se encuentre en archivos de cualquier unidad
administrativa que no sea objeto de tramite.

= Promover, organizar y coordinar los programas de capacitaciébn y actualizaciéon sobre
Archivonomia.

= Asesorar a las diferentes Areas de estas Oficinas en la depuracion de sus archivos.

» Establecer sistemas y mecanismos de control de archivo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
= Evaluar y dar seguimiento de los programas acordes con las politicas institucionales relativas
al sistema de archivo.
= Crear el Cuadro General de clasificacion Archivista, el Catalogo de Disposicion Documental y
la Guia de Archivo de la Institucion.
= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PUESTO: AUDITORIAS

CLAVE DEL
PUESTO
DG-DT-JDSA/03
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director Técnico.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO

Coordinar el seguimiento de las Auditorias y observaciones de los entes fiscalizadores con las
Areas Administrativas, vigilando que sean atendidas en tiempo y forma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Atender las solicitudes de informacion de los Entes Fiscalizadores para la realizacion de las
diferentes auditorias al Colegio.

» Notificar a la Direccion General los procesos de auditorias.

» Solicitar e integrar los requerimientos de informacion de los entes fiscalizadores, realizando
las gestiones necesarias para su recopilacion al departamento correspondientes a partir de
los métodos, procesos, y politicas internas.

= Coordinar la integracion de aspectos de mejora y mecanismos de control adecuados para
corregir las posibles ineficiencias y errores que pudiera haber.

» Priorizar acciones de optimizacion ya que su principal objetivo es la mejora continua para la
adecuada y eficaz respuesta a la informacion solicitada al Colegio.

= Establecer politicas y procedimientos adecuados en materia de fiscalizacion en apego a la
normativa y la legalidad vigente.

» Implementar y supervisar la implementacion de politicas y procedimientos que vaya a
ejecutar, de este modo, identifica de una forma mas detallada los posibles errores y malas
practicas que pudieran estar haciendo, para actualizar y renovar acciones de mejora.

= Ser el enlace de atencidn con los entes fiscalizadores para el seguimiento y cumplimiento de
las auditorias.

» Realizar el control de atencién a las auditorias realizadas al Colegio.

» Coordinar la integracion de la informacidén proporcionada por las direcciones de area para la
su remision al ente fiscalizador.

= Dar seguimiento a las actas de cierre de auditorias y supervisar la atencion a observaciones
para su solventacion.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Clﬁﬁ\ég.l?oEL
PUESTO: CURRICULAR DAC-SBDA-JDDC/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Desarrollo Académico
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Coordinar la implementacién de planes y programas de estudio, la operacién de carreras de
formacion técnica y la elaboracion de materiales didacticos necesarios para apoyar el proceso de
aprendizaje, con base en la metodologia y las necesidades que respondan al modelo educativo
actual, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Diagnosticar la operatividad de los planes y programas de estudio vigentes.

= Coordinar el disefio y elaboracion de libros para las asignaturas, como apoyo académico a
los docentes y alumnos.

= Asesorar la elaboracion y estructuracién de contenidos para las diferentes asignaturas, de
acuerdo con los programas de estudio autorizados.

» Elaborar la matriz de distribucion de los libros de las asignaturas del semestre para cada
plantel.

» Actualizar las asignaturas y submaoédulos de las carreras, en el sistema de evaluacion.

= Coordinar el proceso de ratificacion (refrendos), nueva operacion y liquidacion de carreras,
para su autorizacion e implementacion.

= Promover los procesos de actualizacion y formacion del personal docente en las
asignaturas que contemplan los planes de estudio vigentes.

= Promover la adquisicion de recursos didacticos (softwares y libros) de apoyo a la docencia.

= Apoyar las acciones a realizar para la implementacién y seguimiento en el proyecto de
Formacion Dual.

= Gestionar canales de comunicacién con instituciones educativas para el intercambio de
informacion académica y de material didactico.

» Realizar el analisis de las solicitudes para la incorporacion de escuelas particulares que
imparten el tipo de educacion media superior.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION CLAVE DEL
PUESTO: EDUCATIVA PUESTO
' DAC-SBDA-JDEE/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Desarrollo Académico
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Implementar el proceso de evaluacién de los aprendizajes adquiridos por los estudiantes del
Colegio, durante el desarrollo de los planes y programas de estudio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Definir, coordinar y dar seguimiento a planteles y docentes durante los procesos de
evaluacion de planes y programas de estudios, asi como en la captura de calificaciones.

» Revisar, editar y capturar reactivos elaborados por docentes, para la elaboraciéon de
examenes.

= Organizar y coordinar la validacion colegiada y la edicion de los examenes
departamentales, extraordinarios, intersemestrales y de pasantia.

»= Organizar y participar en el proceso de envio y recepcién de exdmenes y materiales de
evaluacion a planteles en los periodos extraordinarios, asi como en el procesamiento de
calificaciones mediante el sistema de evaluacion, segun lo indica el reglamento de
evaluacion de los aprendizajes.

= Generar reportes y analisis de indicadores académicos de aprovechamiento, aprobacion y
reprobacion.

= Dar atencién a la evaluacion y registro de calificaciones extemporaneas, por casos
especiales, asi como por el programa de recuperacion académica de acuerdo con los
lineamientos nacionales, estatales y locales.

= Participar en los procesos de evaluacion externos dictados segun los programas y modelos
educativos vigentes, por las autoridades educativas estatales y federales.

= Coordinar actividades relacionadas con la evaluacion de los planes y programas de estudio
del Colegio.

= Proponer acciones para la mejora de la calidad en el proceso educativo.

= Integrar los resultados que se derivan de las evaluaciones realizadas, generando reporte y
analisis de los indicadores de aprovechamiento, aprobacion y reprobacion.

= Elaborar la proyeccion anual de materiales de evaluacion para reproduccion. Proponer
medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACADEMIAS
PUESTO:

CLAVE DEL
PUESTO
DAC-SBDA-JDA/03
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Desarrollo Académico
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Contribuir al logro de los propdsitos educativos del Colegio mediante acciones que permitan
orientar, organizar y supervisar el trabajo de los grupos colegiados, mediante el desarrollo y
aplicacion de métodos y técnicas pertinentes al modelo educativo vigente, en la planeacion y
ejecucion y evaluacién didactica, para el logro de los aprendizajes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Organizar y difundir las reuniones de las academias locales, regionales y estatales y dar
seguimiento al trabajo de planeaciones didacticas y a los compromisos establecidos para
mejorar los indicadores.

= Verificar que se cumpla con el desarrollo de los propdésitos de aprendizaje de los planes y
programas de estudio, asi como con el 6ptimo aprovechamiento de los recursos didacticos.

= Promover y proponer el disefio de planeaciones, recursos, estrategias, intercambio de
experiencias docentes y buenas practicas acordes al modelo educativo, los planes y
programas de estudio y la normatividad vigente, para contribuir a la mejora de la calidad
del servicio educativo.

= Promover el establecimiento de metas y compromisos en el trabajo académico
colaborativo, mediante estrategias de mejora continua.

*= Analizar y dar seguimiento a los compromisos establecidos en el marco de las academias,
para la mejora de los indicadores académicos.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE TUTORIAS Y CLAVE DEL PUESTO
PUESTO: ORIENTACION EDUCATIVA DAC-SBDA-JDTOE/04
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Desarrollo Académico
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecandgrafa.

OBJETIVO
Desarrollar, coordinar e implementar acciones, estrategias y programas de apoyo Yy
acompafamiento dirigidos a los estudiantes del Colegio, para evitar el rezago y el abandono
escolar, asi como desarrollar sus habilidades para la definicion de su proyecto de vida y carrera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*= Analizar y elaborar un diagnéstico con el fin de detectar las areas del conocimiento donde
se presentan dificultades en el aprendizaje de los estudiantes, como resultado del analisis
de los indicadores académicos, a efecto de realizar propuestas que permitan reorientar las
acciones tendientes a mejorar el proceso de ensefianza — aprendizaje.

= Coordinar la elaboracion de programas de asesorias, tutorias, apoyo al bajo rendimiento y
programas de acompafiamiento socioemocional para estudiantes.

= QOrientar y coordinar actividades y programas de trabajo del personal de orientacion
educativa y tutorias de los planteles, asi como, la implementacion del seguimiento
académico de los estudiantes del Colegio.

» Organizar la operacion de los programas federales y estatales de acompafiamiento para
abatir el rezago en los planteles y Centros EMSaD.

= Definir, difundir y dar seguimientos en los planteles a las estrategias que coadyuven a
solucionar las diferentes problematicas que presenta la poblacion estudiantil, para la
mejora de la calidad educativa y dar seguimiento a su aplicacion.

