Presentacion

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 actualizacion para el logro de un mejor

funcionamiento operativo

Asimismo, debera ser utilizado para el proceso de induccidon del personal
de nuevo ingreso y para la realizacion de diversos talleres de trabajo en donde se

evalue el desarrollo de cada unidad.

La Direccidn General del Colegio, pone a disposicion de los trabajadores,
este 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.



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
DIRECTOR GENERAL DGE/001

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA:

Mas de 3 afios de experiencia profesional en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere de una elevada habilidad de comunicacidn y negociacién de manera continua, de ella se derivan importantes beneficios para la Institucion.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla funciones de planeacion muy especializadas y da soluciones a problemas importantes para la Institucion, se demanda gran creatividad.

TOMA DE DECISIONES:

La responsabilidad es ilimitada y trascendente.

SUPERVISION EJERCIDA:

Dirige y controla a todas las Unidades de Trabajo, es una supervision compleja.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Altamente trascendental, influye directamente en el logro de los objetivos principales del Colegio.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Asesoria profesional a niveles principales de la Institucion.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Coordinara y supervisara el adecuado desempefio del personal directivo de la Institucion.

VALORES Y BIENES:

Requerira el manejo de valores y bienes en forma permanente en el desarrollo de sus funciones.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Determinara la responsabilidad por el uso, mantenimiento salvaguarda de recursos fisicos vitales para la operacién del Colegio, define y supervisa Id
utilizacion transparente de fondos e inversion, basada en registros y controles financieros adecuados.




Director General

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

JUNTA DIRECTIVA

SUPERVISA A:

DIRECTORES DE AREA, DIRECTOR DE PLANTEL Y ASESOR JURIDICO, SECRETARIA.

FUNCIONES

omr>»omzZzmao

- Administrara y representara legalmente al Colegio; otorgard y revocara los poderes que otorgue; formulara el Programa

Institucional asi como los subprogramas y proyectos de actividades; formulara los presupuestos de la Institucion.

- Formulara 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.

- Conducira el funcionamiento del Colegio; vigilando el cumplimiento de los Planes y programas de estudio y de los
objetivos y metas presupuestados.

- Vigilara el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y el funcionamiento del Colgio y ejecutara los
acuerdos gue se dicten por la Junta Directiva.

- Propondra a la Junta Directiva los nombramientos de los Directores de area y solicitara autorizacion para nombrar a los
Directores de Plantel.

- Nombrara y removera libremente al personal de confianza del Colegio, asi mismo nombrarad y removera al personal de base
de conformidad a la ley de la materia.

- Propondra a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica y administrativa necesarias para el buen
funcionamiento del Colegio.

- Sometera a la aprobacion de la junta Directiva los proyectos de reglamentos institucionales.

- Presentara 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 estado financieros correspondientes.

- Fungira como secretario de Actas y Acuerdos de la junta Directiva.
- Fijara 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.




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
ASESOR JURIDICO DGE/002

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA:

Mas de 1 afio de experiencia profesional en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere una alta habilidad desarrollada para comunicar y persuadir.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla actividades con absoluta discrecion, de informacion estimada como confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.

TOMA DE DECISIONES:

Habilidad, tacto y poder de negacion con personal de otras instituciones u organismos a nivel Entidad Federativa.

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Contribuye al desarrollo de las funciones Juridicas de la Institucion.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Da asesoria profesional a los niveles principales de la Institucion.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

Manejara valores y bienes especificamente, documentos de valor, de mucha importancia para la Institucion.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del Mobiliario y Equipo, necesario para la realizacion de sus actividades.




Asesor Juridico

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA A:
FUNCIONES
G 7 ye - -7 - oy - -
E Asesorard y representara a la Institucion en todos los asuntos juridicos que se le encomienden con el fin de resolver aquellos|
N
E problemas legales que se presenten, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por la Direccién General.
A
L
E
s
- Representara y defendera los intereses de la Institucion ante los tribunales, contestando las demandas que se presenten|
contra el Colegio, ejecutara las acciones civiles y penales que correspondan a la Institucion recabando en cada caso, 4
autorizacion del Director General.
E - Representara legalmente al Colegio de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas por la Direccidn General.
S - Estudiard y analizara los estatutos, reglamentos, ordenamientos y disposiciones que regulen la operacién de la Institucion,
P - - . - - - -
asi como propondra los cambios, adiciones o correcciones que aseguren el buen funcionamiento de la misma.
E
c - Determinara y proporcionara las adecuaciones necesarias a las bases juridicas en atencion al Plan de Desarrollo

Institucional y en aras de una operacion mas agil y dinamica.
- Efectuara analisis comparativos que permitan enriquecer el marco juridico regulador de la Institucion.
- Asesorara a Direccién General en todos los asuntos de orden juridico que le sean solicitados.

- Las demas tareas que le sean asignadas por la Direccion General.




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
DIRECTOR DE PLANTEL DP/001

ESCOLARIDAD:

Titulo de licenciatura en especialidades relacionadas con la educacién o afin.

