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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila es un
documento de control administrativo elaborado con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal forma
gue nos permita la optimizacién de los recursos, la coordinacién de acciones y esfuerzos y el logro de los objetivos
establecidos.

El presente documento contiene los criterios de organizacion, podra identificar con claridad las funciones de cada
una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones, conocer las lineas de comunicacién y mando y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables
gue le permitiran la actualizacion administrativa.

Uno de los puntos que establece el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023 es la realizacién de acciones, a través de
un Programa de Modernizacién Administrativa, que permita la adopcion de técnicas, politicas y actitud de cambio
en el ejercicio de la gestion puablica, mediante la puesta en marcha de una administracion de calidad enfocada a los
procesos de mejora continua.

La formulacién del presente documento servira como fuente actualizada de informacién de consulta y orientacion y
esta dirigido tanto para los servidores publicos que la conforman, asi como aquellas dependencias y entidades
ajenas a la misma con interés de conocer su funcionamiento organizacional.

Este documento contempla en su contenido aspectos esenciales como objetivos, base legal que rige, mision, vision,
antecedentes de la organizacion, atribuciones, servicios que brinda, organigrama, y las funciones que le dan
identidad a ésta dependencia, asi como el directorio de los servidores publicos.

Como primer punto se considera el objetivo mediante el cual se expresa el propésito que se pretende alcanzar con

la aplicacién del presente documento.

La base legal muestra referencialmente los ordenamientos de caracter federal y estatal que tienen incidencia en

las atribuciones asignadas a las diferentes unidades administrativas que integran el CECyTEC.

En este segundo punto en lo que se refiere a la Misién y la Visién, estas denotan el espiritu de la razon de ser de

la institucién y lo que se pretende alcanzar a largo plazo.
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Se muestran los antecedentes de la organizacion, en cuanto al desarrollo que ha tenido a través del tiempo el

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Coahuila.

Se anexa la estructura organica de cada una de las unidades administrativa con base en una codificacion

asignada a cada una de las areas por orden y nivel jerarquico.

Se presenta la base medular del manual, que son los objetivos y funciones basicas de todas y cada una de las
unidades administrativas, que permitirdn normar al personal del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
Del Estado de Coahuila para lograr la excelencia en el desempefio de sus funciones y niveles de responsabilidad,
con el fin de alcanzar el logro de las metas trazadas.

Se adjunta el directorio de los servidores publicos que integran la dependencia.

Por lo anterior el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Coahuila pone a disposicion de los
Servidores Publicos adscritos al mismo, asi como de las personas interesadas, el presente documento con el fin de
gue a través de éste se tenga una comprension clara de la base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos
y funciones de los 6rganos que lo conforman. Por ser un documento de consulta frecuente este manual debera de
ser actualizado cada dos afios, 0 en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de la
dependencia, por lo que cada una de las areas que la integran debera de aportar la informacién necesaria para
este propdésito.

En la actualidad nos enfrentamos a constantes cambios que dia a dia van surgiendo y requieren de una eficaz
solucién a las demandas, enfrentando retos que nos permitan consolidarnos como una institucion académica de

alta calidad.

De tal manera se requieren acciones que permitan satisfacer las necesidades de actualizacion y mejora continua
por lo que se implementa el Manual de Organizacion poniendo de manifiesto la importancia que tiene este
instrumento en el quehacer institucional a fin de garantizar un desarrollo armonico y congruente de las funciones

sustantivas y adjetivas.

Auguro que este manual contribuya al mejor funcionamiento de nuestro colegio y la obtencién de resultados
eficientes, sustentados en los objetivos de nuestra institucion.
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2. MARCO INSTITUCIONAL
21MISION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, es un organismo publico descentralizado del Estado de Coahuila,
creado para impartir educacion media propedéutica y tecnolégica con capacitacién para el trabajo, con el objeto de
satisfacer las demandas regionales.

22VISION

Ser la mejor institucion de calidad reconocida y consolidada, lider en la oferta de la educacion media con la

infraestructura, planes y programas acordes a los avances cientificos y tecnoldgicos.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

e Transparencia
e Eficacia

¢ Eficiencia

e Honestidad

e Honradez

¢ Imparcialidad
¢ Integridad

e Legalidad

e Liderazgo

e Rendicién de cuentas

e Respeto

2.4 OBJETIVO

Impartir Educacién media superior de caracter tecnolégico; reforzar el proceso ensefianza-aprendizaje con

actividades curriculares y extracurriculares debidamente planeadas y ejecutadas y realizar programas de

F-002 Rev 01
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vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacién del desarrollo tecnolégico
y social del ser humano.

2.5 BASE LEGAL
Principales Ordenamientos que sustentan a El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Coahuila, el cual se integra con las leyes y reglamentos que a continuacion se relacionan.

Legislacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero Capitulo Primero Articulo 3

e Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Titulo Primero Capitulo Segundo Articulo 7

e Ley General de Educacion

Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019

e Ley Federal del Trabajo

Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion” el 1 de abril de 1970

e Leydel IMSS

Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion” el 16 de noviembre de 1999

e Ley Estatal de Educacién

Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial el 8 de marzo del 2014

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Coahuila
Publicada en el Periédico Oficial el 17 de junio de 2005

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Coahuila

F-002 Rev 01 Péagina 5 de 146



ANEXO 2

2 cecvTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

Capitulo Segundo Articulo 30

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado se abroga, se actualiza, reforma, adiciona
y publica en el Periédico Oficial el 23 de octubre de 2009.

Decreto de Creacion del Ejecutivo Estatal que creo el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Coahuila de fecha 21 de octubre de 1994 y publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado el 21 de octubre de 1994

Convenio de Coordinacion para la creacion, operacién y apoyo financiero del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos firmado por duplicado en la ciudad de Saltillo, Coahuila, el 6 de
septiembre de 1994.

Convenio de Coordinacién para la creacion y operacion de los centros de educacion a distancia, firmado

por triplicado en la Ciudad de México, Distrito Federal, el 07 de enero del 2000.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila.

2.6 ATRIBUCIONES

Decreto de Creacion del Ejecutivo Estatal que creo el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de

Coahuila de fecha 21 de octubre de 1994 y publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de
octubre de 1994.

Para asegurar el cumplimiento de sus objetivos el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Coahuila las siguientes atribuciones y obligaciones:

Articulo 3.-

Impartir educacién de nivel medio superior en las modalidades de bachillerato general y bachillerato

tecnoldgico escolarizada.

Desarrollar, actualizar, adecuar y aplicar los planes y programas de estudio autorizados;

Elaborar y ejecutar el plan de desarrollo institucional con apego a los lineamientos establecidos en los planes

nacional y estatal de desarrollo y programas nacional y estatal de educacion;
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IV. Proponer a las instancias que corresponda la apertura de nuevos planteles para atender la demanda

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

educativa de nivel medio superior en las regiones del estado;

Administrar eficientemente la operacion de los planteles autorizados de acuerdo a sus necesidades y a la

normatividad federal y estatal aplicable;

Expedir Certificados de Estudio, Diplomas de Competencia de Formacién Profesional y Titulos de Bachillerato

Técnico Medio;

Definir y establecer los equivalentes de estudio del mismo nivel, grado y modalidad educativa, realizados en

instituciones nacionales y extranjeras;
Promover en cada uno de los planteles, la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica;

Estimular al personal directivo, docente y administrativo para su superacion permanente, procurando mejorar

la formacion profesional y/o técnica en cada nivel;
Producir programas de orientacion educativa permanentes;
Organizar y desarrollar programas, culturales, recreativos y deportivos;

Realizar convenios con instituciones nacionales e internacionales que coadyuven al cumplimiento de los

objetivos del colegio;
Atender todo acto juridico necesario para el cumplimiento de sus objetivos y programas institucionales; y

Las demés que le sean a fin a su naturaleza o que se deriven del presente decreto y de la normatividad que

rige su actuacion
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Coahuila (CECYTEC) fue creado el 6 de septiembre
de 1994, mediante un Convenio de Coordinacién que establecié las reglas para su creacion, operacién y apoyo
financiero, mismo que fue suscrito por los titulares del Gobierno del Estado de Coahuila y la Secretaria de Educacion

Publica.

El CECYTEC se convirtio, a partir de entonces, en la opcidon educativa por excelencia en el estado a nivel
bachillerato, al ofrecer sus servicios en cuatro planteles ubicados en San Buenaventura, Morelos, Castafios y

Monclova, en los que dio atencion a un total de 631 alumnos.

Posteriormente, el 7 de enero del afio 2000, el Gobernador del Estado de Coahuila y el Secretario de Educacién
Puablica firmaron el Convenio para el Establecimiento, Operacién y Apoyo Financiero de la Educacion Media
Superior a Distancia, accion con la que se incorporaron, de manera oficial, los Centros de Educacion Media Superior
a Distancia (EMSaD) al subsistema CECYTEC en el estado.

Con estos compromisos se sentaron las bases que permitieron ampliar la cobertura del CECYTEC en el estado de
Coahuila, de tal manera que actualmente ofrecemos educacion con calidad en 40 Planteles y 46 Centros EMSaD

distribuidos en el estado, atendiendo a una poblacién estudiantil superior a los diesisiete mil alumnos.

En el CECyTEC formamos alumnos con sélidos conocimientos cientificos y tecnolégicos, con amplias
competencias, habilidades, destrezas y valores que les permitan ser criticos, creativos y analiticos, con actitudes
fundadas en la sensibilidad humana y que con un elevado compromiso social respondan a las necesidades del
estado de Coahuila y del pais. Por ello hemos definido una mision, vision, politica y objetivos que respondan a una

estrategia a largo plazo
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4. ORGANIGRAMAS

- Se encuentran incluidos en apartado de anexos en el presente documento

5. DESCRIPCION DE PUESTOS
5.1 DIRECCION GENERAL

5.1.1 Nombre del area:
Direccion General

5.1.2 Denominacion del puesto:
Director General

5.1.3 Objetivo del puesto: )
Dirigir, autorizar, organizar, verificar y coordinar las actividades de las Direcciones de Area del Colegio que permitan

ofrecer una educacién media superior tecnoldgica de calidad en el estado.

5.1.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Gobernador del Estado
Coordinacion Nacional CECYTE
Secretario de Educacion

Subsecretario de Educacién Media Superior

Descendente

Secretaria de Director General
Direccién de Control y Seguimiento
Direccion Académica

Direccién de Supervision

Direccidon de Planeacién

Direccién de Administracion y Finanzas
Direccidn de Vinculacién

Direccidn Juridica

Directores de Planteles

Responsables de Centros

F-002 Rev 01 Péagina 9 de 146
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En caso de ausencia, lo sustituye:

El Director de Area que designe el Director General

5.1.5 Funciones:

Administrar y representar legalmente al Colegio.

Establecer objetivos estratégicos rectores para el desarrollo del Colegio.

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del Colegio.

Elaborar y proponer a la Junta Directiva, el programa anual del Colegio.

Informar anualmente a la Junta Directiva sobre el estado de la administraciéon a su cargo y rendir en
cualquier tiempo los informes que la propia solicite.

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los presupuestos de ingresos y egresos del Colegio.
Supervisar el funcionamiento de las unidades técnicas y administrativas del Colegio;

Llevar la contabilidad del organismo a través de las oficinas que al efecto se establezcan, asi como
responder del estado y manejo financiero del mismo.

Gestionar el otorgamiento de créditos a favor del Colegio.

De acuerdo a las necesidades del Colegio, nombrar, remover y reubicar al personal del organismo en los
términos de las disposiciones legales aplicables.

Otorgar, sustituir y revocar, previa autorizacién de la Junta de Gobierno, poderes generales y especiales a
servidores publicos a su cargo con las facultades que le competan.

Nombrar por tiempo fijo a las personas que ocupan cargos con funciones de direccién si dichas plazas
guedaran vacantes durante el ciclo escolar, cuyo nhombramiento no podra exceder de la fecha de
finalizacion del ciclo escolar.

Las que por acuerdo de la Junta Directiva se le designen.

Las demas que por disposicion de la ley o por reglamento interno le correspondan.

5.1.6 Perfil de puesto:

Preparacién académica:

Carrera profesional terminada

Experiencia Laboral:

5 afios en areas directivas, gerenciales o con nombramientos en puestos superiores.
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Conocimientos especificos:
Administracion, vision estratégica, desarrollo organizacional, métodos y procedimientos, procesos de calidad e

innovacion.

Competencias y habilidades:
Liderazgo, toma de decisiones, orientacion a resultados, analisis y solucién de problemas, planeacidn, delegacion

de autoridad, dominio de estrés, pensamiento ldgico-estratégico, supervision, organizacién y control.

5.1.1 Nombre del Area:

Direccion General

5.1.2 Denominacion del puesto:

Secretaria de Direccién General

5.1.3 Objetivo del puesto:
Control de citas agendadas, atencion al puablico, atencién al personal que labora en esta Direccion, elaboracion de
oficios, correspondencia y archivo del Director General, gestion de firmas del Director, atencién telefénica, agenda

de sala de juntas, staff en la organizacion de reuniones internas y de la junta directiva.

5.1.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director General

Descendente:
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

Subdirectora de Area

5.1.5 Funciones
e Atender al Publico y al Personal que solicite audiencia con el Director General, Directora y/o
Subdirectora de Control y Seguimiento.

¢ Resguardo y archivo de los registros de oficios de las diferentes areas y de recursos humanos para

firma del Director General
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¢ Revision, emision de acuse, registro y seguimiento de la correspondencia recibida via electrénica y en
fisico a la Direccion General.

e Resguardo y archivo de oficios de comision de las diferentes areas y de los planteles que los requieran.

e Contestar el teléfono, registrar la peticion y dar seguimiento

e Coordinarse con la Subdirectora para dar contestacién a requerimientos tanto de SEDU, Coordinacion
Nacional de CECYTESs y a cualquier otro ente gubernamental que lo solicite oficialmente.

e Staff en la organizacién de eventos de la Direccion General.

¢ Las demas que le sean encomendadas por el Director General, Director de Control y Seguimiento y la
Subdirectora.

5.1.6 Perfil del puesto

e Preparacion académica: Carrera profesional terminada

e Experiencia Laboral: 2 afios en el desempefio de las funciones del puesto.

e Conocimientos especificos: Tramites Administrativos, organizacién, funciones secretariales.

e Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, planeacion,

comunicacion, organizacion y control, responsabilidad, actitud de servicio.

5.2 DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

5.2.1 Nombre del &rea:
Direccién De Control Y Seguimiento.

5.2.2 Denorr)inacic’)n del puesto:
Director de Area

5.2.3 Objetivo del puesto:
Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas por la Direccién

General al &rea administrativa. Brindar apoyo administrativo a la Direccion General para su debido funcionamiento,

asi como acompafiar y dar seguimiento a sus acuerdos garantizando el cumplimiento de sus propositos.
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5.2.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director General

Descendente

Subdirectora de Area

Jefe de Departamento

Supervisor

Jefe de Oficina

Capturista

En caso de ausencia lo sustituye:

Subdirector del Area o quien el Director General designe para este efecto

5.2.5 Funciones:

Acordar con Director General los asuntos de su competencia.

Establecer y conducir los métodos de administracién interna de acuerdo a las directrices sefialadas por el
Director General y la normatividad aplicable.

Elaborar y llevar la agenda de actividades del Director General

Atender y agendar, previo acuerdo, las solicitudes de audiencia que formulen al

Director General.

Atender el despacho y la recepcion de la correspondencia de la Direccién General.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Director General con los Directores de Area.

Coordinarse con las Direcciones respectivas del Colegio, cuando asi lo requieran los asuntos
encomendados por el Director General.

Elaborar planes y programas que le sean encomendados por el Director General.

Dirigir, organizar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros destinados a la Direccién
General.

Organizar y coordinar las giras del Director General.

Organizar y coordinar los eventos especiales que le sean encomendados por el Director General.
Colaborar en la preparacion de los eventos en que tenga que intervenir el Director General.

De manera conjunta y coordinada con las demas Direcciones del Colegio, analizar los avances en el

cumplimiento de las metas del programa anual de actividades.
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e Convocar, por instrucciones del Director General, a los Directores del Colegio, cuando los asuntos a tratar
y de acuerdo a sus responsabilidades asi lo requieran.

e Certificar o expedir constancia de los documentos generados en la Direccion General y que obren en sus
archivos; y

e Las demas que le sean encomendadas por el Director General.

5.2.6 Perfil del Puesto:

Preparacién académica:

Licenciatura o Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:
Planeacién, logistica, contabilidad basica, manejo de sistemas computacionales basicos y técnicas de

comunicacion.

Competencias y Habilidades:
Responsabilidad, trabajo bajo presion, toma de decisiones, solucién de problemas, pensamiento estratégico,

enfoque a resultados, trabajo en equipo y bajo presion, actitud de servicio, proactiva y capacidad organizativa.

5.2.1 Nombre del Area:

Direccion de Control y Seguimiento

5.2.2 Denominacion del puesto:

Subdirectora de Area

5.2.3 Objetivo del puesto:

Capturar y llevar control de las actividades de la Direccidn, recibir y atender la correspondencia del Director general,
control y seguimiento del buzén de quejas, manejo del correo de Direccién General, Agendar eventos, compromisos
y giras del Director General en coordinacion con la Directora del Area y Coordinar el staff en la organizacion de

eventos de la Direcciéon General
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5.2.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Director General

Director de Control y Seguimiento

Descendente

Area Administrativa de la Direccién General

En caso de ausencia lo sustituye:
Director de Area

5.2.5 Funciones

e Capturar y llevar un control de las actividades realizadas en la Direccion de Control y Seguimiento.

e Recibir la correspondencia del Director General y del Director de Area para su atencion.

e Manejo del correo de Direccién General

e Control y Seguimiento del Buzon de quejas

e Subir las fracciones de transparencia correspondientes del &rea en el Portal Nacional de Transparencia del

Area.

e Actividades administrativas del area

e Agendar eventos y compromisos del Director General

e Coordinarse con la Directora de Area para apoyo en los requerimientos de las actividades de la Direccion

General en conjunto con las diferentes areas.

e Coordinarse con la Directora de Area para dar contestacion a requerimientos tanto de SEDU, Coordinacién

Nacional de CECYTEs y a cualquier otro ente gubernamental que lo solicite oficialmente.

e Mantener actualizado el directorio de funcionarios del CECYTEC, asi como de funcionarios Estatales y

Federales.

e Indicar a la secretaria del Director General las solicitudes de uadiencia para generar cita

e Coordinarse con la Directora del Area para coordinar las giras del Director General

e Coordinar el staff en la organizacién de eventos de la Direccion General

e Todas las demas funciones que me asigne la Direccién de Control y Seguimiento.
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5.2.6 Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos especificos:

Planeacidn, logistica, manejo de sistemas computacionales basicos y técnicas de comunicacion.

Competencias y Habilidades:

Responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa y organizacion.

5.2.1 Nombre del Area:

Direccion de Control y Seguimiento

5.2.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento

5.2.3 Objetivo del puesto:
Fungir como Enlace de Control Interno, Enlace de Administracién de Riesgos, Enlace de Capacitacion ante
SEFIRC, Elaboracion de informes trimestrales, planeacién de programas anuales de actividades, elaboracién de

Reporte de la Matriz de Riesgos, elaboracién de reportes de Control Interno que se presentan ante SEFIRC.

5.2.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Control y Seguimiento

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

Jefe de Oficina

F-002 Rev 01 Péagina 16 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.2.5 Funciones:

Elaboracion de oficios referentes al area de Control Interno y COCODI.

Elaboracion del plan de trabajo anual de Control Interno (PATCI)

Elaboracion de Actas de Sesiones de los Comités de Control Interno

Elaboracion de reportes trimestrales de avances de Programa de trabajo de Control Interno (PATCI,
PTAR, MARI)

Entrega de oficios, reportes, plan de trabajo y documentacién solicitada referente al area de Control
Interno ante la SEFIRC

Aplicacion de la encuesta de necesidades de capacitacion a las areas del Colegio

Revision de las necesidades de capacitacion del Colegio

Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion del Colegio

Gestion de cursos de capacitacion

Preparacion de documentacion correspondiente a Comité de Etica (oficios, actas de actualizacion)
Aplicacion de encuestas para eleccion y renovacion del Comité de Etica

Seguimiento al personal seleccionado por SEFIRC para la aplicaciéon de encuestas anuales de Control
Interno

Gestion de eventos y/o coffee break para los eventos realizados por las diferentes direcciones de area
del Colegio.

Staff en la organizacién de eventos de la Direccién General

Las demas que le sean encomendadas por el Director de Control y Seguimiento

5.2.6 Perfil del Puesto

Preparacion académica:

Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Planeacién, logistica, manejo de sistemas computacionales basicos y técnicas de comunicacion.