= Impulsar la construccion de ambientes propicios para el aprendizaje, proporcionando a los
planteles, para su aplicacion, herramientas para la deteccién de los estudiantes que
presentan problemas familiares, socioecondmicos y socioemocionales, que inciden y
afectan su desempeiio, con el fin de abatir las conductas de riesgo, el rezago y el
abandono escolar.

= QOrganizar un programa de orientacion educativa que apoye en la definicion de la vocacion
y la eleccion del proyecto de vida y carrera, a los estudiantes que estan por concluir su
trayecto formativo en el Colegio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Establecer comunicacion con personal e instituciones que correspondan, para canalizar a
los estudiantes que requieran apoyo y atencion especial, debido a problematicas o
necesidades de indole personal, social, econémica o emocional.

= Orientar a los planteles para que mantengan comunicacion efectiva con los padres de
familia.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION CLAVE DEL
II;lLCJ)IQASBT%E DEL ACADEMICA PUESTO
' DAC-SDOA-JDPA/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Operacion Académica.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Asegurar la pertinencia de las cargas académicas asignadas al personal docente para la atencion
a estudiantes, de acuerdo con las necesidades de la institucion, para brindar una educacion de
calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Calcular el numero de horas de acuerdo con el analisis del mapa curricular y la proyeccion
de grupos y carreras de formacion profesional por semestre y plantel para cada semestre,
para registrar y asignar las cargas de las plantillas de CECyTE’s y EMSaD en el sistema de
registro de personal docente.

» Registrar y asignar las plantillas de Telebachillerato Comunitario, con cargas académicas
en, el sistema de registro del personal docente.

= Mantener actualizadas las plantillas académicas acorde a las cargas académicas del
personal docente durante el semestre en curso derivadas de movimientos de
incapacidades, licencias, renuncias y mantenimiento permanente en el sistema de registro
del personal docente.

= Elaborar documentos de clasificacion de personal docente y cargas académicas para
atencion de solicitudes de informacion de las diferentes areas, asi como, revisar el sistema
de registro de personal docente, para mantener actualizada la plantilla de cargas
académicas.

» Reportar altas y bajas de personal docente al area de Direccion de Finanzas, para la
gestion correspondiente

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION A et
PUESTO: ACADEMICA it

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Operacion Académica.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Difundir e implementar acciones para la participacion de los estudiantes en los Concursos
Académicos internos y externos a CECyTE, que les permitan demostrar y desarrollar sus
competencias en una sana convivencia, fomentado el estudio de las ciencias, asi mismo contribuir
al desarrollo de habilidades del personal docente del Colegio que coadyuven a mejorar la calidad
en el proceso ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y distribuir el Calendario Escolar y la agenda de actividades académicas del
Colegio, en coordinacion con los departamentos de la Direccion Académica.

» Supervisar, asesorar y dar seguimiento a la elaboracién de horarios de cargas académicas.

= Coordinar y supervisar la operacion de los proyectos de fortalecimiento académico en
planteles, asi como analizar los resultados obtenidos en los proyectos implementados en
los planteles, para proponer acciones de mejora.

= Difundir, e implementar acciones para promover la participacion de los estudiantes en los
concursos académicos internos y externos al Colegio, con el fin de que proyecten sus
conocimientos y habilidades en las diversas areas de conocimiento.

= Coordinar y organizar concursos académicos considerando el entrenamiento de
concursantes, la elaboracion de instrumentos de evaluacién y los aspectos logisticos, de
acuerdo con las convocatorias o lineamientos establecidos.

= Elaborar y proponer programas de capacitacion y actualizacion de docentes a partir de un
diagndstico de necesidades, en apego al modelo educativo institucional y en coordinacion
con los departamentos de la Direccién Académica.

= Coordinar, operar, y supervisar la logistica de los cursos de capacitacion, induccion y
desarrollo del personal docente y directivo del Colegio.

= Operar y supervisar la logistica del procedimiento de induccion de estudiantes de nuevo
ingreso.

» Recopilar y registrar la informacion correspondiente a la Direccion Académica, en el
Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales de la Secretaria de la Contraloria
General del Estado de Sonora.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE C;ﬁ\ég.:?gl_
PUESTO: TELEBACHILLERATO COMUNITARIO DAC-SDOA-JIDTC/03

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la

educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Operacion Académica
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos tendientes a favorecer el funcionamiento eficiente y la
atencion de necesidades de los centros de Telebachillerato Comunitario (TBC) para brindar
servicios educativos de calidad de acuerdo con el contexto de sus comunidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, organizar y supervisar actividades académicas de los Centros de TBC, asi
como la admisién, formacién y actualizacién del personal docente de los Centros de TBC.
Supervisar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes e implementar
actividades que mejoren el aprovechamiento académico en los Centros de TBC.

Supervisar la ejecucion de procesos y proyectos coordinados por la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y la Direccién General de Bachillerato.

Asesorar y colaborar con los responsables de los Centros y el personal docente del TBC,
para la correcta operacion de los planes y programas de estudio.

Apoyar en la elaboracién y ejecucion de metas de cada Centro de TBC, asi como
determinar el gasto operativo anual del Telebachillerato Comunitario.

Apoyar en la coordinacion, organizacion y supervision de las actividades derivadas de
gestiones financieras, administrativas y de planeacion a cargo de los Centros de TBC.
Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PUESTO
PUESTO: PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DP-SDPG-JDOPI/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios en administracion a nivel
profesional o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

CLAVE DEL

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Responder oportunamente a los requerimientos informativos del Colegio, asi como de otras
dependencias afines, asi como atender oportunamente a las convocatorias emitidas por las
diferentes instancias gubernamentales, para el otorgamiento de recursos para infraestructura
educativa, a fin de cubrir las necesidades de infraestructura, mantenimiento y equipamiento de los
planteles, y el seguimiento a la regularizacion de los terrenos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar la actualizacion del marco normativo en materia de desarrollo administrativo:
Reglamento Interior, Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos y Manual de
Tramites y Servicios, con el apoyo de todas las Direcciones de Area.

= Coordinar la Integracién del informe de gobierno con el apoyo de las Direcciones de Area
quienes proporcionar la informacion requerida de acuerdo a los lineamientos marcados.

» Analizar las necesidades de infraestructura en los planteles, para elaborar el anteproyecto
de inversién y Obra.

= Promover entre los planteles los diferentes fondos que emite el gobierno federal, estatal y
municipal, para fortalecer la infraestructura de los planteles.

» Integrar los expedientes necesarios para la gestibn de recursos de infraestructura
educativa de acuerdo a la metodologia establecida por los diferentes programas de
inversion.

= Proyectar el crecimiento de infraestructura fisica de los planteles en coordinacion con el
Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

= Participar en las licitaciones de obra publica que el Instituto Sonorense de Infraestructura
Educativa convoque correspondiente a la construccién y equipamiento de espacios
educativos del Colegio.

» Realizar el seguimiento a los contratos y la ejecucion de obras que realiza el Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa a favor del Colegio.

= Apoyar en la gestion del dictamen en materia de proteccion civil en los planteles.

= Coordinar la evaluacion de los programas de obra, mantenimiento, conservacion y
seguridad de la infraestructura del Colegio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

» |ntegrar y proporcionar la informacion requerida por las diferentes areas para el proceso de
planeacion de toma de decisiones.

» Realizar las gestiones ante las instancias correspondientes en coordinaciéon con los
Planteles para la regularizacion de terrenos de los planteles y centros EMSaD.

= Coordinar el seguimiento del programa de infraestructura educativa derivado de fondos
federales, estatales y municipales.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y CLAVE DEL
II;lLCJ)IQASBTR())E DEL PROGRAMACION PUESTO
' DP-SDPG-JDPP/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios en administracion a nivel
profesional o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Coordinador Técnico, Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o
Taquimecanografa.

OBJETIVO
Coordinar y regular los procesos que permitan contar con el marco normativo actualizado, los
planes y programas de corto y mediano plazo, dar seguimiento a las necesidades de programas
gue garanticen la oferta educativa, asi como la actualizacion del banco de datos Institucional para
una mejor toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Apoyar y asesorar al personal de las diferentes areas del Colegio en los procesos de
Planeacién, Programacion, Seguimiento y Evaluacion de los Planes y Programas de corto
y mediano plazo.

» Coordinar y supervisar la implementacion de los procedimientos que permitan evaluar las
acciones del Plan de Desarrollo Institucional y el Programa Operativo Anual
correspondiente.

» Realizar el analisis de la demanda estudiantil en el nivel de Educacién Media Superior en el
Estado e integrar los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos servicios.

» Elaborar el andlisis de la captacion alumnos de nuevo ingreso en relacién con la capacidad
instalada de cada plantel.

= Asesorar al personal de las diferentes areas del Colegio en el llenado de formatos de
estadisticas y aplicacién de instrumentos de evaluacion.

