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l. Introduccion

Con la finalidad de proporcionar un panorama amplio y explicativo de la estructura que
existe en la Direccion General Administrativa y las funciones que se realizan, se da a conocer
el presente Manual de Organizacion.

Este es un documento que tiene como objetivo el proporcionar informacién que nos permita
conocer e identificar a la Direccion General Administrativa, su interrelacion, asi como las
funciones y responsabilidades de cada una de ellos, sin menoscabo de las contempladas en la
normatividad de El Colegio de Sonora.

Como todo producto, este manual fue concebido en un tiempo y circunstancias
determinadas, y debera de difundirse dentro de la Secretaria General; y dado que es
perfectible, estd sujeto a revisiones posteriores, con la participacion del personal, con el
objetivo de que refleje la evolucion de la Direccion General Administrativa, y en
consecuencia, derive en una mejora continua.
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Il. Antecedentes

El Colegio de Sonora desde su fundacion enl982, tiene como objetivos la generacion,
busqueda y trasmision del conocimiento, asi como la creacion, preservacion y difusion de la
cultura.

Las operaciones de caracter administrativo iniciaron bajo la unidad de Coordinacion
Administrativo, y fue hasta el ano 2006 con la aprobacién del Reglamento General cuando se
le da el titulo de Direccion General Administrativa, siendo la funcién sustantiva la de planear,
administrar y vigilar el eficaz aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Institucion, asi como el manejo de informacion estratégica que sirva para la
toma de decisiones en beneficio de la misma.
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I1l. Marco normativo

Fundamento legal en el cual debera sujetar su actuacion y que le es aplicable. A continuacion
se presenta el marco normativo principal y no limitativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

.

2. Constitucion Politica del Estado de Sonora.

3. Ley Federal del Trabajo.

4. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora.

5. Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

6. Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico Estatal y Reglamento.

7. Ley de Ingresos del Estado de Sonora para el ejercicio.

8. Ley Organica de El Colegio de Sonora.

9. Reglamento General.

5172



A2y

ELCOLEGIO
DE SONORA

Manual de Organizacion
de la Direccion General Administrativa

IV. Fines

Mision

Planear, administrar y vigilar el eficaz aprovechamiento de los recursos humanos, financieros
y materiales de la Institucion, asi como el manejo de informacion estratégica que sirva para la
toma de decisiones en beneficio de la misma.

Vision

Ser una Direccién que brinde un apoyo eficaz y eficiente a las actividades sustantivas de El
Colegio, asi como aportar los elementos necesarios para un optimo funcionamiento
operacional, teniendo como resultado una organizacién dindamica que cumpla con las
necesidades de la comunidad de El Colegio de Sonora.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura organica, canales de comunicacion,
atribuciones, funciones, compromisos y delimitacion de la Direccion General Administrativa.

En la consecucion de este objetivo se presenta el siguiente:

Objetivo especifico

Facilitar la ejecucion adecuada de las funciones de la Direccion General Administrativa, con
base en una vision congruente y precisa de la distribucion y diferenciacion de las
responsabilidades de acuerdo a los fines institucionales; asi como el aportar los elementos
para la fundamentacion e instrumentacion de la toma de decisiones del personal de mando.
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VI. Organigrama

AREA DE
RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABLE
DE NOMINA

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

JUNTA DE
GOBIERNO

RECTOR

SECRETARIO
GENERAL

DIRECTOR
GENERAL

ADMINISTRATIVO

AREA DE
RECURSOS
FINANCIEROS

ASISTENTE
TECNICO
CONTABLE

ASISTENTE DE LA
DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES

RESPONSABLE RESPONSABLE
DE DE SERVICIOS
ADQUISICIONES GENERALES

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

VIGILANTE

AUXILIAR DE
LIMPIEZA
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VIl. Director General Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Director General Administrativo

CATEGORIA: Confianza

Edificio principal

UBICACION: Av. Obregén No. 54, planta baja
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario General

HORARIO DE TRABA]JO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales,
se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el
aprovechamiento de los recursos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Vigilar y coordinar que la administracion del recurso humano se aplique de
OBJETIVO | acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de garantizar

el otorgamiento de prestaciones y remuneraciones del personal.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Verificar el cumplimiento de lo establecido en los procesos.
Supervisar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en
OBJETIVO 2 apego a la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso, con la finalidad de

contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Colaborar con las instancias correspondientes en la programacion del presupuesto.
FUNCION 2 Supervisar la asignacion y ejercicio presupuestal.
FUNCION 3 Formular politicas y lineamientos para el registro contable-presupuestal.

Verificar que los procesos de contrataciéon de bienes y servicios, registros de
OBJETIVO 3 activo fijo y programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la

normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.
FUNCION | Revisién de los informes presentados de cada proceso.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Contador Publico o carrera afin Titulado
i ESFI:‘ER gli?é\ f\s)s GRADO DE AVANCE
AREA DE ®)
CONOCIMIENTO:
Econémico—Administrativas Titulado
DIRECTIVAS, E
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
: ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo.
HABILIDADES Y - Visién Estratégica. - Conocimientos de
CAPACIDADFS - Juicio. la normatividad
NECESARIAS: - Orientacion a resultados. interna y externa - Nociones generales de
- Direccién de equipos de en materia la Administracion
trabajo. contable, Publica.
- Comunicacion. presupuestal, entre
otras.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
5 Econdmico-Administrativo
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Se requieren horarios extraordinarios de trabajo
PUESTO: Periodos especiales de trabajo. | de acuerdo a los requerimientos que demanda la

institucion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Realizar la gestién, el suministro y el control del
uso asignacion de los recursos financieros,
materiales y humanos de El Colegio.

Coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones,
con Secretaria General en la formulacién del
Plan de Desarrollo Institucional.