EXPERIENCIA:

Minimo 3 afios de experiencia profesional en labor docente.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere de una habilidad desarrollada de comunicacidn y negociacidn de la cual se obtienen beneficios considerables para el Colegio.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Desarrolla funciones de planeacion muy especializada y da soluciones a problemas importantes para la Institucion bajo la

supervision de Direccién General.

TOMA DE DECISIONES:

Alta responsabilidad en la decisiones de trascendencia Institucional.

SUPERVISION EJERCIDA:

Supervisién compleja y especializada.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Muy trascendental, influye en el logro de objetivos principales del Colegio.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Brinda asesoria especializada y profesional de alcance de todos los niveles cuando ésta es requerida.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Del personal a su cargo.

VALORES Y BIENES:

Requerira el manejo de valores y bienes en forma permanente.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Responsabilidad, por el uso, mantenimiento o salvaguardar de recursos fisicos del plantel, ademés del manejo
transparente de los fondos propios del plantel.




Director Plantel

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A:

Subdirector, Oficial Administrativo, Jefe deControl Escolar, Jefe del Depto. de Apoyo Técnico, Técnico Laboratorista Y

Profesor deAsignatura.

FUNCIONES
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- Planeara, programard, controlara y evaluara las actividades del plantel, ademas de dirigir la ejecucion de las actividades de

organizacion escolar, de acuerdo con los objetivos, politicas educativas y lineamientos establecidos por la Direccion General.

- Determinara y establecerd las estrategias para el logro de los objetivos y metas del plantel.

- Integrara los planes de desarrollo institucinal a mediano y largo plazos, asi como el programa anual de operacion del plantel
segun las politicas y lineamientos establecidos por la Direccién General.

- Integrara el anteproyecto anual de presupuesto del plantel y lo presentara a la Direccion General, para su aprobacion.

- Propondra a la Direccion General la ampliacion de la planta fisica de acuerdo con las necesidades de la region y la demanda
educativa.

- Establecera métodos que permitan revisar periodicamente la estructura organizacional, los sistemas de control y de
informacion.

- Organizara y dirigira las reuniones de planeacion y evaluacion del plantel.

- Establecera la coordinacién con los organismos publicos y privados que tengan relacién con las actividades del plantel.

- Establecerd, el consejo Técnico Consultivo y el Comité Consultivo de Asesoramiento Técnico Empresarial, asi como las
comisiones que de ellos se deriven.

- Representara al Plantel en los actos y eventos oficiales segun los lineamientos establecidos por el Director General.

- Difundira entre el personal del plantel, las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emita la Direccion General.

- Participara en la seleccion del personal no docente del plantel y presentara las propuestas de personal, para su contatacion,
ante la Direccién General.

- Validara la plantilla y némina del personal y vigilara que se mantenga actualizada.

- Levantara las actas administrativas al personal acreedor a ello, conforme a los lineamientos estblecidos por la Direccién
General.

- Aprobara la documentacion justificativa del gasto ejercido en el plantel y la remitira a la Direccion General.

- Supervisara la recabacion y remision que comprueben los ingresos propios del plantel, conforme a las normas y
procedimientos establecidos sobre el particular.

- Vigilara que el uso y control de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta el plantel, se realice conforme a las normas
y lineamientos que emita la Direccién General.

- Propondra a la Direccién General la creacion o cancelacion de carreras y especialidades en el plantel, conforme aa las
necesidades y demanda educativa de la regién.

" Proporcionara las investigaciones técnico-pedagdgico que coadyuven a elevar la calidad de la ensefianza en el plantel.

- Orientara al personal docente del plantel, en la interpretacion y aplicacion de los lineamientos técnicos para el manejo de
los planes y programas de estudio.

- Vigilara que el proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolle vinculando la teoria con la practica.

- Realizara el reclutamiento del personal docente, para la seleccidn y contratacion que realizara la Direccion General.

- Coordinar las actividades sociales, civicas, culturales y deportivas del plantel.

- Establecera comunicacidn permanente con los egresados del plantel y promovera su participacién en las actividades del
mismo.

- Expedira la documentacién que acredite la escolaridad de los alumnos, conforme a las normas establecidas.

- Realizara otras actividades que le sean asignadas por el Director General.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
SUBDIRECTOR DE PLANTEL DP/002

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional en especialidad relacionada con la educacion.

EXPERIENCIA:

Minimo 2 afios de experiencia en la labor docente.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere una habilidad desarrollada para comunicarse tanto en el plantel como en Direccion General.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Desarrolla funciones de planeacién muy especializadas que exigen gran creatividad.

TOMA DE DECISIONES:

Relativa toma de decisiones y éstas seran revisadas por instancias superiores.

SUPERVISION EJERCIDA:

Direccion y control complejo de varias unidades.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Influye trascedentalmente en varias areas de trabajo.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Brinda asesoria técnica especializada a varias areas de trabajo.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Del personal a su cargo.