» |ntegrar el Programa Anual y coadyuvar con el Departamento de Control Presupuestal para
la Integracién del Presupuesto de Egresos, en coordinacion con la Direccién Financiera,
tomando en consideracion los programas planteados por cada una de las areas del Colegio
en el Programa Operativo Anual.

= Supervisar el seguimiento y control de las metas, acciones asignados en el Planes y
Programas para la rendicion de cuentas.

» Participar en la implementacion de los proyectos de programacion y sistematizacion
institucional.

= Coordinar los programas para la integracion de datos estadisticos y evaluacion de
resultados.

= Supervisar la correcta aplicacion de los programas para la integracién de datos estadisticos
y evaluacion de resultados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
= Atender las solicitudes de auditoria, de los diferentes entes fiscalizadores.
= Supervisar el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados en el
programa operativo anual.
= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Clﬁﬁ\ég.POEL
PUESTO: PRESUPUESTAL DP-SDPG-JDCP/03

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios en administracion a nivel
profesional o carreras afines.

EDAD: Mayor de 24 afos

EXPERIENCIA: 1 afo de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Realizar la evaluacién y seguimiento programatico presupuestal en coordinacion con cada una de
las &reas de Colegio, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos, a fin de contar con
informacion en materia presupuestal, que permita una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» |Integrar y cargar el presupuesto de egresos e ingresos en sistema después de ser
aprobado por la Direccion General.

= Caodificar y capturar las modificaciones y ampliaciones al presupuesto de egresos del
Colegio autorizado en el Programa Operativo Anual.

= Codificar y capturar transferencias solicitadas por las direcciones en el sistema de
contabilidad.

» Caodificar y capturar ampliaciones liquidas del presupuesto de egresos e ingresos
solicitados por las Direcciones de Area y la Secretaria de Hacienda.

» Traspasar saldos al cierre de cada mes, después del cierre en contabilidad.

» Reportar mensualmente el saldo disponible en el afio corriente para conocimientos de los
Directores de Area.

» Consolidar las justificaciones trimestrales de variaciones en partidas y metas del
presupuesto.

= Enviar el reporte de transferencias por trimestre a la Direccion de Finanzas para junta
directiva y cuenta publica.

= Apoyar a la Direccidbn Financiera, en la gestion de los recursos financieros para la
operacion y desarrollo institucional, ante las instancias federal y estatal.

= Coadyuvar en el andlisis y evaluacion de presupuesto por programa.

= Atender las solicitudes de auditoria, de los diferentes entes fiscalizadores.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL CLAVE DEL
PUESTO: ESCOLAR PUESTO
' DP-SDPL-JDCE/04

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios en administracion a nivel
profesional o carreras afines.

EDAD: Mayor de 24 afos

EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Coordinar los procesos de control escolar en estricto apego al reglamento de alumnos y la
evaluacioén de los aprendizajes en los planteles del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad vigente tanto reglamento
de alumnos y reglamento de la evaluacion de aprendizajes del Colegio, asi como el
calendario escolar oficial.

» Establecer lineamientos y mecanismos relacionados con el control escolar como son: envio
de documentacion, traslado de alumnos, procedimientos de control escolar, entre otros.

= Supervisar en los planteles los procedimientos de control escolar a realizar desde el
ingreso del alumno hasta su Egreso de la Institucion.

= Capacitar al personal de control escolar de los planteles para la implementacion de los
procedimientos para el nuevo ingreso y re- inscripciones de alumnos.

» Realizar los tramites de solicitudes de traslados, equivalencias y con validaciones, en
apego a la normatividad vigente.

= Coordinar el proceso para la emision de los certificados de terminacién de estudios y
certificado parcial.

» Elaborar certificados y duplicados de los mismos.

= Gestionar ante la Secretaria de Educacion y Cultura la emisién de los Titulos y Cédulas
profesionales.

» Integrar y proporcionar los indicadores académicos para la actualizacion del banco de
datos estadisticos del Colegio.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESEASBT%E- PEL " JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO PUESTO
- DP-SDPG-JDST/05

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Coordinador Técnico, Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o
Taquimecanografa.

OBJETIVO
Coordinar el servicio de soporte técnico del equipo de cdmputo del Colegio, asi como, brindar
asistencia y/o soporte a las diferentes areas con el mantenimiento de hardware, redes y sistemas,
a fin de mantener la infraestructura tecnoldgica del Colegio en perfectas condiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Proporcionar los servicios de soporte y mantenimiento a los equipos de cémputo que
formen parte de la infraestructura tecnoldgica del colegio;

» |nstalar y configurar los equipos de computo, asi como los sistemas operativos, programas
y aplicaciones.

» Realizar la solicitud de las piezas cuando se requieran y reemplazar las partes dafiadas en
los equipos cuando sea necesario;

» Realizar el mantenimiento periddico a los equipos (preventivos/correctivos).

» Brindar asistencia en materia de mantenimiento de hardware, redes y sistemas al personal
del Colegio;

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE
PUESTO: SOFTWARE

CLAVE DEL
PUESTO
DP-SDPG-JDIS/06
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Gestion
SUPERVISA A: Coordinador Técnico, Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o
Taquimecanografa.

OBJETIVO
Efectuar el levantamiento y andlisis de los sistemas informaticos a fin de proponer mejoras o
soluciones y/o desarrollo de nuevo software adaptado a las necesidades del Colegio y de esta
manera contribuir al éptimo manejo de la informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al programa de trabajo para el desarrollo y adecuacion de
software y monitorear y evaluar desempefio de los desarrollos y su uso.

e Atender las solicitudes de proyectos, que apoyen a las actividades operativas y la toma de
decisiones del Colegio.

e Buscar en conjunto con los usuarios de los sistemas la mejora continua, tanto en la
operacion de los sistemas como en la generacion de reportes oportunos, confiables y
suficientes para la toma de decisiones.

e Proporcionar los servicios de soporte y mantenimiento a las soluciones de software que
estén a cargo del departamento y que formen parte de la infraestructura tecnologica del
colegio.

e Administrar y controlar los servidores de desarrollo asignados al departamento.

e Elaborar manuales de usuarios y de operaciéon de los sistemas desarrollados o la
actualizacion de los mismos por cualquier adecuacion realizada a los sistemas ya
existentes y que modifiquen la operacién del mismo.

e Asesorar a las diferentes areas sobre el uso de los programas desarrollados.

e Monitorear y evaluar el desempefio de los desarrollos y su uso.

e Determinar las competencias necesarias por adquirir para mantener de forma actualizada
los desarrollos realizados y por realizar.

e Organiza al personal del area, integrando equipos de trabajo para auxiliar, orientar y
resolver problemas de usuarios de los sistemas desarrollados y en operacion del Colegio.

e Coordina las aplicaciones del Sistema Integral de Informacion al interior del Colegio,
organizando reuniones y capacitaciones necesarias, a fin de proporcionar un uso eficiente
del mismo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
e Mantiene la documentacion y respaldo de las bases de datos, programas y sistemas de
informacion implementados o en proceso.
e Detecta y gestiona ante la unidad de informatica, las necesidades de capacitacion del

personal del area para mantener el equipo de trabajo a la vanguardia en el desarrollo de
aplicaciones.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CLAVE DEL
PUESTO: EXTRACURRICULARES PUESTO
DV-SDEV-JDAE/01
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional o su
equivalente
EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Extension y Vinculacion.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Desarrollar programas deportivos, civicos, artisticos y culturales e integrar los equipos
representativos del Colegio, con el propdsito de apoyar la superacion fisica, intelectual y social de
la comunidad estudiantil.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Lograr la aplicacion de las técnicas deportivas y culturales mas avanzadas recurriendo a
las fuentes de informacién y asesoria disponibles para aplicarlas de acuerdo con las
condiciones especificas de nuestra institucion;

= Concentrar informacion de las actividades civicas, artisticas, culturales y deportivas e
informar sobre analisis cualitativos y cuantitativos de los eventos.

» Planear la logistica de los encuentros deportivos de zona, estatales y nacionales, de igual
manera los festivales de arte, cultura y escoltas;

= Crear, promover y desarrollar anualmente un calendario de los eventos extracurriculares
sin afectar el calendario escolar oficial,

= Apoyar, gestionar y propiciar la ejecucion de los proyectos culturales por parte de los
promotores, de acuerdo a la calendarizacion de actividades;

= Promover la participacion de los promotores y sus alumnos en las convocatorias que se
llevan a cabo por las diferentes dependencias del Estado.