Formular, en coordinacion con la Secretaria
General, el anteproyecto de presupuestos de
ingresos y egresos de El Colegio, con base en
los que sean presentados por los Directores de
Centro, Jefes de Departamento de Apoyo y las
demas unidades administrativas del mismo.
Autorizar, previo acuerdo de Rectoria las
erogaciones del presupuesto y llevar su
contabilidad aplicando la normatividad vigente
de El Colegio.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos
presupuestales y financieros de ElI Colegio,
formulando, en su caso, las observaciones
pertinentes.

Establecer, de acuerdo con las normas generales
aprobadas, las directrices y criterios técnicos
para el proceso interno de presupuestaciéon y
evaluacién presupuestal de El Colegio, y
supervisar su aplicacion.

Acordar con Rectoria, el Secretario General vy,
previa anuencia de éste, con los Directores de
Centro y Jefes de Departamento, el despacho
de los asuntos a su cargo.

Formular y someter a la aprobacién de la Junta
de Coordinacién los manuales de organizacion y
de procedimientos de El Colegio, asi como las
modificaciones necesarias para mantenerlas
actualizados.

Establecer y conducir las
administracion interna de El
apruebe Rectoria.

Formular y establecer, con la aprobaciéon de
Rectoria, las  directrices, sistemas Yy
procedimientos para la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales de El
Colegio, de acuerdo con los programas vy
objetivos de la institucion.

Realizar, previo acuerdo de Rectoria y de
Secretaria General, los tramites relativos a las
adquisiciones, arrendamientos y la contratacion

politicas de
Colegio que

Vigilar y coordinar la administracién de los
recursos humanos, financieros y materiales.

Supervisar que la asignacion de los recursos se
realicen en apego a la normatividad aplicable.

Informar a las autoridades correspondientes
sobre el ejercicio del presupuesto.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

20.

21.

de servicios y de obras publicas de El Colegio,
observando las disposiciones aplicables.
Supervisar las obras publicas que haya
contratado El Colegio, asi como el estado
material de sus instalaciones, mobiliario, equipo,
vehiculos, seguridad e higiene, y disponer lo
conducente para su mejoria cuando asi se
requiera.

Dar cumplimiento a las observaciones vy
recomendaciones relativas al area de su
competencia que formulen los auditores
externos, previo acuerdo con Rectoria vy
Secretaria General.

Proponer a Rectoria, a través de Secretaria
General, los cambios a la organizacion interna
de caracter administrativo de El Colegio.
Opinar, en el ambito de su competencia, sobre
los aspectos de los convenios, contratos,
acuerdos y demas documentos que suscriba El
Colegio que comprometan los recursos
financieros y materiales de éste, y darles
seguimiento.

Informar a Rectoria y Secretaria General sobre
los tramites para la consecucién de recursos
para El Colegio, asi como sobre su ejercicio y
los demas aspectos financieros y contables
relacionados con los mismos.

Desempenar las funciones que Rectoria o
Secretaria General le deleguen, asi como las
comisiones que le encomienden,
manteniéndolos informados de sus acciones.
Elaborar y presentar los informes que le
requiera Rectoria, Secretaria General y, previa
anuencia de ésta, los Directores de Centro y
Jefes de Departamento, sobre asuntos de su
competencia.

Conducir las relaciones laborales establecidas
entre El Colegio y el personal directivo,
académico y administrativo del mismo, vy
proponer a Rectoria, con sujecion a las normas
aplicables, el nombramiento y cambio de
adscripcion del personal administrativo.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el
funcionamiento de las areas o unidades adscritas
a la Direccion General Administrativa.

Formular y proponer a Rectoria, a través de la
Secretaria General, los anteproyectos de
programa anual de actividades, informe anual de
actividades y de presupuesto anual de Ila
Direccion General Administrativa.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

22.

23.

24.

25.

26.

Ejercer el presupuesto aprobado para la
Direccion General Administrativa, con apego a
la normatividad aplicable.

Proponer a Rectoria, previa consulta con
Secretaria General, el nombramiento de los
Jefes de Area adscritos a la Direccién General
Administrativa.

Autorizar las solicitudes de permiso de ausencia
de los Jefes de Area adscritos a la Direccion
General Administrativa y remitir a Rectoria, a
través de Secretaria General, las relativas a las
licencias que presenten los mismos.

Formar parte de la Junta de Coordinacién con
voz y voto.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las
que le sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.
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VIl Asistente de la Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de la Direccion General Administrativa

CATEGORIA: Definitivo
Edificio principal
UBICACION: Av. Obregén No. 54, planta baja

Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director General Administrativo

HORARIO DE TRABA]JO

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los procesos administrativos a cargo de la Direcciéon General Administrativa, a través de la atencion
de los requerimientos de las areas adscritas a la misma, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos

establecidos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Atender los requerimientos de informacién solicitados por la Direccion General
OBJETIVO | Administrativa, a través de los procesos administrativos previamente establecidos,

con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las metas.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

, Recibir, tramitar, organizar y dar seguimiento a las solicitudes que se reciben de
FUNCION | . . o . L
las diferentes areas de la Direccién y usuarios en general de la Institucién.
FUNCION 2 Informar sobre el cumplimiento de dichas solicitudes.
Apoyar en el seguimiento de los informes financieros de los proyectos vigentes, a
través del andlisis del ejercicio de los recursos y del cumplimiento de los
OBJETIVO 2 ) v P

objetivos, y tener informes que cumplan con la normatividad marcada en el
manual de operacién del recurso.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Analizar la informacion de los recursos de los proyectos vigentes.

FUNCION 2 Emitir un informe del cumplimiento de la normatividad aplicable a los proyectos.
ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio e instituciones publicas y privadas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Trunca o Pasante
i Ecs:Fl;\I? glf::{é ‘&S)S GRADO DE AVANCE
AREA DE ®)
CONOCIMIENTO:
Contabilidad o carrera afin Trunca o Pasante
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y
CAPACIDADES - Orientacion a - Nociones generales de
NECESARIAS: resultados la Administracién
- Trabajo en equipo - Manejo de programas de Pdblica.
- Compromiso cdmputo - Nociones generales de
la normatividad de
CONACYT y el PROMEP.
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Contable, Administrativa
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL | p, iodos especiales de Se requieren horarllos. extraordinarios de tra!:)ajo .tlje
PUESTO: acuerdo a los requerimientos que demanda la Direccion

trabajo.

por elaboracion de informes.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Control y seguimiento de la correspondencia
recibida en la Direccion General Administrativa,
asi como el archivo de la misma.