Competencias y Habilidades:

Responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa y organizacion.
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5.2.1 Nombre del Area:

Direccién de Control y Seguimiento

5.2.2 Denominacion del Puesto:

Supervisor

5.2.3 Objetivo del puesto:

Validar y elaborar los oficios de comisién, asi como la entrega de correspondencia a las areas correspondientes,

validar fondo fijo, comprobaciones, facturas y generacion de viaticos

5.2.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Control y Seguimiento

Descendente

N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Capturista del Area

5.2.5 Funciones

Elaborar oficios de comision de las diferentes areas y de los planteles que lo soliciten

Registro de oficios de la Subdireccién de Recursos Humanos para firma del Director General

Contestar el teléfono, registrar la peticion y dar seguimiento

Control de correspondencia con los planteles sobre Seguro Facultativo

Hacer el llenado del fondo fijo, facturar compras para el uso del area y realizar su comprobacion

Generar viaticos del Director General y de la Directora de Control y Seguimiento cuando se requiera,
elaborar y presentar la comprobacion correspondiente ante la Subdireccion de Recursos Financieros

Staff en la organizacién de eventos de la Direccién General

Las demés que le sean encomendadas por el Director de Control y Seguimiento
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5.2.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera profesional terminada

Experiencia Laboral:

2 afios en el desempefio de las funciones del puesto.

Conocimientos especificos:

Tramites Administrativos, organizacion, planeacion y manejo de sistemas computacionales basicos.

Competencias y Habilidades:

Planeacién, comunicacién, organizacion y control, responsabilidad y actitud de servicio.

5.2.1 Nombre del Area:

Direccion de Control y Seguimiento

5.2.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Oficina

5.2.3 Objetivo del puesto:

Elaboracion de informes trimestrales, planeacion de programas anuales de actividades, elaboracion de manuales,
implementacién de la evaluacién de Control Interno de nuestra institucion para que a través de una adecuada
atencién se logre el cumplimiento de objetivos y metas trazadas.

5.2.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:

Director de Control y Seguimiento

Descendente:
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

Jefe de Departamento

F-002 Rev 01 Péagina 19 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.2.5 Funciones:

e Actividades administrativas del area

e Actividades de control interno, Procedimiento para la elaboracién, recepcioén y revision de organigramas de
la Direccion General y de los Planteles, procedimiento para la elaboracién, recepcion y revision de
Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos de las areas que conforman esta Direccién
General, actualizacion de Codigo de Conducta, implementacién de encuestas de Cl, encuestas de
necesidades de entrenamiento, reportes de Cl ante SEFIRC.

e Preparacion de documentacion correspondiente a Comité de Etica (oficios, actas de actualizacion)

e Aplicacion de encuestas para eleccion y renovacion del Comité de Etica

e Aplicacion de la encuesta de necesidades de capacitacion a las areas del Colegio

¢ Implementacion de las Capacitaciones

e Realizar las actividades previas para que se lleven a cabo las sesiones del COCODI.

e Brindar apoyo y proponer soluciones a los problemas que impidan el buen funcionamiento de la direccion

e Apoyar en las actividades de la Direccién General en conjunto con las diferentes areas

e Staff en la organizacién de eventos de la Direccion General

e Todas las demas funciones que me asigne la Direccién de Control y Seguimiento.

5.2.6 Perfil del Puesto:

Preparacion académica:

Carrera profesional terminada.

Experiencia

Laboral: 2 afios

Conocimientos especificos:

Planeacion, logistica, manejo de sistemas computacionales basicos y técnicas de comunicacion.

Competencias y Habilidades:

Responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa y organizacion.

5.1.1 Nombre del Area:

Direccién de Control y Seguimiento
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5.1.2 Denominacion del puesto:

Capturista

5.1.3 Objetivo del puesto:
Manejo y actualizacién de datos de directorio telefénico interno, externo y de funcionarios para relaciones publicas,

envio digital de felicitaciones a nombre del Director General y captura de informacion en general y archivo.

5.1.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:

Directora de Control y Seguimiento

Descendente:
N/A

En caso de ausencia quien sustituye:
Supervisor

5.1.5 Funciones
e Archivo y registro de oficios de comision de las diferentes areas y de los planteles que se requieran
e Control y registro de copias.
¢ Registro de oficios de las diferentes areas para firma del Director General
e Contestar el teléfono, registrar la peticiéon y dar seguimiento
e Envio de felicitaciones personales y por aniversario, condolencias y reconocimientos al personal de
CECYTEC y funcionarios de otras dependencias.
e Staff en la organizacién de eventos de la Direccién General

e Las demas que le sean encomendadas por el Director de Control y Seguimiento

5.1.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Licenciatura Terminada
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Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:
Tramites Administrativos, organizacion, planeacion en el area educativa.

Competencias y Habilidades:
Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planeacion, comunicacién, organizacién y control,

responsabilidad, actitud de Servicio.

5.3 DIRECCION ACADEMICA

5.3.1 Nombre del Area:

Direccién Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Director Académico

5.3.3 Objetivo del puesto:
Realizar el Proyecto Educativo Institucional a través de la operacion de las politicas educativas, procurar que se
cumplan los lineamientos y metas del Colegio a través de la planeacién, coordinacion, supervisién, evaluacion y

retroalimentacion de las actividades del area académica.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director General

Descendente

Subdirector de Area
Subdirector de Area
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento
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Jefe de Departamento

Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor

Supervisor

Jefe de Oficina

Almacenista

Capturista
Capturista

Secretaria de Direccién

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector Académico.

5.3.5 Funciones:

Planear, realizar, organizar, evaluar y ejecutar el desempefio de las funciones encomendadas por
la Direccién General a las areas de su adscripcion.

Coordinar, supervisar y acompafiar a los diferentes departamentos en los que se ha estructurado
la Direccién Académica: subdireccion CECYTEC, subdireccion EMSaD, departamento de planes y
programas, seguimiento de alumnos, departamento de Control Escolar y el departamento de
USICAMM, a fin de lograr los objetivos institucionales del Colegio.

Participar en la integracién y funcionamiento de los 6érganos colegiados, académicos o
administrativos que le confiera el Director General.

Realizar actividades dirigidas al acompafiamiento, desarrollo y ejecucién de los temas de
Competencia Académica.

Promover la actualizacion y vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y
programas de estudio, métodos y materiales didacticos, e instrumento para la evaluacion de
conocimientos y competencias.

Integrar y verificar el desarrollo de las propuestas de Reformas curriculares.
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e Proponer, promover y dar seguimiento al desarrollo del mejoramiento académico de los docentes
y del personal directivo con el fin de elevar la calidad académica; asi como de reconocer el
desempefio del trabajo de los docentes.

e Contribuir y asegurar a los procesos del Departamento de control escolar de los planteles en lo que
respecta a ingreso, estancia y egreso.

e Fomentar el trabajo colegiado entre los docentes.

e Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Direccién General.

e Dar seguimiento y evaluar los programas, proyectos y actividades académicas realizadas por los
docentes, personal directivo de los planteles que emanen de la Direccién Académica.

e Contribuir a la elaboracién del Programa Anual, con la Direccion de Planeacién en lo que respecta
al area académica.

e Contribuir a al alcance trimestral de las metas, que seran evaluadas por los integrantes de la Junta
Directiva, en lo referente a los indicadores Académicos.

e Solicitud, revision y administracién de material bibliogréfico y didactico necesario para el desarrollo
de las actividades (subsecretaria).

e Coordinar y dirigir la produccion y elaboraciéon de material didactico para los aprendizajes en los
planteles.

e Encabezary enlazar a los procesos establecidos por la USICAMM.

e Dar seguimiento académico a los alumnos que integran parte del Modelo Mexicano de Formacién
Dual dentro de los planteles CECYTEC del estado, promoviendo ante todo el desarrollo académico
de nuestros alumnos.

e Las que le encomiende o delegue el Director General, asi como las deméas que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

e Llevar a cabo supervisiones académicas

5.3.6 Perfil del puesto
Preparacién académica:

Carrera Profesional Terminada

Experiencia Laboral:

minimo 2 afios en actividades relacionadas con el puesto.
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Conocimientos especificos:
Planeacion Estratégica, Liderazgo, Desarrollo Organizacional, Métodos y procedimientos, Mejora Continua e

Innovacion, Paquetes computacionales (word, excel, etc).

Competencias y habilidades:
Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Analisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Subdirector de Area

5.3.3 Objetivo del puesto:
Planear, organizar, coordinar, evaluar y proponer acciones encaminadas al éptimo funcionamiento académico de

los planteles, asi como del desarrollo y desempefio de los docentes, su seguimiento, evaluacién y retroalimentacion.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente
Supervisor
En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

5.3.5 Funciones
e Elaborar y supervisar el cumplimiento de actividades programadas en el calendario de actividades.
e Supervisar seguimiento de actividades de los departamentos de Planes y Programas y de Control

Escolar.
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Solicitar a la Direccién de Planeacion los grupos y horas autorizadas para cada semestre.

Dar a conocer a los planteles los reglamentos de Academias y normativas del Servicio Profesional
Docente.

Conducir el proceso de construccién de propuestas de plantillas docentes de cada plantel.

Dirigir el proceso de implementacion de horarios de los docentes en los planteles y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

Vigilar el cumplimiento los requisitos académicos para la asignacién de horas de los docentes y en el
caso de propuestas provisionales para su reclutamiento, seleccién y contratacion.

Revision, validacion y registro de evidencias de los cursos solicitados por los planteles.

Asegurarse del mejoramiento académico generado en las reuniones de Academias Locales,
Regionales y Estatales, asi como dar seguimiento en normatividad.

Mantener vigente el registro y expedientes del personal docente.

Realizar la evaluacion de los profesores: (Establecer fechas para la aplicacién de la evaluacién docente
realizada por los alumnos y el personal académico.; registro de resultados obtenidos de las
evaluaciones aplicadas.)

Elaboracion de bases de datos por semestre.

Elaboracion del Programa Anual en conjunto con la Direccion Académica.

Verificacién de constancias y cédulas profesionales.

Llevar a cabo supervisiones académicas.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades del Servicio Profesional Docente. (Elaboracién de
convocatoria, apoyo evento publico de ingreso y promocién en la EMS, seguimiento a los procesos de
evaluacion del personal docente de ingreso, promocién y permanencia, elaboracion de
nombramientos.)

Contar con un archivo organizado por plantel y fecha.

Elaborar el informe trimestral para junta directiva.

Procesar informacion para la Auditoria Superior.

Coordinar reuniones con directores y coordinadores académicos.

Solicitar al jefe de departamento de control escolar los indicadores académicos.

Dar cumplimiento a las leyes de transparencia.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le requiera su

jefe inmediato (Director Académico y General).
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o Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y su jefe
inmediato.

e Enviar y difundir en los planteles los lineamientos establecidos para el ingreso, desempefio, promocion
y estimulos docentes contenidos en la legislacién correspondiente.

e Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

e Llevar cabo supervisiones académicas.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)

Competencias y habilidades:

capacidad de dirigir, organizar y controlar, competitividad, capacidad de analisis

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Subdirector de Area

5.3.3 Objetivo del puesto:
Planear, organizar, coordinar, evaluar y proponer acciones encaminadas al 6ptimo funcionamiento académico de

los planteles, asi como del desarrollo y desempefio de los docentes, su seguimiento, evaluacion y retroalimentacion.
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5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Directora de Area

Descendente

Supervisor

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

5.3.5 Funciones

Elaborar y supervisar el cumplimiento de actividades programadas en el calendario de actividades.
Supervisar seguimiento de actividades de los departamentos de Planes y Programas y de Control
Escolar.

Solicitar a la Direccién de Planeacion los grupos y horas autorizadas para cada semestre.

Dar a conocer a los planteles los reglamentos de Academias y normativas del Servicio Profesional
Docente.

Conducir el proceso de construccion de propuestas de plantillas docentes de cada plantel.

Dirigir el proceso de implementacion de horarios de los docentes en los planteles y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

Vigilar el cumplimiento los requisitos académicos para la asignacion de horas de los docentes y en el
caso de propuestas provisionales para su reclutamiento, seleccién y contratacién.

Revision, validacion y registro de evidencias de los cursos solicitados por los planteles.

Asegurarse del mejoramiento académico generado en las reuniones de Academias Locales,
Regionales y Estatales, asi como dar seguimiento en normatividad.

Mantener vigente el registro y expedientes del personal docente.

Realizar la evaluacion de los profesores: (Establecer fechas para la aplicacion de la evaluaciéon docente
realizada por los alumnos y el personal académico.; registro de resultados obtenidos de las
evaluaciones aplicadas.)

Elaboracion de bases de datos por semestre.

Elaboracion del Programa Anual en conjunto con la Direccion Académica.

Verificacién de constancias y cédulas profesionales.

Llevar a cabo supervisiones académicas.
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Coordinar y dar seguimiento a las actividades del Servicio Profesional Docente. (Elaboracion de
convocatoria, apoyo evento publico de ingreso y promocién en la EMS, seguimiento a los procesos de
evaluacion del personal docente de ingreso, promocion y permanencia, elaboracion de
nombramientos.)

Contar con un archivo organizado por plantel y fecha.

Elaborar el informe trimestral para junta directiva.

Procesar informacién para la Auditoria Superior.

Coordinar reuniones con directores y coordinadores académicos.

Solicitar al jefe de departamento de control escolar los indicadores académicos.

Dar cumplimiento a las leyes de transparencia.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le requiera su
jefe inmediato (Director Académico y General).

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y su jefe
inmediato.

Enviar y difundir en los planteles los lineamientos establecidos para el ingreso, desempefio, promocion
y estimulos docentes contenidos en la legislacién correspondiente.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

Llevar cabo supervisiones académicas.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)

F-002 Rev 01 Péagina 29 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

Competencias y habilidades:

capacidad de dirigir, organizar y controlar, competitividad, capacidad de analisis

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Secretaria de Direccidn

5.3.3 Objetivo del puesto:

Dar solucién a los diversos procedimientos administrativos que se presenten, asi como las diversas necesidades

del area.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Directora de Area

Descendente

N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

N/A

5.3.5 Funciones

Manejo y organizacién de la agenda de la Direccion Académica.

Elaboracion de oficios de comision.

Envio y recepcion de correspondencia.

Dar seguimiento a la actualizacion de la pagina del SICAAD.

Revisar y validar las visitas a empresas.

Elaborar las requisiciones de material.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion que le requiere su jefe inmediato.
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e Llevar cabo supervisiones académicas.
e Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y su jefe
inmediato.

5.3.6 Perfil del puesto
Preparacion académica:

Carrera Profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios en el desempefio de las funciones del puesto.

Conocimientos especificos:

Tramites administrativos, organizacion y trabajo en equipo.

Competencias y Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacion, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Analisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y
actitud de servicio.

5.3.1 Nombre de Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Supervisor

5.3.3 Objetivo del puesto:

apoyo en las actividades inherentes al area asignada.
5.3.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Directora de Area

Subdirectora de Area
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Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Subdirectora de Area.

3.3.5 Funciones

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de los docentes, asignadas en sus horarios (formato
autorizado):

Solicitar a los planteles los horarios del personal docente por grupo, taller y laboratorio.

Revisar que la carga horaria del personal docente sea congruente con lo autorizado en plantilla.
Mantener vigente el registro y los expedientes del personal docente.

Actualizar los expedientes del personal docente solicitando la documentacién.

Preparar los expedientes del personal de nuevo ingreso.

Apoyar y dar seguimiento a las actividades de la USICAMM.

Elaboracion de convocatoria.

Apoyo evento publico de ingreso y promocion en la EMS.

- Seguimiento a los procesos de evaluacién del personal docente de ingreso, promocién y permanencia.
Revision de requisiciones de acuerdo a manuales de practicas y turnar al departamento de materiales.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le requiera su jefe

inmediato, asi como la Direccién Académica y General.
Llevar cabo supervisiones académicas.

Las que le encomiende o delegue el Director General, asi como las demas que expresamente le confiera la

normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.
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Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)

Competencias y habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacidén, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Andlisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y
actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Supervisor

5.3.3 Objetivo del puesto:
Planear, organizar, coordinar y desarrollar las acciones encaminadas al disefio, modificacién y aplicacion de planes
y programas de estudio de los componentes basico, propedéutico y de formacioén para el trabajo, promoviendo la

realizacion de actividades técnico-pedagdgicas.
5.3.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Directora de Area

Subdirectora de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area
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5.3.5 Funciones:

Integrar y actualizar el banco general de programas de estudios por asignaturas.

En coordinacién con el departamento de control escolar llevar a cabo el proceso de refrendo, liquidacion y
nueva operacion de carreras; a fin de que nuestras plataformas estén apegadas disposiciones de las
autoridades que nos rigen en ese tema.

Acompafiamiento en la operacion de los planes y programas de estudio en los planteles.

Elaborar y adecuar los instrumentos de evaluacién del aprendizaje de los alumnos, de las materias de
tronco comun o formacion para el trabajo.

Asesorar al personal académico en el disefio y elaboracién de instrumentos de evaluacién del proceso de
ensefianza y aprendizaje.

Promover la realizacion de actividades de investigacion técnico-pedagdégicas, que coadyuven a elevar la
calidad de la ensefianza en el plantel.

Instrumentar mecanismos y aplicar medidas para el seguimiento y evaluacion al desarrollo de contenidos
de las asignaturas.

Detectar las necesidades de capacitacidon y actualizacién de los docentes en coordinacién con otros
departamentos académicos, de acuerdo a los perfiles profesionales y curriculares.

Verificacién de la elaboracién de secuencias didacticas, asi como retroalimentaciéon en areas de
oportunidad detectadas.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las deméas que expresamente le

confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc), elaboracién de indicadores, realizaciéon de actividades
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Competencias y Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacion, control del archivo, disponibilidad,

responsabilidad y actitud. Analisis y solucidon de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Supervisor de Planes y Programas

5.3.3 Objetivo del puesto:

apoyo en actividades del departamento de Planes y Programas
5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director Académico

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area

5.3.5 Funciones:

e Seguimiento a los planteles en el cumplimiento de actividades en las plataformas de COSDAC,

CLASSROOM y en la Plataforma de la SEP del Nuevo Modelo Educativo.

e Reportes de seguimiento del Plan de Mejora de PLANEA

e Evidencias del Taller del Nuevo Modelo Educativo

e Cumplimiento de las actividades calendarizadas para reportar en el CLASSROOM
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e Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

e Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le requiera su jefe
inmediato (Director Académico y General).

e Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y su jefe

inmediato.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera Profesional Terminada

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

elaboracién de indicadores, realizacion de actividades

Competencias y Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Andlisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y
actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento

5.3.3 Objetivo del puesto:
Dar seguimiento a la trayectoria escolar de los alumnos, desde su proceso de admision, preinscripcion, inscripcion,

reinscripcion, acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos inscritos al Colegio
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5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Subdirector de Area

Descendente

Supervisor
Supervisor

Capturista

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

3.3.5 Funciones

Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a los servicios escolares.
Validacién de inscripciones de alumnos que vienen por cambios de adscripcion o potabilidad de
estudios.

Asignacion de nimero de control escolar para alumnos de nuevo ingreso.

Reportar matricula de alumnos al inicio, cierre y después de cada periodo parcial.

Efectuar el calculo y andlisis de indicadores parciales, cierre de semestre y fin de ciclo escolar.
Dar seguimiento y apoyo sobre los procesos de inscripcion, reinscripcion, evaluacion y certificacion
de alumnos en el SIV 2020.

Coordinar las acciones necesarias para la emision de certificados de terminacion de estudios y
diplomas de competencia laboral.

Supervisar, validar y asegurar la calidad de la informacién que registran los planteles en la
plataforma.

Registrar ante la direcciéon general de profesiones a planteles y carreras de nueva creacion.
Tramitar ante la direcciébn general de profesiones el registro de la firma de las autoridades
educativas de este colegio.

Solicitar relacién de alumnos sustentantes a la beca de excelencia académica.

Gestionar ante el area administrativa y de planeacidn el tramite de becas de excelencia académica.
Dar a conocer a los planteles a los planteles y a alumnos que fueron beneficiados con la beca de

la excelencia académica.
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Reporte mensual de alumnas embarazadas.

Organizacion del curso propedéutico para los alumnos de nuevo ingreso.

Procesar informacién sobre avances del PA.

Procesar informacién para la Junta Directiva.

Procesar informacion para la Auditoria Superior.

Atender la solicitud de informacion para la plataforma nacional de transparencia.

Responsable de la entidad certificadora de CONOCER.

Apoyo en supervisiones académicas.

Supervisar el debido cumplimiento de las actividades académicas programadas para cada ciclo
escolar.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le requiera
su jefe inmediato, asi como la Direccién Académica y la Direccion General.