»= Llevar a cabo reuniones continuas con promotores, director y coordinadores de area, con la
finalidad de actualizar las necesidades y la infraestructura disponible para el desarrollo de
los eventos en cada region, informacién clave para la designacion de sedes y fechas de los
eventos;

» Calendarizar los eventos extracurriculares sin afectar el calendario escolar oficial;

= Convocar, promover y registrar la participacion deportiva con los demas subsistemas en los
eventos de la Comision Estatal del Deporte en la Educacion Media Superior, de la cual el
titular de esta jefatura forma parte activa,

= Colaborar en el disefio grafico para la difusion, presentacion e identificacion de los eventos
del Colegio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Participar en la elaboracién de diplomas, carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales,
personificadores, tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas areas
del Colegio, para la difusion, identificacibn y promocion de actividades y eventos
institucionales.

»= Coordinar y organizar los eventos civicos, artisticos, culturales y deportivos institucionales,
desde las convocatorias, adecuandose a las necesidades actuales y revisando que se
cumplan los requisitos y formalidades necesarias para su buen desarrollo;

= Gestionar, cotizar, y proponer los recursos necesarios relacionados con la logistica de los
viajes escolares, regionales, estatales y nacionales de actividades relacionadas al
departamento;

= Recepcion, captura y organizacion de los registros de participantes en los eventos
deportivos, civicos, artisticos y culturales a nivel regional, estatal y nacional;

= Coordinar la elaboracion y andlisis de informes de los eventos deportivos, civicos, artisticos
y culturales, en base a la estadistica y comparacién en con lo planeado.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CLAVE DEL
ESIQASBT%E DEL INSTITUCIONALES PUESTO
DV-SDEV-JDPI/02
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional o su
equivalente
EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Extension y Vinculacion.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Impulsar el desarrollo de programas institucionales, para mejorar las condiciones de la comunidad
estudiantil y disminuir la desercion escolar en la educacién media superior, a través gestion de
apoyos, proyectos y programas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Proponer estrategias para desarrollar adecuadamente los Programas de becas, Servicio
Social, Seguimiento de Egresados y el Modelo Mexicano de Educacién Dual;

= QOperar, dar seguimiento y asesoria en lo relacionado con los Programas de becas, Servicio
Social, Seguimiento de Egresados y el Modelo Mexicano de Educacion Dual, difundiendo
las convocatorias correspondientes y auxiliando al personal involucrado.

= Operar y promover la participacion de los estudiantes en los Programas de becas, Servicio
Social, Seguimiento de Egresados y el Modelo Mexicano de Educacion Dual;

* Impulsar el desarrollo el Modelo Mexicano de Educaciéon Dual;

= Desarrollar un vinculo con el estudiante, personal encargado de Modelo Mexicano de
Educacién Dual en los planteles y el sector empresarial para un desarrollo 6ptimo del
Modelo, de acuerdo con los lineamientos establecidos;

» Gestionar la incorporacion de los estudiantes de tercer semestre en las empresas
diferentes sectores y dar seguimiento a alumnos y personal involucrado tanto Modelo
Mexicano de Educacion Dual.

= Establecer y fortalecer la vinculacion con las instituciones que otorgan Becas.

= Ser el enlace con las coordinaciones de becas, fundaciones y empresas privadas que
otorgan becas a los alumnos, realizando las gestiones necesarias para la incorporaciéon y
permanencia de nuestros estudiantes como beneficiarios.

= Coordinar la integracion y entrega de documentacién solicitada por las fundaciones para
inscripcion semestralmente de los alumnos beneficiados y los de reinscripcion que los
planteles envian y llevarla a las fundaciones.

= Coordinar las acciones requeridas para la realizacion del Seguimiento de Egresados,
desde la aplicacién de las encuestas, hasta la generacion del Informe.

= Promover y difundir las convocatorias de becas abiertas para alumnos de media superior
entre la poblacion estudiantil.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Promover el buen desarrollo del programa de servicio social.

» Coordinar la elaboracion y analisis de informes de los Programas de becas, Servicio Social,
Seguimiento de Egresados y el Modelo Mexicano de Educacion Dual, en base a la
estadistica y en comparacion con lo planeado.

= Dar difusion a las actividades y cubrir los eventos en los que participe la Direccion General
y directores, referentes a los Programas de becas, Servicio Social, Seguimiento de
Egresados y el Modelo Mexicano de Educacion Dual.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS Cllgﬁ\ég?gl‘

PUESTO: EDUCATIVOS Y COMITES DV-SDEV-JDPEC/03

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional o su
equivalente

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Extension y Vinculacion.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Administrar el establecimiento de los diversos comités y los servicios estudiantiles en materias de
salud, bienestar y participacion, tendientes a mejor la equidad y calidad de vida de los
estudiantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» |Impulsar el establecimiento de comités en los planteles sobre los temas de salud y
procesos educativos en materia de vinculacion;

= Coordinar la integracion y entrega de documentacion para inscripcion de los alumnos ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social;

= Promover la integracion de los comités de acuerdo a los estatutos establecidos, y dar
seguimiento a las acciones realizadas por los mismos.

= Dar difusién y promover la participacion de la comunidad educativa en camparfias de salud;

= Ser el enlace con el Instituto Mexicano del Seguro Social, para realizar las gestiones
necesarias para la incorporacion y permanencia de nuestros estudiantes ante el instituto.

» Coordinar la elaboracion y andlisis de informes de los Programas de Comités de Salud E
Inscripcién de alumnos ante el IMSS, en base a la estadistica y en comparaciéon con lo
planeado.

»= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION C;ﬁ\é'é%z"
PUESTO: DV-SDEV-JDV/04

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional o su
equivalente

EDAD: Mayor de 25 afos

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de extension y Vinculacion
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa

OBJETIVO
Vincular al colegio con los diferentes sectores para atender la revision de convenios, que por su
naturaleza son materia de estudio, que seran asignados y coordinados por la Direccién de
Vinculacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Estudiar y establecer convenios para dar seguimiento y asesoria relacionada con los
mismos, con el fin de fortalecer y mejorar la estadia de los alumnos de los planteles y
EMSaD del estado.

= Coordinar, elaborar, analizar y examinar con el patronato la revision de convenios para
mejorar la estancia de la comunidad estudiantil en los planteles del estado.

= Coadyuvar con las asociaciones en el establecimiento de convenios.

= Dar seguimiento a las acciones que realice el Patronato del Colegio.

* Proponer, gestionar formalizar y dar seguimiento a la celebracién de Convenios con los
sectores publico, privado y social, asi como, otras instituciones de educacion medias
superior y superior.

» Coordinar la formacion de la Asociacion Civil del Colegio.

= Promover con el sector productivo los convenios para la realizacibn de practicas
profesionales y la prestacion del servicio social de los alumnos.

= Difundir entre nuestros alumnos los reglamentos de las empresas con las que se tiene
convenio para realizar las practicas profesionales.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y |[CLAVE DEL PUESTO
PUESTO: CONTROL DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS | DAD-SDSA-JDLCRA/01
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionada con la administracion o carreras afines.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Servicios Administrativos.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taguimecandgrafa.

OBJETIVO
Realizar los procedimientos de adquisiciones y contratacién de obra y servicios, con apego a la
normatividad vigente, asi como, como llevar el control presupuestal del area, con el propésito de
cubrir las necesidades de operacion del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Analizar las necesidades de adquisiciones y contratacién de obra y servicios y realizar el
proceso de licitaciones publicas y simplificadas en los términos que marca la ley aplicable y
operar la logistica del Comité de Adquisiciones.

= Integrar y mantener bajo su resguardo los expedientes correspondientes a las Licitaciones
y el Comité de Adquisiciones.

= Operar y administrar el sistema Compranet

= Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, conforme a los
lineamientos establecidos.

= Controlar el programa de presupuesto del area, mediante la captura diaria de las partidas,
metas y gastos procesados.

» Generar los diferentes informes del area en materia de avance de metas, avance del gasto,
actividades relevantes, avance del Programa Anual de Adquisiciones y del Programa de
Obra, entre otros.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESEASBT%E- PEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES PUESTO
' DAD-SDSA-JDA/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacién de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionada con la administracion o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Servicios Administrativos.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa,
Oficial de Mantenimiento, Almacenista y Chofer.

OBJETIVO
Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de control de almacén, con el fin de
administrar los requerimientos de materiales y suministros de todas las areas del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar la recepcion, almacenamiento, distribucion y entrega de materiales a los
planteles y areas que integran al Colegio, observando los procedimientos establecidos.

» Realizar la distribucién a las distintas areas del material y mobiliario requerido.

= Coordinar y controlar entrada y salida de bienes, asi como supervisar el inventario de los
mismos en el Almacén.

