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I. Introduccion

Con la finalidad de proporcionar un panorama amplio y explicativo de la
estructura que existe en la Direccién 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.

I1. Antecedentes

El Colegio de Sonora desde su fundacién en1982, tiene como objetivos la
generacion, busqueda y trasmisién del conocimiento, asi como la creacién,
preservacion y difusién de la cultura.

Las operaciones de cardcter administrativo iniciaron bajo la wunidad de
Coordinaciéon Administrativo, y fue hasta el afio 2006 con la aprobacion 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
Institucién, asi como el manejo de informacién estratégica que sirva para la toma
de decisiones en beneficio de la misma.

3/82



A2

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de la Direccion General Administrativa

II1. Marco normativo

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

AN e

o

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Sonora

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico Estatal y
Reglamento

Ley de Ingresos del Estado de Sonora

. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio de

Sonora

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Complementarias

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Sonora

Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Sonora

Ley Orgénica de El Colegio de Sonora

Reglamento General
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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 informacién
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
6ptimo funcionamiento operacional, teniendo como resultado una organizacién
dindmica que cumpla con las necesidades de la comunidad de El Colegio de
Sonora.

V. Objetivos del manual

Objetivo general

Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura orgénica, canales de
comunicacion, atribuciones, funciones, compromisos y delimitacién de la Direcciéon
General Administrativa.

En la consecucién de este objetivo se presenta el siguiente:

Objetivo especifico

Facilitar la ejecuciéon adecuada de las funciones de la Direccion General
Administrativa, con base en una visién congruente y precisa de la distribucién y
diferenciacién de las responsabilidades de acuerdo a los fines institucionales; asi
como el aportar los elementos para la fundamentacién e instrumentaciéon de la
toma de decisiones del personal de mando.
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VI. Organigrama

RECTOR (A)

SECRETARIO
(A) GENERAL

DIRECTOR (A)
GENERAL
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ASISTENTE DE LA
DIRECCION

ASISTENTE DE
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EFE (A) DEL ARE EFE (A) DEL ARE EFE (A) DEL ARE
DE RECURSOS DE RECURSOS DE RECURSOS
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| | | |
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CONTABLE NOMINA ADQUISICIONES INVENTARIOS Y SERVICIOS
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VII. Director (a) General Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Director General Administrativo

CATEGORIA: Confianza

Edificio principal, Av. Obregén No. 54, planta

UBICACION: baja, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario General
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Vigilar y coordinar que la administracién 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 administraciéon del recurso humano se aplique

OBJETIVO 1 de 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 1 Verificar el cumplimiento de lo establecido en los procesos.
Supervisar que la asignacién, registro y ejercicio de los recursos, se
OBJETIVO 2 realicen en apego a la normatividad que aplica para cada fuente de

ingreso, con la finalidad de contar con informacién veraz y oportuna para
la toma de decisiones.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Colaborar con las instancias correspondientes en la programaciéon del

FUNCION 1
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 contratacién de bienes y servicios, registros
OBJETIVO 3 de activo fijo y programa anual de mantenimiento se realicen en apego a

la normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del
presupuesto.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 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 Pablico o carrera .
g Titulado
afin
) E(S:?]li{ 31];3:11{? Iis; GRADO DE AVANCE
AREA DE )
CONOCIMIENTO:
Econémico-Administrativas Titulado
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo
HABILIDADES Y - Vision Estratégica - Conocimientos - Nociones generales
CAPACIDADES - Juicio dela dela
NECESARIAS: - Orientacion a resultados normatividad Administracion
D ) interna y externa Pablica
- Dlrec.mon de equipos de en materia
trabajo contable,
- Comunicacién presupuestal,
entre otras
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: . .. .
5 Econémico-Administrativo
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Periodos especiales de Se requieren horarios extraordinarios de
PUESTO: p trabajo de acuerdo a los requerimientos que

trabajo

demanda la instituciéon
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

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

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

Formular, en coordinacién 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 El 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
presupuestacion y evaluaciéon presupuestal
de El Colegio, y supervisar su aplicacion.
Acordar con Rectoria, el Secretario General
y, 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
organizaciéon y de procedimientos de El
Colegio, asi como las modificaciones
necesarias para mantenerlas actualizados.
Establecer y conducir las politicas de
administraciéon interna de El Colegio que
apruebe Rectoria.

Formular y establecer, con la aprobacién de
Rectorfa, las directrices, sistemas y
procedimientos para la administracién de

Vigilar y coordinar la administracion 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:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

los recursos financieros, humanos y
materiales de El Colegio, de acuerdo con
los programas y objetivos de la institucién.
Realizar, previo acuerdo de Rectoria y de
Secretaria General, los tramites relativos a
las adquisiciones, arrendamientos y la
contratacion 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 y
recomendaciones relativas al area de su
competencia que formulen los auditores
externos, previo acuerdo con Rectoria y
Secretaria General.

Proponer a Rectoria, a través de Secretaria
General, los cambios a la organizacién
interna de cardcter administrativo de El
Colegio.

Opinar, en el dambito 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 consecuciéon de
recursos para El Colegio, asi como sobre su
ejercicio y los demas aspectos financieros y
contables relacionados con los mismos.
Desempefiar 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 Rectorfa, Secretaria General vy,
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
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

mismo, y proponer a Rectoria, con sujecion
a las normas aplicables, el nombramiento y
cambio de adscripciéon del personal
administrativo.

Planear, programar, organizar, dirigir y
evaluar el funcionamiento de las dreas 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 la  Direccion  General
Administrativa.

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
Direccién 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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VIII. Asistente de la Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de la Direccién General Administrativa
ADSCRIPCION: Direccion General Administrativa
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

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

Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director (a) General Administrativo (a)
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Apoyar en los procesos administrativos a cargo de la Direccion 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

Recibir, tramitar, organizar y dar seguimiento a los requerimientos de

OBJETIVO 1 informacion solicitados por la Direcciéon General Administrativa, a

través de los procesos administrativos previamente establecidos, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de dichas solicitudes.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
. Atender y recibir las solicitudes que se reciben de las diferentes dreas de

FUNCION 1 L . . . e
la Direccién general Administrativa y usuarios de la institucion.
Recibir, tramitar, organizar y dar seguimiento a las solicitudes que se

FUNCION 2 reciben de fuentes externas relacionadas con la Direccién General
Administrativa.

FUNCION 3 Informar sobre el cumplimiento de dichas solicitudes.

FUNCION 4 Archivar y resguardar la informacién.

OBJETIVO 2 Dar seguimiento de los informes financieros, para su cumplimiento en

tiempo y forma.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Apoyar en la elaboraciéon de Informes Financieros, mensuales,
trimestrales y anuales.
FUNCION 2 Enviar los informes fisicamente y por correo electrénico.
FUNCION 3 Archivar y resguardar la informacién.
OBJETIVO 3 Atender auditorias del despacho externo, interno e ISAF, para cumplir

con las obligaciones requeridas.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Revisar, archivar y dar seguimiento a las p6lizas de ingresos y egresos.
FUNCION 2 Entregar debidamente relacionadas las pélizas requeridas.
FUNCION 3 Revisar y archivar las pélizas auditadas.
Apoyar a las areas adscritas a la Direccién General Administrativa, con
FUNCION 4 la recopilacion e integraciéon de informacién para solventar las
observaciones de auditoria.
FUNCION 5 Integrar el cuestionario anual de ISAF.
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Integrar la informacién para la elaboraciéon del Anteproyecto de

OBJETIVO 4 Presupuesto y apoyar en el seguimiento y control del presupuesto

aprobado.

Funciones que
contribuyen al logro del
objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Enviar el presupuesto vigente a todas la Unidades Responsables de la
elaboracién y seguimiento del Presupuesto (URES) para que lo tomen
como base de elaboracién del anteproyecto de presupuesto del siguiente
ejercicio presupuestal.

FUNCION 2

Capturar en el Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA),
los techos presupuestales de cada una de las URES, para que los
responsables de las mismas integran la informacién y establezcan sus
nuevas necesidades.

FUNCION 3

Revisar y enviar el informe de anteproyecto de presupuesto integrado
por lineas de accién y por recursos, para enviarlo a la Junta de Gobierno
que se celebra en el mes de agosto, para su revisién y aprobacion.