Informar y capacitar al personal directivo y administrativo sobre la aplicacién de las Normas de
Control Escolar Vigente.

Desarrollar diagramas sobre los procesos aplicados a control escolar y compartirlo con el personal
directivo.

Llevar cabo supervisiones académicas.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que
expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Organizar el proceso de admision.

5.3.6 Perfil del puesto:

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)
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Competencias y habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacion, control del archivo, disponibilidad,

responsabilidad y actitud. Andlisis y solucion de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:
Direccion Académica
5.3.2 Denominacion del puesto:

Supervisor

5.3.3 Objetivo del puesto:

apoyo en las actividades inherentes al area de control escolar.

Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Director de Area

Subdirector de Area

Descendente

Capturista

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.3.5 Funciones:

¢ Elaborar los documentos de certificacion parciales o duplicados, solicitados por los planteles.

e Emitir certificados de terminaciéon de estudios.

e Seguimiento oportuno del registro de los certificados emitidos por los planteles, verificando que

los alumnos firmen de recibido cada documento.

e Solicitar las auditorias de certificacion de estudios a los planteles.

e Armar el concentrado de auditorias de certificacion.

e Dar seguimiento a la expedicion de las Constancia de Competencias Profesionales.

e Solicitar el registro de las constancias de Competencias Profesionales expedidas.
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Informar a planteles sobre los costos y requisitos del proceso de titulacién de alumnos y asegurar
su correcta difusion.

Recepcion y verificacién de expedientes para tramites de titulacion.

Expedicion de titulos de técnico medio.

Realizar el trdmite de expedicion de titulo y cédula, ante la DGP.

Recepcion y validacién de titulos y cédulas emitidos por la DGP.

Envié a planteles de los titulos y cédulas emitidos.

Apoyar en el registro de planteles y personal directivo ante la DGP.

Controlar y resguardar la documentacién oficial que se requiera en las distintas etapas de los
procesos.

Desarrollar conjuntamente con la Direccién Académica la programacion anual de las acciones del
departamento.

Llevar a cabo supervisiones académicas.

Procesar informacién para Junta Directiva.

Supervisar el debido cumplimiento de las actividades académicas programadas para cada ciclo
escolar.

Asumir la responsabilidad de bienes, muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le
requiera su jefe inmediato, asi como la Direccion Académica y General.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y su
jefe inmediato.

Llevar cabo supervisiones académicas.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demés que expresamente

le confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera Profesional Terminada

Experiencia Laboral:

1 afo
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Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)

Competencias y Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo, disponibilidad,

responsabilidad y actitud. Analisis y solucion de problemas, planeacion, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento

5.3.3 Objetivo del puesto:

Mantener la permanencia y lograr el egreso planeado de los alumnos dando seguimiento al programa de tutorias,

yo no abandono y construye-t, revisando los logros y avances obtenidos en los planteles, asi como a los diferentes

proyectos de fortalecimiento académico para implementar acciones de apoyo y acompafiamiento individual y grupal

a estudiantes en riesgo de desercion.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:

Director de Area

Descendente:
Supervisor

Almacenista

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

5.3.5 Funciones

e Promover, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas en los planteles.

e Seguimiento de indicadores académicos de alumnos en riesgo.
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Identificar los motivos por los que los alumnos estan en riesgo de desercion.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores y jefe inmediato.
Revision y seguimiento a los proyectos de Tutorias, Construye-T y "Yo no Abandono" y las actividades que
se realizan durante el semestre.

Revisar reportes de tutorias.

Revision y seguimiento en los formatos académicos y seguimiento de alumnos irregulares.

Revision y seguimiento de los informes del responsable de tutorias en los planteles.

Revision y seguimiento de platicas motivacionales, asi como del reporte mensual.

Llevar cabo supervisiones académicas.

Seguimiento a los informes de juntas de padres de familia realizadas en cada parcial con evidencias,
objetivos y logros obtenidos.

Seguimiento a visitas domiciliarias realizadas por los tutores.

Seguimiento a los alumnos que causan baja, revisando las acciones de relacionadas con la tutoria, que el
docente asignado como tutor, le dio al alumno para no desertar, asi como apoyo para ser canalizado por
alguna situacion especial.

Proponer estrategias de trabajo para mejorar los indicadores académicos.

Deteccién y seguimiento a alumnas embarazadas, asi como quienes ya son madres de familia para
canalizar y gestionar apoyos.

Recibe y revisa los proyectos de fortalecimiento académico a desarrollar durante el semestre.

Elaboracion de informe trimestral para junta directiva.

Elaboracion y apoyo en el Programa Anual.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le

confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en las funciones del puesto desempefiado.

Conocimientos especificos:

Organizacion y trdmites administrativos.

F-002 Rev 01 Péagina 42 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

Competencias y habilidades: Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacion, control del
archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud. Andlisis y solucidn de problemas, planeacion, facilidad de palabra,

responsabilidad y actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:

Supervisor

5.3.3 Objetivo del puesto:

apoyo en las actividades inherentes al area asignada.

5.3.4 Relaciones de Autoridad

Ascendente
Director de Area
Jefe de Departamento

Descendente

Almacenista

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.3.5 Funciones
e Supervisar la ejecucion de los programas en los planteles.
e Seguimiento de indicadores académicos de alumnos en riesgo.
e |dentificar los motivos por los que los alumnos estan en riesgo de desercion.
e Seguimiento a los proyectos de Tutorias, Construye-T y "Yo no Abandono" y las actividades que se realizan
durante el semestre.
e Seguimiento a los reportes de tutorias.

e Seguimiento en los formatos académicos y seguimiento de alumnos irregulares.
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Seguimiento de los informes del responsable de tutorias en los planteles.

Seguimiento de platicas motivacionales, asi como del reporte mensual.

Seguimiento a los informes de juntas de padres de familia realizadas en cada parcial con evidencias,
objetivos y logros obtenidos.

Seguimiento a visitas domiciliarias realizadas por los tutores.

Seguimiento a los alumnos que causan baja, revisando las acciones de relacionadas con la tutoria, que el
docente asignado como tutor, le dio al alumno para no desertar, asi como apoyo para ser canalizado por
alguna situacion especial.

Seguimiento a alumnas embarazadas, asi como quienes ya son madres de familia para canalizar y
gestionar apoyos.

Seguimiento a los proyectos de fortalecimiento académico a desarrollar durante el semestre.

Llevar cabo supervisiones académicas.

Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las deméas que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afnos

Conocimientos especificos:

Paquetes computacionales (word, excel, etc)

Competencias y habilidades:

Capacidad de analisis. trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo,

disponibilidad, responsabilidad y actitud. Analisis y solucion de problemas, planeacién, facilidad de palabra,

responsabilidad y actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica
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5.3.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento

5.3.3 Objetivo del puesto:

Dar seguimiento a los procesos que establece la Unidad del Sistema de la Carrera de las maestras y los maestros

a fin de salvaguardar el reconocimiento docente, apegadonse a los lineamientos establecidos

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director de Area

Descendente

Jefe de Oficina

caso de ausencia, lo sustituye:
Jefe de Oficina.

5.3.5 Funciones

e Promover, supervisar y evaluar la ejecucion de las convocatorias de admision, promocién vertical y

promocion horizontal del personal.

e Elaborar y difundir las convocatorias.

e Validar la documentaciéon de los candidatos

e Coordinar el registro de aspirantes

e Organizacion y coordinacién de los eventos publicos de asignacién de plazas.
e Seguimiento el programa de formacion continua.

e Llevar cabo supervisiones académicas.

e Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le

confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.
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Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en las funciones del puesto desempefado.

Conocimientos especificos:

Organizacion y tramites administrativos.

Competencias y habilidades:
Trabajo en equipo, analisis y solucion de problemas, planeacion, facilidad de palabra, Responsabilidad y actitud de

servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacion del puesto:
Jefe de Oficina

5.3.3 Objetivo del puesto:
Colabora con la planeacién de los programas y proyectos del departamento, coordina y da seguimiento del proyecto
departamental e informa sobre las actividades realizadas en el area.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director de Area

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.3.5 Funciones
Colaborar en la planeacion y organizacion de los programas y proyectos de la Direccion Académica.

e Apoyar en la ejecucién de proyectos e instrumentos de trabajo.
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e Dar seguimiento a los proyectos académicos, de acuerdo a lo programado.

e Mantener actualizados los expedientes, y documentacién del area a la que pertenece.

e Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en las funciones del puesto desempefiado.

Conocimientos especificos:
Organizacion y tramites administrativos. Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacion,
control del archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud. Analisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad

de palabra, responsabilidad y actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direccion Académica

5.3.2 Denominacién del puesto:

Capturista

5.3.3 Objetivo del puesto:

Recopilar, organizar, actualizar y manejar la informacion del Departamento, control y resguardo de documentos.
5.3.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director de Area

Jefe de Departamento.
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Descendente
N/A.

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.3.5 Funciones

° Archivar expedientes y reportes del Departamento.

° Resguardo de documentos generados.

° Elaboracion y envio electrénico y fisico de documentos y reportes

. Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le

confiera la normatividad aplicable.
. Llevar cabo supervisiones académicas.

) Apoyo en actividades de las diferentes areas de la Direccion Académica.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Técnica Secretarial y Preparatoria.

Experiencia Laboral:

2 afios en el puesto.

Conocimientos especificos:

Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

Competencias y habilidades:
Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Andlisis y solucion de problemas, planeacion, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.3.1 Nombre del Area:

Direcciéon Académica
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5.3.2 Denominacion del puesto:

Almacenista.

5.3.3 Objetivo del puesto:

Organizacion y transporte de materiales de la Direccion Académica.

5.3.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Director de Area
Jefe de Departamento

Supervisor

Descendente
N/A.

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

5.3.5 Funciones

e Organizacion fisica de materiales

¢ Resguardo de documentos generados.

e Elaboracién y envio electrénico y fisico de documentos y reportes

e Las que le encomiende o delegue el Director Académico, asi como las demas que expresamente le confiera

la normatividad aplicable.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada por instancias superiores y su jefe inmediato.

e Almacenaje de material y equipo del area

e Apoyo en actividades de las diferentes areas de la Direccion Académica.

5.3.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera Técnica Secretarial y Preparatoria.

F-002 Rev 01

Pagina 49 de 146



ANEXO 2

Hﬁ; ceECyTE Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

Experiencia Laboral:

2 afos en el puesto.

Conocimientos especificos:

Manejo de paquetes computacionales (word, excel, etc) y funciones administrativas.

Competencias y habilidades:
Trabajo en equipo, manejo de paquetes computacionales, Organizacién, control del archivo, disponibilidad,
responsabilidad y actitud. Andlisis y solucién de problemas, planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y

actitud de servicio.

5.4 DIRECCION DE SUPERVISION

5.4.1 Nombre del Area:

Direccién de Supervisién

5.4.2 Denominacion del puesto:

Directora de Area

5.4.3 Objetivo del puesto:

Evaluar, disefiar, revisar y dar seguimiento a los programas y proyectos del Colegio.

5.4.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director General

Descendente:
Capturista
Capturista

Taquimecanodgrafa

En caso de ausencia, lo sustituye:

Quien el Director General designe.
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5.4.5 Funciones
e Acordar con el Director General los asuntos de competencia de la Direccion de Supervision.
e Coordinarse con las diferentes Areas que integran la Direccion General para la revision y supervision
oportuna el logro de objetivos y metas.
e Elaborar y actualizar el proyecto de supervision anual.
e Identificar las dimensiones, variables e indicadores a supervisar.
e Guiar el proceso de operacionalizacion de las variables para supervision.
e Disefiar y actualizar los instrumentos de supervision.
e Disefiar y actualizar el manual interno de supervision.
e Informar y capacitar al equipo de Supervision.
e Monitorear el cumplimiento de tiempos establecidos en el cronograma de accion del departamento.
e Vigilar el seguimiento de la supervision integral a los planteles.
e Dar acompafiamiento a los planteles supervisados y a las diferentes areas de Supervision.

e Presentar el Reporte Integral de Supervision.

5.4.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios de experiencia en actividades y funciones relacionadas con el puesto.

Conocimientos especificos:

Organizacion y trdmites administrativos.

Competencias y habilidades:

Analisis y solucion de problemas, planeacion, facilidad de palabra, responsabilidad y actitud de servicio.

5.4.1 Nombre del Area:

Direccién de Supervisién

5.4.2 Denominacion del puesto:

Capturista
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5.4.3 Objetivo del puesto:

Recopilar, organizar, actualizar y manejar la informacion de la Direccion de Supervision. Control y resguardo de
documentos tales como documentos probatorios y evidencias relativas a los diferentes momentos de Supervision.
Elaborar requisiciones de material de oficina al departamento de Recursos Materiales. Dar seguimiento y

capacitacién a supervisores.

5.4.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente
N/A.

En caso de ausencia, lo sustituye:
Capturista

5.4.5 Funciones
° Colaborar en la planeacion y organizacion de los programas y proyectos de la Direccion de Supervision.
° Apoyar en la Operacionalizacion de variables e instrumentos de supervision.
° Participar activamente en la supervision directa en planteles. archivar expedientes y reportes de la
Direccién de Supervision.

° Resguardo de documentos generados.
° Elaboracion y envio electrénico y fisico de documentos y reportes de la supervisién
° Realizar cualquier otra tarea a fin, que le sea asignada por instancias superiores y su jefe inmediato.

5.4.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Técnica Secretarial y Preparatoria.

Experiencia Laboral:

2 afos en el puesto.
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Conocimientos especificos:

Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

Competencias y habilidades:
Organizacion, control del archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud. Andlisis y solucién de problemas,

planeacién, facilidad de palabra, responsabilidad y actitud de servicio.

5.4.1 Nombre del Area:

Direccion de Supervisién

5.4.2 Denominacion del puesto:

Capturista

5.4.3 Objetivo del puesto:

Apoyar en las actividades de la Direccion de Supervisién y generar Reportes de Supervision.

5.4.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Capturista

5.4.5 Funciones
e Realizar tramites administrativos.
e Elaborar Reportes de Supervision.
e Elaboracion de oficios de comision y tramite de viaticos para diferentes diligencias.
e Envio y recepcién de correspondencia de Direccién de Supervision.
e Capturar Oficios y turnar al &rea correspondiente para su atencion.
e Elaborar las requisiciones de material.

e Archivar la informacion y documentacion generada en la Direccion de Supervision.
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e Mantener actualizados los expedientes y documentacion de la Direccion de Supervision.

e Agendar eventos y compromisos de la Direccion de Supervision.

e Realizar cualquier otra tarea a fin, que le sea asignada por instancias superiores y su jefe inmediato.

5.4.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera técnica o profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en las funciones del puesto desempefiado.

Conocimientos especificos:

Organizacion, tramites administrativos y trabajo en equipo.

Competencias y habilidades:

Andlisis y solucién de problemas, planeacion, facilidad de palabra, organizacién, responsabilidad y actitud de

servicio.

5.5 DIRECCION DE PLANEACION

5.5.1 Nombre del Area:

Direcciéon de Planeacion

5.5.2 Denominacion del puesto:

Director de Area

5.5.3 Objetivo del puesto:
Coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades de planeacion, programacion y presupuesto de los programas

y proyectos que opera el Colegio para garantizar la calidad de la educacion en beneficio de los estudiantes de los

Centros Educativos.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:

Director General
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Descendente:

Subdirector de Area

Secretaria de Direccion de Area
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area

5.5.5 Funciones

e Guardar el grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

e Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

e Acordar con el Director General los asuntos de su competencia y aquellos que deberan presentarse en
forma de acuerdos al consejo directivo de la institucion.

e Dirigir y coordinar las acciones de planeacion, programacion e integracion del presupuesto, y establecer
los mecanismos para el seguimiento a cada una de ellas.

e Coordinar la elaboracion del programa anual de trabajo y la integracion del presupuesto, involucrando a los
titulares de las diferentes areas del Colegio y Directores de los Planteles. Dicho plan establecera las
politicas y objetivos del colegio.

e Dar seguimiento al resultado de los indicadores de las areas de la institucién en base a los resultados
programados y establecer en conjunto con la Direccion General y las direcciones de area, las estrategias
que coadyuven al logro de los objetivos institucionales.

e Evaluar el avance de metas y recursos ejercidos en los programas autorizados al Colegio. Informar
desviaciones detectadas para acordar acciones estratégicas con las areas operativas y asi alcanzar las
metas planeadas.

e Coordina con la Direccién de Administracién el ejercicio del presupuesto del Programa Operativo Anual del
Colegio.

e Gestiona el cumplimiento del presupuesto autorizado y sus programas implementados por la Federacion.

e Coadyuvar en el establecimiento de estrategias y lineas de accion para integrar el Plan de Desarrollo

Institucional del Colegio.
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Establecer prioridades para atencion de la demanda de la educacion a nivel Medio Superior dentro de la
entidad.

Establecer en coordinacién con la Direccion General las acciones para la consolidacién de la cobertura
educativa del subsistema en la entidad, la creacién, cierre y/o conversion de centros educativos y su
ubicacioén estratégica.

Coordinar e integrar los estudios de factibilidad y de pertinencia en coordinacion con la Direccién de
Vinculacion y Académica.

Dirigir la elaboraciéon de los proyectos de inversion en infraestructura, ampliacion a la cobertura y
mejoramiento de los planteles a través de fondos y uso de economias de inversion.

Supervisar en coordinacion con otras areas la construccion y equipamiento de los planteles.

Establecer las directrices para la integracién y actualizacion de las estadisticas del Colegio.

Coordinar la integracion y elaboracion de los informes de evaluacién periddica y extraordinaria, sobre el
cumplimiento de metas del Colegio, para su presentacion ante las instancias superiores.

Coordinar los informes de actividades de la direccién general y de los responsables de los planteles.
Coordinar y dar seguimiento a los diferentes programas de becas para alumnos.

Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

Efectuar el andlisis que permita la mejora continua de las responsabilidades del area a su cargo.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera el
Director General.

5.5.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada, preferible maestria afin.

Experiencia Laboral:

2 afios en areas directivas, gerenciales o con nombramientos en puestos superiores.

Conocimientos especificos:

Vision y planeacion estratégica, liderazgo, capacidades en desarrollo organizacional, métodos y procedimientos,

procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e innovacion.

Competencias y Habilidades:
Responsabilidad, actitud de servicio, nivel de dinamismo, organizacion y control.

F-002 Rev 01 Péagina 56 de 146



ANEXO 2

“ﬁ_; CECYTE Fecha Edici6n
4 26/03/21
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.5.1 Nombre del Area:

Direccién de Planeacion

5.5.2 Denominacion del puesto:

Subdirector de Area

5.5.3 Objetivo del puesto:
Organizar, coordinar, dirigir y verificar la metodologia y operacién de la planeacion y evaluacién del Colegio, asi
como el manejo adecuado de la informacion.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente

Secretaria de Direccion de Area
Jefe del Departamento

Jefe de Departamento

Jefe del Departamento

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.5.5 Funciones

e Guardar el debido grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

e Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sea requerida
por instancias superiores.

e Planear, operar y verificar el cumplimiento de forma eficiente y efectiva de lo dispuesto en los proyectos,
planes y programas institucionales, asi como en las actividades de su competencia.

e Apoyar al titular del area en la elaboracién de los proyectos del PA y anteproyecto de presupuesto.

e Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

e Buscar la mejora continua para desarrollar las responsabilidades del area.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera su

jefe inmediato.
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Acordar con el director de area los asuntos de su competencia

Coordinar y controlar los procesos de planeacion, programacién, presupuestacion y evaluacion
establecidos por la direccion de area

Dar seguimiento al resultado de los indicadores de las areas de la institucién y dar a conocer a las areas
interesadas.

Coordinar la integracion del Plan de Desarrollo Institucional del Colegio.

Coordinar la entrega de la informacién con las diferentes areas para la integracion del programa Anual de
Trabajo.

Coordinar la elaboracién de los informes de avance de metas y recursos ejercidos en los plazos
establecidos. Detectar e informar desviaciones en el programa.

Coordinar la integracion de la informacion de las areas para la elaboracion del presupuesto y el de la
direccion de planeacion.

Coordinar la elaboracion de los informes del ejercicio de presupuesto y avance de metas

Elaborar los proyectos de ampliacion de la cobertura.

Coordinar los programas de capacitacion generados para el personal de los planteles para la participacion
en los diferentes procesos y programas del area

Coordinar la integracion de las estadisticas del Colegio.

Establecer parametros para elaborar los estudios de ampliacion a la cobertura

Coordinar e integrar los estudios de factibilidad para la creacién y/o conversion de centros educativos
Coordinar con otras areas del colegio la integracion de los estudios de factibilidad y pertinencia de nuestros
planteles

Coordinar la integracion y elaboracion de los informes del Colegio.