= Verificar las requisiciones de material, y elaborar las 6rdenes de compra respectivas para

Su autorizacion.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal bajo su supervision.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
E'SEASBT%E_ DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO PUESTO
' DAD-SDSA-JDAF/03

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionada con la administracion o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Servicios Administrativos.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taguimecandgrafa

OBJETIVO
Mantener el control adecuado de los activos fijos, asi como, mantener actualizados los
inventarios, para obtener informacién pertinente respecto a la vida (til, contable y fiscal de los
bienes el Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar e Integrar y mantener permanentemente actualizado el activo fijo del Colegio, en
el sistema correspondiente.

= Supervisar y mantener actualizada la informacién en los Portales de Transparencia estatal
y federal y los Sistemas de Informacion establecidos.

= Brindar informacién al usuario de bienes de resguardo cuando lo solicite acerca de su
inventario y facilitar relaciones y estadisticas de inventario o compras cuando sea
solicitado.

= Mantener actualizados los resguardos de equipo y bienes del Colegio, en relacién al
personal al cual se encuentra asignado.

= Gestionar y realizar las visitas de levantamiento fisico a planteles para el control de
inventarios, en sistema y su estado fisico-funcional.

= Dar el seguimiento de las bajas del mobiliario y equipo que se encuentra en mal estado,
obsoleto o por robo, y procesar la baja de los mismos en el sistema de inventario.

= Elaborar pdlizas para mantener saldos actualizados e informes, para coadyuvar al area de
contabilidad con los cierres mensuales.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS CLAVE DEL
PUESTO: HUMANOS PUESTO
' DAD-SDSA-JDRH/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
administracion a nivel licenciatura o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Servicios Administrativos.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taguimecandgrafa.

OBJETIVO
Lograr una administracion eficaz y eficiente de los Recursos Humanos mediante el uso de las
herramientas y apoyos establecidos por la institucién, a fin de colaborar en el logro de un
ambiente de trabajo sano y productivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Mantener actualizados los sistemas de control de recursos humanos del Colegio, de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

» Formular y proponer las politicas del Departamento de Recursos Humanos a fin de
establecer las directrices y lineamientos a seguir.

» Coordinar los procesos de informacion y control de personal, manteniendo la informacion
oportuna y confiable para la toma de decisiones.

» Disefar y actualizar periddicamente el manual de induccion para el personal de nuevo
ingreso y ejercerlo de acuerdo a la normatividad aplicable.

»= OQOrganizar, controlar y evaluar la operacion del sistema de administracion de personal y
desarrollo de las relaciones laborales del Colegio.

= Efectuar el registro de las percepciones y deducciones del personal de acuerdo al
tabulador y el Contrato Colectivo de Trabajo.

» Realizar los tramites de liquidaciones para el pago de remuneraciones al personal.

= Elaborar, ejecutar, controlar y dar seguimiento al programa de capacitacion del personal
administrativo del Colegio.

» Revisar, turnar y dar seguimiento a los documentos relativos a bajas, altas, permisos,
licencias, sanciones, cambio de personal y demas movimientos e incidencias del personal
del Colegio.

» Revisar periédicamente el Analitico de Plazas en coordinacion con el area de planeacion y
el area académica a fin de dar cumplimiento a lo autorizado.

» Revisar la documentacion para integrar expedientes personales y generar altas ante
ISSSTESON.

» Implementar los mecanismos adecuados para el control de asistencia del personal local y
foraneo, asi como la supervision periédica del mismo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
= Coordinar el tramite de las solicitudes de apoyo para cursar Licenciaturas, Maestrias o
Doctorados.
» Fortalecer las relaciones laborales de mediacion, para mantener un clima de armonia y
entendimiento con los representantes del sindicato.
» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS C'E,lAJ\é'éTDC')EL
PUESTO: GENERALES v .

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
administracion a nivel licenciatura o carreras afines.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Servicios Administrativos.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Proporcionar oportuna y eficientemente a Planteles y Oficinas los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo, en lo correspondiente a Flota Vehicular atencién a traslado de personas y
documentos; y mantener en perfectas condiciones la flota vehicular.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Elaborar programa anual de obra publica, de acuerdo a las visitas de supervision a los
planteles para detectar necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo.

= Supervisar la obra contratada y verificar que los trabajos terminados cuenten con la mejor
calidad.

= Controlar el traslado alumnos, docentes y personal administrativo a los distintos eventos o
capacitaciones realizados por parte del Colegio.

= Realizar la distribucién a las distintas areas del material y mobiliario requerido.

= Mantener la flota vehicular del colegio en las mejores condiciones y supervisar su correcto
en apegado a la normatividad vigente.

= Control es gasto de combustible de los vehiculos oficiales, asi como de los servicios que se
le aplican por medio del sistema establecido para tal fin.

= Dar seguimiento a las bitacoras de: servicio de mantenimiento, gasolina y salidas foraneas
o locales.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
II;ILCJ)IQ/ISBTFEDE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PUESTO
: DF-SDRF-JDC/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de la carrera de contador publico a nivel
licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdirector de Recursos Financieros.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanodgrafa.

OBJETIVO
Establecer, actualizar y difundir la normatividad de los sistemas contables, asi como coordinar los
procesos contables para la generacion de informacién de acuerdo a la normativa aplicable,
ademas de operar y organizar el control de los ingresos captados por los planteles del Colegio,
por los distintos conceptos con el fin de eficientar la administracién de los Recursos Financieros
del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Supervisar que la informacion y andlisis de caracter contable y financiero, que requieran las
autoridades internas y externas se realice en los términos fijados por las mismas.

» |ntegrar y Supervisar los sistemas de control contable, presupuestal y de recaudacion, asi
como, los avances de presupuesto y movimientos de nominas.

= Establecer procedimientos funcionales y de manejo agil de la informacién contable que
proporcionan los planteles y la Direccion General.

= Verificar que la documentacion de respaldo en la comprobacion de gastos cumpla con los
requisitos fiscales.

= Asesorar y capacitar al personal administrativo de los planteles referente al manejo de
informacioén contable.

» |Integrar los estados financieros, Informes Trimestrales e Informes de cuenta Publica en
tiempo y forma, para la consecucién de las metas y un manejo transparente y eficiente de
los recursos asignados.

» Registrar subsidios estatales y federales, pagos a ISSSTESON a cuenta de subsidios en el
sistema correspondiente.

» Actualizaciéon de portal de transparencia de la informacién béasica correspondiente a la
Direccion de Finanzas

» Respuestas a solicitudes de informacion del sistema Plataforma Nacional de Transparencia
correspondiente a la Direccion de Finanzas

= Dar atencion a Evaluaciones SEVAC,

» Reporte de Recursos Federales Ejercidos en la Plataforma SRFT de la SHCP
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar los céalculos de las retenciones de ISR de honorarios de la Institucion y registro el
Entero de los mismos.

» Proporcionar la documentacion de soporte como evidencia que soliciten las autoridades
oficiales para la supervision, auditorias y adoptar las medidas que de

= ellas se deriven.

» Analizar que todas las operaciones realizadas en los planteles en materia de finanzas,
cumplan con las normas y procedimientos y que se encuentren soportadas con la
documentacion comprobatoria correspondiente.

= Archivar la documentacion comprobatoria que debera estar agrupada en forma mensual en
original y la copia quedara en resguardo del director del plantel o del interesado.

= Supervisar, Actualizar y Operar el Programa de Ingresos Propios y el Sistema de
facturacion.

= Capacitar y asesorar a los auxiliares administrativos de los planteles, sobre los Programas
de Ingresos Propios y sistema de facturacion.

» Disefiar los formatos o reportes operativos requeridos.

» Revisar las conciliaciones bancarias de los planteles.

= Registrar y validar en el sistema SAP las operaciones y/o movimientos de las cuentas
bancarias de ingresos propios.

= Coordinar la recepcion de la documentacién comprobatoria de las operaciones de ingresos
propios y controlar archivo.

= Coordinar con Crédito Educativo, el pago en tiempo y forma de los alumnos.

» Integrar reportes relacionados con la recaudacion y adeudos de ingresos propios entre
otros.

= Realizar el cierre contable mensual y del ejercicio fiscal anual.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

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

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
II;ILCJ)IQ/ISBT%E DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS PUESTO
: DF-SDRF-JDN/02

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional en administracion
o contador publico a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Subdiretor de Recursos Financieros.
SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO
Establecer los mecanismos y control necesario para operar en forma eficiente el tramite de pago
de remuneraciones de los trabajadores del Colegio, vigilando que las retribuciones de cada
empleado correspondan al puesto y categoria, de acuerdo al tabulador de sueldos autorizado y en
estricto apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar la operacion de sistema de registros y control de néminas del personal, a fin de
mantener actualizados los movimientos de nominas, verificando que las plazas
administrativas y docentes contratadas estén autorizadas por el area de presupuestos.