FUNCION 4

Elaborar solicitudes y dar seguimiento al presupuesto aprobado de la
Direccién General Administrativa.

OBJETIVO 5

Integrar la informacién para publicarse en el Portal de transparencia de
El Colegio e informaciéon requerida para la Plataforma Nacional de
Transparencia, con el objetivo de dar oportuno cumplimiento.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

Recopilar y enviar para su actualizacién, la Informaciéon de las areas

FUNCION 1 adscritas a la Direccién General Administrativa, para dar cumplimiento
a los requisitos y normatividad de transparencia del Estado de Sonora.

FUNCION 2 Recopilar y capturar la informacién correspondiente a la Direccién
General Administrativa en la Plataforma de Transparencia del SIPOT.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Internas con todas las areas de El Colegio, para cumplir con los
requerimientos.

Externas con Instituciones ptblicas y privadas, para dar cumplimiento
a requerimientos de la Direccién General Administrativa y sus areas
adscritas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) S MY M G
CONOCIMIENTO: Ciencias Econémico .
. . . Titulado
Administrativas
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS

) Enfoque? Resultadf)/s - Manejo de - Nociones

- Tolerancia a la Presiéon programas generales de la
HABILIDADES Y - Orientacion al servicio de computo Administraciéon
CAPACIDADES - Trabajo en equipo Publica
NECESARIAS: 4 quip

- Habilidad de escuchar - Nociones

- Comunicacién Oral
- Comunicacion escrita

generales de la
normatividad de

- Control y Seguimiento Iggg]?];)YT y
- Analisis de Problemas o
- Normatividad
Interna
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
2 Contable, Administrativa
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Se requieren horarios y dias,
ESPECIALES DEL extraordinarios de trabajo de
PUESTO: Periodos especiales de trabajo |acuerdo a los requerimientos que
demanda la Direccién, por
elaboracién de informes
EDAD: De 24 anos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Control y seguimiento de la correspondencia Dar seguimiento a los requerimientos de

10.

11.

12.

13.

14.

recibida en la  Direccion = General
Administrativa, asi como el archivo de la
misma.

Apoyar a los procesos
establecidos por la Direccién.
Enviar los informes mensuales, trimestrales y
anuales a la SEC, SEP Y Secretaria de
Hacienda, asi como el archivo de los mismos.
Concentrar la informacién que mandan las
dreas adscritas a la Direccion para la
elaboracién del Programa de Actividades, asi
como el Informe de Actividades.

Gestionar las solicitudes de tramites
administrativos, asf como la participacién de
orden social asignados a la Direccién.
Recopilar e integrar la informacién que serd
enviada para el portal de transparencia.
Recopilar e integrar la informacién del
cumplimiento de metas de la Direccién
general Administrativa y sus dreas adscritas.
Revisar, archivar y dar seguimiento a las
polizas de ingresos y egresos.

Recopilar e integrar la informacion para la
elaboraciéon del Anteproyecto de
Presupuesto.

Apoyar con la elaboracién de Presupuestos
de Proyectos de Investigacion (CONACYT,
consultorias y fuentes privadas).

Llevar el Control del Gasto Administrativo
de Proyectos de Investigacion.

Responsable del Archivo Histérico de la
Direccién General Administrativa y el Area
de Recursos Financieros.

Apoyar con el requerimiento de las auditorias
interna, externa y de ISAF.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de las funciones de
Asistente de Direcciéon General
Administrativa y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

administrativos

informacioén solicitados por la Direccién
General Administrativa.

Apoyar con la elaboracién de procesos
administrativos.

Apoyar en la elaboracién y envio de los
informes mensuales, trimestrales y
anuales.

Apoyar con la elaboracién del Programa
e Informe de Actividades de la Direccién
General Administrativa.

Enviar la informacién para el Portal de
transparencia interno y Plataforma
Nacional de Transparencia.

Seguimiento, archivo y control de Pélizas
de Ingresos y egresos.

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto
por lineas y por recursos.

Control del
institucional.

archivo histérico
Apoyar a las areas en la solventacion de
las observaciones de auditoria e integrar
el cuestionario anual del ISAF.
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IX. Asistente de archivo y reprografia

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Archivo y Reprografia
ADSCRIPCION: Direcciéon General Administrativa
CATEGORIiA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Biblioteca Avenida Serdan No. 179, Col.
Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director (a) General Administrativo (a)
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Integrar los archivos digitales de las Unidades Administrativas y Académicas conforme a
lo establecido en el proceso de archivos, asi como proporcionar los servicios de
digitalizacion y fotocopiado a la comunidad de El Colegio de Sonora con calidad y

pertinencia.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Realizar las actividades necesarias en los procedimientos que se llevan a

cabo en la Coordinacién de Archivos.

Funciones que

contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
4 Atender y verificar el proceso del tramite de documentos de archivo, asi

FUNCION 1 . ) N .
como realizar las operaciones de organizacién de dichos documentos.

FUNCION 2 Asentar los documentos de 'ar/ch.lvo en las unidades de conservacién
conforme a las normas archivisticas.

FUNCION 3 Ubicar y/o recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

FUNCION 4 Asistir técnicamente en el proceso de transferencias documentales.

FUNCION 5 Auxiliar en los procesos basicos de preservaciéon de documentos.

FUNCION 6 Clasificar, digitalizar y archivar electrénicamente documentos.

FUNCION 7 Clasificar, coc.hflcar, registrar y archivarla entrada y salida de
correspondencia.

FUNCION 8 Mantener los indices para sistemas de clasificacion.

FUNCION 9 Mantener listas de acceso de registros clasificados.

FUNCION 10 Operalj sistemas de captura de informacién y proporcionar documentos
requeridos.

FUNCION 11 Asentar Corresponder.laa d‘e .aF:uerdo con horarios de entrada y salida y
prepararlos para su disponibilidad.

FUNCION 12 Rev.ls‘ar archivos periddicamente para garantizar que estén completos y
clasificados correctamente.

OBJETIVO 2 Proporcionar los servicios de digitalizacion y fotocopiado de acuerdo al

tipo de usuario.

Funciones que

contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Atender los servicios de digitalizacién y fotocopiado, de acuerdo a los
requisitos que correspondan a los diferentes tipos de usuarios.

FUNCION 2 Reg%strar diariamente los servicios de digitalizacion y fotocopiado
realizados.
Elaborar y entregar semanalmente el reporte de los servicios de

FUNCION 3 digitalizacién y fotocopiado por tipo de usuario a la Asistente de la
Direccién General Administrativa.

. Verifi 1 funci ient tivo del i licitar 1

FUNCION 4 erificar el funcionamiento operativo del equipo y solicitar los
mantenimientos correspondientes.

FUNCION 5 Verificar el inventario de materiales requeridos para la realizacién del
servicio y solicitar los materiales a las responsables correspondientes.

FUNCION 6 Mantener operativos y resguardar los equipos y materiales bajo su

cargo.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Con todas las areas de El Colegio y con personas externas a la
Interna y externa

institucion.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Media Superior Terminada
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Manejo de archivos y de
equipos de fotocopiado y Capacitacion
digitalizacion
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a resultados ESPECIFICAS ADJETIVAS
gﬁg&%ﬁ)ﬁlﬁng - Trabajo en equipo
. : s - Manejode |- Conocimiento
- Trabajo bajo presién )
NECESARIAS: 0o PO P paquetes general Marco
- Disposicién . .
. . computacio normativo
- Actitud de servicio .
nales Archivos
- Planeacién y organizacion Microsoft
- Solucién de problemas office
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
1 Fotocopiado y manejo archivos
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL . L. Entregas de informes, cierres de
PUESTO: Tiempo extraordinario en .o
. cps gjercicio, anteproyectos
periodos especificos o
presupuestales y similares
EDAD: Mayor de 17 afios
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Atender y verificar el proceso del tramite de Recibir y verificar que los archivos que
documentos de archivo, asi como realizar las las unidades administrativas transfieren
operaciones de organizacion de dichos al archivo de concentracion cumplan con
documentos. los requisitos correspondientes.

2. Asentar los documentos de archivo en las Mantener el  archivo  fisico de
unidades de conservaciéon conforme a las concentracién ordenado y a disposicién
normas archivisticas. de los usuarios para su consulta.