Apoyar en los procesos administrativos

establecidos por la Direccion.

Enviar los informes mensuales y trimestrales a la
SEC, SEP y Secretaria de Hacienda.

Concentrar la informacién que mandan las areas
adscritas a la Direccidon para la elaboracion del
Programa de Actividades, asi como el Informe de
Actividades.

Apoyar en la elaboracion de los informes que
emite la Direccion.

Recibir y atender las solicitudes de tramites
administrativos, asi como la participacion de
orden social asignados a la Direccion.

Recopilar e integrar la informacién que sera
enviada para el Portal de Transparencia.

Apoyar en la elaboracién de los informes del
gasto administrativo de los proyectos.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las
que sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.

a.

Seguimiento de los Informes mensuales de
Proyectos en coordinacion con Recursos
Financieros.

Apoyo en el control del Gasto Administrativo de
Proyectos (CONACYT, consultorias y fuentes
privadas.

Recopilacion de la informacion de las areas de la
Direccion para la actualizacion del Portal de
Transparencia.
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I1X. Jefe del Area de Recursos Financieros

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe del Area de Recursos Financieros

CATEGORIA: Confianza

Edificio principal

UBICACION: Av. Obregén No.54, ala oriente planta baja
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Administrativo

HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Vigilar el correcto ejercicio del Presupuesto, asi como los registros contables, en base a la

normatividad y procedimientos aplicables, con el objeto de obtener informacion veraz y
oportuna.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de los registros
OBJETIVO | contables de la informacion recibida de las diferentes areas de la Institucion,

con el objeto de cumplir con la normatividad vigente.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Verificar la correcta programacion del Presupuesto.
FUNCION 2 Mantener actuallzac!a la normatividad aplicable en el ejercicio de los
Presupuestos autorizados.
FUNCION 3 Analizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y Egresos de los
fondos especificos.
OBJETIVO 2 Elaborar los estados financieros en base a los registros contables para la toma

de decisiones.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
, Verificar el registro oportuno de todas las operaciones y movimientos de
FUNCION | . f
impacto financiero.
FUNCION 2 Elaborar los estados financieros.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las areas de El Colegio.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECiFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Contador Publico Titulado
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Orientacién a resultados.
HABILIDADES Y - Nociones

- Trabajo en equipo.

CAPACIDADES - Compromiso. - generales de la
NECESARIAS: ol - Conodimientoy A yrinistracion
Negociacion. manejo de los S
- Etica. . Publica.
sistemas s
- Vision estratégica. presupuestal y - Conoq'mllento de
normatividad
contable.
contable y
presupuestal.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Contable-Presupuestal
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: Cierres de ejercicios y atencion de

Periodos especiales de trabajo

Auditorias.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Verificar el registro y la distribucién en Ila
asignacion de los recursos.

Autorizar traspasos bancarios para proteccion
de cuentas y para la elaboracion de cheques de
los diferentes movimientos generados en el
ejercicio del Presupuesto.

Supervisar y verificar los registros contables.

Proporcionar informacion  contable vy
presupuestal oportuna a la Direccion General
Administrativa.

Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto
anual, programa de actividades e informe de
actividades.

Apoyar a la Direccion General Administrativa en
la elaboracion de politicas, procedimientos y
manuales administrativos.

Proporcionar la  informaciéon y atencion
requerida por instituciones fiscalizadoras de
recursos.

Realizar todas las actividades relacionadas con el
cierre del ejercicio del ano.

Elaborar conciliaciones de activos fijos, nébmina y
presupuestos, asi como llevar a cabo los
registros correspondientes.

Elaborar un programa anual de trabajo del area
de Recursos Financieros para la integracion del
programa anual de actividades.

Elaborar un informe anual de actividades
desempenadas del area.

Participar en la elaboracion del Programa
Operativo Anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de
forma trimestral del Programa Operativo Anual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos y las que le sean
expresamente encomendadas por el Jefe
inmediato.

Elaborar los estados financieros de El Colegio.

Elaborar los informes financieros a las diversas
fuentes financiadoras.

Generar informaciéon correspondiente a la
Cuenta Publica.
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X. Asistente Técnico Contable

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente Técnico Contable

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio principal
Av. Obregén No.54, ala oriente planta baja

Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe del Area de Recursos Financieros

HORARIO DE TRABAJO:

8:00 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de registros financieros, a través de procedimientos y la aplicacion de
la normatividad vigente, con la finalidad de emitir los informes presupuestales y financieros.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO | Registrar la asignacion de recursos en base a los Presupuestos autorizados con la

finalidad de vigilar la correcta aplicacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION |

Registrar en Sistema Integral de Informacion Administrativa (SlIA) la asignacion de los
recursos en las partidas autorizadas.

OBJETIVO 2

Generar informacion a través del SIA del presupuesto ejercido, con la finalidad de
elaborar los informes correspondientes de los recursos.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Generar informacion en el SIIA y analizarla.

FUNCION 2 Integrar informacion y llenar los formatos correspondientes.

FUNCION 3 Enviar a revision y autorizacion a las partes correspondientes.
ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las areas de El Colegio y con empresas de la iniciativa privada
(proveedores).
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Trunca

CARRERA(S)

AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Contador Publico o Carrera trunca

carrera afin

DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y .
CAPACIDADES - Trabaio en equino ESPECIFICAS ADJETIVAS
NECESARIAS: o en equipe.
} C_°mP'~.°."?'S°' Manejo de paquetes Nociones generales de
- Disposicion. computacionales la Administracién
(Microsoft Office). Publica.