Dar seguimiento a la presentacién de informes de actividades de los responsables de planteles.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de inversién en infraestructura y ampliacion de la cobertura y
mejoramiento de los planteles

Dar seguimiento a las obras en construccion y coordinar con instancias externas lo conducente a los
mismos.

Programar y coordinar las supervisiones a los planteles para revision de infraestructura y utilizacion de
equipo y espacios.

Coordinar la elaboracion de las guias mecanicas de equipamiento para las especialidades que ofrecen los

planteles.
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e Coordinar la implantacion, seguimiento y actualizacién de las fichas técnicas para el aprovechamiento,
modificaciéon y ampliacién de los espacios fisicos de los planteles en concordancia a los lineamientos de
crecimiento y desarrollo institucional.

e Supervisar y coordinar con instancias internas y externas, la aplicaciéon de normas y procedimientos de la
entrega-recepcion de mobiliario y equipo escolar e instrumenta los controles que permitan realizar el
seguimiento en los planteles

e Proponer y coordinar los proyectos para uso de economias generadas de la inversion

o Dar seguimiento a los programas de becas institucionales

e Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato.

5.5.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada

Experiencia Laboral:

2 afios en el desempefio de las funciones del puesto.

Conocimientos especificos:

Tramites Administrativos, Planeacidn Estratégica, Administracién de Proyectos.

Competencias y Habilidades:
Toma de decisiones, analisis, interpretacion y solucién de problemas, planeacion, comunicacion, organizacion y

control, responsabilidad, actitud de servicio.

5.5.1 Nombre del Area:

Direccion de Planeacion

5.5.2 Denominacion del puesto:
Secretaria de Direccion de Area.
5.5.3 Objetivo del puesto:

Llevar un control y seguimiento de la informacién perteneciente a los recursos financieros para su correcto archivo

de acuerdo a las diferentes areas.
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5.5.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
N/A

5.5.5 Funciones

e Guardar el debido grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

e Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

e Buscar la mejora continua para desarrollar las responsabilidades del &rea.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera su
jefe inmediato.

e Mantener actualizado el archivo documental de la direcciéon de planeaciéon y coordinar con las diferentes
areas su ordenamiento.

e Actualizar y mantener los sistemas de informacién referentes a los datos de los planteles y su personal

e Solicitar y concentrar la informacion emitida por los directores de plantel.

o Dar seguimiento y mantener actualizado los sistemas de informacion de control documental solicitados al
area

e Dar seguimiento y mantener la documentacion oficial y el archivo actualizado

e Mantener actualizado el sistema de entrega-recepcion del area.

e Llevar el control de los recursos asignados al area.

e Tramitar y comprobar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades del area.

e Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato.

e Gestionar con planteles los requerimientos de informacién

e Apoyar en la elaboracién e integracion de la informacion para los informes del Colegio.

¢ Mantiene actualizada la documentacion de resguardo de los bienes muebles y equipo del departamento

e Control de notificaciones giradas y enviadas.
e Realizar las deméas funciones que expresamente le encomiende el Director de planeacion.
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5.5.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:
Carrera comercial
Experiencia Laboral:

1 afo.

Conocimientos especificos:
Organizacion, lineamientos del SNB, administracion de documentos.

Competencias y Habilidades:
Captura, habilidades computacionales (office), proactivo.
5.5.1 Nombre del Area:

Direcciéon de Planeacion

5.5.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento

5.5.3 Objetivo del puesto:

Tomar decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros, desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe. Las decisiones afectan a
terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros. Ademas de coordinar y supervisar las
acciones que la Director(a) del area disponga en materia de programacion y presupuesto de los programas y
proyectos del colegio, estadisticas, de acuerdo con las politicas generales y los lineamientos establecidos por las
entidades normativas y la Direccion General con la finalidad de alcanzar los objetivos.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director de Area

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento
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5.5.5 Funciones

. Guardar el debido grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

. Planear, operar y dar cumplimiento de forma eficiente y efectiva a los proyectos, programas y actividades

de su competencia.

. Apoyar al titular del area en la elaboracion de los proyectos del PA y anteproyecto de presupuesto.

. Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

. Buscar la mejora continua para desarrollar las responsabilidades del area.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera su

jefe inmediato.
. Acordar con el director de area y subdirector los asuntos de su competencia.
. Establecer los mecanismos y lineamientos para llevar a cabo la integracion de la informacién referente al

control y seguimiento de las metas y recursos ejercidos en los programas autorizados al Colegio.

. Integrar el Plan de Desarrollo Institucional del Colegio.
. Integrar el Programa Anual de trabajo de acuerdo a politicas establecidas por la direccién de area.
. Integrar los informes de avance en el Programa Anual de actividades, dar seguimiento en base a la

calendarizacion y reportar con oportunidad las desviaciones para su atencion.

. Integrar la informacion para formular y conformar el anteproyecto de presupuesto del colegio, integrando la
de su area.
. Dar seguimiento a la informacion programética-presupuestal para la integracion de los informes del ejercicio

de presupuesto y avance de metas.

. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de ampliacion a la cobertura.

. Participar y promover los programas de capacitacion generados para el personal de los planteles para la
participacién en los diferentes procesos y programas de su area de competencia.

. Integrar las estadisticas del Colegio.

. Coordinar con los planteles la informacion requerida para complementar informes y estadisticas solicitadas
por instancias externas.

. En base a la informacion recopilada, se elaboran diagnésticos.

. Elaborar en coordinacion con las otras areas de la direccion la informacion de su competencia para los
estudios de factibilidad y pertinencia.

. Elaborar e integrar la informacién de su competencia para los informes del Colegio.

. Generar la informacién de su competencia para la integracion de los programas de inversion.
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. Coordinar en base a la disposicién de la direccion de area, para contribuir a la adecuada gestion de los

recursos financieros del colegio mediante la elaboracion, seguimiento y adecuacion del programa presupuestal, asi
como realizar el control global del presupuesto.

. Coordinar en base a la disposicién de la direccion de area, para realizar los ajustes necesarios al Programa
Operativo Anual, que se deriven de las modificaciones presupuestales autorizadas, asi como de los programas
institucionales de trabajo de cada area.

. Coordinar en base a la disposicion de la direccion de area, para calendarizar los recursos asignados al
Colegio con base en el Programa Operativo Anual, analizar y proponer las modificaciones o transferencias.

. Coordinar en base a la disposicién de la direccién de area para comunicar a las areas del Colegio el
programa anual y el presupuesto autorizado.

. Coordinar en base a la disposicion de la direccién de area, para dar seguimiento a los tramites para la
autorizacién del presupuesto y a las modificaciones del mismo ante las dependencias normativas.

. Coordinar con el Departamento de Infraestructura Educativa el alcance de las metas institucionales fijadas
interna y externamente para sustentar y elaborar los informes que al respecto el colegio presente ante las
dependencias correspondientes, mediante el analisis, integracion y seguimiento del programa presupuestal.

. Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato.

5.5.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional terminada

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos especificos:

Planeacion Estratégica, mejora continua, administracion de calidad, informatica y administracién por procesos.

Competencias y Habilidades:
Comunicacién, analisis y solucién de problemas, planeacion, organizacién y control, responsabilidad, actitud de

servicio.

5.5.1 Nombre del Area:

Direccién de Planeacion
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5.5.2 Denominacion del puesto:
Jefe de Departamento

5.5.3 Objetivo del puesto:

Alcanzar y mantener la infraestructura fisica necesaria acorde con el nimero de usuarios para el correcto
desempefio del proceso educativo, asi como realizar las gestiones necesarias para la concertacion de acciones
gue propicien la creacién y mantenimiento de los Centros Educativos.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director de Area

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Jefe de Departamento

5.5.5 Funciones

. Guardar el debido grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

o Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores.

. Planear, operar y dar cumplimiento de forma eficiente y efectiva a los proyectos, programas y actividades

de su competencia.

. Apoyar al titular del area en la elaboracion de los proyectos del PA y anteproyecto de presupuesto.

. Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

. Buscar la mejora continua para desarrollar las responsabilidades del area.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera su

jefe inmediato.
. Acordar con el director y subdirector los asuntos de su competencia
. Establece los mecanismos y lineamientos para llevar a cabo la integracion de la informacién referente al

control y seguimiento de los programas de infraestructura ejercidos en el Colegio.
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. Coadyuva con informacion de su competencia a la integracion del Plan de Desarrollo Institucional del
Colegio.
. Coadyuva con informacién de su competencia a la integracién del Programa Anual de trabajo
. Reporta los avances en el Programa Anual de actividades, da seguimiento en base a la calendarizacién e

informa con oportunidad las desviaciones para su atencion.

. Integra la informacion de su area para formular y conformar el anteproyecto de presupuesto.
. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de ampliacion a la cobertura
. Participar y promover los programas de capacitacion generados para el personal de los planteles para la

participacion en los diferentes procesos y programas de su &rea de competencia

. Coordinar con los planteles la informacion requerida para complementar informes y estadisticas solicitadas
por instancias externas

. En base a la informacion recopilada, se elaboran diagnésticos.

. Participar en coordinacion con las otras &reas de la direccién en la integracién de los estudios de factibilidad

y pertinencia

. Elaborar e integrar la informacién de su competencia para los informes del Colegio.
o Integrar y actualizar la informacion de Infraestructura fisica de los planteles.
o Integrar los proyectos para programas de inversion en construccion y equipamiento de los planteles, tanto

por aportaciones federales, estatales u otros ingresos.

. Realizar el anteproyecto de construccion en base a los datos estadisticos de los planteles.

. Dar seguimiento a los programas generales de obra y/o programas compensatorios y/o cualquier otro tipo
de programa de inversion.

. Dar seguimiento a todas las actividades y acciones relativas a la construccion y equipamiento de la

Direccién General y planteles.

. Coordinar y realizar las supervisiones a los planteles para revisién de infraestructura y utilizacion de equipo
y espacios.

. Actualizar, integrar y adecuar las guias mecanicas de equipamiento para las especialidades que ofrecen
los planteles.

. Integrar las fichas técnicas requeridas por el colegio.

. Coordinar los procesos de entrega-recepcién de mobiliario y equipo escolar y aplicar los controles que

permitan realizar el seguimiento en los planteles

. Proponer e integrar el proyecto para el uso de las economias generadas de la inversion

. Vigilar el uso racional y adecuado, de los bienes muebles y equipo que se encuentra bajo la responsabilidad
del Departamento.

. Proponer la modificacion o ratificacion del anteproyecto de inversion.
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o Proponer, definir y difundir los criterios, en coordinacion con el ICIFED, para la recepcion de las obras

construidas y de asignacién de equipo a favor de los planteles

. Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato.

. Colabora en la actualizacion y adecuacién de guias mecanicas

o Elabora fichas técnicas

. Apoya en los procesos de entrega-recepcién de mobiliario, equipo y construccién

. Lleva a cabo la integracion de la informacion referente al control y seguimiento de los programas de

infraestructura ejercidos en el Colegio.

o Integrar la informacion de Infraestructura fisica de los planteles.

. Realizar el anteproyecto de construccion en base a los datos estadisticos de los planteles.

. Proponer la modificacion o ratificacién del anteproyecto de inversién.

. Difundir las normas y procedimientos de la entrega-recepcidn de mobiliario y equipo escolar e instrumentar

los controles que permitan realizar el seguimiento en los planteles
. Presentar al director de Planeacion el proyecto para el uso de las economias generadas de la inversion

. Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende el Director de Planeacion.

5.5.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada

Experiencia Laboral:

2 afios en el desempefio de las funciones del puesto.

Conocimientos especificos:

Tramites Administrativos, organizacion, construccion, infraestructura y planeacion de obras en el area educativa.

Competencias y Habilidades:
Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planeacion, comunicacién, organizacién y control,

responsabilidad, actitud de Servicio.

5.5.1 Nombre del Area:

Direccién de Planeacion

5.5.2 Denominacion del puesto:
Jefe de Departamento
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5.5.3 Objetivo del puesto:
Coordinar en planteles CECYTEC — EMSaD e implementar el mejoramiento de los sistemas de gestion de becas
lineamientos y normas, tanto en bachillerato tecnol6gico y educacién media superior a distancia.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director de Area

Subdirector de Area

Descendente

N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Jefe de Departamento

5.5.5 Funciones

. Guardar el debido grado de confidencialidad que amerite la informacion que maneje.

. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentaciéon que le sea requerida
por instancias superiores.

. Planear, operar y dar cumplimiento de forma eficiente y efectiva a los proyectos, programas y actividades

de su competencia.

. Apoyar al titular del area en la elaboracion de los proyectos del PA y anteproyecto de presupuesto.

. Mantener en orden y en perfecto estado su area de trabajo, el mobiliario y equipo a su cargo.

. Buscar la mejora continua para desarrollar las responsabilidades del area.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiera su

jefe inmediato.
. Acordar con el director y subdirector los asuntos de su competencia
. Establece los mecanismos y lineamientos para llevar a cabo la integracion de la informacion referente al

control y seguimiento de los programas de becas ejercidos en el Colegio.

. Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato.
. Acordar con el director y subdirector los asuntos de su competencia
. Establece los mecanismos y lineamientos para llevar a cabo la integracion de la informacion referente al

control y seguimiento de los programas de becas ejercidos en el Colegio.

. Reporta los avances en el Programa Anual de actividades, da seguimiento en base a la calendarizacién e

informa con oportunidad las desviaciones para su atencién.
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. Integra la informacion de su area para formular y conformar el anteproyecto de presupuesto.
. Participar y promover los programas de capacitacion generados para el personal de los planteles para la

participacion en los diferentes procesos y programas de su area de competencia
. Coordinar con los planteles la informacion requerida para complementar informes y estadisticas solicitadas

por instancias externas

. En base a la informacion recopilada, se elaboran diagnosticos.

. Elaborar e integrar la informacién de su competencia para los informes del Colegio.

. Mantener actualizados los expedientes, documentacion y registros de control de becarios.

o Administrar y actualizar la base de datos del sistema integral de informacion.

. Generar altas y bajas de planteles de nueva creacién y/o conversiones, en los distintos programas de
becas.

o Dar seguimiento al proceso de validacion en la certificacion electronica y de corresponsabilidades de becas

de cada plantel CECyTEC - EMSaD.

. Promover y ampliar los diferentes tipos de beca que se otorgan en el Sub Sistema.

. Garantizar y promover el estricto apego a la normay lineamiento establecido para otorgar beca, estimulos
econdmicos y apoyos.

o Programar y supervisar las actividades de becas.

. Mantener informada a la direccion de planeacion sobre las acciones y resultados

. Mantener actualizar los expedientes, documentacion y registros de control de becarios
. Realizar las funciones encomendadas por el Director General y su jefe inmediato

5.5.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Organizacion, Lineamientos, Normas y Administracion de Recursos.

Competencias y Habilidades:
Captura, Habilidades Computacionales (office), proactivo, organizacion.
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5.6 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.6.1 Nombre del Area: Direccion de Administraciéon y Finanzas

5.6.2 Denominacién del puesto: Director de Area.

5.6.3 Objetivo del puesto: Administrar los recursos asignados al Colegio y dotar a las unidades administrativas de

los elementos humanos, materiales, técnicos, y de servicio que requieran para cumplir con el ejercicio de sus

funciones.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director General

Descendente

Jefe de Oficina
Secretaria de Direccion de Area
Subdirector de Area
Subdirector de Area
Subdirector de Area
Subdirector de Area
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area

5.6.5 Funciones

e Planear, organizar y coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del

Colegio.
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e Acordar con el Director General los asuntos de su competencia.

e Establecer mecanismos y lineamientos para la correcta aplicacion del presupuesto y su aprovechamiento
Optimo.

e Formular, conforme a los lineamientos establecidos, los estudios y proyectos de los Manuales
Administrativos.

e Supervisar el Programa Operativo Anual de la Direccion.

e Dar seguimiento a la captacién de recursos.

e Asegurar que se brinde de manera eficiente y eficaz el apoyo logistico de material y el suministro de
recursos humanos necesarios.

e Aplicar los mecanismos de administracion y control del personal académico y administrativo que dicte la
Junta.

e Aplicar los mecanismos de contratacion del personal docente ajustandose a los resultados de los examenes
de oposicion.

e Coordinar las actividades de capacitacion del personal administrativo.

e Proveer de manera oportuna y suficiente los materiales de trabajo necesarios para el buen desarrollo de
las actividades académico-administrativo del Colegio.

e Supervisar que los pagos de sueldos, salarios y demas prestaciones del personal se realicen en tiempo y
forma.

e Supervisar el proceso de la adquisicién de bienes muebles e inmuebles del Colegio y su correcta aplicacion.

¢ Administrar y controlar el sistema de inventarios de bienes muebles del Colegio.

e Supervisar y controlar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de trabajo de las
diferentes areas del Colegio.

e Mantener comunicacion con la Direccion de Planeacién para coordinar, controlar y atender la integracion
del Programa Operativo Anual del Colegio y demas acciones encaminadas para su funcionamiento.

e Participar en las negociaciones con la Representacion Sindical para atender y analizar las demandas
presentadas, proponer soluciones y dar el seguimiento correspondiente.

e Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la Direccidon General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 3 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Vision Estratégica y Liderazgo, capacidades de desarrollo organizacional, métodos

y procedimientos, procesos de calidad, mejora continua e innovacion.
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Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, solucién de problemas, dominio de estrés, planeacion,

enfoque a resultados, organizacién y control, pensamiento estratégico.

5.6.1 Nombre del Area: Direccion de Administracion y Finanzas

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Oficina

5.6.3 Objetivo del puesto: Brindar atencion e informacion de las diferentes areas del Colegio, asi como la recepcion

de papeleria y turnar en tiempo y forma a las areas correspondientes.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Directora de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Secretaria de Direccion de Area

5.6.5 Funciones

e Atender al personal interno y externo de los planteles y brindar asesoria de acuerdo al tramite
correspondiente a realizar.

e Manejo de conmutador y registro de las llamadas entrantes para canalizarlos al area correspondiente,
apoyo en llamadas salientes a las direcciones o planteles que asi lo requieran.

e Recepcidn de paqueteria de los planteles CECYTEC — EMSaD y turnarla al area correspondiente.

e Llevar el control de los oficios y correos enviados y recibidos por y para la Direccién, asi como, en su caso
la remisioén a el &rea correspondiente para su seguimiento.

e Llevar un control y seguimiento de las requisiciones de materiales de la Direccion General.

e Elaboracién y actualizacién de un Directorio de Direccién General y Planteles CECYTEC — EMSaD.

e Asesoria para quienes quieren ingresar al sistema SICAAD y capturar en la pagina su curriculo.
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5.6.6 Perfil del puesto
Preparacion académica: Carrera comercial

Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos especificos: manejo de paquetes computacionales, correo e internet.

Competencias y Habilidades: Captura de formatos, organizacion, proactiva, dinamica, facilidad de palabra.

5.6.1 Nombre del Area: Direccién de Administracion y Finanzas

5.6.2 Denominacion del puesto: Secretaria de Direccion de Area

5.6.3 Objetivo del puesto: Atender los asuntos relacionados con la Direcciéon de Administracion y Brindar atencion

e informacién de las diferentes areas del Colegio.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Oficina

5.6.5 Funciones

e Atender al personal interno y externo de los planteles y brindar asesoria de acuerdo al tramite

correspondiente a realizar.

¢ Manejo de conmutador y registro de las llamadas entrantes para canalizarlos al area correspondiente,

apoyo en llamadas salientes a las direcciones o planteles que asi lo requieran.

e Recepcion y registro de paqueteria de oficios de la Direcciéon del Area, asi como de las dependencias

externas.

y forma.

Responsable de la recepcion y envio de correos electrénicos para el seguimiento y contestacion en tiempo
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e Elaboracion y actualizacion de un Directorio de Direccién General y Planteles CECyTEC — EMSaD.

5.6.6 Perfil del puesto
Preparaciéon académica: Carrera comercial

Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos especificos: manejo de paquetes computacionales, correo e internet.

Competencias y Habilidades: Captura de formatos, organizacién, proactiva, dindmica, facilidad de palabra.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacién del puesto: Subdirector de Area

5.6.3 Objetivo del puesto: Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas las actividades

relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener los estados financieros requeridos por el colegio.

Establece y coordina la ejecucién de las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se cumplan

con las politicas especificas de la entidad.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente

Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Coordinador Técnico
Capturista

Supervisor

Supervisor

Jefe de Oficina
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Jefe de Oficina

Supervisor

Analista Especializado

En caso de ausencia, lo sustituye:

Director de Area

4.5 Funciones

o Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacién oportuna y veridica.

o Verificar y depurar cuentas contables.

e Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

e Asignar y supervisar las tareas y actividades del personal de contabilidad y finanzas.

e Verificar que cada uno de sus colaboradores desarrollen y cumplan en forma correcta las funciones que
demanda su puesto de trabajo, a través de la capacitacion permanente en destrezas técnicas, actitudes y
conocimientos.

o Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos.

e Revisar y firmar conciliaciones bancarias.

e Preparar asientos por ajustes varios a la contabilidad, procurando el orden contable.