3. Ubicar y/o recuperar documentos de archivo Controlar el préstamo y recuperacién de
requeridos por el usuario. los documentos del archivo de

4. Asistir técnicamente en el proceso de concentracién
transferencias documentales. Digitalizar los documentos de archivo

5. Auxiliar en los  procesos basicos de requerido, mantener ordenado el sistema
preservacién de documentos. del archivo electrénico y a disposicion de

6. Clasificar, digitalizar y archivar los usuarios para su consulta.
elect.rcj)mcamenfce. docume.ntos. . Atender a los wusuarios internos vy

7. Clasificar, codificar, registrar y archivar la externos que soliciten los servicios de
entrada y salida de correspondencia. digitalizacion y fotocopiados.

8. Mantener los indices para sistemas de Solicit 1 tenimient i
clasificacion. olicitar el mantenimiento preventivo

. . y/ o correctivo de los equipos.

9. Mantener listas de acceso de registros .. ) .
clasificados. Sohc1ta.r los insumos y .rr.laterlales

10. Operar sistemas de captura de informacion, requeridos para otorgar el servicio.
proporcionar, controlar y recuperar los
documentos requeridos por los usuarios.

11. Asentar correspondencia de acuerdo con
horarios de entrada y salida y prepararlos
para su disponibilidad.

12. Revisar archivos periédicamente para
garantizar que estén completos y clasificados
correctamente.

13. Verificar que se hayan realizado los pagos por
servicios de fotocopiado del alumnado y
publico en general.

14. Atender los servicios de digitalizacion vy
fotocopiado, de acuerdo a los requisitos que
correspondan a los diferentes tipos de
usuarios.

15. Registrar diariamente los servicios de
digitalizacién y fotocopiado realizados.

16. Elaborar y entregar semanalmente el reporte
de los servicios de digitalizacién y
fotocopiado por tipo de usuario a la Asistente
de la Direccién General Administrativa.

17. Verificar el funcionamiento operativo del
equipo y solicitar los mantenimientos
correspondientes.
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ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

18. Verificar el inventario de materiales
requeridos para la realizacién del servicio y
solicitar los materiales a las responsables
correspondientes.

19. Mantener operativos y resguardar los equipos
y materiales bajo su cargo.

20. Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones y las
que les confieren los ordenamientos de El
Colegio.
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X. Jefe (a) 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, 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
informacién 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 1 contables de la informacion recibida de las diferentes adreas de la

Institucion, con el objeto de cumplir con la normatividad vigente.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Verificar la correcta programacién del Presupuesto.
FUNCION 2 Mantener actuahzada la normatividad aplicable en el ejercicio de los
Presupuestos autorizados.
FUNCION 3 Analizar los reglstr(?§ 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
FUNCION 1 VeljlflCaI' el rgglstrp oportuno de todas las operaciones y movimientos
de 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 . .
) ) - Conocimiento Nociones
HABILIDADES Y - Trabajo en. equipo y manejo de generales de Ia
;‘gg‘ésci?{;i)s]is - Compromiso los sistemas Administracién
: - Negociacién presupuestal y Publica
- Etica contable Conocimiento
- Vision estratégica de
normatividad
contable y
presupuestal
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Contable-Presupuestal
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION

ESPECIALES DEL
PUESTO:

Periodos especiales de
trabajo

Cierres de ejercicios y atencién de

Auditorias
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

Verificar el registro y la distribucién en la
asignacién de los recursos.

Autorizar  traspasos  bancarios  para
protecciéon 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 informacién contable y
presupuestal oportuna a la Direccién
General Administrativa.

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

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

Proporcionar la informacién y atencién
requerida por instituciones fiscalizadoras de
recursos.

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

Elaborar conciliaciones de activos fijos,
némina 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
desempefiadas del area.

Participar en la elaboraciéon 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.

a. Elaborar los estados financieros de El
Colegio.

b. Elaborar los informes financieros a las
diversas fuentes financiadoras.

c. Generar informacién correspondiente a la
Cuenta Publica.
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XI. Analista contable

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista Contable
ADSCRIPCION: Area de Recursos Financieros
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

, Edificio principal
UBICACION:

Ave. Obregén No. 54, planta baja, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del area de Recursos Financieros
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de registros financieros a través de procedimientos y
aplicacion de la normatividad vigente, con la finalidad de emitir los informes
presupuestales y financieros de forma veraz y oportuna.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Registrar la informacién contable de los recursos de acuerdo a los

presupuestos autorizados con la finalidad de vigilar la correcta aplicacion.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Recibir, revisar y registrar los tramites correspondientes al ejercicio del
presupuesto.

FUNCION 2 Dar seguimiento al cumplimiento normativo de los recursos autorizados.

FUNCION 3 Asesqrar a los usuarios de otras areas la aplicaciéon de los recursos
autorizados en las partidas presupuestales

OBJETIVO 2 Generar a través del SIIA, informacién del presupuesto ejercido, con la

finalidad de elaborar los informes correspondientes de los recursos.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Analizar la informacién generada.
FUNCION 2 Integrar informacién y llenar los formatos correspondientes.
FUNCION 3 Enviar a revisién y autorizacién a las partes correspondientes.
OBJETIVO 3 Atender Auditorias internas, del despacho externo, ISAF con la finalidad de

cumplir con la normatividad correspondiente.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Proporcional la informacién requerida por los auditores.

FUNCION 2 Dar seguimiento a la informacién entregada

FUNCION 3 Apoyar en la solventacion de las observaciones hechas por los auditores.
Apoyar en la recaudacion de ingresos: Estatal, Federal, Ingresos propios y

OBJETIVO 4 Otros Ingresos. Con la finalidad de obtener los recursos necesarios para el

cumplimiento de las obligaciones de El Colegio.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Elaborar las 6rdenes de pago Estatal y Federal.

FUNCION 2 Dar seguimiento a la obtencién y pago de las 6rdenes de pago.

FUNCION 3 Elaborar la facturaciéon de los ingresos de los servicios estudiantiles y por la

venta de publicaciones.
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Aplicacién del pago de los recursos ejercidos por las diferentes areas de El

OBJETIVO 5 Colegio con la finalidad de cumplir con las obligaciones adquiridas por la

entidad.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Elaboracién de cheque o transferencia para el pago a proveedores.
FUNCION 2 Pago de némina.
FUNCION 3 Pago a Terceros (Infonavit, Caja de ahorro, Impuestos).
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las areas de El Colegio con la finalidad de brindar asesoria
referente a la aplicacion de gastos e ingresos, Con empresas de la iniciativa
privada  (proveedores); con las instituciones financiadoras para dar
seguimiento a la recaudacion de los ingresos.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
EE?]IE{ (I:{I];::II{(‘? 15;) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO:
Contador Publico Titulado
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Enfoque a Resultados - Manejo de - Nociones
CAPACIDADES - Tolerancia a la Presion paquetes generales de la
NECESARIAS: - Trabajo en Equipo computaciones Administracién
- Comunicacién Escrita (Microsoft publica
- Control y Seguimiento Office) - Normatividad
- Disposicion Interna
- Normatividad
Fiscal
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
0 2 Contable, Tesoreria
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Periodos especiales de Trabajos extraordinarios en periodo
PUESTO: . . o . S
trabajo vacacional, auditoria o cierre del ejercicio
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Registrar la asignacion de los recursos Registrar en tiempo y forma la informacion
(Subsidios federales y estatales e ingresos financiera.
propios). Analizar la informacién financiera.
2. Recibir, revisar y registrar tramites Revisar la correcta aplicacién de las
correspondientes al ejercicio del partidas presupuestales
Presupuesto. Cumplir con el pago de las obligaciones
3. Dar seguimiento al cumplimiento fiscales mensualmente.
normativo de los recursos autorizados.
4. Elaborar conciliaciones bancarias.
5. Elaborar cheques.
6. Realizar transferencias bancarias para el
pago de Némina, Proveedores, Impuestos,
INFONAVIT, FONACOT, Caja de Ahorro,
Fondo de ahorro.
7. Atender las solicitudes internas del
personal y externas correspondientes a
Proveedores.
8. Atender requerimientos de informacién de
Auditorias.
9. Elaborar cédulas de trabajo para el entero
de impuestos mensuales.
10. Elaboracién de facturas por el concepto de
la venta de publicaciones y servicios
estudiantiles.
11. Elaboracién de Ordenes de pago de los
Subsidios Estatal y Federal.
12. Apoyo al registro de informacion en el
portal de transparencia.
13. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos.
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XII. Analista contable de proyectos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista Contable de Proyectos
ADSCRIPCION: Area de Recursos Financieros
CATEGORIA: Personal Administrativo Base
UBICACION: Edificio principal, planta baja. Ave. Obregén No. 54,
Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Financieros
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 A 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de registros financieros de Proyectos de Investigacion, a
través de los procedimientos y aplicaciéon de la normatividad vigente, con la
finalidad de emitir informes presupuestales y financieros.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Analizar los presupuestos de los proyectos de investigacion, de las

diferentes instituciones financiadoras.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Dar .d<.a altta el proyecto en el Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA).