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Responsable de mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.




Subdirector

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

DIRECTOR DE PLANTEL

SUPERVISA A:

SECRETARIA, JEFE DE CONTROL ESCOLAR, TECNICO LABORATORISTA

FUNCIONES
G . . .. .
E - Planeara, coordinara y controlara la presentacion de los servicios docentes y escolares del plantel, asi como las actividades
N de vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por elf
E Director del Plantel y la Direccién General.
A
L
E
S
- Elaborara el programa anual de trabajo de la Subdireccion.
- Participara en el establecimiento de las politicas y estrategias encaminadas al cumplimiento de las metas y objetivos del
plantel.
- Participara en la integracién del anteproyecto del presupuesto del plantel.
E - Participara en la elaboracién e integracion de los planes de desarrollo del plantel.
- Realizara la distribucion de las cargas de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de los 6rganos a su cargo.
S - Participara en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion del plantel y presidira aquellas que sean de la
p competencia de la Subdireccion.
- Establecera la coordinacion con los organismos publicos y privados que tengan relacion con las actividades del plantel.
E
c - Vigilara la integracion y el funcionamiento de las academias de maestros.

- Sustituira al Director del plantel durante sus ausencias temporales y lo representara cuando él asi lo disponga.

- Integrara el archivo de programas de estudio y dotara de los mismos a los docentes de acuerdo con las asignaturas de su
responsabilidad.

- Vigilara que el personal de la Subdireccion cumpla con los horarios establecidos y validara los movimientos e incidencia
del mismo.

- Presentara al director del plantel el cuadro de necesidades de recursos humanos y financieros y materiales de la
Subdireccion.

- Vigilara el uso de los bienes muebles, inmuebles y equipo que se encuentra bajo la responsabilidad de la Subdireccion.

- Verificara que la dotacién de los materiales de laboratorio y bibliograficos, se realicen de acuerdo con especificaciones
solicitadas en tiempo, calidad y cantidad.

- Orientara al personal docente sobre el uso y aplicacién de técnicas pedagdgicas que contribuyan a elevar la calidad de la
educacion que se imparte en el plantel.

- Atendera los problemas de orden académico que presenten los docentes y los alumnos.

- Propondra al Director del Plantel, los centros educativos y los organismos de los sectores publicos, sociales y privados con
los que el plantel pueda establecer convenios de vinculacion.

- Evaluaré el desempefio del personal a su cargo e informara sobre los resultados al Director del Plantel.

- Supervisara el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas que regulan las actividades académicas del
plantel e informara sobre ello al Director del Plantel.

- Representara por delegacion al Director del Plantel en actividades sociales y culturales.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Director del Plantel.




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
OFICIAL ADMINISTRATIVO * DP/OA/001

ESCOLARIDAD:

Preparatoria mas una carrera técnica de 3 afios o el 50% de créditos aprobados de la carrera de contabilidad o administracion.

EXPERIENCIA:

Mas de un afio de experiencia laboral en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

La habilidad para comunicar o persuadir no es frecuente.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
La iniciativa esta limitada a procedimientos muy bien delineados para que el ocupante del puesto desempefie las
funciones del cargo.

TOMA DE DECISIONES:

Es limitada y siempre bajo la supervision de una instancia superior.

SUPERVISION EJERCIDA:

Dirige y controla su unidad, supervision sencilla.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Influye en las actividades generales de la Institucion por la amplitud de su contenido.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Desarrolla informacién de caracter confidencial.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

Si requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

* Los puestos unificados son: auxiliar contable, jefe de oficina admva. y aux. administrativo.
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Oficial Administrativo

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

DIRECTOR DE PLANTEL

SUPERVISA A:

Almacenista

FUNCIONES

omr>»omzZzmao

- Planeara, dirigird y controlarda las actividades inherentes a la administracion y operacidon de los recursos humanos,
financieros y materiales, de acuerdo con las disposiciones establecidas por el Director del Plantel.

- Establecera prioridades en cuanto a los requerimientos del personal y fijara la secuencia de su ingreso al plantel, previo
acuerdo con el Director del mismo.

- Verificara que los expedientes del personal del plantel se mantengan actualizados, presentando al Director los informes
correspondientes.

- Revisara y turnaré para firma del Director, los documentos relativos a bajas, altas permisos licencias, sanciones, cambios de
personal y demas movimientos e incidencia del personal del plantel.

- Tramitara credenciales del personal, solicitudes de préstamos al ISSSTESON vy las constancias de servicios que le sean
solicitadas.

- Remitira a la Direccién General, la documentacion relativa a las altas de bienes muebles adquiridos mediante los ingresos
propios, asi como la baja de bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.

- Establecera métodos y mecanismos de control que permitiran obtener informacion sobre asistencias, inasistencias,
incapacidades, permisos y demas incidencias del personal que labore en el plantel.

- Detectard las necesidades de capacitacion del personal del plantel, e informara al director de ello.