ANOS DE <
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:

2 Contable

CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Periodos especiales de Se requieren horarios extraordinarios de trabajo
PUESTO: P de acuerdo a los requerimientos que demanda el

trabajo.

area en periodo vacacional o cierre del ejercicio.

25/72




A2y

ELCOLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de la Direccion General Administrativa
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Registrar la asignacién de los recursos
(subsidios federales y estatales, proyectos y
programas e ingresos propios).

Recibir, revisar y registrar  tramites
correspondientes al ejercicio del presupuesto.

Dar seguimiento al cumplimiento normativo de
los recursos autorizados.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar informes mensuales,

semestrales y anuales.

trimestrales,

Integrar expediente de los proyectos.

Realizar transferencias bancarias.

Atender las solicitudes internas del personal y
externas correspondientes a proveedores.

Atender requerimientos de informacion de
Auditorias.

Elaborar cédulas de trabajo para enterar
impuestos mensuales retenidos.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos y las que le
sean expresamente encomendadas por el Jefe
inmediato.

Registrar la asignacion de los recursos.
Registrar los asientos contables.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales correspondientes.
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XI. Jefe del Area de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Jefe del Area de Recursos Humanos

CATEGORIA:

Confianza

UBICACION:

Edificio principal
Av. Obregén No. 54, ala oriente planta baja

Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director General Administrativo

HORARIO DE TRABAJO

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos de El Colegio de Sonora de acuerdo a las normas y
procedimientos aplicables, otorgando las prestaciones econémicas y sociales apropiadas al

personal para el desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la correcta aplicacion del proceso de contratacion y movimientos en

OBJETIVO | general en base a normas y procedimientos con el fin de proporcionar las

condiciones adecuadas para el desarrollo del personal.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Supervisar que el proceso de contratacion se haya realizado de acuerdo a la

FUNCION | normatividad aplicable.
Supervisar el proceso de elaboracion de la némina de sueldos a través de la
OBJETIVO 2 informacion generada por las diversas fuentes, con la finalidad de garantizar su

correcta aplicacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Analizar el reporte de asistencia del personal para determinar los montos a pagar.
2 Analizar movimientos (altas, bajas, promociones, etc.) del personal para
FUNCION 2 . ( jas P ) P P
determinar los montos a pagar.
Elaboracion del presupuesto de egresos en el rubro de servicios personales a
OBJETIVO 3 través de andlisis de ejercicios anteriores con la finalidad de obtener el

presupuesto estimado para el préximo ejercicio.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION |

Mantener actualizada la plantilla laboral.

FUNCION 2

Analizar los montos ejercidos del afio inmediato anterior con la finalidad de
estimar el presupuesto proximo a ejercer.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas (Direccion General
de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de Sonora, ISSSTESON, Hospital
Militar, aseguradoras, FONACOT, Centro de Capacitacion, Plan de Prestaciones
Econdmicas y Sociales de los Trabajadores de El Colegio de Sonora, etc.)

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

HABILIDADES Y

- Orientacién a resultados.
- Trabajo en equipo.

ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
ES:EI‘(;IIE:II‘QA?S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: | - Ciencias Econémicas-
Administrativas Titulado
- Ciencias Sociales
DIRECTIVAS, z
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS

-Nociones generales de la

Periodos especiales de trabajo

CAPACIDADES - Compromiso. administracion publica.
NECESARIAS: - Anilisis de datos e Manejo de paquetes -Conoam.lden;o. de la
informacion. computacionales nol'matlea én'Terna y
- Liderazgo. (microsoft office). externa (Ley de
- Vision estratégica ISSSTESON, Ley de
) Responsabilidades de los
Servidores Publicos, etc.).

ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:

3 Administracién de personal

CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Se requieren horarios extraordinarios de trabajo
PUESTO:

de acuerdo a los requerimientos que demanda el
area en cierres de ejercicio, informes, etc.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Elaborar un programa anual de trabajo del Area
de Recursos Humanos para la integracion del
Programa Anual de Actividades.

Elaborar un informe anual de actividades
desempefadas del area.

Participar en la elaboracion del Programa
Operativo Anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de
forma trimestral del Programa Operativo Anual.

Elaborar el programa de capacitacion, formacion
y superacion del personal administrativo y
directivo.

Controlar la incidencia por faltas y retardos del
personal.

Participar en la elaboracion de reglamentos y
procedimientos relacionados con el manejo de
recursos humanos.

Revisar las solicitudes de pension
complementaria que presente el personal.

Recibir las solicitudes para registro y tramite de
pago del Programa de Estimulos del Personal
Académico y Administrativo.

. Supervisar el proceso de contratacion del

personal de El Colegio de Sonora.

. Supervisar la correcta elaboracion de la némina

y su tramite de pago.

Elaborar el  presupuesto de
correspondiente al rubro de
Personales.

egresos
Servicios

. Organizar y coordinar los festejos y ceremonias

institucionales.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las
que le sean expresamente encomendadas por el
jefe inmediato.

Supervisar y revisar la contratacion de
personal.

Supervisar y revisar de movimientos diversos
de los empleados.

Supervisar y revisar la elaboracion de Ila
nomina.

Supervisar y revisar la determinacion de
aportaciones al ISSSTESON.
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XIl. Responsable de Nomina

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Responsable de Nomina

CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal

UBICACION: Av. Obregén No. 54, ala norte planta baja
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de Recursos Humanos

HORARIO DE TRABA]O: 8:00 al5:00 horas

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo el proceso de la nomina de El Colegio, a través de procedimientos y la
aplicacion de la normatividad vigente, con la finalidad de emitirlas para su pago.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Calcular y elaborar la némina de remuneraciones y deducciones del personal
OBJETIVO | atendiendo los tabuladores y/o los presupuestos autorizados, con la finalidad de

cumplir con la disposicion del pago oportuno y correcto.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION I Integrar las remuneraciones del personal de acuerdo al tipo de contratacién.