4.6 Perfil del puesto

4.6.1 Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

4.6.2 Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

4.6.3 Conocimientos especificos: Contabilidad general, contabilidad gubernamental, leyes fiscales y

reglamentos, leyes estatales y federales.

4.6.4 Competencias y Habilidades: Capacidad de analisis, tolerancia a la presién, orientacion al servicio publico,

organizacién, manejo de software y célculo de impuestos.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento
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5.6.3 Objetivo del puesto: Dar seguimiento y continuidad a los sistemas contables, supervisando el presupuesto

programado y autorizado por partida especifica.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Subdirector de Area

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

5.6.5 Funciones

e Revision, capacitacion y seguimiento a los sistemas contables.

e Seguimiento al presupuesto ejercido.

e Registrar y controlar la aplicacién del gasto corriente.

e Catalogar los gastos segun el clasificador por objeto del gasto, fuente de financiamiento y unidad

responsable.

e Captura de datos y montos del presupuesto Anual al sistema de administraciéon Nacional.

e Registro del presupuesto ejercido al sistema de administracion nacional.

e Manejo y captura del presupuesto en el sistema automatizado de administracion y contabilidad

gubernamental SIFF.

e Proyeccién de gastos anuales vs ingresos estimados.

e Revision y Seguimiento a las disposiciones que marca el comité de control interno y de ética para su

cumplimiento.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.
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Conocimientos especificos: Clasificador por objeto del gasto, contabilidad gubernamental, planeacion,

manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: andlisis y solucién de problemas, comunicacion, organizacion y control,
responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Llevar un control y orden de los ingresos propios generados por los planteles CECYTEC
para su adecuado reporte.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Directora de Area

Subdirector de Area

Descendente

Jefe de Oficina

En caso de ausencia, lo sustituye:
Jefe de Oficina

5.6.5 Funciones

e Contabilizar mensualmente los reportes de ingresos propios, asi como las cuotas administrativas de los
planteles CECYTEC en el sistema SIIF (Sistema Integran de informacion financiera).

¢ Mantener comunicacion permanente con los Directores de planteles para realizar en tiempo y forma los
reportes necesarios.

e Llevar un registro de los folios de los recibos oficiales que se expiden a los alumnos en los planteles.

e Contabilizar mensualmente los intereses de los planteles CECYyTEC — EMSaD.

e Generar los XML correspondientes a cada factura y contabilizarlos en el sistema.
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5.6.6 Perfil del puesto
Preparacion académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos especificos: Contabilidad general, contabilidad gubernamental, planeacién, manejo de
paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: analisis y solucién de problemas, comunicacién, organizacion y control,
responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Ejecutar de manera eficaz el plan financiero de la institucién, mediante la supervision del
registro adecuado de las operaciones financieras y contables.

Elaborar informaciéon de manera oportuna, confiable y veraz con sentido de transparencia.
Controlar y mejorar los rendimientos de las finanzas de la institucion, implementando acciones de mejora a fin de

contribuir con el logro de los objetivos.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director de Area

Subdirector de Area

Descendente
Coordinador Técnico

Capturista

En caso de ausencia, lo sustituye:

Coordinador Técnico

5.6.5 Funciones
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e Revisar saldos diarios para llevar un control de las cuentas bancarias y preparar las inversiones que
apliquen.

e Realizar los pagos correspondientes a proveedores y servicios a través de transferencia electrénica.

e Contabilizar las transferencias electrénicas entre cuentas y pagos a proveedores y servicios.

e Preparar conciliaciones bancarias.

e Llevar un control ordenado de los documentos bancarios y transferencias.

e Apertura de cuentas especificas segun corresponda

e Llevar un control de los ingresos Estatales y Federales.

e Realizar pago de seguro social, impuestos, asi como el archivo de las pélizas contables.

5.6.6 Perfil del puesto
Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos especificos: Contabilidad general, impuestos, contabilidad gubernamental, planeacion,
manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: andlisis y solucién de problemas, comunicacion, organizacion y control,
responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Coordinador técnico

5.6.3 Objetivo del puesto: Revisar y contabilizar oportunamente la documentacion para un mejor desempefio y

lograr el cumplimiento de objetivos en tiempo y forma.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Subdirector de Area

Jefe de Departamento

Descendente
N/A
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En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Llevar un control de recibos y gastos de planteles.

¢ Realizar las cuentas por pagar de proveedores segun corresponda.

e Elaborar y contabilizar las pélizas generadas.

e Pago de servicios de los planteles y proveedores.

e Elaboracién de conciliaciones bancarias y apoyo en los cierres contables mensuales.

e Apoyo en la contestacion de diversas auditorias.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Elaboracién de pdélizas de diario, ingresos y egresos, contabilidad general y

paquetes computaciones.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, comunicacién y organizacién y control, actitud de servicio

para el mejor funcionamiento del departamento y de la institucion.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacién del puesto: Capturista

5.6.3 Objetivo del puesto: Revisar, contabilizar, imprimir y archivar oportunamente las pdlizas contables en general

para el buen funcionamiento del subsistema.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Subdirector de Area

Jefe de Departamento
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Descendente

N/A

5.6.5 Funciones

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Impresion y archivo de las polizas generadas.

Apoyo en la contestacion de diversas auditorias.

Realizar diversos oficios y formatos de acuerdo a las necesidades del area.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Elaboracién de pdlizas de diario, ingresos y egresos, contabilidad general y
paquetes computaciones.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, comunicacién y organizacion y control, actitud de servicio

para el mejor funcionamiento del departamento y de la institucion.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Supervisor

5.6.3 Objetivo del puesto: Implementar acciones para un mejor control y seguimiento dentro de los procesos

administrativos, para su debido cumplimiento en tiempo y forma, siempre apegados a la normatividad establecida.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

Contabilidad de las pdlizas contables generadas por los planteles y Direccion General.
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En caso de ausencia, lo sustituye:

Analista Especializado

4.5 Funciones

e Atencion a planteles, revision y seguimiento de filtrado.

e Captura de los XML en la pagina de Auditoria Superior del Estado.

e Escaneo y control de documentos.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera comercial.
Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Tramites administrativos, control de documentos y manejo de paquetes
computacionales.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, organizacién y comunicacion en las tareas asignadas siempre
alineados a la normatividad establecida.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Supervisor

5.6.3 Objetivo del puesto: Revisar y contabilizar oportunamente la documentacién para un mejor desempefio y

funcionamiento del departamento.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente
N/A
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En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

4.5 Funciones

e Desglosar quincenalmente néminas de los planteles CECYTEC — EMSaD, sueldo administrativo y docente,
despensa administrativa y docente, subsidio para el empleo, material didactico, compensacion,

eficiencia, prima de antigliedad, IMSS, ISR, INFONAVIT, gastos por comprobar, pensiones alimenticias,
aportacion sindical, descuento de tenencia con la finalidad de contabilizar en tiempo y forma de manera
eficiente a través de un formato que brinde mayor funcionalidad al contabilizar.

Reqgistrar los pagos emitidos por el departamento de Recursos Humanos, y que no aparecen en el reporte
guincenal de némina, por ejemplo: los correspondientes a finiquitos.

Desglosar pago de IMSS, SAR e INFONAVIT mensual y bimestral de los planteles CECyTEC y EMSaD,
con la finalidad de contabilizar de forma separada lo que corresponde a cada centro ya que en algunos
registros patronales vienen incluidos varios planteles.

Elaborar informe mensual de la Declaracién Informativa de Operacién con Terceros (DIOT) para enviar al
SAT.

Elaboracion de conciliaciones de cuentas de retenciones (Credit-mas, FONACOT, Promobien, pensiones

alimenticias).

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Elaboracién de pélizas de diario, ingresos y egresos, paquetes computaciones.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, comunicacion y organizacién y control, actitud de servicio

para el mejor funcionamiento del departamento y de la institucion.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Oficina

5.6.3 Objetivo del puesto: Llevar un control y orden los ingresos propios generados por los planteles EMSaD para

su adecuado reporte.
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Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Contabilizar mensualmente los reportes de ingresos propios, asi como las cuotas administrativas de los
planteles EMSaD en el sistema SIIF.

e Elaboracién de conciliaciones bancarias, asi como la captura de los depdésitos de las cafeterias.

e Control y seguimiento de los descuentos de control vehicular y de los seguros de vida en los planteles
CECyTEC - EMSaD.

e Contabilizar mensualmente los intereses de los planteles CECyTEC — EMSaD.

5.6.6 Perfil del puesto
Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos especificos: Contabilidad general, contabilidad gubernamental, planeacién, manejo de paquetes
computacionales.

Competencias y Habilidades: andlisis y solucién de problemas, comunicacion, organizacion y control,
responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de oficina
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5.6.3 Objetivo del puesto: Llevar un control y seguimiento de la informacion perteneciente a los recursos financieros

para su correcto archivo de acuerdo a las diferentes areas.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Analista Especializado

5.6.5 Funciones

e Revision de pdlizas en relacion con el llenado correcto de los requisitos establecidos, asi como que incluyan
con su comprobante, requisitos fiscales y debidamente firmados.
e Archivo de pdlizas de acuerdo al nUmero consecutivo de cada una de ellas.

e Seguimiento del archivo para el traslado de la informacién correspondiente.

5.6.6 Perfil del puesto
Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Archivo, tramites administrativos, organizacion y control de documentos.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, analisis, organizacion, control, responsabilidad y actitud de

servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Supervisor

5.6.3 Objetivo del puesto: Implementar acciones para un mejor control y seguimiento dentro de los procesos

administrativos, para su debido cumplimiento en tiempo y forma, siempre apegados a la normatividad establecida.
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5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Coordinador Técnico

5.6.5 Funciones

¢ Apoyo en funciones administrativas del area.

e Recepcidn, revision y tramite de las solicitudes que envian los planteles EMSaD.

e Tramite de los traspasos que realizan los planteles

e Revision y seguimiento de los gastos por comprobar, asi como de los reembolsos solicitados por los

planteles EMSaD.

e Apoyo en la captura de conciliaciones.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Preparatoria.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Tramites administrativos, control de documentos, contabilidad general y manejo de

paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, organizacién y comunicacion en las tareas asignadas siempre

alineados a la normatividad establecida.

5.6.1 Nombre del Area: Contabilidad y Recursos Financieros

5.6.2 Denominacion del puesto: Analista Especializado
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5.6.3 Objetivo del puesto: Implementar acciones para un mejor control y seguimiento dentro de los procesos

administrativos, para su debido cumplimiento en tiempo y forma, siempre apegados a la normatividad establecida.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Supervisor

5.6.5 Funciones

e Apoyo en funciones administrativas del area.

e Recepcion, revision y tramite de las solicitudes que envian los planteles EMSaD.

¢ Apoyo y seguimiento en el archivo de pélizas, manteniendo su consecutivo y orden.

e Seguimiento del archivo para el traslado de la informacioén correspondiente.

e Apoyo en la captura de conciliaciones.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparaciéon académica: Preparatoria.

Experiencia Laboral: 2 afios en puestos y funciones similares.

Conocimientos especificos: Tramites administrativos, control de documentos, contabilidad general y manejo de

paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, organizacién y comunicacién en las tareas asignadas siempre

alineados a la normatividad establecida.
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5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Informéatica

5.6.2 Denominacion del puesto: Subdirector de Area

5.6.3 Objetivo del puesto: Disefiar, implementar y actualizar programas de mejoramiento y desarrollo
organizacional, que permitan elevar los niveles de eficiencia y eficacia organizativa para el establecimiento de
Normas, estandares y lineamientos para conseguir una correcta administracion de las tecnologias de informacion
(equipos de cdmputo, redes, software, telefonia, etc.)

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director de Area

Descendente
Ingeniero en sistemas
Taquimecandgrafo
Programador
Supervisor

Supervisor

En caso de ausencia, lo sustituye:

Director de Area

5.6.5 Funciones

o Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo del Colegio.

e Realizar un inventario de los equipos de cémputo de las areas académicas, talleres, bibliotecas,
administrativas y demas del plantel, asi como de la Direccion General del Colegio.

o Diagnosticar las condiciones generales de cada equipo de computo, con el propdsito de valorar las
condiciones de operacion de los mismos y disminuir posibles dafios ocasionados por la falta de los mismos.

e Mantener en 6ptimas condiciones de operacion los equipos de cOmputo y asi mejorar su rendimiento.

¢ Mantener en 6ptimo funcionamiento el equipo de cémputo y periféricos, asi como la infraestructura de red
para transmision de voz y datos.

e Asegurar el funcionamiento adecuado de los programas.

e Apoyar al personal operativo a cumplir sus funciones.

e Resguardar informacioén y datos, asi como el equipo que los contiene.
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e Desarrollar proyectos de innovacibn para mejorar los servicios que se proporcionan a la
ciudadania, utilizando los recursos con los que se cuentan.

e Planear y gestionar los recursos informaticos del Colegio, lineando con las necesidades y dentro del
presupuesto.

e Brindar el servicio de soporte técnico en los planteles CECYTEC — EMSaD y Direccion General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Administracién de recursos humanos y materiales, relaciones publicas, planeacion,
organizar, dirigir y controlar actividades relacionadas a sistemas. Alto nivel de transparencia y honradez, manejo

de Office y sistemas de computo que se vayan adquiriendo.

Competencias y Habilidades: solucion de problemas, dominio de estrés, planeacion, enfoque a resultados,
responsabilidad, disposicién para integrar equipos y trabajar en equipo, supervisiéon y coordinacion de

proyectos, comunicacion clara, efectiva de forma oral y escrita.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién de Informatica

5.6.2 Denominacion del puesto: Ingeniero en Sistemas

5.6.3 Objetivo del puesto: Asegurar el correcto funcionamiento en la administracién de redes informéticas del
subsistema.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

5.6.5 Funciones

e Dar soporte técnico a los planteles via telefonica y de manera remota.

e Dar de alta empleados en el Reloj checador Digital.
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¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de coOmputo del subsistema.

e Instalacion y configuracién de software.

e Impresidn de credenciales, configuracién de impresoras, reloj checador, scanner y correo institucional.
e Reparacién de impresoras y equipos de computo.

e Administracion de G SUITE para educacion.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.
Conocimientos especificos: Soporte Técnico. Administrador de red, cableado de red, configuraciones.

Competencias y Habilidades: Analisis y solucion de problemas, comunicacién, organizaciéon y control,

responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién de Informatica

5.6.2 Denominacién del puesto: Taquimecanografa

5.6.3 Objetivo del puesto: Asegurar el correcto funcionamiento, brindando de manera oportuna atencién a los

planteles via telefénica y de manera remota.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente
N/A

5.6.5 Funciones

e Brindar soporte técnico via tele fonica y de manera remota.
e Apoyo en la configuracion de impresoras, correo, scanner.

e Apoyo en la impresion de credenciales para personal administrativo, docente y alumnos del subsistema.
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e Mantenimiento preventivo y correctivo.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Atencién a clientes, soporte técnico. Administrador de red, cableado de red,

configuraciones.

Competencias y Habilidades: Comunicacion, organizacién y control, responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Informatica

5.6.2 Denominacion del puesto: Programador

5.6.3 Objetivo del puesto: Desarrollador Web.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Subdirector de Area

5.6.5 Funciones

e Andlisis a nivel técnico de requerimientos funcionales que arrojen soluciones técnicas, tiempos e
implicaciones.

e Caodificacion completa de programas.

o Disefio de bases de datos relacionados.

¢ Documentacion de disefio, programacion y procedimientos.

e Soporte técnico via telefénica y de manera remota.
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e Desarrollo WEB — SICAAD.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Conocimiento en Visual Basic 6.0, en PHP, C# .Net y SQL server 2000, 2005 y

2008.

Competencias y Habilidades: Analisis y solucibn de problemas, comunicacién, organizacién y control,

responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién Informatica

5.6.2 Denominacion del puesto: Supervisor

5.6.3 Objetivo del puesto: Mantener el correcto funcionamiento a través del soporte técnico de los bienes

informaticos.
5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

4.5 Funciones

e Dar soporte técnico a los planteles via telefénica y de manera remota.

e Dar de alta empleados en el Reloj Checador Digital.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de coOmputo del subsistema.

¢ Administracién del servicio de internet, servidores, red inaldmbrica y red CECyTEC — EMSaD.
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¢ Monitoreo de los enlaces de comunicacion.
e Respaldo de sistemas, administracién de equipos de videoconferencias.
e Instalacion de cableado de Red vy telefénico.

e Reparacién de impresoras y equipos de computo.

e Reparacién de monitores, UPS, reguladores, fuentes de poder, etc.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Soporte Técnico. Administrador de red, cableado de red, configuraciones.

Competencias y Habilidades: Analisis y solucibn de problemas, comunicacion, organizacion y control,

responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Informatica

5.6.2 Denominacion del puesto: Supervisor

5.6.3 Objetivo del puesto: Mantener los bienes informaticos en optimas funciones para el correcto desarrollo de las

funciones de los plantes y oficinas centrales.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Supervisor

5.6.6 Funciones
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e Dar soporte técnico a los planteles via telefénica y de manera remota.

e Administracién de redes inalambricas.

e Reparacion de fallas eléctricas.

e Instalacion de cableado de redes.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de coOmputo del subsistema.
e Instalacion de cableado de Red vy telefénico.

e Reparacién de impresoras y equipos de computo.

¢ Administracién equipo de videoconferencia, conmutador telefénico, servicio de internet y servidores.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.
Conocimientos especificos: Soporte Técnico. Administrador de red, cableado de red, configuraciones.

Competencias y Habilidades: Analisis y solucion de problemas, comunicacién, organizacion y control,
responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién Juridica y Auditorias

5.6.2 Denominacion del puesto: Subdirector de Area

5.6.3 Objetivo del puesto: Trabajar en coordinacion con la titular de la Direccién, en la proteccion legal al Colegio
en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, brindar servicios de asesoria y consultoria juridica en
general, ademas de apoyar en los asuntos relacionados con las gestiones ante dependencias federales, estatales,
municipales o privadas, asi como la revision, actualizacién y armonizacion de ordenamientos relacionados con las

actividades propias del Colegio.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente

Capturista
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Jefe de Oficina

En caso de ausencia, lo sustituye:
Director de Area

5.6.5 Funciones

e Brindar asesoria legal a la titular de la Direccién.

e Dar seguimiento en la solventacion de auditorias practicadas al colegio.

e Brindar acompafamiento y defensa legal ante procedimientos de responsabilidad administrativa derivados

de auditorias.

e Elaborar y verificar los documentos que sean enviados a las diferentes dependencias de caracter federal,

estatal, municipal o privadas.

e Revision, actualizacién y armonizacion de ordenamientos internos.

e Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la titular de la Direccion.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera Profesional terminada.

Experiencia Laboral: 3 afios

Conocimientos especificos: En Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal y Administrativa, Visién

estratégica y liderazgo, capacidades en desarrollo organizacional, métodos y procedimientos, procesos de

calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e innovacion.

Competencias y Habilidades: Comunicacién, analisis y solucién de problemas, planeacién, relaciones

interpersonales.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion Juridica y Auditorias

5.6.2 Denominacion del puesto: Capturista

5.6.3 Objetivo del puesto: Brindar soporte y acompafiamiento en la defensa legal del Subsistema.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Subdirector de Area
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Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area

5.6.5 Funciones

e Brindar soporte y analisis juridico.

e Auxiliar en el acompafiamiento y defensa legal ante los procedimientos de responsabilidad administrativa

derivados de auditoria.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparaciéon académica: Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos especificos: Tramites Administrativos, organizacion y planeacion, manejo de paquetes

computacionales.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, planeacion,

comunicacion, trabajo en equipo.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion Juridica y Auditorias

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de oficina

5.6.3 Objetivo del puesto: Brindar soporte, dar seguimiento y continuidad a los sistemas contables,
supervisando el presupuesto programado y autorizado por partida especifica.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente )
Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area
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5.6.5 Funciones

e Brindar soporte y analisis contable.
e Auxiliar en el seguimiento a la solventacion de auditorias practicadas al colegio.
e Catalogar los gastos segun el clasificador por objeto del gasto, fuente de financiamiento y unidad

responsable.

e Captura de datos y montos del presupuesto Anual al sistema de administraciéon Nacional.

e Registro del presupuesto ejercido al sistema de administracién nacional.

e Manejo y captura del presupuesto en el sistema automatizado de administracién y contabilidad
gubernamental SIFF.

e Proyeccion de gastos anuales vs ingresos estimados.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacidon académica: Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos especificos: Tramites Administrativos, organizacion y planeacion, manejo de paquetes

computacionales.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, planeacion,

comunicacion, trabajo en equipo.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion del puesto: Subdirector de Area

5.6.3 Objetivo del puesto: Administrar programas, politicas y procedimientos en materia de personal, de acuerdo a
los requerimientos de los planteles CECYTEC - EMSaD, y en apego a las disposiciones legales vigentes en
materia laboral y a los lineamientos establecidos por la Coordinacion Nacional en materia capitulo 1000 y
Direccién General CECyTEC- EMSaD.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Directora de Area
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Descendente

Jefe de departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento

Programador

Capturista
Coordinador técnico
4 Auxiliar de servicio y mantenimiento

3 Vigilantes

5.6.5 Funciones

e Coordinar, controlar y administrar los recursos humanos para satisfacer los requerimientos del CECYTEC
— EMSaD.