FUNCION 2 Distribuir el presupuesto por partidas autorizadas.

FUNCION 3 Elaborar recibo para solicitar los ingresos.

FUNCION 4 Dar seguimiento a los ingresos con la Institucién Financiadora.
Generar informacion a través del SIIA del presupuesto ejercido de los

OBJETIVO 2 proyectos y programas, para la elaboracion de los informes financieros

correspondientes.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Analizar la informacion.
FUNCION 2 Integrar informacién y llenar los formatos correspondientes.
FUNCION 3 Enviar a revision y autorizacién los informes financieros.
OBJETIVO 3 Atender auditorias internas, externas, ISAF e instituciones

financiadoras, con la finalidad de cumplir con la normatividad.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Entregar Informacién solicitada por los auditores.
FUNCION 2 Atender los requerimientos de informacién de los auditores.
FUNCION 3 Apoyar en la solventacion de las observaciones hechas por los auditores.
OBJETIVO 4 Atender proveedores y personal interno.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Pago a proveedores a través de cheque y/o transferencia.
FUNCION 2 Dar apoyo al personal relacionado con los proyectos.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Internas para apoyo con lo relacionado al SIIA y reuniones con
académicos, con empresas de la iniciativa privada (proveedores); con
Ambeas o . . . L
las Instituciones financiadoras con el fin de dar seguimiento a los
ingresos e informes.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: | Contador Publico o carrera .
g Titulado
afin
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Enfoque a resultados ) Mane]S de ) lNzccllon-es_ g?rtene.r,a les de
CAPACIDADES - Tolerancia a la presién paqtie fs . If , bl.nrums racion
NECESARIAS: - Trabajo en equipo computaciona- ublica
L . les (Microsof |- Manuales para la
- Comunicacién escrita . . .
. Office) administracion de
- Control y seguimiento
proyectos de
investigacion.
- Normatividad interna
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Contable y presupuestal
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL . . Trabajos extraordinarios en el periodo
PUESTO: Periodos especiales de ; . S
) . vacacional o cierre de ejercicio y entrega de
trabajo y comisiones .
informes
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Revisar el convenio autorizado de la asignaciéon | a. Analizar, Registrar y Revisar la correcta
de recursos de cada proyecto. aplicaciéon de los recursos autorizados
2. Registrar los recursos aprobados por proyecto para los proyectos.
de acuerdo al convenio correspondiente.
3. Recibir, revisar y  registrar  tramites | b. Enviar los informes financieros a las

correspondientes al ejercicio del presupuesto instituciones financiadoras de acuerdo a la
asignado. normatividad aplicable al proyecto
4. Dar seguimiento al cumplimiento normativo de correspondiente.

los recursos.

5. Integrar expedientes de cada uno los proyectos
autorizados.

6. Atender las solicitudes internas del personal, y
externas  correspondientes a bancos o
instituciones financiadoras.

7. Realizar transferencias bancarias y/o cheques
para pagos.

8. Elaboracién de cedulas de trabajo.

9. Apoyo en la realizacién eventos institucionales
en la emisién de facturas e ingresos, asi como
presupuestalmente y gasto.

10. Atender y dar seguimiento a las auditorias
internas y externas, asi como las pactadas en
convenios especificos del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

11.Tener reuniones con personal responsable de
cada proyecto, para ver presupuestos o avances
de los mismos.

12.Elaborar y enviar trimestralmente informes
financieros PRODEP.

13.Elaborar y enviar informes financieros con la
Universidad de Arizona.

14.Elaborar y enviar informes financieros a
CONACYT.

15.Dar seguimiento a los ingresos autorizados de
los proyectos. (elaboracién de factura y envié
de la misma).

16.Gestionar ante el banco correspondiente las
aperturas de cuentas bancarias cuando se
autorizan proyectos nuevos, asi como la
cancelacién de las cuentas al término de los
mismos.

17.Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones y las que
le confieren los ordenamientos institucionales.

35/82



A2

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de la Direccion General Administrativa

XIII. Asistente técnico contable

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Técnico Contable
ADSCRIPCION: Area de Recursos Financieros
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

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

Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Financieros
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Colaborar en el andlisis, control y seguimiento de las cuentas contables
institucionales, asi como apoyo en la generacién de comprobantes fiscales de las
diferentes fuentes de ingreso de la institucion.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar con el analisis, control y seguimiento de las cuentas contables

OBJETIVO 1 institucionales mediante la elaboracién de conciliaciones bancarias,

presupuestales, némina, activo fijo y facturacion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
Mantener comunicacién general con instituciones bancarias para
FUNCION 1 aperturas y cancelaciones de cuentas, aclaraciones, solicitud de
Chequeras, entre otras gestiones.
p Solicitar estados de cuenta bancarios mensuales de todas las cuentas de
FUNCION 2 ) ) . )
cheques, inversiones y fideicomisos.
FUNCION 3 Elaborar conciliaciones bancarias mensuales.
FUNCION 4 Elaborar conciliaciones contable-.a}ctivo fijo, contable-némina y contable-
presupuestal y contable-facturacién.
Generar y registrar comprobantes fiscales de las diferentes fuentes de
OBJETIVO 2 Y Ies p

ingresos de la institucion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Llevar a .call)o la facturacién por venta de publicaciones institucionales y
dar seguimiento a su pago.

FUNCION 2 Lleva%‘ a cabo‘la fac;turamon a alumnos de posgrado por inscripciones,
anualidades, titulaciones y constancias.

FUNCION 3 Llevar (?l control de adeudo de alumnos de posgrado por concepto de
fotocopias.

OBJETIVO 3 Apoyar mediante el seguimiento a auditorias e integraciéon de

informacion para publicar en plataformas de transparencia.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

Integrar informacién requerida por las diferentes auditorias de El

FUNCION 1 Colegio (auditoria interna, externa e ISAF) y dar seguimiento en caso de
observaciones.

. Integrar informacién para cumplir con su publicaciéon en las diferentes

FUNCION 2 )
plataformas de transparencia.

FUNCION 3 Elaboracion de informes.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Internas: con el Departamento de Difusién Cultural, Area de
Ambas Recursos Materiales, alumnos de Posgrado.
Externas: Instituciones bancarias.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Contabilidad o afin Titulado
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Enfoque a Resultados ) Mane]S de ) N0c1ories del
CAPACIDADES - Tolerancia a la Presién paquetes ie;er_a esdela
NECESARIAS: - Trabajo en Equipo computaciones | - Acministracion
S . (Microsoft publica
- Comunicaciéon Escrita . .
. Office) - Normatividad
- Control y Seguimiento
- Disposicion Interna
- Normatividad
Fiscal
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
2 afios Contabilidad, Tesoreria, Auditoria
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Trabajos extraordinarios en periodo
PUESTO: Periodos especiales de trabajo | vacacional, auditoria o cierre del
ejercicio

EDAD:

De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Mantener comunicacién general con Realizar las conciliaciones bancarias de

10.

11.

instituciones bancarias para aperturas y

cancelaciones de cuentas, aclaraciones,
solicitud de chequeras, entre otras
gestiones.

Solicitar estados de cuenta bancarios

mensuales de todas las cuentas de El
Colegio, incluyendo las de proyectos de
investigacion.

bancarias

Elaborar conciliaciones

mensuales.

Elaborar conciliaciones contable-activo fijo,
contable-némina y contable-presupuestal y
contable-facturacion.

Llevar a cabo la facturacién por venta de
publicaciones  institucionales 'y  dar
seguimiento a su pago.

Llevar a cabo la facturacién a alumnos de
posgrado por inscripciones, anualidades,
titulaciones y constancias.