- Presentara al Director del Plantel para su aprobacion, la documentacion comprobatoria del ejercicio del presupuesto del
Plantel.

- Verificara el adecuado funcionamiento de los servicios de archivo, correspondencia y mensajeria, intendencia, vigilancia,
reproducciones graficas y control de almacén en el plantel.

- Efectuara el pago de la documentacién de compra de bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos de Direccién General.

- Expedira los recibos oficiales al alumnado por concepto de ingresos propios, de acuerdo con lo establecido por la Direccion
Administrativa.

- Registrara las polizas del importe de los recursos obtenidos, en el libro de ingresos del plantel.

- Efectuaré el deposito de los ingresos captados, en la cuenta mancomunada de cheques del plantel.

- Controlara las cuentas bancarias relativas a ingresos propios, asi como las conciliaciones bancarias mensuales.

- Remitira a la Direccién Administrativa, la documentaciéon comprobatoria de las 6rdenes de pago e ingresos propios asi
como del fondo revolvente y presupuestos de proyectos especiales del Plantel.

- Supervisara el control y manejo de fondos y valores del Plantel en coordinacion con el Director.

- Proporcionara la informacion que sea requerida por las autoridades para la realizacién de supervisiones y auditorias y
adoptaran las medidas que de ellas se deriven.

- Las demas que le sean asignadas por el Director del Plantel.




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
ALMACENISTA

CLAVE DEL PUESTO
DP/OA/002

ESCOLARIDAD:

Certificado de educacion secundaria o equivalente.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Sin necesidad.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla tareas rutinarias fijas.

TOMA DE DECISIONES:

Limitadas.

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable de la custodia del amacén.




Almacenista

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

OFICIAL ADMINISTRATIVO

SUPERVISA A:

FUNCIONES

- Se encargra de controlar entradas y salidas de recursos materiales de almacén, de acuerdo con los lineamientos y politicas

G - - - - - -
E establecidas por el Oficial Administrativo.
N
E
R
A
L
E
S
- Llevara registro de todos los articulos que se encuentren en almacén.
- Llevara libro de control de entradas y salidas de articulos de almacén.
E - - = . - - -
- Se encargara de surtir las requisiciones hechas por las diferentes Direcciones.
s
p - Las demas tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
E
c
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CLAVE DEL PUESTO
DP/DCE/001

ESCOLARIDAD:

Titulo de licenciatura con especialidad relacionada con la educacion.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en labor docente o experiencia profesional en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Amplia capacidad de comunicacién y persuasion desarrollada.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Requiere el analisis de problemas técnicos.

TOMA DE DECISIONES:

Toma de decisiones limitadas y siempre supervisadas.

SUPERVISION EJERCIDA:

Supervision compleja.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Influye directamente en la operacion del Colegio.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
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Jefe de Departamento de Control Escolar

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

SUBDIRECTOR Y/O DIRECTOR DE PLANTEL

SUPERVISA A:

Prefecto, Bibliotecario, Trabajadora Social y Enfermera

FUNCIONES
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- Administrara los servicios de orientacién educativa, biblioteca y control escolar que se prestan en el plantel, asi como lag
actividades de extension educativa que se desarrollen en el mismo, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos|
por el Subdirector y/o Director del Plantel.

- Elaborara, con la participacion de las areas a su cargo, el plan anual de actividades del departamento y lo presentara al
Subdirector para su aprobacion.

- Elaborara, con la participacién de las areas a su cargo, el plan anual de actividades del departamento y lo presentara al
Subdirector para su aprobacién.

- Integrara el cuadro de necesidades del departamento y lo presentara a la Sub-Direccidon y/o al Director del Plantel.

- Aplicara la estructura organica de su area, de acuerdo con el calendario escolar y el horario de labores establecidos.

- Participara en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal del Departamento.

- Informara a la Subdireccion y/o Direccién del Plantel sobre la asistencia y puntualidad del personal a cargo.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
PREFECTO

CLAVE DEL PUESTO
DP/DCE/002

ESCOLARIDAD:

Certificado de bachillerato o equivalente.

EXPERIENCIA:

No requerida.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere amplia habilidad de comunicacién y negociacién de manera continua.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Su trabajo requiere aplicacion moderada de iniciativa e ingenio para resolver problemas cotidianos.