= Calcular y tramitar el pago de sueldos, salarios y prestaciones otorgadas al personal del
Colegio conforme a la normatividad existente.

» |mplementar y supervisar los sistemas de control contable de sueldos, retencion de
impuestos y movimientos de néminas.

= Contabilizar las nébminas y llevar el registro contable del capitulo de Servicios Personales,
con el analitico que arroja la némina del personal.

= QOperar un control de la base de datos para determinar las cuotas al ISSSTESON, para
realizar el envio quincenal de las liquidaciones de las cuotas obrero patronal.

» Validar ante El Sistema de Administraciéon Tributaria (SAT), el Registro Federal de
Causantes (RFC) de los trabajadores antes de dar de alta.

= Elaborar declaraciones por concepto de retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR), los
pagos provisionales y las declaraciones informativas.

= |Implementar el plan de remuneraciones total del personal y darle seguimiento, aplicando
las normas que se especifiquen en el manual de procedimientos del mismo.

= Supervisar la emision de néminas, asi como dirigir el procedimiento para comparar las
modificaciones de una quincena a otra.

= Controlar los documentos que se generen durante la gestion presupuestaria y vigilar que el
tramite ante las diferentes instancias correspondientes, se realicen dentro de las fechas
establecidas.

» Revisar y validar los avisos de retencion de descuentos del INFONAVIT para el pago en el
“Sistema Unico de Autodeterminacion” (S.U.A.).
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FUNCIONES ESPECIFICAS
= Enviar instruccién al area de Sistemas del timbrado de recibos de ndéminas para que
proceda a subir a la pagina WEB del portal del Colegio, para consulta personalizada del
personal docente, técnico y administrativo.
= Proporcionar informacion a las areas que los soliciten.
= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DEL
IISILCJ)IQASBT%E DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA PUESTO
) DF-SDRF-JDT/03

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional en administracion

o contador publico a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Subdireccién de Recursos Financieros.

SUPERVISA A: Jefe de Oficina, Analista Especializado, Secretaria y/o Taquimecanografa.

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma el pago de adquisiciones de bienes y servicios a proveedores, asi
como, los referentes a la nébmina y los necesarios para el buen desempefio operativo del Colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar conciliaciones bancarias de cuentas de egresos de la Direccién General.
Coordinarse con la Banca de Gobierno en linea para realizar los movimientos contables
historicos del banco.

Vaciar los movimientos del dia anterior para registrarlo en los libros de Bancos en SAP.
Revisién de libro de Ingresos, conciliaciones bancarias en general del Colegio.

Operar la reinversion diaria de cuentas bancarias.

Disefiar la calendarizacion para pagos de: reembolsos de gastos, fondos fijos, pago de
noéminas y todos los necesarios.

Tramitar traspaso de las diferentes cuentas Bancarias para pago de nominas.

Expedir pago de repercusiones a: INFONAVIT, MetLife, Famsa, caja de crédito educativo,
entre otros.

Elaborar de cheques para pagos de prestadores de bienes y servicios.

Elaborar cierre contable mensual.

Proporcionar informacién de apoyo o evidencia de documentos a Auditores Externos e
Internos.

Enviar plantilla, e instruccion de pago a la Banca de Gobierno para pagos por dispersion
electrénica.

Expedir avisos de pagos a los planteles via email.

Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DE PUESTOS PLANTEL y EMSaD
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESIQASBT%E DEL DIRECTOR DE PLANTEL PUESTO
] DPL/07

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios a nivel profesional en una carrera
relacionada con la educacién o administracion de instituciones educativas.

EDAD: Mayor de 24 afnos.

EXPERIENCIA: Dos afos de experiencia profesional y docente.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Subdirector de Plantel, Coordinador Académico, Jefe de Oficina, Analista
Especializado, Programador, Laboratorista, Docentes, Encargado del Orden,
Taqguimecanografa, Secretaria de Plantel.

OBJETIVO
Dirigir y administrar el plantel, a fin de brindar una educacion media superior de calidad, en base a
los planes y programas de estudio.

FUNCIONES ESPECIFICAS
= Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento académico y administrativo del plantel.
= Supervisar el adecuado desempefio del personal del plantel, de acuerdo a las
disposiciones y lineamientos establecidos por la Institucion.
= Coordinar la elaboracion del Programa de Mejora Continua del Plantel, indicadores
académicos y estadisticos.
Supervisar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio.
Coordinar la operatividad de las academias.
Difundir entre los alumnos la reglamentacion que rigen su desempefio dentro del plantel.
Coordinar el desarrollo de los programas de actividades extracurriculares.
Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de certificacion y titulacion.
Firmar los certificados que seran entregados a los alumnos que van a egresar.
Coordinar el programa para la promocion institucional del Plantel.
Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de estimulos al desempefio y
promocion docente.
= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
:;ISE/ISBT%E DEL SUBDIRECTOR DE PLANTEL PUESTO
] DPL-SDP/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel
SUPERVISA A: Personal Docente, Laboratorista, Secretaria, Taquimecanografa, Bibliotecario,
Encargado del Orden, Auxiliar de Servicio de Mantenimiento.

OBJETIVO
Coadyuvar en la administracion del plantel y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad
para los alumnos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar la ejecucion de los planes y programas de estudios, verificando que su
desarrollo se ajuste a las disposiciones que requiere el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Realizar el seguimiento al Programa Operativo Anual del Plantel.

e Dar seguimiento a los avances programaticos por materia y docente.

e Coordinar y supervisar las adecuaciones a los programas académicos, asi como como el
analisis para la creacion de nuevas carreras o la inclusion de materias con actividades
curriculares correspondientes, o bien la liquidacién de carreras y/o materias.

e Supervisar la correcta aplicacion de la reglamentacién que rige el desempefio de los
alumnos dentro del plantel.

e Supervisar el desarrollo de actividades civicas, artisticas, culturales y deportivas.

e Supervisar la ejecuciéon de las actividades relacionadas con el proceso de certificacion y
titulacion.

e Supervisar la generacion de indicadores académicos y estadisticas.

e Supervisar el adecuado desempefio del personal del plantel, de acuerdo a las
disposiciones y lineamientos establecidos por la Institucion.

e Realizar reuniones y entrevistas individuales con padres de familia, cuando se presente
alguna situacion especial a tratar.

e Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de estimulos al desempefo y
promocién docente.

e Dar seguimiento al proceso de evaluacion de los alumnos y docentes,

e Supervisar el proceso de admision de alumnos de nuevo ingreso.

e Difundir las diversas convocatorias de Becas, orientando y apoyando a los estudiantes en
el proceso de solicitud.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

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

CLAVE DEL
ESE/ISBT%E PEL COORDINADOR ACADEMICO PUESTO
. DPL-SDP-CA/01

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional a nivel
licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional en puesto similar.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel, Subdirector de Plantel
SUPERVISA A: Profesor de Tiempo Completo, Profesor Hsm/ Técnico Docente, Laboratorista.

OBJETIVO
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades académicas de profesores, con el fin de verificar el
cumplimiento del avance en planes y programas de estudio de la carrera a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar la planeacion, seguimiento y evaluacion de las actividades académicas del plantel.

e Integrar y sistematizar la informacion estadistica e indicadores académicos para la toma de
decisiones.

e Supervisar y verificar los procesos de servicios académicos del Plantel de acuerdo con los
lineamientos.

e Coordinar y evaluar la aplicaciéon de las normas y lineamientos establecidos para el
proceso de ensefianza-aprendizaje, con apego al plan y programa de estudios vigentes.

e Orientar y coordinar al personal académico en el uso de métodos y técnicas adecuadas,
asi como el uso del material didactico existente en el Plantel.

e Coadyuvar en el Proceso de Titulacién de los alumnos del Plantel.

e Supervisar el avance programatico alcanzado por los profesores en la carrera a su cargo.

e Elaborar el calendario de examenes parciales y de regularizacién de los alumnos en el
Plantel.

e Elaborar los horarios de clase conforme a los programas de estudio y asignar la carga
horaria de cada uno de los docentes.

e Apoyar en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal académico.

o Difundir entre el personal académico las actividades docentes del Plantel de acuerdo a su
ambito de competencia.

e Integrar el archivo del seguimiento de las academias.

e Supervisar la entrega oportuna al area de control escolar de los reportes de asistencia y
calificaciones de evaluaciones aplicadas a los alumnos.

e Apoyar a las diversas areas del Plantel en aquellas actividades relacionadas con el
desemperio de su puesto.

e Organizar actividades complementarias a cargo de profesores de tiempo completo a los
gue transmitira los criterios académicos y administrativos establecidos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
e Promover entre los profesores relacionados con la carrera que le corresponde, la revision y
actualizacion del programa de estudio de la misma.
e Participar en reuniones de trabajo local, regional y estatal, relacionadas con el puesto y
carrera asignada.
e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
E'SEASBT%E_ DEL ANALISTA ESPECIALIZADO PUESTO
: DPL-SDP.AE/02