FUNCION 2 Calcula!' !as obIngauones y deducciones correspondientes atendiendo la
normatividad aplicable.

FUNCION 3 Emitir las nominas para su pago.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio, asi como con instituciones externas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Contador Piblico y/o .
Titulado
carreras afines
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES . . -
- Trabajo en equipo - Nociones generales de la
NECESARIAS: . e L o
- Orientacion a resultados ) administracion publica.
- - Manejo de programas . .
- Etica de combUtos - Conocimientos basicos
P ) de normatividad laboral
y fiscal.
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Procesos de Contratacion y Néminas
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL , . Se requieren horarios extraordinarios de trabajo de
PUESTO: Periodos especiales de

trabajo.

acuerdo a los requerimientos que demanda el area en
periodo de declaraciones informativas.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Integrar los movimientos de alta y baja de

a. Elaboracion de la nomina
personal.

Elaborar los calculos de seguridad social, | b. Determinar las obligaciones de pagos con
aportacion institucional y trabajadores. terceros.

Realizar los calculos por concepto de impuesto
sobre la renta.

Determinar en coordinacién con el area de
Recursos Financieros, los importes a deducir por
concepto de deudores diversos.

Emitir  informacién correspondiente a los
acumulados de percepciones y deducciones, para
efecto de  declaraciones informativas vy
conciliaciones.

Turnar con oportunidad al area de recursos
financieros, para efecto de pago la ndémina
elaborada.

Calcular indemnizaciones del personal.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para
el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieran los ordenamientos y las que le sean
expresamente encomendadas por el jefe
inmediato.
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XIll. Asistente de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos

CATEGORIA: Definitivo

Edificio principal

UBICACION: Avenida Obregdn #54, ala oriente planta baja
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de Recursos Humanos

HORARIO DE TRABA]O: 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el proceso de contratacion y movimientos relacionados con prestaciones
economicas y de seguridad social del personal de El Colegio de Sonora.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el proceso de contrataciéon en base a normas y procedimientos

OBJETIVO | aplicables con la finalidad de proporcionar las condiciones adecuadas para el

desarrollo del personal.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Recepcion y tramite de solicitudes de contratacion de personal.
Realizar tramites de movimientos relacionados con prestaciones econémicas y
OBJETIVO 2 de seguridad social del personal a través de solicitudes recibidas con la finalidad

de dar cumplimiento al ejercicio de dichas prestaciones.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Recepcion de solicitudes para su revision.
FUNCION 2 Elaboracion de tramites para su pago.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Internas Con todas las areas de El Colegio.
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE

ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
; CARRERA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE ESPECIFICA(S)
CONOCIMIENTO: Ciencias Econémicas- ,
- . Titulado
Administrativa
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Nociones generales

HABILIDADES Y . de la administracion
CAPACIDADES - Orientacién a resultados. publica.
NECESARIAS: - Trabajo en equipo. - Manejo de paquetes | - Conocimiento dela

] DISPOSICIOR ici computacionales normatividad y

- Actitud de servicio. ) procedimientos

microsoft office. U
institucionales.

- Conocimiento de otra
normatividad
aplicable.

ANOS DE AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: Organizacion, Relaciones Laborales,
2 Administracién de Personal y Remuneraciones,

Capacitacion y Desarrollo
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Periodos especiales de Se requieren horarios extraordinarios de trabajo
PUESTO: . P de acuerdo a los requerimientos que demanda el

trabajo. . - :
area por elaboracion de informes.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Apoyar en el proceso de contratacion de
acuerdo a la normatividad y procedimientos
aplicables.

Realizar los movimientos de afiliacion, baja, etc.,
al ISSSTESON y Hospital Militar, segun
corresponda.

Realizar los movimientos de alta y baja, ante el
seguro de gastos médicos mayores.

Realizar los movimientos de alta y baja del
personal temporal en la péliza de seguro de
vida.

solicitudes  de

Recibir 'y tramitar las

prestaciones econémicas.

Recibir la notificacion de promociones del
personal y elaborar tramite para efectos de

pago.

Recibir la notificacion de licencias con o sin
goce de sueldo del personal para su afectacion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le sean expresamente encomendadas
por el jefe inmediato.

a. Apoyar en el proceso de contratacion.

b. Llevar el control de los movimientos de
ISSSTESON, Hospital Militar, Seguro de Gastos
Médicos Mayores, Seguro de Vida.

c. Llevar el control de los movimientos de

prestaciones econémicas.
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XIV. Jefe del Area de Recursos Materiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe del Area de Recursos Materiales

CATEGORIA: Confianza

Edificio principal.

UBICACION: Av. Obregén #54,

Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Administrativo
HORARIO DE TRABAJO: 8:00 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos materiales de El Colegio de Sonora de acuerdo a las normas y

procedimientos aplicables, con la finalidad de proporcionar las condiciones apropiadas para el
desarrollo de las funciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que se cumpla la normatividad aplicable durante los procesos de

OBJETIVO | contratacion de servicios y adquisiciones, con la finalidad de garantizar el correcto

ejercicio del presupuesto.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Analizar y proponer procedimientos para la contratacion de los servicios.
FUNCION 2 Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.
Verificar el seguimiento del programa de trabajo en coordinacion con el personal
responsable de mantenimiento, con el objeto de garantizar la adecuada
OBJETIVO 2 P ) 8

conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de El
Colegio de Sonora.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
- Realizar reuniones periddicas con el personal, con la finalidad de dar seguimiento
FUNCION | P P g
al programa establecido.
- Analizar necesidades y gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento del
FUNCION 2 esre P P
programa de trabajo.
- Verificar el correcto cumplimiento de los prestadores del servicio en
FUNCION 3 ar ¢ P P
coordinacion con el personal.
Elaborar politicas y procedimientos basados en la normatividad aplicable para
OBJETIVO 3 salvaguardar y optimizar el aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles

de El Colegio de Sonora.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Verificar eI. cumplimiento de Ic?s procesos involucrados para el control de bienes
muebles e inmuebles de la Institucion.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las Areas de El Colegio, instancias del sector publico y proveedores.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
Egsg(;i:{égié) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Licenciatura y deseable

Maestria en Administracién Titulado
o Ingenieria
DIRECTIVAS, E
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS

HABILIDADES Y - Orientacion a resultados. - Nociones generales
CAPACIDADES - Trabajo en equipo. - Disponibilidad de dela
NECESARIAS: - Compromiso. horario. Administracion

- Analisis de datos. - pisponibilidad para Publica.