TOMA DE DECISIONES:

Es limitada y siempre bajo la supervision de su jefe inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA:

Supervisa y controla el orden y la disciplina del plantel, supervision compleja.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Las funciones desarrolladas tienen influencia notable a nivel institucional.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Brinda asesoria a cualquier nivel.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Sera responsable del mobiliario y equipo necesarios para realizar sus actividades.
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Prefecto

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
SUPERVISA A:
FUNCIONES
E - Vigilara y orientard a los alumnos y en su caso personal docente en el cumplimiento de las disposiciones y medias que
E sefialen las autoridades y que desarrollen actitudes y héabitos que contribuyan a su formacién integral, de acuerdo a lag
R politicas y lineamientos establecidos por el Jefe de Departamento de Control Escolar.
A
L
E
s
- Proporcionara el material requerido para auxiliar a los profesores en el desarrollo de su funcién educativa, asi como la
adecuada realizacion de sus actividades académicas.
E - Vigilara entre los alumnos el cumplimiento de las medidas y disposiciones reglamentarias del plantel y reportara a la
instancia correspondiente de las faltas que se cometan a las mismas.
S
P - Cuidaréa que el alumno obseve su comportamiento adecuado dentro del plantel e informara a las autoridades acerca de las
irreqularidades que se observen.
E
c - Vigilara el cumplimiento de los horarios de clases de los profesores y alumnos del plantel, e informara a la instancia

correspondiente sobre las irregularidades que se presenten.
- Distribuira volantes, avisos, circulares y deméas documentacién oficial a los maestros y alumnos.
- Alentard la participacion de los alumnos en los eventos civicos y sociales que realice la comunidad.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Jefe de Departamento de Control Escolar.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
BIBLIOTECARIO

CLAVE DEL PUESTO
DP/DCE/003

ESCOLARIDAD:

Certificado de bachillerato o equivalente, con capacitacion en el area.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Mediana habiliadad desarrollada para orientar al usuario sobre libros.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla funciones claras y sencillas

TOMA DE DECISIONES:

Limitadas.

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Da asesoria a docentes

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Es responsable de todo lo existente en la biblioteca.
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Bibliotecario

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

SUPERVISA A:

FUNCIONES |

- Controlara y proporcionaré la documentacion e informacion educativa, cientifica y tecnoldgica a la comunidad escolar, asil
como conservara e incrementara el acervo bibliografico del plantel.

G
E
N
E
R
A
L
E
s
- Atenderd las consultas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacién documental y bibliografica.
E - Informara a la comunidad escolar acerca del nuevo material documental, informativo y bibliogréafico segln los lineamientos
y politicas establecidas.
s
p “- Elaborara y entregara las credenciales a los usuarios de los servicios bibliotecarios.
E - Orientard a los usuarios sobre la consulta y cuidado del material documental y bibliogréafico.
c

- Elaborara la estadistica de los servicios de documentacién e informacion y prever la adquisicion de nuevo materiall
bibliogréafico.

- Informard al Jefe de Servicios Escolares, sobre publicaciones que resulten de interés para los alumnos del plantel v
tramitara su adquisicién, previa autorizacion de su jefe inmediato.

- Apoyara el desarrollo de campafias en la comunidad escolar, organismos publicos o privados tendientes a obtener meteriall
bibliografico segln las politicas y lineamientos establecidos.

- Vigilara el orden y la disciplina dentro de la biblioteca, asi como el uso adecuado del materia bibliogréafico.

- Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacién vigente y encargarse del acomodo de log
estantes de los libros utilizados.

- Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como de su estado fisico, separando aquellos que
requieren reparacion.

- Realizara el inventario fisico de la biblioteca, al menos una vez al afio.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el jefe de Departamento de Control Escolar y/o el Director del Plantel.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

CLAVE DEL PUESTO
DP/DAT/001

ESCOLARIDAD:

Certificado de bachillerato o equivalente.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Mediana habilidad desarrollada de comunicacién y persuasion.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Desarrolla actividades claras y precisas.

TOMA DE DECISIONES:

SUPERVISION EJERCIDA:

IMPACTO EN RESULTADOS:

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
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Jefe del Departamento de Apoyo Técnico

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

DIRECTOR DE PLANTEL

SUPERVISA A:

Oficial de Mantenimiento

FUNCIONES

omr>»omzZzmao

- Elaborara y coordinara los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para las instalaciones, maquinaria y equipo|
con el que cuenta el Plantel de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por el Director del Plantel.

- Elaborara cuadro de necesidades del Departamento y lo presentara a su jefe inmediato.

- Mantendra actualizadas las relaciones de equipo, aulas, talleres, laboratorios y anexos.
- Detectaré el equipo y maquinaria no utilizada en el Plantel y lo reportara a su jefe inmediato.
- Supervisara y verificara el buen estado de las instalaciones.

- Las demaés tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
OFICIAL DE MANTENIMIENTO

CLAVE DEL PUESTO
DP/DAT/002

ESCOLARIDAD:

Certificado de educacion secundaria o equivalente.

EXPERIENCIA:

Seis meses en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Sin necesidad

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla instrucciones fijas y sencillas

TOMA DE DECISIONES:

Limitadas

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo

IMPACTO EN RESULTADOS:

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Serd responsable del material utilizado para realiar su trabajo
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Oficial de Mantenimiento

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
SUPERVISA A:
FUNCIONES

G - Realizara un trabajo de servicio de mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo de todas

E las unidades de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos por el Jefe del Departamento de Apoyo Técnico.