ESCOLARIDAD: Titulo de técnico profesional o el 50% a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel, Subdirector de Plantel.
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Analizar y procesar la informacion, identificando la relevancia de la misma, para que al presentarla
permita la adecuada toma de decisiones o acciones a realizar.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Apoyar en trabajos de concentracion y recopilacion de informacion, asi como en proyectos
de investigacion.
e Apoyar en las actividades que deriven del programa correspondiente al plantel u oficinas
generales.
Analizar la informacion recibida y recopila la nueva de las diferentes areas.
Apoyar en las actividades administrativas y académicas.
Realizar los trabajos en computadora.
Apoyar en el analisis de la informacion recibida de los planteles.
Colaborar en las distintas areas de la institucion cuando se le requiera.
Apoyar en los trabajos derivados del &rea de control escolar.
Desarrolla todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
SoORE DEL LABORATORISTA PUESTO
DPL-SDP-L/03
ESCOLARIDAD: Preparatoria concluida o carrera técnica.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA: Dos afos de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel, Subdirector de Plantel.
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Coordinar y supervisar a los estudiantes que lleven a cabo las practicas de laboratorio, con el fin
de que cumplan integramente con los objetivos de formacién de los bachilleres.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proporcionar a los maestros y alumnos el material y equipo necesario para el desarrollo de
las practicas experimentales.

e Colaborar con los profesores en el disefio de las practicas a realizar en el laboratorio.

e Conservar en buen estado el material y equipo del laboratorio.

e Elaborar la requisicion de materiales y equipo de laboratorio necesario para el desarrollo de
las actividades del area y lo solicita al responsable de los recursos materiales.

e Realizar previamente las préacticas, para buscar la seguridad de la demostracion frente al
alumno.

e Asesorar a los alumnos en la realizacion de las practicas.

e Revisar periddicamente las instalaciones de gas, agua, electricidad y reporta desperfectos,
deterioro de equipo o falta de mantenimiento el equipo.

o Desarrolla todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
SoORE DEL PROGRAMADOR PUESTO
DPL-SDP-P/04
ESCOLARIDAD: Preparatoria concluida o carrera técnica.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel, Subdirector de Plantel.
SUPERVISA A:

OBJETIVO
| Atender necesidades de programacion y computacion requerida por la institucion. |

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Elaborar programas computacionales atendiendo las necesidades de los usuarios de las
distintas areas del Colegio.
Dar mantenimiento a los programas integrantes de los sistemas de informacion.
Participar en los cursos de actualizacion, asi como de instructor.
Asesorar y orientar a los analistas en el uso de los paquetes computacionales.
Vigilar que el uso y manejo de equipo de computo sea el correcto.
Desarrolla todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
:;ILOJE/ISBT%E DEL ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO PUESTO
. DPL-SDP-ADE/05

ESCOLARIDAD: Titulo de técnico profesional o el 50% a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Plantel, Subdirector de Plantel, Coordinador Académico
SUPERVISA A: Ninguno

OBJETIVO
| Realizar actividades administrativas de la Direccion de Plantel.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Asesorar al personal en las actividades administrativas de las diferentes areas.

Proveer al personal de equipo y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.
Supervisar el adecuado control y distribucion de la correspondencia y mensajeria del area.
Reproducir y elaborar diferentes materiales.

Desarrolla todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
E'SEASBT%E_ DEL RESPONSABLE DE CENTRO EMSaD PUESTO
: DG-RCE/08

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion o la administracion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 afos.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director General.
SUPERVISA A: Auxiliar de los Centros de Educacién Media Superior a Distancia, Docentes y
Secretaria “‘B”

OBJETIVO
Gestionar las necesidades humanas y materiales de los Centros de Educacién Media Superior a
Distancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento académico y administrativo del centro.
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del centro.
Supervisar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio.
Difundir entre los alumnos la reglamentacidn que rige su desempefio dentro del centro.
Coordinar, promover y supervisar el desarrollo de los programas de actividades
extracurriculares.
= Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de certificacion.
= Firmar los certificados que seran entregados a los alumnos que van a egresar.
= Supervisar el adecuado desempefio del personal del centro, de acuerdo a las disposiciones
y lineamientos establecidos por la institucién.
= Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de estimulos al desempefio y
promociéon docente.
Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR ADMIISTRATIVO CLAVE DEL
PUESTO: PUESTO
' DG-RCE-AA/OL

ESCOLARIDAD: Titulo de técnico profesional o el 50% a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Responsable del Centro EMSaD
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Apoyar en las actividades relacionadas con el recurso humano y materiales del Centro de
Educacién Media Superior a Distancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Ayudar a formular el Programa Operativo Anual del EMSaD.

= Apoyar en la coordinacion, organizacion y supervision de las actividades derivadas de las
funciones de administracion, académica, de planeacion y vinculacion a cargo del EMSaD.

= Ayudar a la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual del EMSaD, asi como
apoyar en la supervision del cumplimiento de las metas contempladas en dicho programa.

= Apoyar al responsable del EMSaD, en la correcta operacién de los planes y programas de
estudio.

= Difundir la reglamentacion vigente que regule la operacion del EMSaD.

= Supervisar las actividades relacionadas con la evaluacion de los alumnos, asi como
implementar actividades que mejoren el aprovechamiento del alumno del EMSaD.

= Supervisar las actividades relacionadas con la admision, formacion y actualizacién del
personal docente y administrativo del EMSaD.

= Difundir en el EMSaD, todas las convocatorias emitidas por el Colegio.

» Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DE PUESTOS /PUESTOS TIPO
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESE/ISBT%E DEL SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL PUESTO
. DG-SDG/01

ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria y carrera técnica concluida.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 1 afio de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director General o Director de Area.
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Realizar actividades de atencién inherente a la funcidn secretarial de la Direccion General,
Direcciones de Area, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Solicitar y recibir lamadas telefénicas, mismas que turnara a quien corresponda.

= Atender y turnar las visitas a la Direccion correspondiente

» Revisar la limpieza de la oficina y la agenda de trabajo para ver los pendientes diarios.

= Controlar los archivos de su éarea.

= Controlar la recepcién y envio de fax.

» Custodiar la caja chica de la Direccion General.

» Mecanografiar oficios, memorandums, requisiciones, documentacion de la Direccion General.

» Revisar y procesar documentacién relacionada con las actividades de la Direccion General.

» Custodiar los sellos de la Direccion General y el material asignado para el desarrollo de sus
funciones.

» Tomar dictados.

» Recibir y enviar correspondencia de la Direccién General.

» Realizar la sintesis diaria en base a lo publicado en todos los periédicos de la localidad.

]

Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA PUESTO
PUESTO: PT/OL

ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria y carrera técnica concluida.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Su jefe inmediato
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Realizar actividades de atenciéon inherentes a la funcién secretarial de su area, de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos por la Direccion del Area correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
= Revisar diariamente la agenda de asuntos pendientes del Director del Area.
= Custodiar los sellos de la Direccion y materiales asignados por el desarrollo de sus funciones.
= Atender y turnar las visitas y las llamadas telefénicas de su Direccion y las dirigirda a quien
corresponda.
Revisar la limpieza de la oficina.
Controlar los archivos de su area.
Controlar la recepcion y envio de fax.
Mecanografiar oficios, memorandums, requisiciones, documentacion de su unidad, etc.
Revisar y procesar documentacion relacionada con su area.
Recibir y enviar correspondencia de su area.
Tomar dictados.
Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL PUESTO
PUESTO: PT/02
ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria y carrera técnica concluida.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA  Seis meses de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Su jefe inmediato
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Realizar actividades de atenciéon inherentes a las funciones secretariales de su area, de acuerdo
con las politicas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Revisar y procesar documentacion relacionada con su area.

» Recibir y enviar correspondencia de su unidad.

» Mecanografiar oficios, memorandums, requisiciones, documentacion de su unidad, etc.

» Revisar la limpieza de la oficina.

= Atender y turnar las visitas y las llamadas telefénicas de su area y las dirigira a quien
corresponda.

= Tomar nota de los pendientes de su Jefe.

= Archivar y controlar la documentacion de su area.

= Apovyar a la secretaria del Director de Area o de Plantel cuando asi se requiera.

» Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOPI\(IJEEIEEOD:EL JEFE DE OFICINA PUESTO
PT/03
ESCOLARIDAD: Titulo de técnico profesional o el 50% a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Jefe del Departamento.
SUPERVISA A:  Ninguno.

OBJETIVO
| Realizar acciones apoyo en los procesos correspondientes al area asignado. \

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Participar en la elaboracion del programa anual y semestral de actividades de su
departamento.