Llevar el control de adeudo de alumnos de
posgrado por concepto de fotocopias.

Expedir de cartas de no adeudo a alumnos.

Integrar informacién requerida por las
diferentes auditorfas de El Colegio
(auditorfa interna, externa e ISAF) y dar
seguimiento en caso de observaciones.

Integrar informacién para cumplir con su
publicacién en las diferentes plataformas de
transparencia.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos.

todas las cuentas de ElI Colegio vy
conciliaciones contable-activo fijo, contable-
némina y contable-presupuestal y contable-
facturacion.

Generar y registrar los comprobantes
fiscales de las diferentes fuentes de ingresos
de la institucién.

Apoyar el seguimiento de auditorias.
Integrar informacién para publicar en
plataformas de transparencia.

Elaborar informes.
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XIV. Jefe (a) 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, ala oriente planta baja. Av.
Obregén No. 54, 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 contratacién y

OBJETIVO 1 movimientos en 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 contratacién se haya realizado de acuerdo a

FUNCION1 la normatividad aplicable.
Supervisar el proceso de elaboracién de la némina de sueldos a través de
OBJETIVO 2 la informacién generada por las diversas fuentes, con la finalidad de

garantizar su correcta aplicacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Analizar el reporte de asistencia del personal para determinar los

FUNCION 1
montos a pagar.
FUNCION 2 Anahza.r movimientos (altas, bajas, promociones, etc.) del personal para
determinar los montos a pagar.
Elaboracion del presupuesto de egresos en el rubro de servicios
OBJETIVO 3 personales a través de andlisis de ejercicios anteriores con la finalidad de

obtener el presupuesto estimado para el proximo ejercicio.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Mantener actualizada la plantilla laboral.
FUNCION 2 Anallgar los montos e]erc1dos/ d.el afio %nmedlato anterior con la finalidad
de estimar el presupuesto proximo a ejercer.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las &reas de El Colegio y con instituciones externas
(Direccién General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de
Sonora, ISSSTESON, Hospital Militar, aseguradoras, FONACOT, Centro de
Capacitacién, Plan de Prestaciones Econdmicas y Sociales de los
Trabajadores de El Colegio de Sonora, etc.)
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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: Ciencias Econémicas-
Administrativas, Titulado
Ciencias Sociales
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
) . - Manejo de - Nociones generales
- Orientacion a resultados paquetes de la administracién
HABILIDADES Y = Trabajo en equipo Computacionales pl’lbhca
CAPACIDADES - Compromiso (Microsoft Office) |- Conocimiento de la
NECESARIAS: - Andlisis de datos e normatividad
informacion interna y externa
- Liderazgo (Ley del ISSSTESON,
- Vision estratégica Ley de
Responsabilidades
de los Servidores
Pablicos, etc.)
AN DE EXPERI TA AREA DE EXPERI IA
EXPERIENCIA NOS DE EXPERIENC EA DE EXPERIENC
LABORAL:
3 Administracién de personal
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - - —
ESPECIALES DEL Se requieren horarios extraordinarios de
PUESTO: Periodos especiales de trabajo de acuerdo a los requerimientos que
trabajo demanda el drea en cierres de ejercicio,
informes, etc.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar un programa anual de trabajo del Supervisar y revisar la contratacion de

10.

11.

12.

13.

14.

Area de Recursos Humanos para la
integracion del Programa Anual de
Actividades.

Elaborar un informe anual de actividades
desempefiadas del area.

Participar en la elaboracién del Programa
Operativo Anual.

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

Elaborar el programa de capacitacion,
formacién y superaciéon del personal
administrativo y directivo.

Controlar la incidencia por faltas y
retardos del personal.

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

Revisar las solicitudes de pensién
complementaria que presente el personal.

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

Supervisar el proceso de contratacién del
personal de El Colegio de Sonora.

Supervisar la correcta elaboracién de la
némina y su tramite de pago.

Elaborar el presupuesto de egresos
correspondiente al rubro de Servicios
Personales.

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.

personal.

Supervisar y revisar de movimientos
diversos de los empleados.

Supervisar y revisar la elaboracién de la
noémina.

Supervisar y revisar la determinacién de
aportaciones al ISSSTESON.
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XV. Analista de Némina

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Némina
ADSCRIPCION: Area de Recursos Humanos
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio principal. Av. Obregén No. 54, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Humanos
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de némina, a través de procedimientos y aplicaciéon de
normatividad vigente, con la finalidad de hacer el pago de sueldo y prestaciones
del personal.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Calcular y elaborar la némina de acuerdo a los tabuladores

autorizados, con la finalidad de llevar a cabo su pago oportuno.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Rec1b1r. los movimientos de altas y bajas de personal, nuevas
prestaciones, descuentos.

FUNCION 2 Integl.‘ar las remuneraciones del personal de acuerdo a los tabuladores
autorizados.

FUNCION 3 Calcular l.as. obhgac.lones y deducciones correspondientes atendiendo
la normatividad aplicable.
Registro y calculo de seguridad social y terceros (cuotas, aportaciones

FUNCION 4 al ISSSTESON, aportaciones al INFONAVIT, INFONACOT, PPES) y
elaboracién de cédulas para su pago.

FUNCION 5 Emitir la némina quincenal.

FUNCION 6 Verificar la péliza de némina.

FUNCION 7 Timbrar recibos CFDI.

OBJETIVO 2 Generar informacién para conciliacién de némina con contabilidad y

para declaracién informativa.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Generar reportes de néminas y conciliar con los registros contables.
FUNCION 2 Conciliar ISR calculado con enteros.
Integrar acumulados de némina anuales y realizar el célculo anual de
FUNCION 3 ISR para la presentacién de la declaracién informativa de sueldos y
salarios.
OBJETIVO 2 Apoyo para la atencién de auditorias

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Generar y/o integrar la informacién que sea requerida.
FUNCION 2 Dar seguimiento y en su caso, apoyar en la solventacion de

observaciones.
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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
EEII}]IE{ (l;]i::l;é Iis(';) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Contador Pablico y/o .
. Titulado
carreras afines
DIRECTIVAS, p
TECNICAS
ADMINISTRATIVAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - —
CAPACIDADES - Enfoque a resultados - Manejo de - Conocimientos de
NECESARIAS: - Trabajo en equipo p/rogramas de normativic.iad
. computo laboral y fiscal
- Planeaciény Noci
s - Nociones generales
organizacién del
ela
administracion
publica
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: ’ Procesos de néminas en instituciones de
gobierno
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION

ESPECIALES DEL
PUESTO:

Periodos especiales de
trabajo

Horario extraordinario en periodo de
vacaciones

EDAD:

De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Integrar y calcular las remuneraciones y
deducciones de némina para su pago y
aplicacion correcta.

Timbrado de CFDI.

Calcular las obligaciones de pagos a
terceros ISSSTESON, INFONAVIT,
INFONACOT.

Generar reportes para efectos de
conciliacibn de noéminas, declaraciéon
informativa y atencién de auditorias.

Calcular finiquitos del personal.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

Elaboracién de Némina quincenal.
Timbrar recibos de pago.

Elaboraciéon de cédulas para el pago de
obligaciones de pagos a terceros, mensual
y bimestral.

Conciliaciéon de némina con contabilidad.

Generar informacién solicitada por
auditorias.
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XVI. Asistente de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos
ADSCRIPCION: Area de Recursos Humanos
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio principal. Av. Obregén No. 54, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de Recursos Humanos
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la contratacion de personal y ejecutar los procedimientos
relacionados con prestaciones econémicas y de seguridad social, de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Realizar el proceso de contratacién en base a normas y procedimientos

aplicables con la finalidad de formalizar la relacién laboral.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Rec1b1r. y revisar la solicitud de contratacién y documentacion
requerida.
Elaborar contrato, y verificar la recoleccién de firmas para hacer la

FUNCION 2 integracién de expediente tnico de personal, y otorgarle una copia al
trabajador.

. Asesorar al trabajador, sobre el alta a la seguridad social, (ISSSTESON)

FUNCION 3 . Lo .
e informar sobre los derechos y obligaciones de su nueva contratacion.

FUNCION 4 Regls.trfir al. nuevo traba]zfldor, en Sistema Int§gral de Informacién
Administrativa. (SIIA), y asignar ntimero de trabajador.