N

E

R

A

L

E

s

- Auxiliar en las labores de reparacion, instalacion y mantenimiento que se realicen en las distintas unidades de la Institucion.
E - Realizara las reparaciones menores de mobiliario y equipo.
S - Elaborara un reporte de los trabajadores realizados.
P
- Mantendra en buen estado el equipo, herramienta y material necesario a su cargo.

E
c - Solicitara el material necesario para los trabajos requeridos.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Jefe de Departamento de Apoyo Técnico.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
TRABAJO SOCIAL DP/TS/001

ESCOLARIDAD:

Preparatoria mas una carrera técnica de 3 afios, o el 50 % de créditos de una carrera a nivel licenciatura, relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere amplia habilidad de comunicacién y negociacién de manera continua.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Su trabajo requiere aplicacion moderada de iniciativa e ingenio para resolver problemas cotidianos.

TOMA DE DECISIONES:

Es limitada y siempre bajo supervision de su jefe inmediato

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo

IMPACTO EN RESULTADOS:

Las funciones desarrolladas tienen influencia notable a nivel institucional.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Brinda asesoria a cualquier nivel.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Serd responsable del mobiliario y equipo necesarios para realizar sus actividades.
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Trabajo Social

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

SUBDIRECTOR Y/O DIRECTOR DEL PLANTEL

SUPERVISA A:

FUNCIONES

Efectuar investigaciones y estudios socioeconémicos para conocer las condiciones de vida de los estudiantes y su familia yj

G ; . . .
E poder detectar situaciones que afecten el desarrollo optimo del estudiante.
N
E
R
A
L
E
s
- Efectuar investigaciones, campafias y estudios que le sean solicitados por el director.
E - Elaborar un expediente social para cada caso, manteniendolo actualizado.
S - Efectuar visitas domiciliarias cada vez que el caso lo requiera por indicaciones del director.
P
- Diagnosticar a solicitud del director, el medio familiar en el que se desenvuelve el estudiante, detectando situaciones
E familiares en caso de que éste presente algin problema.
C

- Localizar en casos de emergencia a los padres o tutores.

- Investigar los casos de impuntualidad y ausentismo constante de los estudiantes, determinando la continuidad o suspension
de sus estudios.

- Verificar el lugar de adscripcién y el horario de trabajo de los padres cada vez que se le solicite.
- Calendarizar y organizar reuniones de trabajo con los padres de familia.

- Rendir mensualmente un informe a la Direccion.

- Presentar anualmente un plan de Trabajo a la Direccion.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Subdirector y/o Director del Plantel.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO LABORATORISTA *

CLAVE DEL PUESTO
DP/TL/001

ESCOLARIDAD:

Certificado de técnico laboratorista.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Puesto en donde la habilidad para comunicar y persuadir no es suficiente.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Su trabajo requiere moderada iniciativa e ingenio para resolver problemas cotidianos.

TOMA DE DECISIONES:

Es limitada y bajo supervision de su jefe inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Contribuye en grado minimo a las funciones sustantivas del plantel.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Desarrolla informacién al alcance de todos los niveles (docente)

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

* Los puestos unificados son: Laboratorista y Técnico Laboratorista.
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Técnico Laboratorista

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

SUBDIRECTOR Y/O DIRECTOR DEL PLANTEL

SUPERVISA A:

FUNCIONES

- Apoyara a los profesores de las materias correspondientes en la realizacion de las practicas de laboratorio, asi como en Iq
aplicacion de las técnicas sobre el uso del material y equipo de laboratorio, de acuerdo con las politicas y lineamientos
establecidos por el jefe y/o Director del Plantel.

G
E
N
E
R
A
L
E
S
- Programard, organizara y controlara en coordinacién con los profesores de las materias correpondientes, el desarrollo de lag
practicas de laboratorio segun los lineamientos y normas establecidas.
E - Prevera y cubrira las necesidades de materiales y reactivos, de acuerdo con las practicas que se deban realizar.
S - Preparara, distribuira y controlara el equipo, materiales y reactivos que se requieran para la realizacién de las practicas de
p laboratorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.
E - Efectuara en coordinacion con el personal de intendencia, el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los
c aparatos e instrumentos del laboratorio.

- Propondra a los docentes de las materias correspondientes, las adaptaciones o innovaciones de técnicas y métodos de|
laboratorio, tendientes a optimizar los recursos con que se cuenta.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Subdirector y/o Director del plantel.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
ENFERMERA DP/E/001

ESCOLARIDAD:

Preparatoria mas una carrera técnica de 3 afios, o el 50 % de créditos de una carrera a nivel licenciatura, relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar, curso de capacitacion de primeros auxilios.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Requiere amplia habilidad de comunicacién y negociacién de manera continua.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Su trabajo requiere aplicacion moderada de iniciativa e ingenio para resolver problemas cotidianos.