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos establecidos en el CECYTEC - EMSaD en materia de
administracion, evaluacion y desarrollo de personal.

e Disefiar, implantar y ejecutar procesos relacionados con la administracion de personal.

e Mantener actualizada la plantilla de personal para tener un adecuado registro y control de plazas del
CECYTEC — EMSaD.

e Ejecutar las normas y procedimientos establecidos para el otorgamiento de pagos de prestaciones,
estimulos al personal.

e Controlar la némina y efectuar el pago correspondiente, asi como el ejercicio del presupuesto por concepto
de servicios personales.

e Establecer y operar con los subdirectores y/o coordinadores Administrativos de los Planteles CECYTEC y
Auxiliares de los centros EMSaD, mecanismos para la recepcion e integracion de expedientes de los
recursos humanos, asi como el registro y control de sus asistencias en los Planteles y las demas que le
faculten las normas aplicables y las disposiciones directas del Director General del CECYTEC — EMSaD.

e Determinar, previa autorizacion de la Direcciébn de Administracion y Finanzas, las politicas, normas y
procedimientos que rijan el control de personal en materia de seleccion y reclutamiento, estimulos y
recompensas, sanciones permisos, licencias, control de néminas e indemnizaciones.

e Verificar la autenticidad de la documentacion que se integra en los expedientes del personal de nuevo

ingreso e investigar su procedencia y su desempefio en actividades laborales anteriores.
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Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado, en el ambito da su competencia, asi como las emitidas por la autoridad
competente en materia laboral y fiscal.

Controlar las medidas de vigilancia y supervision de la permanencia del empleado en su puesto de
adscripcion y la efectiva prestacion de sus servicios.

Disefiar y coordinar el mecanismo para la deteccion de las necesidades de capacitacién del personal previa
autorizacion de la Direccion General con el fin de elaborar un programa de capacitacion.

Actualizacién y desarrollo del personal del organismo, sujetandose a la normatividad aplicable para obtener
la autorizacién correspondiente.

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos y verificar que éstos y la asignacién
de sueldos u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y
administrativos establecidos.

Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emision de las néminas para el pago de los
empleados del Colegio realizar la actualizacién de éstas y verificar que se realice el pago en la fecha
establecida.

Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emisién de cuotas obrero patronal, Infonavit
e infonacot.

Difundir y controlar las prestaciones econdmicas de seguridad y bienestar social culturales y recreativas
que proporciona el organismo al personal y a sus familias derechohabientes.

Efectuar los movimientos de personal del organismo, asi como el céalculo de estimulos, descuentos,
prestaciones de seguridad saciar, finiquitos entre otros aspectos.

Levantar y o solicitar, en coordinacion con la Unidad Juridica, las actas de abandono de empleo o
administrativas en las que incurran los servidores publicos, para la liquidacién y finiquito del personal o el
tramite que conforme a la normatividad corresponda.

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas autorizacion
de vacaciones, comisiones y licencias del personal, elaborando la documentacion correspondiente.
Mantener actualizado el archivo y resguardo de los documentos y expedientes del personal contratado por
el Colegio que para tal efecto establezcan las leyes o normatividad aplicable.

Tramitar el registro al IMSS; y demas prestaciones a que tenga derecho el personal.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, derivados del funcionamiento del Colegio.
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5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 5 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Técnicas y métodos de administracion de personal, manejo de personal,

conocimiento en derecho laboral, técnicas de comunicacién, manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, dominio de estrés, planeacion, enfoque a resultados,

iniciativa, liderazgo, delegacion de autoridad, trabajo en equipo y comunicacién efectiva.

5.6.1 Nombre del Area:; Subdireccion de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion de puesto: Programador

5.6.3 Objetivo del puesto: Resguardo de documentos tales como incidencias, expedientes, contratos, apoyo de

envié de paqueteria a planteles, recibo de paqueteria planteles CECyTEC-EMSaD brindar apoyo en las auditorias

internas y externas, asi como requerimientos que se hacen de personal y planteles, apoyo captura pases de salida

y oficios de comision.
5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Capturista

5.6.5 Funciones:

e Responsable de recibir incidencias.

e Clasificar incidencias por planteles para captura.
e Archivo de incidencias después de su captura.

¢ Auditar la integracion de expedientes recibidos para su correcta integracion.
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Archivar en expedientes toda informacién que surja después de su integracion inicial.

Apoyo en envio de paqueteria solicitando y llenado de guias de envio.

Elaboracion de sobres para envio de paqueteria.

Enviar a planteles Pdlizas de Seguro Individual a cada uno de los planteles.

Archivar pélizas y checar que el llenado de las mismas sea correcto.

Solicitar y dar seguimiento a las pdlizas que se requieran a planteles por haber presentado alguna
inconsistencia en su llenado.

Envio de paqueteria a los planteles donde se adjunta ndmina y diversos documentos relacionados con el
Departamento de Recursos Humanos.

Apoyo en recibo de paqueteria que envian los planteles al departamento.

Elaboracion y envio electrénico y fisico de constancias laborales requeridas por los planteles.

Elaboracion de requisicion de material de oficina necesario al Departamento de Recursos Materiales.
Apoyo en auditorias internas y externas, participar en actividades que requiera el departamento.

Apoyo en captura de pases de salida y oficios de comision del personal de Direccion General.

5.6.6 Perfil de puesto

Preparacion académica: Carrera Técnica Comercial

Experiencia laboral: 1 afio en puesto y funciones similares

Conocimientos especificos: Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

Competencias y Habilidades: Organizacién, control de archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud

de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Recibir, analizar, calcular y tramitar los pagos de impuestos de cuotas obrero patronales

del IMSS e INFONAVT, asi como atender todo requerimientos de informacién de estos institutos ante el Colegio.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente
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Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Se generan los archivos en el sistema de ndémina para dar los movimientos de altas y bajas ante el IMSS
de las empresas registradas.

e Extraer en la pagina del IMSS las emisiones mensuales y bimestrales por cada uno de los registros
patronales correspondientes al CECYTEC — EMSaD.

e Validar y corregir en el programa SUA la informacién aplicada en némina relacionada con altas, bajas,
modificaciones salariales, asi como revisar las incapacidades que se encuentren aplicadas en némina.

e Revisar y corregir que las cantidades a pagar por cada uno de los trabajadores de CECYTEC — EMSaD,
correspondan con los parametros y porcentajes que marca la ley segun la cédula de liquidacion de pago
emitida por el IMSS e INFONAVIT.

e Se generan los discos de pago y formatos; se entrega para firma de autorizacion para su pago.

e Responsable de generar y enviar los movimientos de variables cada bimestre del afio.

e Responsable de generar renovacion de firmas electronicas del total de registros patronales

¢ Recibir los citatorios y notificaciones emitidos por el IMSS para su tramite

¢ Responsable de realizar las actualizaciones correspondientes al tener cambios de representantes legales.

e Responsable de presentar la declaracién de prima de riesgo cada afio.

e Realizar de manera quincenal el reporte de incidencias del personal de direccion general

e Realizar de manera semestral el reporte de puntualidad y asistencia revisando que las incidencias estén
correctamente aplicadas de manera quincenal.

e Validar que las faltas aplicadas y reembolsadas se contabilicen en el reporte semestral siempre y cuando
no sean por comision.

e Se anexa al escrito copia del poder notariado y nombramiento del nuevo representante legal.

e Seenvia por paqueteria a los planteles cercanos a las subdelegaciones del IMSS en el estado para realizar
el tramite de actualizacion.

e Control de documentos de pagos y requerimientos de Infonavit e IMSS
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5.6.6 Perfil del puesto

4.6.1 Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

4.6.2 Experiencia Laboral: 3 afio en puesto y funciones similares.

4.6.3 Conocimientos especificos: Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

4.6.4 Competencias y Habilidades: Organizacién, control de archivo, responsabilidad y actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Elaborar y procesar en tiempo y forma las néminas quincenales y extraordinarias de los

trabajadores del CECyTEC, asi como realizar los movimientos de alta, baja o modificacion personal, vigilando

siempre la correcta aplicacion de estos en la némina de pago.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente

N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Revision de correos electrénicos para atencion de las dudas que se generan acerca de pagos y descuentos
por parte de los planteles, asi como el correcto llenado de los formatos que se manejan en el departamento.

e Atencion de llamadas para resolver dudas, aclaraciones de pago, asesorias y diversos tramites o
situaciones relacionadas con el factor humano.

e Realizacién de reportes de némina o bases de datos, en relacion a las necesidades que se presenten, ya

sea reportes de ausentismo de una persona, incapacidades, o bases de datos de todo el personal del

colegio.
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e Solicitud de incidencias a Directores, Coordinadores y auxiliares de planteles, definiendo la fecha de
recepcion de manera quincenal segun el plan de pagos.

e Analisis de documentos, avisando a los planteles que presenten alguna observacion para que den solucién
a la observacion.

¢ Responsable de capturar faltas, incapacidades y permisos econémicos de los trabajadores de CECYTEC,
en el sistema de némina apsi.

e Aplicar los diversos descuentos como créditos infonavit, tenencias, gastos por comprobar.

e Responsable de ingresar los movimientos de ndmina como altas, bajas, modificacién de categorias, horas,
plantel, licencias sin goce de sueldo previamente autorizadas por la Direccién General.

e Realizar el célculo de némina de todos los planteles Cecytec organizadas en 12 empresas en el sistema
de némina apsi, impresién y transferencia de némina.

e Encargada de realizar el cierre de mes de manera mensual, se extraen las cédulas de autodeterminacion
de cuotas Y liquidaciones del IMSS, se realiza el enlace al SUA para generar los archivos e importar al
SUA.

e Actualizacion del sistema de ndmina apsi, bajando una aplicacion de la pagina de internet del mismo
sistema.

e Reporte de impuestos de las 12 empresas, revisando y capturando los impuestos gravados y exentos para
entregarse al area financiera para su pago correspondiente.

e Encargada de realizar el cambio de horas del personal docente de los planteles CECYTEC en base a
plantillas autorizadas por parte de Direccion General.

e Asignar en el sistema de némina el origen del recurso si es Estatal o Federal o ambos para el proceso de
timbrado

e Responsable de realizar el proceso de timbrar de recibos de ndmina y generar el envio de recibos al correo
de los trabajadores

5.6.6 Perfil del puesto
Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Técnicas y métodos de administracion de personal, manejo de personal,

conocimiento en derecho laboral, técnicas de comunicacién, manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, dominio de estrés, planeacion, enfoque a resultados,

iniciativa, liderazgo, delegacion de autoridad, trabajo en equipo y comunicacién efectiva.
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5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Elaborar y procesar en tiempo y forma las néminas quincenales y extraordinarias, de los
trabajadores del subsistema EMSaD, asi como realizar los movimientos de alta, baja o modificacién personal,

vigilando siempre la correcta aplicacion de estos en la némina de pago.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Revision de correos electrénicos para atencion de las dudas que se generan acerca de pagos y descuentos
por parte de los planteles, asi como el correcto llenado de los formatos que se manejan en el departamento.

e Asesorias y diversos tramites a situaciones relacionadas con el factor humano.

e Realizaciéon de reportes de némina o bases de datos en relacion al ausentismo de una persona,
incapacidades, o bases de datos de todo el personal del colegio.

e Solicitud de incidencias a Directores, Coordinadores y auxiliares de planteles, definiendo la fecha de
recepcion de manera quincenal segun el plan de pagos.

e Andlisis de documentos, avisando a los planteles que presenten alguna observacién para que den solucién
a la observacion.

e Responsable de capturar faltas, incapacidades y permisos econémicos de los trabajadores de EMSaD, en
el sistema de nomina apsi.

¢ Responsable de ingresar los movimientos de nomina como altas, bajas, modificacion de categorias, horas,
plantel, licencias sin goce de sueldo previamente autorizadas por la Direccién General.

e Realizar el calculo de ndmina de todos los planteles EMSaD organizadas en el sistema de némina apsi,

impresion y transferencia de ndmina.

F-002 Rev 01 Péagina 104 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

e Encargada de realizar el cierre de mes de manera mensual, se extraen las cédulas de autodeterminacion
de cuotas Y liquidaciones del IMSS, se realiza el enlace al SUA para generar los archivos e importar al
SUA.

e Actualizacion del sistema de némina apsi, bajando una aplicacién de la pagina de internet del mismo
sistema.

e Reporte de impuestos de las empresas, revisando y capturando los impuestos gravados y exentos para
entregarse al area financiera para su pago correspondiente.

o Encargada de realizar el cambio de horas del personal docente de los planteles EMSaD en base a plantillas
autorizadas por parte de Direccion General.

e Respaldo de ndbmina

e Asignar en el sistema de nédmina el origen del recurso si es Estatal o Federal o ambos para el proceso de
timbrado

¢ Responsable de realizar el proceso de timbrar de recibos de nébmina y generar el envio de recibos al correo
de los trabajadores

e Realizar las constancias de INFONACOT para solicitudes de crédito por parte de los trabajadores, extraer
la cédula de créditos de los trabajadores y aplicarlo en el sistema de némina y verificar los descuentos en
cada némina y realizar el pago mensual ante INFONACOT.

e Seguimiento a las solicitudes de prestaciones por parte de los trabajadores del colegio, las cuales se
ingresan al SICCAD, se verifican los documentos que se encuentren debidamente apegados a la
normatividad del colegio, se validan y asigna folio.

e Apoyo en auditorias internas y externas.

5.6.6 Perfil del puesto
Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Técnicas y métodos de administracién de personal, manejo de personal,

conocimiento en derecho laboral, técnicas de comunicacién, manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, dominio de estrés, planeacion, enfoque a resultados,

iniciativa, liderazgo, delegacion de autoridad, trabajo en equipo y comunicacion efectiva.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccién de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion de puesto: Capturista
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5.6.3 Objetivo del puesto: Brindar apoyo en los tramites correspondientes ante el IMSS e INFONAVIT para su

cumplimiento en tiempo y forma.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Subdirector de Area

Jefe de Departamento

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones:
e Descargar las emisiones por parte del IMSS.
e Realizar la confrontacién de las emisiones mensuales y bimestrales.
e Apoyo en la revision de los recibos de némina, asi como la descarga de altas, bajas y movimientos.
¢ Apoyo en la contestacién de las auditorias de nominas.
e Atencion a planteles y control de reporte de actividades.
e Auditar que las néminas sean firmadas correctamente por el personal del Colegio
e Sacar copia de nébminas para enviar a los planteles.
e Archivar ndbminas originales para resguardo en caso de que surja algun incidente en el traslado o recibo de
las mismas.
e Dar seguimiento a néminas pendientes de firma devueltas a planteles.
e Elaborar por quincena los recibos de pensién alimenticia.
e Enviar los recibos de pension alimenticia a planteles para recabar su firma.
e Dar seguimiento a recibos de pension pendientes.
e Enviar constancias originales de ISR a plantel para que se entreguen a cada trabajador y recabar firma.
e Archivar copia de constancias ISR ya firmadas por los trabajadores de cada plantel.

e Dar seguimiento a constancias ISR pendientes que no se envien en tiempo y forma por los planteles.

F-002 Rev 01 Péagina 106 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.6.6 Perfil de puesto

Preparacion académica: Carrera Técnica Comercial

Experiencia laboral: 1 afio en puesto y funciones similares

Conocimientos especificos: Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

Competencias y Habilidades: Organizacién, control de archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud

de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion de puesto: Coordinador técnico

5.6.3 Objetivo del puesto: Brindar apoyo en los tramites correspondientes de némina para su cumplimiento en

tiempo y forma.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

4.4.1 Ascendente
Subdirector de Area

Jefe de Departamento

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones:

Control de finiquitos ante las diversas areas para su cumplimiento en tiempo y forma.

Extraer pdlizas de las 21 empresas para entregar los cierres quincenales, asi como el control de los XML
para su envio a recursos financieros.

Seguimiento a los oficios de pago de néminas ordinarias y extraordinarias.

Extraer los impuestos mensuales para el tramite correspondiente ante recursos financieros.
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e Apoyo en la aplicacion de incidencias quincenales, asi como descuentos, altas, modificaciones de créditos
y listado de retenciones para su tramite correspondiente.

5.6.6 Perfil de puesto

Preparacion académica: Carrera Técnica Comercial

Experiencia laboral: 1 afio en puesto y funciones similares

Conocimientos especificos: Manejo de paquetes computacionales y funciones administrativas.

Competencias y Habilidades: Organizacién, control de archivo, disponibilidad, responsabilidad y actitud

de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Recursos Humanos

5.6.2 Denominacion del puesto: Auxiliar de servicio y Mantenimiento

5.6.3 Objetivo del puesto: Realizar las tareas de limpieza de las instalaciones de la Direccién General del
CECyTEC.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
N/A

4.5 Funciones

e Mantener en orden y realizar la limpieza de las diferentes areas de trabajo de la Direccion General de
CECyTEC.
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e Administracién del material de limpieza.
e Apoyo en la preparacion de las necesidades diversas cuando se lleve a cabo algin evento en la Direccién
General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Secundaria Terminada.
Experiencia Laboral: En funciones de trabajo del area.
Conocimientos especificos: Limpieza, administracion de material.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, actitud de servicio y trabajo en equipo.

5.6.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos

5.6.2 Denominacién del puesto: Vigilante

5.6.3 Objetivo del puesto: Resguardo y vigilancia de carros asignados e instalaciones del Colegio.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Subdirector de Area

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

5.6.5 Funciones

e Validar diariamente el resguardo de carros pertenecientes al colegio
e Validar el resguardo de objetos propiedad del colegio
e Rondines de vigilancia fuera y dentro de instalaciones del colegio

e Llevar control de entradas y salidas del personal del colegio
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e Control de personas externas que ingresas de visita al colegio

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Secundaria Terminada.

Experiencia Laboral: 1 afio en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Practicas, métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en el

mantenimiento y reparaciones.

4.6.4 Competencias y Habilidades: solucion de problemas, planeacién, enfoque a resultados, responsabilidad,

supervisién y manejo de personal, actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Direccion de Administracion y Finanzas

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas las actividades

relacionadas con el area de transparencia local y nacional, ejecutar las funciones requeridas para que se lleven a

cabo de manera ordenada, fluida y cumpliendo con la Normatividad de la Secretaria de fiscalizacion las

declaraciones patrimoniales de los servidores publicos.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director de Area.

Descendente
N/A
En caso de ausencia, lo sustituye:

Subdirector de Area

5.6.5 Funciones

e Responsable de la actualizacion de las fracciones correspondientes a la Direccién administrativa en materia

de transparencia local y nacional.

e Control, supervision y asesoria respecto a las declaraciones patrimoniales del personal del Colegio en

coordinacion con la Secretaria de fiscalizacion.
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e Apoyo en la logistica, cotizaciones, reservaciones y demas necesidades en la realizacion de los diversos

eventos que tiene el colegio de caracter local, estatal y nacional.
e Tramite de diversos oficios de la Direccién de administracion con diversas dependencias.

e Apoyo en el control de inventarios que realiza la Direccién de Administracion a los planteles CECYTEC,
EMSaD asi como en las oficinas de Direccion General.

e Auxiliar en la comprobacion de viaticos en el sistema SIIF.
e Apoyo en diversas actividades solicitadas por la Subdireccion de Recursos Financieros.

e Revision y Seguimiento a las disposiciones que marca el comité de control interno y de ética para su

cumplimiento.

5.6.6 Perfil del puesto

4.6.1 Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
4.6.2 Experiencia Laboral: 1 afio en puesto y funciones similares.

4.6.3 Conocimientos especificos: Contabilidad basica, logistica, planeacién, dominio de sistemas
computacionales bésicos.

4.6.4 Competencias y Habilidades: Responsabilidad, actitud de servicio, nivel de dinamismo, organizacion,

manejo de software.