OBJETIVO 2 Realizar movimientos relacionados con prestaciones econémicas y de

seguridad social del personal.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 3 Sohc.1ta'r alta en némina de nuevas contrataciones y actualizar
movimientos quincenalmente.
Solicitar pase para alta al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
FUNCION 2 los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), y registrar
informacién del trabajador en los formatos solicitados por el instituto.
A Enviar informacién del trabajador para alta en el Seguro de Gastos
FUNCION 3 1 . i
Meédicos Mayores y Seguro de Vida y apoyar en tramites para su uso.
OBJETIVO 3 Verificar el control de asistencia del personal.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Registro del trabajador en el reloj checador.
FUNCION 2 .Ve171f1car. registros .de asistencia, asi como validar justificantes de
incidencias del trabajador.
FUNCION 3 Elaborar reporte de asistencia quincenal.
OBJETIVO 4 Apoyar en la organizacién de eventos y ceremonias institucionales.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Solicitar cotizaciones y tramites de contratacion de proveedores, realizar
compras.
FUNCION 2 Elaborar y enviar invitaciones.
FUNCION 3 Solicitar la elaboracién de reconocimientos, elaboracién de videos de

reconocimiento.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Ambas Con todas las areas de El Colegio, instituciones de seguridad social,
aseguradoras y proveedores.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Licenciatura en Relaciones
Industriales, Licenciatura en Titulado
administracién o carrera afin
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a resultados ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - : :
CAPACIDADES Traba].o e eqtipo. - Manejo de - Conocimiento
NECESARIAS: - Trabajo bajo presion paquetes general de la
- Disposicién computacionales normatividad de
- Actitud de servicio Microsoft office la Ley Federal
- Planeacion y organizacién del Trabajo e
- Solucién de problemas Impuesto sobre
la Renta
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: .

o 2 afios Area de Recursos Humanos
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: Periodos Especiales de Trabajo extraordinario para el

Trabajo cumplimiento de requerimientos
EDAD: De 24 afos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Realizar las contrataciones del personal, y | a. Elaboracién de contratos.
su registro correspondiente en el Sistema
de Integral de Informacién Administrativa, | b. Alta y baja de trabajadores en seguridad
e integracion de expediente unico de social, seguro de gastos médicos.
personal.

2. Tramites de alta y baja de personal en la | c. Movimientos de némina quincenal.
seguridad social y seguro de gastos
médicos mayores. d. Elaboracién de reporte de asistencia.

3. Movimientos de némina, alta-baja de
personal, registro de nuevas prestaciones, | e. Organizacion de eventos.
promociones, descuentos, etc.

4. Solicitar ~a  los  trabajadores la
documentacién requerida para obtener
prestaciones por parte de El Colegio.

5. Controles de Asistencia, verificacién de
reporte de tiempo extraordinario, registro
de faltas y justificaciones de incidencias en
el sistema RENTSAL.

6. Organizacién de eventos sociales para los
trabajadores de El Colegio de Sonora.

7. Apoyo en la elaboracién de contratos de

personal de Servicios Profesionales.

Llevar el control del archivo del érea.

9. Apoyo general al Area de Recursos
Humanos.

10. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confieren los
ordenamientos institucionales

®
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XVII Jefe del Area de Recursos Materiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe del Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Confianza
UBICACION: Edificio principal. Av. Obregén No. 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

OBJETIVO 1 de contratacién 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 1 Ana%iz.ar y proponer procedimientos para la contratacién de los
servicios.
FUNCION 2 Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.
Verificar el seguimiento del programa de trabajo en coordinacién con el
OBJETIVO 2 personal responsable de mantenimiento, con el objeto de garantizar la

adecuada conservaciéon 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

FUNCION 1 Reah.za? reuniones periddicas con el personal, con la finalidad de dar
seguimiento al programa establecido.

FUNCION 2 Anahz.ar. necesidades y gestionar -Ios recursos necesarios para el
cumplimiento del programa de trabajo.

FUNCION 3 Verlflfzar el correcto cumplimiento de los prestadores del servicio en
coordinacién con el personal.
Elaborar politicas y procedimientos basados en la normatividad

OBJETIVO 3 aplicable para 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 1 Venflcar el cumpllmlento de los procesos 11'1/\/olucrados 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
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Licenciatura y deseable
Maestria en Administracién o Titulado
Ingenieria
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Orientacion a resultados - Disponibilidad Nociones
HABILIDADES Y - Trabaio en equipo de horario generales de la
CAPACIDADES jo eh equip S Administracié
- Compromiso - Disponibilidad ministracion
NECESARIAS: P . Publica
- Anadlisis de datos para viajar o »
- Liderazgo - Manejo de Adm1msuac1on
- Vision estratégica programas de bienes
& computacionales muebles
Control
Presupuestal
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: 3 afios Adquisicién, suministro de materiales y
mantenimiento
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Se requieren horarios extraordinarios en
PUESTO: Periodos especiales de trabajo | periodos vacacionales y en cierres de
ejercicio
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

. Realizar todas

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

desempefiadas del area.

. Participar en la elaboracién 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 conservacién y
salvaguarda de los bienes muebles e
inmuebles cumpla con la normatividad
aplicable.

. Colaborar en la revisiéon y emisién de
politicas, procedimientos y manuales en
materia de aplicacién de su Area.

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

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 aplicaciéon de Ia

normatividad en el ejercicio del gasto del
presupuesto asignado a la contratacién 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 operaciéon de El
Colegio.

. Coordinar las actividades de la Unidad

Interna de Proteccion Civil.
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XVIII. Analista de Adquisiciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Adquisiciones
ADSCRIPCION: Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio Principal. Av. Obregén No. 54, Colonia
Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Materiales
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a la contratacion de servicios, adquisiciones,
arrendamientos y obras, cumpliendo con la normatividad y los procesos
establecidos, para asegurar y garantizar el suministro oportuno de los
requerimientos de las dreas.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, servicios y obras

requeridos para las actividades de la Institucion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 R.ec1b1r., .a.nahzar los requerimientos de las Areas y Ve%‘lflcar la
disponibilidad de los recursos de acuerdo al presupuesto autorizado.
FUNCION 2 Verlfl.car la dl/spombl.h.dad de los recursos de acuerdo al presupuesto
autorizado al area solicitante.
Revisar y determinar el tipo de procedimiento de adjudicacién y
FUNCION 3 ejecutarlo de acuerdo a la normatividad aplicable, para la para la
adjudicacion del bien, servicio u obra.
Adjudicar el bien, servicio u obra al proveedor que presente mejores
FUNCION 4 condiciones en cuanto a precio y calidad, formalizando la adjudicacién
del servicio mediante la elaboracion del contrato respectivo.
FUNCION 5 Compr.ometer ante el drea financiera el recurso que genera la actividad
requerida.
Participar y proporcionar informacién al Comité de Compras, del
OBJETIVO 2 seguimiento de los recursos ejercidos y del cumplimiento de los

acuerdos para la correcta aplicacion de los recursos y de la
normatividad en la materia.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Elab01.“a.r y presentar al .C(.)/mlte de Cor.I}pras el Programa Anual de
Adquisiciones para su revisién y aprobacién.

FUNCION 2 Presentar .an.te el Comité las solicitudes de; l.as areas para autorizacién de
proceso distinto a lo que marca la normatividad aplicable.

FUNCION 3 Part1c.1}'>a'r e informar al Comité del segu1m.1?nto del Programa anual de
adquisiciones y de los acuerdos de cada sesion.

FUNCION 4 Elaborar las af:tas de cada sesion, controlar y archivar los documentos
que son parte integral de las mismas.
Proporcionar informacién de los procedimientos de adjudicacion y

OBJETIVO 3 proveedores a través del Portal de Transparencia Institucional y

Plataforma Nacional de Transparencia.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Revisar los procesos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y
obras.
Elaborar reportes de los procesos ejecutados por licitacion publica,
FUNCION 2 invitacién a cuando menos tres personas, adjudicacién directa, contratos
de servicios de arrendamiento, obras y relacién de proveedores.
FUNCION 3 Presentar reportes a la Jefatura del &rea para la publicaciéon

correspondiente.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

INTERNAS. Con todas las dreas de la institucién para cumplir con los

requerimientos.