TOMA DE DECISIONES:

Es limitada y siempre bajo supervision de su jefe inmediato

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo

IMPACTO EN RESULTADOS:

Las funciones desarrolladas tienen influencia notable a nivel institucional.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Brinda asesoria a cualquier nivel.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Serd responsable del mobiliario y equipo necesarios para realizar sus actividades.
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Enfermera

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
SUBDIRECTOR Y/O DIRECTOR DE PLANTEL
SUPERVISA A:
FUNCIONES
G . . . -
E - Apoyar en todas las actividades relacionadas con la salud de los estudiantes, y responsabilizarse del control del aspecto|
N médico.
E
R
A
L
E
s
- Responsabilizarse de los medicamentos existentes en el botiquin del Plantel.
E - Mantener una existencia permanente de medicamentos y material de curacion, presentando las necesidades mensuales.
S
P - Encargarse de la administracion de los medicamentos y tratamientos de acuerdo a la prescripcion médica.
E - Brindar primero auxilios cuando el caso lo requiera.
C

- Practicar curaciones y brindar atencién médica de emergencia.

- Visitar periodicamente las aulas reportando por escrito los casos que presente sintomas de enfermedad, asi como la
deteccidn de areas de riesgo potencial de accidentes.

- Rendir informes de actividades al Subdirector y/o Director del Plantel.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Subdirector y/o Director del Plantel.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
PROFESOR DE ASIGNATURA * DP-/PA/001

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera a nivel licenciatura relacionada con el desarrollo de su funcion.

EXPERIENCIA:

1 afio minimo de experiencia en labor docente.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Alta habilidad para conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla funciones de planeacion especializada.

TOMA DE DECISIONES:

Muy limitada bajo la supervisién de una instancia superior.

SUPERVISION EJERCIDA:

Muy compleja y especializada.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Influencia trascendental en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la institucion.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Al alcance de todos los alumnos.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

* Los puestos unificados segun las funciones del puesto son: Prof. de Asignatura, Prof. de Danza, Banda de Guerra, Musica y Promotor
Deportivo.
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Profesor de Asignatura

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
DIRECTOR DE PLANTEL
SUPERVISA A:
FUNCIONES
G - Conducirg, conforme a los planes y programas aprobados, el proceso ensefianza-aprendizaje para la formacion de técnicos
E profesionales del nivel medio superior, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por el Director del Plantel y
g el Director General.
R
A
L
E
S
- Elaborara el plan de trabajo, de acuerdo con los programas de estudio de las materias de tronco comun, carreras y/q
espcialidades y educacion extraescolar, segin corresponda.
E - Aplicara las disposiciones de caracter técnico-pedagdgico y de organizacidn que se establezcan para impartir la educacion|
tecnoldgica industrial al grupo a su cargo.
s
p - Analizard y ejecutara los programas de estudio, apuntes, textos, tesis y practicas pedagdgicas afines a la asignatura que
imparte.
E
c - Impartira clases de acuerdo a su carga académica contratada.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Director del Plantel 6 el Coordinador del Area.

(*)- La descripcion del puesto de Profesor de Asignatura, se refiere al personal en sus diferentes categorias que imparten
educacion frente al grupo.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
SECRETARIA"B" DP/PT/001

ESCOLARIDAD:

Secundaria y carrera técnica concluida.

EXPERIENCIA:

Mas de un afio de experiencia laboral, en puesto similar dentro o fuera de la Institucion.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Alta habilidad para comunicar.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:
Desarrolla instrucciones variables, claras y concretas.

TOMA DE DECISIONES:

Limitada bajo la supervisién de su jefe.

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Contribuye en mediano grado a las tareas sustantivas de la Unidad.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:
Responsable del equipo utilizado para la elaborar su trabajo.
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Secretaria B

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUPERVISA A:

FUNCIONES

omr>»omzZzmao

- Proporcionara los servicios secretariales de taquigrafia, mecanografia y de archivo y correspondencia en el plantel, de|

acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por el Director del Plantel.

- Llevara el seguimiento de la agenda de trabajo del Director del Plantel.

- Atenderd las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

- Tomara dictados en taquigrafia.

- Mecanografiara los trabajos que le asignen el Director del Plantel.

- Revisara los trabajos mecanograficos.

- Llevara el registro de la correspondencia y contestara aquella que se le sefiale al Director del plantel.
- Integrara el minutarion de la direccién del plantel.

- Integrara y archivara los documentos de la direccién del Plantel.

- Proporcionara, de acuerdo con las instrucciones del Director del Plantel la informacion que puedan requerir las unidades
administrativas y técnicas del Plantel.

- Atenderé a las personas que soliciten audiencia con el Director del Plantel.
- Solicitara al Director del Plantel el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el Director del Plantel.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
SECRETARIA™"C"

CLAVE DEL PUESTO
DP-PT/02

ESCOLARIDAD:

Secundaria, ma una carrera técnica de dos afios.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en un empleo similar fuera de la Institucion

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Sus actividades requieren de mediana habilidad para comunicar y persuadir.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrollo de tareas sencillas y concretas.