- Liderazgo. viajar. - Administracion de

- Vision estratégica. B E:'an?:mdai bienes muebles.

computacionales. - Control
Presupuestal.
ANOS DE <
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 3 afios Adaquisicién, suministro de materiales y
mantenimiento.

CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL - - —
PUESTO: Periodos especiales de - Se requieren horarios extraordinarios en

trabajo.

periodos vacacionales y en cierres de
ejercicio.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Elaborar un programa anual de trabajo del Area
de Recursos materiales para la integracion del
Programa Anual de Actividades.

Elaborar un informe anual de actividades
desempenadas del drea.

Participar en la elaboraciéon del Programa
Operativo Anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de
forma trimestral del Programa Operativo Anual.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con
las funciones encomendadas.

Revisar que en los procesos de contratacion de
servicios, adquisiciones y conservaciéon vy
salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles
cumpla con la normatividad aplicable.

Colaborar en la revisién y emision de politicas,
procedimientos y manuales en materia de
aplicacion de su Area.

Supervisar y autorizar los pedidos de bienes y
materiales que elabore la  Unidad de
Adaquisiciones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para
el cumplimiento de sus funciones, las que les
confieren los ordenamientos de El Colegio y las
que le sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.

Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad
en el ejercicio del gasto del presupuesto asignado
a la contratacion de servicios y adquisiciones de
El Colegio de Sonora.

Verificar el correcto mantenimiento de equipo e
infraestructura.

Supervisar el suministro de recursos y servicios
necesarios para la operacion de El Colegio.

Coordinar las actividades de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.
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XV. Responsable de Adquisiciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Responsable de Adquisiciones

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio Principal,
Av. Obregén # 54
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe del Area de Recursos Materiales

HORARIO DE TRABAJO:

8:00 horas vy flexible

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades que se llevan a cabo dentro del proceso de contratacion de
servicios y adquisiciones, y el suministro de materiales, en base a los requerimientos de la

Institucion, garantizando el suministro oportuno, asi como calidad y precio.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Proporcionar oportunamente el suministro de materiales y servicios que se

OBJETIVO | - . e g
requieran para las actividades de la Institucion.

Funciones que i i
contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo

FUNCION | Recepcién y andlisis de las requisiciones de las Areas.

FUNCION 2 Verificar la disposicion de los recursos y el cumplimiento de la normatividad.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa Con todas las Areas de El Colegio y con empresas de la iniciativa privada.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
’ ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: - Contabilidad, .
o - Titulado
- Administracion.
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y . .
- Orient: Itados. - isicié
CAPACIDADES [ pacion 8 esultades fdauisicion de
NECESARIAS: 1o en equipe. enes muevles ¥
- Compromiso. . contratacion de
: ; o Manejo de programas -
- Etica, disposicion. de & . servicios.
- Actitud de servicio. € computo. - Nociones generales
de la Administracion
Publica.
ANOS DE AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
LABORAL:
De 2 a 3 anos Compras, servicios y normatividad aplicable.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL
PUESTO: Periodos especiales de Se requieren horarios extraordinarios en

trabajo.

periodos vacacionales y en cierres de ejercicio.

45/72



A2y

Manual de Organizacion

ELCOLEGIO . ., > .
DE SONORA de la Direccion General Administrativa
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Dar seguimiento y controlar el proceso de
contratacién de servicios y adquisiciones.

Negociar las compras y servicios para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos.

Administrar el ejercicio de la caja chica.

Revisar y participar en la elaboracion de
contratos.

Elaborar reportes trimestrales de compras,
proveedores y contratos para el anilisis de los
mismos.

Programar y fijar periodicidad a las compras.

Mantener un  padron  actualizado  de
proveedores aplicando criterios de seleccion y
evaluacion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimento de sus funciones, las que
les confieren los ordenamientos de El Colegio y
las que le sean expresamente encomendadas
por el Jefe inmediato.

Suministrar oportunamente los bienes y
servicios requeridos.

Verificar el correcto aprovechamiento de los
recursos econoémicos.

Aplicar la normatividad que corresponda a los
bienes y servicios.
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XVI. Responsable de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Responsable de Servicios Generales

CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal al fondo

UBICACION: Av. Obregén No. 54,

Col. Centro.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de Recursos Materiales
HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Implementar las medidas necesarias para el control de activos, almacén y distintos servicios
que brinda El Colegio a sus areas, controlando la documentacion y aplicando procedimientos
para la administracion de bienes, a fin de garantizar el registro oportuno y seguro de los
bienes adquiridos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Manejo y control de los inventarios fisicos, a través de la aplicacion de los
OBJETIVO | procedimientos en el registro de los bienes, con la finalidad de mantener

actualizada la informacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Registro oportuno de los bienes adquiridos.

FUNCION 2 Control de bienes a través de inventarios periodicos.

FUNCION 3 Administracién de resguardos.