EXTERNAS. Con las empresas de la iniciativa privada para el suministro de
bienes, contratacién de servicios, arrendamientos y obras.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: - Contabilidad .
.. . Titulado
- Administracion
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Enfoque de resultados - Conocimiento en - Nociones
- Tolerancia a la presion normatividad generales de la
- Orientacién al servicio aplicable a administracion
HABILIDADES Y Trabajo en equipo adquisiciones publica
CAPACIDAD]:ZS - Negociacion - Manejo de la
NECESARIAS: - Comunicacién escrita plataforma sistema
- Planeacién y organizacién CompraNet
- Control y seguimiento - Manejo de programas
- Andlisis y solucién de de computo
problemas - (Word y EXCEI)
- Habilidades de
redaccion
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: ici ivi
De 2 a 3 afios Compras, servicios y normatividad
aplicable
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIA-LES DEL Periodos especiales de trabaio Se requieren horarios extraordinarios en
PUESTO: p J periodo vacacional y en cierre de ejercicio
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Recibir y analizar los requerimientos de | a. Aplicar la normatividad en la materia en
las Areas y verificar la disponibilidad de todos los requerimientos de las areas.
los recursos de acuerdo al presupuesto
autorizado. . Asesorar en materia de adquisiciones y
2. Determinar el  procedimiento  de servicios a los solicitantes.
adjudicacién de acuerdo a la normatividad
aplicable. . Llevar a cabo los procesos de licitacion
3. Ejecutar el procedimiento aplicable: puablica e invitacién a cuando menos tres
licitacién publica, invitacién a cuando personas en tiempo y forma.
menos tres o adjudicaciéon directa, para la
adjudicacién del bien, servicio u obra. . Emitir pedidos y érdenes de servicio para el
4. Requerir cotizaciones a proveedores suministro del bien, servicio, arrendamiento
cuando se requiera un bien o servicio. u obra.
5. Negociar las compras y servicios.
6. Adjudicar el bien, servicio u obra al | e. Elaborar contratos.
proveedor que cumpla con las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y | f. Confirmar claves de boletos aéreos
servicio. electrénicos.
7. Elaborar el contrato, pedido u orden de
servicio formalizando la adjudicacién con | g. Mantener actualizado el padréon de
el proveedor. proveedores.
8. Realizar compras directas via internet de
acuerdo a solicitud de las areas. . Presentar reportes del seguimiento y
9. Recibir y revisar requisiciones de las areas, cumplimiento al programa anual de
emitir los pedidos, comprometer los adquisiciones en sesiones de comité de
recursos y adjuntar el CFDI via electrénica compras.
SIIA para el pago a proveedores.
10. Registrar importes de exhibiciones de cada | i. Presentar reportes en Portal de transparencia
contrato requerido por las areas en el SIIA. y en Plataforma estatal de transparencia.
11. Registrar a proveedores en el padréon
electrénico SIIA. Mantener organizado y actualizado los
12. Elaborar y presentar al Comité de archivos generados por adquisiciones.
Compras el Programa Anual de
Adquisiciones para su revision y
aprobacion.
13. Presentar ante el Comité las solicitudes de
las areas para autorizaciéon de proceso
distinto a lo que marca la normatividad
aplicable.
14. Participar e informar al Comité del
seguimiento al Programa anual de
adquisiciones.
15. Elaborar las actas de cada sesion, controlar
y archivar los documentos que son parte
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integral de las mismas.

16. Revisar los procesos de adquisiciones,
servicios, arrendamientos y obras y
elaborar reportes para portal de
transparencia institucional y Plataforma
Nacional de transparencia.

17. Presentar reportes para la publicacién en
portal de transparencia institucional y
Plataforma Nacional de Transparencia.

18. Organizar y controlar los documentos
generados por adquisiciones.

19. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que les confieren los
ordenamientos de El Colegio.
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XIX. Asistente de control de inventarios y materiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de Control de Inventarios y Materiales

ADSCRIPCION: Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Abasolo No. 29, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe (a) del Area de Recursos Materiales

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00 horas

MISION DEL PUESTO

Llevar el control de activos de la institucion con el fin de garantizar su registro

oportuno, ademds de controlar el almacén, comprar y suministrar diferentes bienes

que requieren las areas de El Colegio.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar los inventarios fisicos, a través de la aplicaciéon de los

OBJETIVO 1 procedimientos de registro de los bienes, con la finalidad de mantener

actualizada la informacion.

Funciones que

contribuyen al logro

del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Registro oportuno del ingreso de los bienes.
FUNCION 2 Control de bienes a través de inventarios periédicos.
FUNCION 3 Administracién de resguardos.
FUNCION 4 Control y actualizacién de cambios y bajas de bienes.
Manejo y control del inventario de materiales, a través de los
OBJETIVO 2 procedimientos establecidos, con la finalidad de mantener actualizado el

inventario.

Funciones que

contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
FUNCION 1 Establgcer politicas y 1ineamientos. para el manejo del almacén de
materiales, controlando entradas y salidas.
P Mantener un stock con las existencias necesarias para la operacion,
FUNCION 2 . . S . )
gestionando la compra de materiales en términos de calidad y economia.
FUNCION 3 Mantener un registro actualizado de los movimientos.
Asegurar la correcta recepcion de las adquisiciones de la institucién, en
OBJETIVO 3 base a los contratos establecidos con los distintos proveedores, para

garantizar la calidad en la operacién.

Funciones que

contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Recibir los bienes y mate'rl.ales en base al pedido y verificar que se
encuentren en buenas condiciones.

FUNCION 2 Entregar al usuario de manera oportuna.

FUNCION 3 Entregar documentacién para pago al area correspondiente.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Internos, con todas las areas de El Colegio para cumplir con los
requerimientos de operacion.
Externos, con proveedores para la recepcion e ingreso de bienes.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
E(S:l;::{ (I;E:l;é 15%) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Contabilidad, N
Administraciéon o afin
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Enfoque a resultados J
CAPACIDADES - Orientacion al . - Control d - Noci
NECESARIAS: rientacion al servicio Control de ociones
- Comunicacion escrita inventario generales de la
- Solucién de problemas |~ Manejo de office administracion
- Control de almacén publica
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Control de inventarios y almacén
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Se requieren horarios extraordinarios en
ESPECIALES DEL . S recepcion masiva de equipos, verificacion
Horarios extraordinarios . . o
PUESTO: . . de inventario y auditorias
Trabajos fuera de la oficina . .
Se trabaja fuera de la oficina, para entrega
de materiales
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Realizar inventarios periédicos de los bienes Reporte de control de los inventarios de
muebles e inmuebles. bienes propiedad de El Colegio semestral.
2. Elaborar los resguardos de activos
correspondientes. Informe de control de la operacion del
3. Elaborar trimestralmente los reportes almacén de materiales mensual.
necesarios para la conciliacién del activo.
4. Cotizar y adquirir el material eléctrico, de Asegurar oportunamente los bienes ante la
limpieza y servicio de café, administrando el compafifa aseguradora.
stock en almacén.
5. Administrar lo relacionado con la compafiia Programacioén y gestion del mantenimiento
aseguradora. (generar los reportes de bienes de los vehiculos institucionales.
que se aseguraran, registrar las nuevas
adquisiciones y gestioén de siniestros) Gestionar y asegurar las mejores condiciones
6. Recibir los bienes y materiales en base a lo de la poliza de los seguros de vehiculos
solicitado, verificando que se encuentren en institucionales
buenas condiciones y entregar al usuario )
final dentro de la institucion. Apoyar al Area de Recursos Materiales, con
7. Supervisar los controles del servicio de la proyeccion de los requerimientos
fotocopiado y suministrar lo necesario para presupuestales para las partidas que
su operacion. administra servicios, en el proyecto de
8. Tramitar los pagos del mantenimiento de los operaciéon y mantenimiento de la planta
vehiculos. fisica.
9. Elaboracién de cuadros comparativos y
trdmite de pago para el aseguramiento de los
vehiculos.
10. Administrar el suministro de téner de las
impresoras.
11. Revision de partidas presupuestales que
utiliza servicios generales.
12. Realizar  todas  aquellas  actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que les confieren los
ordenamientos de El Colegio.
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XX. Supervisor de mantenimiento y servicios
generales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales
ADSCRIPCION: Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Abasolo No. 29, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Materiales
HORARIO DE TRABAJO De 7:00 a 14:00 horas

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar al personal de Mantenimiento y Servicios Generales para
mantener en 6ptimas condiciones el equipo e infraestructura, dando seguimiento

al programa de mantenimiento preventivo.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Coordinar y supervisar al personal Mantenimiento para dar seguimiento al

programa de mantenimiento de equipo e infraestructura.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Dar seguimiento a programa de mantenimiento.
FUNCION 2 Coordinar y supervisar las actividades de los auxiliares de mantenimiento.
FUNCION 3 Proponer soluciones de mejora y asignacion de espacios.
FUNCION 4 Asignar y llevar el control de los vehiculos institucionales.
OBJETIVO 2 Asegurar la correcta ejecuciéon de los servicios externos de Vigilancia,

Limpieza, empresas Constructoras y otras.