» Participar en la organizacion, promocién y realizacion de eventos relacionados con el
desarrollo de sus funciones.

= Promover el cumplimiento de los programas y lineamientos que regulan el funcionamiento de
las actividades de su competencia.

» Recopilar, analizar y dar curso a los asuntos relacionados con el desarrollo de sus funciones
de acuerdo al area de su competencia.

» Procurar que los materiales se encuentren ordenados y en buen estado.

= Establecer procedimientos para el manejo de la informacion del area de su competencia, que
proporcionan los planteles y Direccion General.

= Coadyuvar en el mantenimiento actualizado del registro de la documentacién del area de su
competencia.

= Coadyuvar en el asesoramiento y capacitacion del personal de los planteles acerca del
manejo de informacién del area de su competencia.

= Proporcionar la documentacién que sea requerida por las autoridades correspondientes para
la realizacion de supervision, auditorias.

= Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL ANALISTA ESPECIALIZADO CLAVE DEL
: PUESTO
PUESTO: UEST

ESCOLARIDAD: Titulo de técnico profesional o el 50% a nivel licenciatura o su equivalente.
EDAD: Mayor de 25 afos.
EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Jefe del Departamento.
SUPERVISA A:  Ninguno.

OBJETIVO
| Realizar acciones apoyo en los procesos correspondientes al area asignado. |

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Auxiliar en la instrumentacién de los procesos relacionados con el desarrollo de sus
funciones.

» Operar los diferentes programas de cémputo relacionados con el desarrollo de sus
funciones.

= Apoyar en la recopilacion, cotejo y captura de informacion para la elaboracion y/o
actualizacion de los documentos relacionados con el area de su competencia.

» |nvestigar aspectos relacionados con las actividades de la direccion y su departamento, asi
como concentrar y analizar la informacion de los mismos.

= Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de actividades.

» Elaborar oficios, asi como auxiliar a las diferentes jefaturas de departamento del area
cuando se requiera.

= Mantener el control sobre los archivos que le competen.

= Procurar que los materiales se encuentren ordenados y en buen estado.

» Dar seguimiento a todos los asuntos relacionados el area de competencia del departamento,
bajo la supervision del jefe de departamento segun las politicas y lineamientos establecidos.

= Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la institucion.

» Facilitar la documentacion relacionada con el desarrollo de sus funciones para la realizacion
de supervision y auditorias previa autorizacién de su jefe inmediato.

» Resguardar y custodiar toda la documentaciébn comprobatoria del desarrollo de sus
funciones.

= Coordinar y revisar el trabajo realizado por el personal de plantel, en materia de su
competencia.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESIQASBT%E DEL CHOFER PUESTO
PT/05
ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria
EDAD: Mayor de 21 afos

EXPERIENCIA: Un afo de experiencia en empleo similar fuera de la Institucion.
REQUISITOS: Saber conqucw automoviles, licencia de manejo vigente, carta de
recomendacion y carta de no antecedentes penales.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Su jefe inmediato
SUPERVISA A:

OBJETIVO
| Conducir los vehiculos oficiales de la institucién, manteniéndolos en buenas condiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar viajes de comision, cuando asi se le solicite.

» Llevar a cabo en forma indicada la ruta que le programen en una unidad movil.

» Llevar a cabo una vigilancia estricta del funcionamiento de la unidad.

= Realizar con oportunidad los reportes de defectos que detecte.

» Revisar los niveles de aceite, agua, combustible y presién de aire de las llantas antes de
iniciar su trabajo.

» Resguardar la unidad asignada en el lugar indicado salvo previa autorizacion.

= Cumplir con los turnos de servicio de lavado y engrasado y servicios generales, de acuerdo
con la orden dada.

= Conducir Unicamente las unidades asignadas y/o prestara la unidad a otro chofer en el
transcurso de sus labores cuando asi se le solicite.

= Mantener completa y en buen estado la herramienta proporcionada para fallas menores.

= Revisar y mantener disponibles los extinguidores que use cada unidad; reportando al
Depto. de Servicios Generales cualquier anomalia en ellos.

= Llevar el control del kilometraje de cada unidad, antes de iniciar su trabajo.

» Realizar reparaciones menores a la unidad, como cambio de filtros, bandas, mangueras,
llantas durante sus labores.

= Mantener por si mismo, limpia la unidad y apoyar a los responsables de viaje o servicio.

= Cumplir con los sefialamientos del reglamento de transito, evitando cualquier tipo de
infraccion.

» Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL TAQUIMECANOGRAFA PUESTO
PUESTO: PT/06

ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria y carrera técnica concluida.
EDAD: Mayor de 19 afos.
EXPERIENCIA: Seis meses de experiencia laboral.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Jefe de Oficina
SUPERVISA A:  Ninguno

OBJETIVO
Coadyuvar en la prestacion de los servicios secretariales y de captura de documentacion escolar
y de archivo que se requiera en la unidad administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Captura datos o informacion de los diferentes programas de trabajo.
Imprimir o reproducir la informacion capturada.
Realizar respaldos de la informacion capturada.
Informar a su jefe inmediato, asi como al responsable de computo de alguna falla que se
observe en el equipo que esta bajo su resguardo.
e Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
NOMBRE_ DEL AUXILIAR DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO PUESTO
PUESTO: BT/07
ESCOLARIDAD: Certificado de educacion primaria
EDAD: Mayor de 19 afos.

EXPERIENCIA: Seis meses en puesto similar

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Jefe de Oficina, Subdirector de Plantel, Director de Plantel, Subdirector de
Area, Director de Area.
SUPERVISA A:  Ninguno

OBJETIVO
Se encarga de la limpieza de las diferentes areas y oficinas de la institucion que se le asignen,
manteniéndolas presentables; realiza labores de mantenimiento menor a mobiliario y equipo,
ademas realiza actividades de mensajeria, encargos u otras actividades que le sean asignadas en
apoyo a las labores de la oficina de adscripcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Realizar eficaz y oportunamente las labores de limpieza de las areas asignadas.
e Recogery trasladar la basura al lugar asignado para su recoleccion.
e Mantener aseados y en orden, escritorios, sillas y demas muebles o equipo existentes en
las oficinas.
e Barre y trapea pisos continuamente.
e Realizar limpieza general a bafios.
Cambiar eventualmente focos, balastros, contactos, y reparaciones menores de
electricidad.
Efectuar servicios de apoyo a las diferentes areas de la institucion.
Entregar y recoge correspondencia oficial.
Manejar u operar unidades automotrices, en apoyo del quehacer oficial de la oficina.
Realizar labores de mantenimiento y reparaciones menores.
Quemar basura (papeles, maleza) de manera periddica, cuando las condiciones lo
requieran.
Limpiar vidrios y persianas periédicamente.
Limpiar filtros de aires acondicionados.
Conservar y mantiene en buen estado las areas verdes.
Realizar actividades que le sean asignadas por las autoridades de la unidad responsable
donde este laborando.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESIQASBT%E DEL VIGILANTE PUESTO
PT/08
ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria.
EDAD: Mayor de 21 afos.
EXPERIENCIA: Ninguna.

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Proporcionar seguridad de los bienes e instalaciones durante su horario de trabajo y cuando lo
requieran las autoridades del mismo, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por
el jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Cuidar las instalaciones, valores, mobiliario, equipo y documentacion del edificio.

» Revisar que estén bien cerradas puertas, ventanas y llaves del agua al terminar la jornada
de oficina.

» Ahorrar energia apagando focos que no estén en uso, aires acondicionados, etc.

= Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al edificio e informar& a la instancia
correspondiente sobre las irregularidades que al efecto se presenten.

= Prohibir la entrada a las oficinas a personas extrafias, cuando no sean autorizadas.

= Elaborar mensualmente los reportes de actividades, incidencias y anomalias generales
durante el desempefio de su funcion y los presentara a su jefe inmediato.

» Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL
ESIQASBT%E DEL INTENDENTE PUESTO
PT/09
ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria.
EDAD: Mayor de 21 afos.
EXPERIENCIA: No necesaria

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

OBJETIVO
| Mantener aseadas diariamente las oficinas que le correspondan.

FUNCIONES ESPECIFICAS
= Abrir puertas y ventanas cuantas veces sea necesario.
= Barrer, trapear pisos, aspirar alffombras y sacudir muebles de oficina cuantas veces sea
necesario.
Limpiar vidrios cuantas veces sea necesario.
Recoger y tirar basura cuantas veces sea necesario.
Preparar café cuantas veces sea necesario.
Mantener aseadas las tazas y cucharas cuantas veces sea necesario.
Realizar mandados y actividades de mensajeria cuantas veces sea necesario.
Realizar el servicio de fotocopiado cuantas veces sea necesario.
Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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