OBJETIVO 2 Manejo y control del inventario de materiales, a través de los procedimientos

establecidos, con la finalidad de mantener actualizado dicho inventario.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Proponer politicas o disposiciones para el manejo de los inventarios de almacén.
FUNCION 2 Ve'riﬁcar el cumplimiento de la logistica establecida en el almacén (entradas y
salidas).
FUNCION 3 Mantener un registro actualizado de los movimientos.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las Areas de El Colegio y con empresas de la iniciativa privada.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
’ ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE CONOCIMIENTO:
- Contabilidad. .
L L Titulado
- Administracion.
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Orientacion a resultados.
HABILIDADES Y - Compromiso.
CAPACIDADES - Disposicion. - Toma de - Nociones
NECESARIAS: - Actitud de servicio. inventario.
- Maneio d generales de la
anejo de Administracion
programa§ Puablica.
computacionales.

CONDICIONES ESPECIALES
DEL PUESTO:

ANOS DE .
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
2 Control de inventarios y almacén.
CONDICION JUSTIFICACION

Horarios extraordinarios

Se requieren horarios extraordinarios en
recepcion masiva de equipo, verificacion

de inventario y auditorias.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Realizar inventarios periddicos de los bienes
muebles e inmuebles.

Elaborar  los  resguardos de  activos
correspondientes.
Elaborar  trimestralmente  los  reportes

necesarios para la conciliacion del activo.

Llevar el control de almacén de material
eléctrico y de limpieza.

Llevar el control del servicio de fotocopiado.

Coordinar las salidas y mantenimiento de los
vehiculos.

Administrar el suministro de toner de las

impresoras.
Llevar el control de los vehiculos de El Colegio.

Proporcionar el servicio de mensajeria local.

. Realizar todas aquellas actividades necesarias

para el cumplimento de sus funciones, las que
les confieren los ordenamientos de El Colegio y
las que le sean expresamente encomendadas
por el Jefe inmediato.

Manejo y control de los inventarios de bienes
muebles propiedad de El Colegio.

Manejo y control de la operacion del almacén de
materiales.
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XVIl. Encargado de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento

CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal

UBICACION: Av. Obregon No. 54,

Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de Recursos Materiales
HORARIO DE TRABA)JO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Mantener en oOptimas condiciones tanto equipo como infraestructura de El Colegio,
desarrollando e implementando programas de mantenimiento preventivo y correctivo, con el

fin de brindar un servicio de calidad, minimizando costos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mantener en optimas condiciones equipo e infraestructura de El Colegio, dando
OBJETIVO | seguimiento al programa de mantenimiento establecido con el fin de contar con

instalaciones de primer nivel.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION |

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo.

OBJETIVO 2

Aprovechar recursos existentes aplicando la reingenieria con la finalidad de
optimizar los recursos.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION | Elaborar formatos de control que permitan la optimizacién y el correcto uso de
los recursos.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las Areas de El Colegio.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Pasante
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Ingenieria Industrial o
- : Pasante
formacion equivalente
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y
CAPACIDADES - Trabajo en equipo. - Manejo de
NECESARIAS: - Orientacidn a resultados. paquetes - Nociones
- Disposicion. computacionales generales de la
(Microsoft Office). Administracién
- Manejo de Pablica.
herramienta basica.

CONDICIONES
ESPECIALES DEL
PUESTO:

ANOS DE .
e AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
2 Mantenimiento
CONDICION JUSTIFICACION

Periodos especiales de
trabajo

Se requieren horarios extraordinarios en
periodos vacacionales.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
. Supervisar que el personal a su cargo cumpla | a. Mantener en  optimas  condiciones de
con las funciones encomendadas. funcionamiento tanto equipo como

. Elaborar y dar seguimiento al programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo.

. Participar en el control y asignacién de espacios.

. Supervisar trabajos de servicio, instalaciones o
mantenimiento contratados a externos.

. Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
les confieren los ordenamientos de El Colegio y
las que le sean expresamente encomendadas
por el Jefe inmediato.

infraestructura propiedad de El Colegio.
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XVIIl. Recepcionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Recepcionista

CATEGORIA: Definitivo
Edificio Principal
UBICACION: Ave. Obregén No. 54,

Col. Centro.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Encargado de Mantenimiento

HORARIO DE TRABAJO

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio y atencidn en recepcion, y realizar tareas administrativas, recibiendo,
registrando y transmitiendo informacion y documentacion de manera eficiente y eficaz, con la

finalidad de ofrecer un servicio de calidad y calidez.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar las tareas basicas de recepcion utilizando los medios y criterios
OBJETIVO | establecidos, con la finalidad de asegurar una correcta prestacion de los
servicios.
Funciones que ] )
contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION
objetivo
FUNCION | Aplicar los procedimientos establecidos en las diversas solicitudes de servicios.
FUNCION 2 Atender con calidad y calidez los requerimientos de sus usuarios.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna y Externa Con todas las areas de El Colegio y con personas externas a la institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

Secundaria

Certificado

AREA DE CONOCIMIENTO:

CARRERA(S)
ESPECIFICA(S)

GRADO DE AVANCE

- Documentacion y archivo

- Constancia
- Computacion
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES Ori - ltad -
NECESARIAS: - rlentaC|o.n a resultaqos. - Mane]o de - Nociones
- Compromiso. paquetes les d
- Disposicion. computacionales gt::}:ail;aoes €
(Microsoft correspanencia
Office). )

EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA

Recepcion

CONDICIONES
ESPECIALES DEL PUESTO:

CONDICION

JUSTIFICACION

Periodos especiales de trabajo

Se requieren horarios extraordinarios en
periodos vacacionales.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

Utilizar los equipos de telefonia, recibiendo, | a. Atender en tiempo y forma las solicitudes que
distribuyendo y emitiendo llamadas y mensajes demanda la recepcion.
con precision.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la
informacion.

Comunicarse eficazmente con las personas
indicadas, tanto de forma escrita como
verbalmente.

Atender a los usuarios demostrando interés
por resolver satisfactoriamente sus
necesidades.