5.6.1 Nombre del Area: Direccion de Administracion y Finanzas

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Supervisar y ejecutar las funciones requeridas para que se lleven a cabo de manera
ordenada, fluida y cumpliendo con la Normatividad de Viaticos, el tramite y comprobacion de viaticos.

5.5.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Directora de Administracion y Finanzas

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
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Subdirector de Area

5.6.5 Funciones

e Revision y tramite a solicitudes diversas de planteles CECyTEC.

e Manejo de caja chica para necesidades de las oficinas generales.

e Control de vales de gasolina para vehiculos oficiales.

e Tramite de solicitudes de viaticos de planteles CECyYTEC y Direccion General.

e Revision y contabilizacion de comprobaciones de viaticos.

e Elaboracién y contabilizacién de fondo fijo y pagos diversos.

e Reservacién y compra de boletos de avion.
e Elaboracién de recibos de ministracion estatal y federal.
e Contabilizar, comprobacién y reembolso de viaticos en el sistema SIFF.

e Actualizacién del sistema entrega-recepcion.

e Realizacion de entregas-recepcion.

e Control de guias de mensajeria.

e Actualizacién de plataforma de transparencia de viaticos y entrega de recepcion.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 1 afio en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Contabilidad béasica, logistica, planeacién, dominio de sistemas computacionales

basicos.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, actitud de servicio, nivel de dinamismo, organizaciéon, manejo

de software.

5.6.1 Nombre del Area: Mantenimiento

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento
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5.6.3 Objetivo del puesto: Controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiento y reparaciones de la
institucion, distribuyendo, coordinando y supervisando los trabajos del personal a su cargo, para garantizar el buen

funcionamiento y conservacioén de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director de Area

4.4.2 Descendente

Jefe de oficina

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Oficina

5.6.5 Funciones

¢ Planificar y asignar las actividades del personal a su cargo.

e Coordina y supervisa los trabajos de instalaciéon, mantenimiento y reparacién para el fortalecimiento y
mejora de la infraestructura educativa.

e Estima el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y reparaciones.

e Suministra al personal los materiales y equipos necesarios para realizar las tareas asignadas.

¢ Rinde informacion a la Directora de Administracién del mantenimiento y las reparaciones realizadas.

e Realizar visitas de supervision a los planteles, para verificar el estado que guardan elaborando el reporte
correspondiente con las observaciones pertinentes.

e Elaboracién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la coordinacién de su
ejecucion.

e Realizar los inventarios en los diferentes planteles CECyTEC — EMSaD, asi como en la Direccion General
de manera semestral.

e Realizar las demas tareas y funciones que me asigne la Direccién de administracion.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 1 afio en puesto y funciones similares.
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Conocimientos especificos: Practicas, métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en el

mantenimiento y reparaciones.

Competencias y Habilidades: Solucién de problemas, planeacién, enfoque a resultados, responsabilidad,
supervision y manejo de personal, actitud de servicio.

5.6.1 Nombre del Area: Mantenimiento

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de oficina

5.6.3 Objetivo del puesto: Alcanzar y mantener la infraestructura fisica necesaria para el correcto desempefio del
proceso educativo, asi como realizar las gestiones necesarias para la concertacion de acciones que propicien la
creacién y mantenimiento de los Centros educativos.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Apoyar en la atencién de mantenimientos preventivos y correctivos en la Direccién General y planteles
educativos.

e Apoyo en la instalacion y mantenimiento a climas.

¢ Mantenimiento a centros de cédmputo, reparaciones e instalaciones eléctricas requeridas.

¢ Instalacion de tuvieras de gas, agua y cableado eléctrico en laboratorios de quimica.

¢ Instalacion y reparacion de sanitarios y lavabos.

¢ Revision y reparacion de problemas eléctricos e instalaciéon de bombas de agua, controles de presion y
protectores de variaciones de voltaje,

e Apoyo en la supervision de los trabajos por los distintos proveedores.
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5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera Técnica General

Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos especificos: conocimientos bdsicos en circuitos electrénicos,

soldaduras estarfio, instalaciones hidraulicas e instalaciones sanitarias.

instalaciones eléctricas,

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, responsabilidad, proactivo, actitud de servicio, trabajo en

equipo.

5.6.1 Nombre del Area: Recursos Materiales

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Departamento

5.6.3 Objetivo del puesto: Proporcionar los recursos materiales y servicios necesarios para la operacion y ejecucion

de planes y programas relacionados a la adquisicion, control y suministro de los bienes materiales y servicios

utilizados por el personal del CECYTEC.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente
Director de Area

Descendente
Capturista

Jefe de oficina

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Oficina

5.6.5 Funciones

e Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los recursos materiales, asi como

la prestacion de los servicios generales del Colegio.

e Mantener en perfecto estado el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad y la del personal a su cargo.

e Elaboracion de reporte mensual de actividades.

e Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes muebles

del Colegio.
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e Reqgistrar y controlar los movimientos de altas, resguardo, transferencia y baja de bienes de activo fijo en la
Direccidn General y en los planteles del Estado.

e Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sea requeridas
por las instancias internas, externas y superiores.

e Solicitar a proveedores la cotizacion de bienes, servicios y materiales requeridos y evaluarla con base en
precio, condiciones de pago, garantia, calidad, tiempo de entrega, ofertas y realizar la seleccion adecuada.

e Elaboracién del cuadro comparativo, orden de compra y registro contable previo a la adquisicion de los
bienes, materiales y servicios que cumplan con los requisitos.

o Verificar la correccion y oportunidad de las cifras que muestran los estados financieros en lo
correspondiente a su responsabilidad.

e Conservar el resguardo de responsabilidad firmado por cada funcionario o empleado respecto al mobiliario

y equipo a su cargo.

e Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la Directora Administrativa del Colegio.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: contabilidad, negociacién, informética, manejo de paquetes computacionales,

administracion de activos y materiales.

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, dominio de estrés, manejo de relaciones humanas,

negociacion, trabajo en equipo, orientacion a resultados.

5.6.1 Nombre del Area: Recursos Materiales

5.6.2 Denominacién del puesto: Capturista

5.6.3 Objetivo del puesto: Supervisar y coordinar los requerimientos de los planteles CECYyTEC — EMSaD para su

funcionamiento 6ptimo.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
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Ascendente

Jefe de Mantenimiento

4.4.2 Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Elaboracién de 6rdenes de compra y servicio a proveedores en la recepcion de facturas y érdenes de pago.
e Recepcién de material para su acomodo en el almacén y programar su entrega en los planteles del colegio.
e Realizar inventarios a los planteles y oficinas de Direccion General

e Capturar las facturas de compra y servicio en el sistema SIIF.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: contabilidad, negociacién, informética, manejo de paquetes computacionales,

administracion de activos y materiales.

Competencias y Habilidades: solucién de problemas, negociacion, trabajo en equipo, orientacién a resultados,

proactivo.

5.6.1 Nombre del Area: Recursos Materiales

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe de Oficina

5.6.3 Objetivo del puesto: Supervisar y coordinar los requerimientos de los planteles CECYyTEC — EMSaD para su

funcionamiento 6ptimo.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Jefe de Departamento
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Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Jefe de Departamento

5.6.5 Funciones

e Recibir y registrar los requerimientos de los planteles de CECYTEC — EMSaD.

e Realizar la compra de material de acuerdo a los requerimientos de los planteles para su correcto
funcionamiento.

e Realizar y llevar el control de los inventarios de Direccion General y los planteles educativos.

e Apoyo en la recepcion de material comprado a los diferentes proveedores.

o Realizar los resguardos y archivar los expedientes debidamente completos.

e Planeacion y entrega de material y bienes a planteles.

¢ Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende el Jefe de recursos materiales.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: contabilidad, negociacidn, informatica, manejo de paquetes computacionales,

administracion de activos y materiales.

Competencias y Habilidades: solucion de problemas, negociacion, trabajo en equipo, orientacién a resultados,

proactivo.

5.6.1 Nombre del Area: Licitaciones

5.6.2 Denominacion del puesto: Jefe Departamento

5.6.43 Objetivo del puesto: Que todos los bienes Materiales, mobiliario y servicios que se requieran para el buen

funcionamiento de la Direccion y de los Planteles, se lleven a cabo a través de Licitacion Publica, Invitacién a

cuando menos tres personas o por Adjudicacion Directa, de acuerdo a los montos maximos que marca la ley de
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adquisiciones del Gobierno del Estado, con el fin de proporcionar una seguridad razonable en el logro de los

objetivos y metas, en un ambiente ético, transparente, eficiente, de calidad y de cumplimiento de la Ley.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Area

Descendente

En caso de ausencia, lo sustituye:

Taquimecanografo
Capturista
Coordinador técnico

Analista especializado

Coordinador Técnico

5.6.5 Funciones

Solicitud de Necesidades

Convocar al Subcomité.

Revision y aprobacién por el Subcomité.

De acuerdo al Monto, iniciar el procedimiento ya sea Licitacién, Invitacion a cuanto menos 3 o Adjudicacién

directa, segun sea el caso.

En caso de ser Licitacion se elabora oficio para la Direccion de Finanzas del Estado con el fin de que

autorice, llevar a cabo el procedimiento.

Solicitar la documentacion necesaria a los Proveedores de acuerdo a la ley de adquisiciones.

Revisar la informacion solicitada y realizar los contratos a los Proveedores.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

F-002 Rev 01

Pagina 119 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

Conocimientos especificos: contabilidad, negociacidn, informatica, manejo de paquetes computacionales,

administracién de activos y materiales.

Competencias y Habilidades: solucion de problemas, dominio de estrés, manejo de relaciones humanas,

negociacion, trabajo en equipo, orientaciéon a resultados.

5.6.1 Nombre del Area: Licitaciones

5.6.2 Denominacion del puesto: Taquimecanografo

5.6.3 Objetivo del puesto: Responsable de la logistica y suministro de material diverso a los planteles CECYTEC —

EMSaD para su correcto funcionamiento.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:
Analista Especializado

5.6.5 Funciones

e Apoyo en la compra de materiales y servicios, asi como la realizacién de cuadros comparativos, érdenes
de compra y cotizaciones.

e Recepcidn, logistica y entrega de material a los planteles educativos y oficinas de la Direccién General.

o Realizar viajes extraordinarios de acuerdo a las necesidades de cada plantel.

e Apoyo en los inventarios a los planteles y oficinas de la Direccion General.

e Responsable del manejo de la bodega donde se almacena el material.

e Realizar la estadistica para comprar de material de limpieza y papeleria para los planteles y Direccién

General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera profesional terminada.
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Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Logistica, inventarios, manejo de paquetes computacionales, administraciéon de

activos y materiales.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, orientacion a resultados, proactivo.

5.6.1 Nombre del Area: Licitaciones

5.6.2 Denominacién del puesto: Capturista

5.6.3 Objetivo del puesto: Apoyo en la logistica y suministro de material diverso a los planteles CECYyTEC — EMSaD

y Direccién General para su correcto funcionamiento.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Taquimecandgrafa

5.6.5 Funciones

e Recepcién de material para su descarga y acomodo en la bodega del colegio.
e Coordinacién en la entrega de material en los diferentes planteles del colegio.
e Llevar un control de los recibos oficiales de cobro y de los pases oficiales.

¢ Elaboracion de expedientes de compra.

o Realizar inventarios a los planteles educativos como en las oficinas de la Direccion General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.
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Conocimientos especificos: Logistica, inventarios, manejo de paquetes computacionales, administracion de

activos y materiales.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, orientacion a resultados, proactivo.

5.6.1 Nombre del Area: Licitaciones

5.6.2 Denominacion del puesto: Coordinador Técnico

5.6.3 Objetivo del puesto: Auxiliar en las licitaciones publicas, realizando los trdmites y procedimientos

correspondientes de manera transparente, eficiente y de calidad con el fin de proporcionar seguridad en el logro de

objetivos y metas.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Capturista

5.6.5 Funciones

e Auxiliar en los servicios relacionados con la aprobaciéon de adquisiciones, suministro de servicios y demas

operaciones que determine el subcomité de adquisiciones, necesarios para el buen funcionamiento de la

Direccién General y los planteles.

e Auxiliar en los procedimientos para adjudicaciones directas que requieren 3 cotizaciones.

e Elaboracion de contratos de adjudicaciones y de invitacién a 3.

e Elaboracién de oficios de convocatoria y oficio de suficiencia.

e Auxiliar en las juntas de aclaraciones, apertura de propuestas de proveedores y el fallo.

e Elaboracion del cuadro comparativo con los costos de cada proveedor para su revision.

e Recepcién de facturas con su XML y revision de la vigencia del padrén de proveedores ante Gobierno del

Estado.

e Auxiliar en captura de facturas para la realizacion de polizas.
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5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Logistica, inventarios, manejo de paquetes computacionales, administracion de

activos y materiales.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, orientacion a resultados, proactivo.

5.6.1 Nombre del Area: Licitaciones

5.6.2 Denominacion del puesto: Analista Especializado

5.6.3 Objetivo del puesto: Responsable del parque vehicular del colegio con la finalidad de mantenerlos en 6ptimas

condiciones para su uso dentro y fuera del Estado.

5.6.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Jefe de Departamento

Descendente
N/A

En caso de ausencia, lo sustituye:

Taquimecandgrafa

5.6.5 Funciones

e Coordinacioén y control de todos los vehiculos oficiales de la Direccién General y Planteles del colegio.

e Gestionar los pagos correspondientes al control de los vehiculos en materia de seguros, mantenimiento,

tenencias y demas servicios que se requieran.

¢ Entrega de material correspondiente a los planteles en el Estado, asi como las oficinas de la Direccion

General.

5.6.6 Perfil del puesto

Preparacion académica: Carrera profesional terminada.
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Experiencia Laboral: 2 afios en puesto y funciones similares.

Conocimientos especificos: Logistica, inventarios, manejo de paquetes computacionales, administracion de

activos y materiales.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, orientacion a resultados, proactivo.

5.7 DIRECCION DE VINCULACION

5.7.1 Nombre del Area:

Direccion de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Director de Vinculacion.

5.7.3 Objetivo del puesto:
Proponer, promover y coordinar proyectos de vinculacion mediante la participacion de estudiantes y docentes con

los sectores publico, privado y social a través de convenios y relaciones formales.

5.7.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:

Director General

Descendente:
Secretaria de Direccién
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
Supervisor
Coordinador Técnico

Taquimecandgrafo

En caso de ausencia lo sustituye:

Jefe de Departamento de Proyectos Especiales.
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5.7.4 Funciones

Proponer y disefiar el establecimiento de alianzas estratégicas y concertacion de nuevos convenios y
acuerdos con los sectores académico, social y productivo nacionales e internacionales.

Establecer y mantener contacto permanente con el sector productivo de la Entidad, a fin de conocer sus
necesidades en materia de recursos humanos idéneos para el desarrollo de sus procesos de produccién.
Promover y coordinar la conformacion de los Comités Regionales de Vinculacion.

Impulsar y operar el Modelo Mexicano de Formacion Dual.

Promover en los diversos sectores la realizacion del servicio social y practicas profesionales de los
estudiantes del Colegio, asi como actividades de actualizacion profesional del personal académico.
Impulsar y coordinar actividades de promocion y difusion de la oferta educativa institucional

Promover y coordinar eventos, conferencias, programas extracurriculares, exposiciones y concursos,
orientadas al crecimiento profesional de los estudiantes.

Promover y coordinar cursos, talleres, webinars, conversatorios, exposiciones, concursos orientados a la
sana convivencia y salud psicosocial de la comunidad escolar.

Promover y coordinar actividades de impacto social y transferencia de intercambio del aprendizaje entre
el Colegio y la comunidad.

Coordinar la creacion de un programa estatal de Seguimiento a Egresados.

Impulsar y coordinar la creacién del Programa Escuela para Padres.

Promover y coordinar la creacién de los Consejos Escolares de Participacion Social en cada uno de los
planteles del Colegio.

Impulsar la generacién de contenidos institucionales para su publicacion en las diferentes plataformas
virtuales acordes a los objetivos del Colegio.

Coordinar la promocion y difusion del proceso de admision de los estudiantes al Colegio

Realizar las demas funciones que expresamente el Director General le encomiende.

5.7.6 Perfil del puesto:

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos
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Conocimientos especificos:
Planeacion, enfoque a resultados, iniciativa, liderazgo, delegacion de autoridad, trabajo en equipo y comunicacion
efectiva.

Competencias y Habilidades:

orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones, capacidad para planear,
organizar y dirigir el trabajo del personal a su cargo.

5.7.1 Nombre del Area:

Direcciéon de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Secretaria de Direccién

5.7.3 Objetivo del puesto:

Apoyar en las diversas areas del departamento.

5.7.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Vinculaciéon

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

Aquien el Director del Area designe.

5.7.5 Funciones

e Realizar los tramites administrativos, gestion y requisiciones necesarias para el area de
Vinculacion.
e Organizar correspondencia

e Organizar el archivo de la Direccion

F-002 Rev 01 Péagina 126 de 146



%~ cecyTe

ANEXO 2

Fecha Ediciéon

" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

e Elaborar las carpetas de evidencias para respaldar las actividades mismas de la direccién, asi como

crear el resguardo para el archivo.

e Informar trimestralmente las acciones realizadas

e Y todas las demas funciones que me asigne el area.

5.7.6 Perfil del puesto:

Preparacién académica: Carrera Técnica

Experiencia Laboral: n/a

Conocimientos especificos; Tramites Administrativos, organizaciéon y planeacién, manejo de paquetes

computacionales.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, planeacién, comunicacion,

trabajo en equipo.

5.7.1 Nombre del Area:

Direccion de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Taquimecandgrafo

5.7.3 Objetivo del puesto:

Apoyar en las diversas areas del departamento.

5.7.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Vinculacion

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye: la que el Director del Area designe.
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5.7.5 Funciones

e Realizar los tramites administrativos, gestion y requisiciones necesarias para el area de

Vinculacion.

e Realizar reportes, gréficas, informes del area de vinculacion.

e Apoyar en las actividades de disefio y de comunicacion del area de Vinculacion.

e Elaborar las carpetas de evidencias para respaldar las actividades mismas de la direccién, asi como

crear el resguardo para el archivo.

e Informar trimestralmente las acciones realizadas

e Y todas las demés funciones que me asigne el area.

5.7.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
n/a

Conocimientos especificos;

Tramites Administrativos, organizacion y planeacion, manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades:

Toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, planeacion, comunicacion, trabajo en equipo.

5.7.1 Nombre del Area:

Direccién de Vinculacion

5.7.2 Nombre del puesto del puesto:

Jefe del Departamento de Apoyo Psicosocial.

5.7.2 Denominacion del puesto del puesto:

Jefe de Departamento

F-002 Rev 01

Péagina 128 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.7.3 Objetivo del puesto:
promover y operar las acciones necesarias para favorecer la salud psicosocial de los estudiantes del Colegio, asi

como coadyuvar en el mejoramiento del perfil de egreso de los alumnos.

5.7.4 Relaciones de Autoridad

Ascendente

Director de Vinculacion

Descendente
N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

Quien el Director del Area designe.

5.7.5 Funciones

e Diseflar y operar el Programa Escuela para Padres, crear contenidos, metodologia, capacitacion y dar
seguimiento al mismo en los planteles del Colegio.

e Generar contenidos y promover su publicacion en redes sociales referentes a temas referentes a temas de
prevencion y salud psicosocial dirigido a la comunidad escolar del Colegio

e Promover y organizar en coordinacién con Organismos de la Sociedad Civil cursos, talleres, webinars,
conversatorios, exposiciones, concursos orientados a la sana convivencia y salud psicosocial de la comunidad
escolar.

e Instrumentar las diferentes campafias de colectas en que participan los planteles y oficinas principales de
CECyTEC.

e Coadyuvar en la instrumentacién de la conformacion de los Consejos Escolares de Participacion Social y dar
seguimiento a las reuniones y acuerdos que en ellas se tomen.

e Gestionar y formalizar la firma de convenios de colaboraciéon y/o de coordinacion con el sector empresarial,
gubernamental y social.

e Instrumentar y operar la conformacion de los Comités Regionales de Vinculaciéon y dar seguimiento a las
reuniones y acuerdos que en ellas se tomen.

e Proponer e instrumentar un programa de intercambio estudiantil, ya sea regional, estatal y/o nacional.

e Informar trimestralmente las acciones realizadas

e Y todas las demés funciones que me asigne el &rea.
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5.7.6 Perfil del puesto.

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos especificos:

Tramites administrativos, planeacion y organizacion.

Competencias y Habilidades:
Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planeacién, comunicacién, organizacion y control, actitud

de servicio.

5.7.1 Nombre del Area:

Direcciéon de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Jefe del Departamento de Formacion Dual

5.7.3 Objetivo del puesto:

Promover, difundir, operar y evaluar el Modelo Mexicano de Formacion Dual en los planteles y empresas de las
distintas regiones del Estado de Coahuila.