TOMA DE DECISIONES:

limitadas

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Contribuye en grado minimo a las tareas fundamentales de las unidades de trabajo.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Sin mando.

VALORES Y BIENES:

No requiere

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del equipo necesario para realizar su trabajo
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Secretaria "C"

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

SUPERVISA A:

FUNCIONES

- Proporcionaréa los servicios secretariales de taquigrafia, archivo, mecanografia y correspondencia en el plantel, de acuerdo|

G - - - -
E con las politicas y lineamientos establecidos por el Jefe de Departamento de Control Escolar.
N
E
R
A
L
E
S
- Tomara dictados.
E - Mecanografiara los trabajos que le asigne su jefe.
3 L . .
- Revisara los trabajos mecanografiados.
P
- Atenderd llamadas telefonicas tomando recados
E
c -Llevaré registro de la correspondencia y contestara aquellas que le sefiale su jefe.

- Integrara un minutario de la unidad.
- Integrara y archivara los documentos de su unidad de trabajo

- Proporcionara, de acuerdo con las instrucciones de su jefe, la informacidn que puedan requerir las unidades administrativag
del plantel.

- Atendera a las personas que soliciten audiencia con el jefe de la unidad.
- Soliciaréa al jefe de Departamento el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

- Las demas tareas que le sean asignadas por el jefe de Departamento de Control Escolar.
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DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CLAVE DEL PUESTO
INTENDENTE DP/PT/003

ESCOLARIDAD:

Certificado de educacion secundaria o equivalente.

EXPERIENCIA:

Seis meses en puesto similar.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Sin necesidad

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrollo de instrucciones fijas y sencillas.

TOMA DE DECISIONES:

Limitadas

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a cargo

IMPACTO EN RESULTADOS:

Los resultados repercuten en la imagen de la Institucién

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Serd responsable del material utilizado para realizar su trabajo.
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Intendente

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:
OFICIAL ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A:
FUNCIONES
G - Mantendra permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y seguridad las instalaciones del plantel, de acuerdo|
E con las politicas y lineamientos establecidos por el Oficial Administrativo.
N
E
R
A
L
E
S
- Realizara los servicios de limpieza en las instalaciones, el mobiliario y equipo, asi como en las aceras de las calles
adyacentes al edificio del plantel.
E - Controlara y conservara en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su cargo.
S - Solicitara a su jefe inmendiato el material y equipo necesario para dar cumplimiento a las labores encomendadas.
P
- Realizara la reparacion y el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo del plantel, conforme a lag
E instruccionesque al respecto se le sefiale.
C

- Realizara actividadesde mensajeria y distribucion de correspondencia, de acuerdo con las indicaciones que al respecto se l¢
sefialen.

- Actualizara los registros de control de movimientos y existencia de articulos del almacén.
- Organizara el almacen conforme a las politicas y lineamientos que al respecto se establezcan.

- Las demas tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
VELADOR*

CLAVE DEL PUESTO
DP/PT/004

ESCOLARIDAD:

Certificado de educacion primaria.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Mediana capacidad de persuacion

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla tareas claras y precisas.

TOMA DE DECISIONES:

SUPERVISION EJERCIDA:

Sin personal a su cargo.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Repersuten en el patrimonio de la Institucién.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable de los bienes de la Institucion.

* Los puesto unificados son: Vigilante y Velador.
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Velador

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A:

OFICIAL ADMINISTRATIVO

SUPERVISA A:

FUNCIONES

omr>oomzZmao

- Vigilara la seguridad de los bienes e instalaciones del plantel durante la noche y cuando lo requieran las autoridades dell
mismo, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por el Oficial Administrativo.

- Cuidard las instalacione,valores, mobiliario, equipo y documentacion del plantel.

- Vigilara y controlara el acceso de personal y vehiculos al plantel e informara a la instancia correspondiente sobre lag
irregularidades que al efecto se presenten.

- Prohibira la entrada al plantel de personas extrafias, cuando no sea autorizada.

- Elaborara mensualmente los reportes de actividades, incidencia y anomalias generales durante el desempefio de su funcion y
presentarlos a su jefe inmediato.

- Las demas tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

HOJA DE ESPECIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
TECNICO DOCENTE

CLAVE DEL PUESTO
DP-PCD-001

ESCOLARIDAD:

Preparatoria completa mas una carrera técnica.

EXPERIENCIA:

6 meses de experiencia en labor docente.

HABILIDAD PARA COMUNICAR Y PERSUADIR:

Alta habilidad para conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Y SOLUCION DE PROBLEMAS:

Desarrolla funciones de planeacion especializada.

TOMA DE DECISIONES:

Muy limitada bajo la supervisién de una instancia superior.

SUPERVISION EJERCIDA:

Muy compleja y especializada.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Influencia trascendental en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la institucion.

RESPONSABILIDAD EN ASESORIA INTERNA:

Al alcance de todos los alumnos.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

VALORES Y BIENES:

No requiere.

APROVECHAMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y/O FINANCIEROS:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
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