Atender la venta de publicaciones y elaborar
informe de las mismas.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
les confieren los ordenamientos de El Colegio y
las que le sean expresamente encomendadas
por el Jefe inmediato.
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XIX. Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento

CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal

UBICACION: Ave. Obregén No. 54,

Col. Centro.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Encargado de Mantenimiento
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el mantenimiento tanto del equipo como infraestructura de ElI Colegio,
ejecutando las actividades programadas en el plan de trabajo, con la finalidad de alcanzar los
objetivos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO | Realizar las actividades programadas en la planeacién de su area con la finalidad

de cumplir con los objetivos establecidos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Realizar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las areas de El Colegio.
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ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

Secundaria

Certificado

AREA DE CONOCIMIENTO:

CARRERA(S)
ESPECIFICA(S)

GRADO DE AVANCE

Técnico en Mantenimiento Certificado
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES Ori L, ltad N
NECESARIAS: - rlentaC|9n a resultados. . Nociones
- Compromiso. Manejo de generales de
- Disposicion. herramienta conservacion y
basica. mantenimiento

de edificios.

EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA

Mantenimiento

CONDICIONES

CONDICION

JUSTIFICACION

ESPECIALES DEL PUESTO:

Periodos especiales de trabajo

Se requieren horarios extraordinarios
en periodos vacacionales.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
- Ejecutar labores del programa de mantenimiento | 3 Realizar  las  actividades  propias  de
preventivo. mantenimiento y  conservacion de las

instalaciones de El Colegio
. Llenar los formatos para el desarrollo del

mantenimiento preventivo y correctivo.

. Atender a proveedores de servicios en materia
de mantenimiento de las instalaciones.

. Realizar trabajos de mantenimiento mayor en
periodos de vacaciones.

. Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que les
confieren los ordenamientos de El Colegio y las
que le sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.
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XX. Vigilante

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Vigilante
CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal
UBICACION: Ave. Obregén No. 54,

Col. Centro.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Encargado de Mantenimiento

HORARIO DE TRABA]JO

15:00 a 22:00 horas

MISION DEL PUESTO

Mantener un ambiente de seguridad,

resguardando tanto al

personal

como a

la

infraestructura y bienes de El Colegio generando confianza a través del cumplimiento de sus

funciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar el acceso a las instalaciones de El Colegio tanto de personal propio
OBJETIVO | como ajeno, en base al procedimiento de registro establecido, con la finalidad de
salvaguardar la seguridad en la Institucion.

Funciones que

contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION
objetivo
FUNCION | Llevar un registro de entradas y salidas de personas a la Institucion.

Elaborar un informe diario de los controles de registro establecidos, asi como de

FUNCION 2 o
eventos extraordinarios.
FUNCION 3 Realizar recorridos diarios en las instalaciones de la Institucion.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna y Externa Con todas las Areas de El Colegio y con personas externas a la Institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

Secundaria

Certificado

AREA DE CONOCIMIENTO:

CARRERA(S)
ESPECIFICA(S)

GRADO DE AVANCE

Implementos basicos de

CONDICIONES ESPECIALES
DEL PUESTO:

seguridad Constancia
DIRECTIVAS, TECNICAS
ADMINISTRATIVAS .
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y Noci
CAPACIDADES ociones
NECESARIAS: - Orientado a resultados. . . generales en el
- C . Manejo de equipo uso de los
OMPpromiso. basico de seguridad. | implementos
- Disposicion. basicos de
seguridad.
ANOS DE :
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
| Vigilancia
CONDICION JUSTIFICACION

Horario especial de trabajo.

Cubrir horarios especiales por eventos

extraordinarios.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

. Vigilar entrada y salida de toda persona que ingrese | a. Salvaguardar la seguridad del personal e
a El Colegio. infraestructura de El Colegio.

. Supervisar mediante recorridos diarios las | |,

v m -of' i Informar de cualquier eventualidad.
condiciones fisicas de los edificios de El Colegio.

. Elaborar informe diario de condiciones de los
edificios y eventualidades.

. Atender las llamadas telefénicas en horario
vespertino, asi como la recepcion de fax.

. Realizar todas aquellas actividades necesarias para
el cumplimiento de sus funciones, las que les
confieren los ordenamientos de El Colegio y las
que le sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.
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XXI. Auxiliar de Limpieza

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Limpieza

CATEGORIA: Definitivo

Edificio Principal.

UBICACION: Ave. Obregén No. 54,

Col. Centro.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Encargado de Mantenimiento
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza los espacios y Areas de El Colegio, a través del
seguimiento del programa establecido de trabajo, colaborando asi en la generacion de un
ambiente limpio y agradable.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Operar el programa de limpieza, ejecutando las acciones establecidas en el

RIS mismo, con la finalidad de garantizar espacios limpios y agradables.

Funciones que

contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION
objetivo
FUNCION | Barrer, trapear y sacudir superficies.
FUNCION 2 Mantener el stock de materiales de limpieza en su area.
FUNCION 3 Informar sobre desperfectos o fallas en las instalaciones fisicas.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Interna Con todas las Areas de El Colegio.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Secundaria Certificado
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE CONOCIMIENTO:
Manejo de materiales de .
L Constancia
limpieza
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES - Orientado a resultados. .
NECESARIAS: - C.ompr.o'n?iso. hManejo.det Nociones
- Disposicion. erramientas y generales en el
quimicos de .
L uso de materiales
limpieza.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
I Intendencia
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL PUESTO: | periodos especiales de En periodos de cambio o mantenimiento
trabajo. de las instalaciones.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

I. Barrer, trapear y sacudir las areas que le | a. Mantener en oOptimas condiciones de limpieza
correspondan. las distintas areas de El Colegio.

2. Realizar el lavado rutinario de sanitarios y limpiar
accesorios de oficina segun se requiera.

3. Mantener el stock necesario de los materiales
higiénicos en los sanitarios.

4. Solicitar a Servicios Generales el material, equipo
o accesorios para el desempeno de sus funciones.

5. Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que les
confieren los ordenamientos de El Colegio y las
que le sean expresamente encomendadas por el
Jefe inmediato.
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C.P. Armando Valenzuela Ojeda
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