5.7.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Director de Vinculacion

En caso de ausencia lo sustituye:

A quien el Director del Area designe.
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5.7.5 Funciones

Operar el Modelo Mexicano de Formacion Dual en funcion del Acuerdo Secretarial 06062015 vigente.
Capacitar al personal administrativo, directivo y docente en el Modelo Mexicano de Formacion Dual.
Prospectar nuevas empresas para el ingreso al Modelo Mexicano de Formacion Dual.

Visitar a los alumnos insertos en el Modelo Mexicano de Formacion Dual con fines de evaluar el avance.
Mantener comunicacion permanente con los alumnos insertos en el Modelo Mexicano de Formacion Dual
en las distintas empresas.

Elaborar los planes de rotacién que correspondan con participacion del area académica.

Interactuar con organismos de la iniciativa privada como enlace del Modelo Mexicano de Formacion Dual
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila.

Participar en el proceso de certificacion de los alumnos que egresan del Modelo Mexicano de Formacion
Dual.

Solicitar la inscripcion de los estudiantes elegidos para el Modelo Mexicano de Formacién Dual a la
Plataforma de Aprendizaje de COSFAC.

Atender las acciones que la Coordinacion de ODE’S de los CECYTE's asi como la Secretaria de Educacion
Puablica del Estado de Coahuila solicite por las diferentes vias de comunicacién.

Elaboracion, programacion y ejecucion del Plan Anual para el desarrollo cotidiano de actividades en el area
de Formacion Dual.

Elaboracion de Estudios de Factibilidad cuando sean requeridos.

5.7.6 Perfil del puesto.

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos especificos:

Conocer el MMFD, planeacion y organizacion.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, planeaciéon, comunicacion,

organizacion y control, actitud de servicio.
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5.7.1 Nombre del Area:

Direccién de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Supervisor

5.7.3 Objetivo del puesto:
Contribuir a la formacién integral de los alumnos a través de las actividades deportivas y culturales, asi como

fortalecer la formacién de valores orientados a mejorar la calidad de vida y sana convivencia escolar

5.7.4 Relaciones de Autoridad

Ascendente

Director de Vinculacion

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

A quien el Director del Area designe.

5.7.5 Funciones

e Promover, planear y organizar actividades deportivas, civicas y culturales

e Difundir, promover y coordinar la participacion de los Planteles CECyYyTEC-EMSaD en la realizacion de las
convocatorias emanadas tanto de la de la Coordinacion Nacional CECyTE, como del CECyTEC- EMSaD,
asi como gestionar los recursos logisticos y financieros correspondientes.

e Acompaifar y coordinar a la delegacion Coahuila en los eventos estatales y nacionales

e Promover y organizar platicas, conferencias y conversatorios, webinars en temas referentes al cuidado de
la salud y activacion fisica

e Planeary coordinar actividades de impacto social y transferencia de intercambio del aprendizaje entre
el Colegio y la comunidad.

e Generar y proponer contenidos para su publicacién en redes sociales referentes a temas culturales, civicos,

asi como al cuidado de la salud y activacion fisica
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e Colaborar en la instrumentacion de la conformacion de los Consejos Escolares de Participacion Social y

dar seguimiento a las reuniones y acuerdos que en ellas se tomen

e Dar seguimiento a los planteles en el cumplimiento del reporte mensual de las horas extracurriculares.

e Informar trimestralmente las acciones realizadas

e Y todas las demas funciones que me asigne el area.

5.7.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Tramites administrativos, planeacion y organizacion.

Competencias y Habilidades:

Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, planeacién, comunicacién, organizacion y control, actitud

de servicio.

5.7.1 Nombre del Area:

Direcciéon de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Jefe del Departamento de Formacion para el Trabajo

5.7.3 Objetivo del puesto:

Realizar acciones de asesoria y seguimiento a los Planteles para facilitar el cumplimiento en diversos tramites y

programas con el sector gubernamental y privado en beneficio de los estudiantes del Colegio.
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5.7.4 Relaciones de Autoridad

Ascendente
Director de Vinculacion

Descendente
N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

A quien el Director del Area designe.

5.7.5 Funciones

e Instrumentar la promocion y difusion del proceso de admision de los estudiantes al Colegio

e Operar en los planteles del Colegio las actividades del Programa Nacional de Seguimiento a Egresados

e Instrumentar la creacién de un programa estatal de Seguimiento a Egresados

e Operar el Programa de Servicio Social de los estudiantes del Colegio

e Coordinar las acciones referentes a la realizacion de Préacticas Profesionales de los estudiantes del Colegio

e Promover e instrumentar la bolsa de trabajo de CECyTEC-EMSaD

e Colaborar en la conformacion de los Comités Regionales de Vinculacion

e Promover, difundir y dar seguimiento a los programas de prevencion emanados del Sector Salud

e Y todas las demés funciones que me asigne el area.

5.7.6 Perfil del puesto

Preparacidn académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Vision Estratégica y Liderazgo, capacidades de desarrollo organizacional,
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Competencias y Habilidades:
Capacidad para planear, organizar, habilidad en la aplicacién de los ordenamientos administrativos en el ambito de

su competencia.

5.7.1 Nombre del Area:

Direccion de Vinculacion

5.7.2 Denominacion del puesto:

Coordinador Técnico

5.7.3 Objetivo del puesto:
Realizar una efectiva difusién y promocién de eventos, tareas, objetivos cumplidos y todo lo relacionado con
actividades que den a conocer los planteles CECYTE — EMSaD a través de medios de comunicacion y redes

sociales.

5.7.4 Relaciones de Autoridad

Ascendente

Director de Vinculacion

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

A quien que el Director del Area designe.

5.7.5 Funciones

e Instrumentar la Estrategia de Redes Sociales de CECYTEC-EMSaD

e Asesorar a los Planteles del Colegio en temas de comunicacion social ante hechos informativos que
involucren la imagen publica del subsistema.

e Generar contenidos y coadyuvar en el disefio de publicaciones institucionales

e Administrar y operar las Redes Sociales del Colegio

e Creary actualizar de manera permanente el calendario de efemérides
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e Realizar la revision de contenido y forma, asi como el envio de comunicados de prensa institucionales.
e Disefar, elaborar y publicar la revista digital del Colegio
e Colaborar en la conformacion y operacion de los Comités Regionales de Vinculacion

e Y todas las demas funciones que me asigne el area.

5.7.6 Perfil del puesto

Preparacién académica: Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral: 2 afios

Conocimientos especificos: Manejo de paquetes y programas, planeacion y organizacién.

Competencias y Habilidades: Comunicacién, redaccién, redes sociales, estrategias de comunicacion,

redaccion, fotografia, actitud de servicio.

5.8 DIRECCION JURIDICA

5.8.1 Nombre del Area:

Direccién Juridica

5.8.2 Denominacion del puesto:

Directora Juridica

5.8.3 Objetivo del puesto:

Representar y proteger legalmente al Colegio en todos los casos en que sea necesaria su intervencion; interpretar
y definir la normatividad aplicable y brindar servicios de asesoria y consultoria juridica a todas las areas del Colegio;
dictaminar juridicamente la procedencia o improcedencia legal de los casos, para que éste cuente con la certeza

de cumplir el objetivo para el que fue creado.

5.8.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Director General
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Descendente

Subdirector de Area

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

En caso de ausencia lo sustituye:

Subdirector Juridico

5.8.5 Funciones

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes
a la evaluacion y suscripcién de contratos y convenios.

Recopilar, difundir y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos juridicos para la
elaboracidén de contratos y convenios que en estas materias regulan a la entidad.

Dirigir el analisis, compilacion, difusion y cumplimiento de las disposiciones y normas juridicas que
repercuten en la operacién del Colegio.

Representar legalmente al Colegio, Unicamente en los casos en que expresamente se le confiera el
mandato, en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales relativos a demandas del orden civil,
laboral, administrativo ya sea a nivel federal o local.

Actuar como 6rgano de consulta y realizar los estudios e investigaciones juridicas que requiera el desarrollo
de las atribuciones del Colegio.

Presentar previo acuerdo con la Direccién General las denuncias o querellas que deben hacerse ante el
Ministerio Publico, que proceda, asi como rendir los informes correspondientes ante las Comisiones de
Derechos Humanos.

Unificar, definir y sistematizar los criterios de interpretacién y de aplicacion de las leyes, reglamentos,
decretos y otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del Colegio.

Recibir y dar seguimientos a las quejas promovidas por funcionarios, docentes, alumnos, padres de familia
relativos a la imparticion de educacion tecnoldgica, actividades y conductas que se desarrollan dentro de
los Planteles Cecytec y Centros Emsad adscritos juridicamente al Colegio.

Participar en los comités establecidos por la Direccién General.

Elaborar y verificar los documentos que sean enviados a las diferentes dependencias de caracter federal,
estatal, municipal o privadas.

Previa solicitud de los interesados, y en caso de ser procedente, expedir copias certificadas.

Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende el Director General.

F-002 Rev 01 Pagina 137 de 146



ANEXO 2

Hﬁ; ceECyTE Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

5.8.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:
Carrera Profesional terminada en Licenciatura en Derecho con titulo y cédula profesional expedida por la Direccion
General de Profesiones.

Experiencia Laboral:

3 afos

Conocimientos especificos:

En Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal, Derecho Mercantil, Derecho Administrativo, y conocimientos
generales en cualquier otra area del derecho, vision estratégica y liderazgo, capacidades en desarrollo
organizacional, métodos y procedimientos, mejora continua e innovacion.

Competencias y Habilidades:

Comunicacién, analisis y solucion de problemas, relaciones interpersonales.

5.8.1 Nombre del Area:

Direccién Juridica

5.8.2 Denominacion del puesto:

Subdirector de Area

5.8.3 Objetivo del puesto:
Apoyar en la defensa, conciliacion y proteccién legal del patrimonio, bienes y derechos, vigilando que todas las
actividades que desarrolla el Colegio se realicen dentro de la legalidad, a través de la aplicacion de las leyes,

ciruclares, cédigos y cualquier otro tipo de norma legal aplicable al Colegio.

5.8.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente

Directora Juridica

Internas
N/A
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En caso de ausencia lo sustituye:

A quien el Director de Area designe

5.8.5 Funciones

Formular proyectos de contestaciéon a las demandas interpuestas ante los tribunales, recursos y alegatos,
previo acuerdo con la Direccion Juridica.

Asesoria en el aspecto laboral.

Apoyar en las actividades administrativas que requiera el area

Asesorar y prestar apoyo cuando ocurra algun siniestro donde estén involucrados vehiculos propiedad del
Colegio.

Acudir a los juzgados civiles y laborales y ante cualquier otra Autoridad por mandato de la Direccién
Juridica.

Elaborar reportes mensuales y entregarlos a la Direccién Juridica.

Control del Archivo de los juicios, que se hayan finiquitado.

Realizar investigaciones, previa instruccion de la Direccion Juridica por mandato de la Direccién General,
cuando se detecte alguna situacion irregular.

Notificar a los Servidores Publicos del Colegio, que se encuentren en una situacién irregular, aplicando el
procedimiento que les permita regularizar su situacion.

Verificar el cumplimiento de las politicas de la entidad en materia juridica.

Apoyar en la elaboraciéon de contratos o convenios que se requieran para proteger los intereses del Colegio.
Participar en las sesiones de comités, comisiones o grupos de trabajo, de los que forme parte del Colegio.
Apoyar en la compilacién, revision y difusién de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas relacionados con los asuntos de competencia del Colegio.

Apoyar en la elaboracion y/o actualizacién, en su caso, de la normatividad que en materia juridica del
CECyTE.

Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la Direccién Juridica.

5.8.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:

Carrera Profesional terminada en Licenciatura en Derecho con titulo y cédula profesional expedida por la Direccion

General de Profesiones.
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Experiencia Laboral:

5 afios

Conocimientos especificos:
En Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal, Derecho Administrativo y conocimientos generales en cualquier
otra area del derecho.

Competencias y Habilidades:

Comunicacion, analisis y solucién de problemas, relaciones interpersonales.

5.8.1 Nombre del Area:

Direccion Juridica

5.82 Denominacion del puesto:

Jefe de oficina

5.8.3 Objetivo del puesto:
Vincular a las diferentes areas con la Direccién Juridica, para que se dé el debido cumplimiento y los objetivos para

el que fue creado el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila.

5.8.4 Relaciones de Autoridad:
Ascendente

Direccién Juridica

Descendente
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

A quien el Director de Area designe

5.8.5 Funciones

e Revisar correspondencia asignada
e Atender las llamadas de Directores de Area, Directores de Planteles, personas externas.
e Relacionar acuses de oficios y tarjetas informativas autorizadas y firmadas por el Director Juridico para ir

conformando el archivo.
e Recibir y le dar Seguimiento de Oficios.

e Andlisis de los mismos para su pronta respuesta.

F-002 Rev 01 Pagina 140 de 146



ANEXO 2

%~ cecyTe Fecha Edicion
" 4 26/03/21
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
P-4-001 01 13/05/02 26/03/23

e Elaborar Solicitudes de Viaticos.

e Realizar Comprobacién de Viaticos.

e Elaborar documentos relativos a los procedimientos administrativos.

e Elaborar Licencias sin Goce de Sueldo del personal del Colegio.

e Solicitar el visto bueno de las Direcciones de Area correspondientes, para la elaboracion de licencias

e Elaborar propuestas de oficios o tarjetas informativas, para dar respuesta a solicitudes del personal de
diversas Direcciones y de Planteles.

¢ Mantener Actualizada la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

e Mantener Actualizada la Plataforma Nacional de Transparencia (Local).

e Elaborar las Convocatorias de las Juntas Directivas del Colegio.

e Confirmar Asistencia de los Integrantes de la H. Junta Directiva del Colegio.

e Recabar informacion para conformar el proyecto de acta de la H. Juntas Directiva correspondiente a la
Direccién Juridica

e Elaborar los formatos de propuesta de acuerdos para su autorizacion de la H. Junta Directiva, conforme a
la asistencia de Is integrantes de la H. Junta Directiva.

e Apoyar en la Sesién de la H. Junta Directiva.

e Archivar los documentos relativos a las J. Juntas Directivas del Colegio.

¢ Realizar el Programa Anual de la Direccion Juridica.

¢ Reuvisar las publicaciones oficiales en el Periédico oficial del Estado de Coahuila.

e Integrar, revisar, la informacion solicitada por las diferentes areas del Colegio.

e Apoyar en las actividades administrativas que requiera el area.

e Participar en el Comité de Etica del Colegio.

e Elaborar los Manuales de Procedimientos y de Organizacién de la Direccion Juridica

e Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la Direccién Juridica

o

5.8.6 Perfil del puesto

Preparacién académica:

Carrera Profesional Terminada.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos especificos:

Tramites Administrativos, organizacion y planeacién, manejo de paquetes computacionales.
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Competencias y Habilidades:

Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planeacion, comunicacion, trabajo en equipo.

5.8.1 Nombre del Area:

Direccion Juridica

5.8.2 Denominacion del puesto:

Jefe de Oficina
5.8.3 Objetivo del puesto:

Coadyuvar en la defensa, conciliacion y proteccion legal del Colegio, vigilando que todas sus actividades se realicen
dentro de la legalidad, a través de las normas legales correspondientes.

5.8.4 Relaciones de Autoridad:

Ascendente:
Directora Juridica

Descendente:
N/A

En caso de ausencia lo sustituye:
A quien el Director de Area designe

5.8.5 Funciones

e Instrumentar actas de hechos, por situaciones que pudieran derivar en responsabilidad de dentro de los
Planteles Cecytec o Centros Emsad adscritos juridicamente al Colegio.

e Elaborar convenios de terminacion laboral acorde a los finiquitos emitidos por la Subdireccion de
Recursos Humanos.

e Reuvision, correccion y fundamentacion de convenios

e Apoyar en la elaboracién de convenios de colaboracion en favor de los intereses del Colegio.

e Comparecencia antes las autoridades por mandato expreso de la Direccion Juridica.

e Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende la Direccién Juridica.

5.8.6 Perfil del puesto

Preparacion académica:
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Carrera Profesional terminada en Licenciatura en Derecho con titulo y cédula profesional expedida por la Direccion
General de Profesiones.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

Tramites Administrativos, organizacion y planeacién, manejo de paquetes computacionales.

Competencias y Habilidades:

Toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, planeacion, comunicacion, trabajo en equipo.

6. DIRECTORIO

- Se encuentran incluidos en apartado de anexos en el presente documento

7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

Adscripcion La unidad o centro de trabajo en donde se prestan los servicios.

Es la vinculacion a través de la interaccidn cuyo objetivo mas inmediato es la busqueda y el
Apego mantenimiento de proximidad.

Es un cuaderno en el que se reportan los avances y resultados preliminares de una actividad o
Bitacora proyecto.

CECyTEC Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Coahuila.
Contpaq Sistema contable, financiero y fiscal.
Coadyuvar Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

Es la transformacion de la formulacion de un mensaje a través de las reglas o normas de un lenguaje
Codificacion predeterminado.
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Denotar Significa indicar y/o anunciar.
Depurar Limpieza de algo que es considerado erréneo, negativo o peligroso en un objeto.

Significa abandonar o dejar de hacer algo, en el tema educativo se utiliza para referirse a aquellos

Desercion alumnos que dejan de asistir a clases.
Dictaminar Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.
EMSaD

Extracurricular

Educacién Media Superior a Distancia.

Termino que se utiliza para dar cuenta de aquello que no forma parte o integra el curriculo.

Formulacién Exponer o expresar una cosa de forma oral o escrita, generalmente con términos claros y precisos.
Este término hace la referencia a la administracion de recursos, sea dentro de una institucidn estatal
Gestionar 0 privada, para alcanzar los objetivos propuestos por la misma.
Global Esta definicion hace referencia a todo un conjunto y no a sus partes
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
Se entiende como un criterio de justicia a favor o en contra de una persona o cosa al obrar o al juzgar
Imparcialidad un asunto.
u u u u u u u u 5 3
Incidencia Cosa que se produce en el transcurso de un asunto o un relato e repercute en él alterandolo o
interrumpiéndolo.
Instancia Documento en el que se solicita oficialmente algo.
Utilizar el conocimiento y generarlo si es necesario, para crear nuevos productos, servicios o
Innovacion procesos o0 mejorar los ya existentes, consiguiendo con ello el éxito.
Conjunto de los medios y métodos que permiten llevar a cabo la organizaciéon de una empresa o
Logistica servicio.
Medular Que es fundamental y constituye la base, soporte y parte esencial de la cosa que se expresa.
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Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacién que
Normatividad demanda un cumplimiento ineludible por parte de los individuos.

Paquete de programas informaticos para oficina que permite automatizar y perfeccionar las
OFFICE actividades habituales de una oficina.

Es la busqueda de mejores resultados, mas eficacia o mayor eficiencia en el desempefio de alguna
Optimizar tarea.

PA Plan Anual

Se refiere a la instruccién o formacién que se realiza a modo de preparacion para el aprendizaje de
Propedéutico  una cierta materia.

Repercutir Retroceder o tomar una direccién un cuerpo u objeto al dar o chocar contra otra.

Secuencia Es una serie o sucesién de cosas que presentan cierta relacion entre si.

SNB Sistema Nacional de Bachillerato

Software Conjunto de programas Yy rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.

Sistema de pagos electrénicos interbancarios, que permite a los clientes de los bancos enviar y

SPEI recibir transferencias electrénicas de dinero en cuestion de segundos.

TIC Tecnologias de la informacion y la comunicacion

Twitter Plataforma de comunicacion para hacer comentarios sobre diferentes eventos de una persona
Veridico Se refiere a aquel o aquello que dice o que incluye verdad.
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8. REFERENCIAS

Identificacion Titulo Tipo de Documento
Guia para la elaboracion de Manuales de .
G-MO Organizacion Guia
Reglamento Interior del Colegio de
N/A Estudios Cientificos y Tecnologicos del Reglamento
Estado de Coahuila
9. ANEXOS

No. Descripcién
Anexo 1 Organigrama General de la Direccién General de CECyTEC
Anexo 2 Organigrama Especifico de la Direccion General de CECyTEC
Anexo 3 Organigrama Especifico de la Direccion de Control y Seguimiento
Anexo 4 Organigrama Especifico de la Direccion Académica
Anexo 5 Organigrama Especifico de la Direccion de Supervision
Anexo 6 Organigrama Especifico de la Direccién de Planeacion
Anexo 7 Organigrama Especifico de la Direccion de Administracion y Finanzas
Anexo 8 Organigrama Especifico de la Direccion Vinculacién
Anexo 9 Organigrama Especifico de la Direccion Juridica
Anexo 10 Directorio de Funcionarios

F-002 Rev 01 Péagina 146 de 146