Funciones que

contribuyen al logro

del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Revisar los programas de limpieza y vigilancia en coordinacién con las

FUNCION 1 <
compaiiias externas.

FUNCION 2 S}lpervisar lps s.istemas de apoyo a Vigilanc‘ia, tales como la revisién del
sistema de circuito cerrado y sistema de rondines.

FUNCION 3 Supervisar los trabajos de mantenimiento de compafiias externas.

£ Analizar y proponer acciones preventivas y correctivas como medidas de

FUNCION 4 - . . L P
solucion ante eventualidades en materia de limpieza y vigilancia.

FUNCION 5 Atender a provegdor?s y revisar COtlZ'aCIOI.l/eS de bienes y servicios
(construccién, mobiliario y servicio de fumigacion)

OBJETIVO 3 Seguimiento y control de la mensajeria local.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Se reciben solicitudes de mensajeria de usuarios internos.
FUNCION 2 Se reciben y atienden - solicitudes de comisiones a dependencias
gubernamentales y bancarias.
FUNCION 3 Apoyo a la unidad de adquisiciones, en las adquisiciones de materiales que

requieren disposicion inmediata.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
INTERNAS. Con todas las areas de la institucion.

Ambas EXTERNAS. Con empresas contratadas para construcciéon o
mantenimiento y de diversas dependencias gubernamentales en las
comisiones asignadas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Pasante
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Ingeniero Industrial o
. Pasante
equivalente
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Orientacién al servicio Rosol Administracio
CAPACIDADES - Trabajo en equipo T nesower T Aduimistacion
NECESARIAS: - Negociacién problemas y y conocimiento
. . ofrecer soluciones de procesos
- Comunicacién escrita .
- ... |- Manejode
- Planeacién y organizacién .
O herramienta y
- Control y seguimiento ..
conocimiento de
equipo
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: Mantenimiento, manejo de
2 personal y paqueteria office
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL . . . | Trabajos extraordinarios en periodo
PUESTO: Periodos especiales de trabajo ;
vacacional
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Dar seguimiento al programa de Mantener en Optimas condiciones el
mantenimiento. equipo e infraestructura de El Colegio.
Supervisar la lista de verificacién semanal. o

) Supervision de obras de acuerdo a
Docgn‘lentar y archn./ar‘ formatos contratos.
administrativos del mantenimiento.

4. Mantenimiento y control de los vehiculos Control de vehiculos institucionales.

institucionales.

Supervision de obras.

Atender a  proveedores para el
mantenimiento y equipamiento de los
edificios.

7. Revisar y proponer la asignacién de
espacios.

8. Se realizan adecuaciones de espacios y
equipamiento a los mismos.

9. Supervisar controles de compaiiias
externas.

10. Supervisar los sistemas de apoyo a
vigilancia, tales como la revision del
sistema de circuito cerrado sistema de
rondines.

11. Atender solicitudes de mensajeria de
usuarios internos.

12. Atender solicitudes de comisiones a
dependencias gubernamentales y
bancarias.

13. Apoyar a la unidad de adquisiciones, en
las adquisiciones de materiales que
requieren disposicién inmediata.

14. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que les confieren los
ordenamientos.
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XXI. Recepcionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Recepcionista

ADSCRIPCION: Area de Recursos Materiales

CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

UBICACION: Edificio Principal. Av. Obregén No. 54 Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe (a) del Area de Recursos Materiales

HORARIO DE TRABAJO

De 7:45 a 14:45 horas

MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio y atencién de la recepcion de El Colegio, asi como tareas

administrativas, 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

OBJETIVO 1 Atender el area de recepcién de El Colegio, ofreciendo un servicio de

calidad y calidez.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Atender y orientar a usuarios de acuerdo a sus necesidades.
FUNCION 2 Recibir y canalizar llamadas con eficacia y cortesia.
FUNCION 3 Recibir, tramitar y gestionar paqueteria, mensajeria y documentacion.
OBJETIVO 2 Apoyar al Area de Recursos Materiales mediante la gestién de diversos

tramites administrativos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Gestionar pago de servicios basicos mensuales.

FUNCION 2 Administrar y controlar la caja chica.

FUNCION 3 Contrf)l.al.‘ y comprar anualmente el inventario para el botiquin de todos
los edificios.

FUNCION 4 Distribuir mensualmente vales de gasolina a directivos.

FUNCION 5 Archivar documentos del Area de Recursos Materiales.

FUNCION 6 Llevar el control y asignacion de claves telefénicas para llamadas
externas.

OBJETIVO 3 Apoyar al Departamento de Difusion Cultural en la venta de

publicaciones institucionales.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Apoyar ' al D'epe?rtar'nento de Difusiéon Cultural en la venta de
publicaciones institucionales.
FUNCION 2 Llevar el registro de inventario y venta de publicaciones realizadas.
FUNCION 3 Elaborar informe de ventas.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las areas de El Colegio y con personas externas a la
institucion.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Administracién o afin Titulado
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y - Enf ltad ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES oque a resuttados : .
NECESARIAS: - Trabajo en equipo - Manejo de paquetes | - Nociones
- Comunicacioén oral computacionales generales de
- Control y seguimiento (Microsoft Office) archivoy
- Bilingtie correspondencia
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
1 Recepcién/ Asistente Administrativo
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO:
No aplica No aplica

EDAD:

De 23 afos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Atender y orientar usuarios de acuerdo a Atender las solicitudes que demanda
sus necesidades. recepcion diariamente.
2. Recibir y canalizar [lamadas. Entregar solicitudes de pago de servicios
3. Recibir, tramitar y gestionar paqueteria, basicos mensualmente.
mensajeria y documentacién.
4. Gestionar pago de servicios basicos Gestpnar y controlar el flujo de efectivo
de Caja chica.
mensuales.
5. Administrar y controlar el flujo de caja Entregar vales de gasolina a directivos de
chica. manera mensual.
6. Comprar anualmente el inventario de . .
botiqui o Archivar documentos diversos de manera
otiquin de todos los edificios de El
. mensual.
Colegio.
7. Distribuir mensualmente de vales de
gasolina a directivos.
8. Archivo de documentos diversos.
9. Control y asignaciéon de claves telefénicas
para llamadas externas.
10. Venta de publicaciones a usuarios.
11. Registro de inventario y ventas de
publicaciones realizadas.
12. Elaborar  informe de  ventas de
publicaciones.
13. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que les confieren los
ordenamientos de El Colegio.
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XXII. Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar de Mantenimiento

ADSCRIPCION: Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Abasolo No. 29, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales

HORARIO DE TRABAJO

De 7:00 a 14:00 horas

MISION DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones tanto equipo como infraestructura de El Colegio,

ejecutando las actividades del programa de mantenimiento en tiempo y forma.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO 1 Realizar las actividades del programa de mantenimiento en tiempo y

forma.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Verificar las actividades de mantenimiento asignando prioridades.

FUNCION 2 Reuplr /el equipo y herramienta necesaria segiin el trabajo que se
realizara.

FUNCION 3 De.]f;lr limpio drea de trabajo y resguardar el equipo y herramienta
utilizada.

FUNCION 4 Ver.lflcar que el trabajo esté bien hecho y dejar en buen funcionamiento
lo ejecutado.

OBJETIVO 2 Dar seguimiento a programa de mantenimiento anual tipo preventivo,

minimizando los requerimientos de mantenimiento correctivo.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Verificar las actividades de la semana
FUNCION 2 Ejecutar el mantenimiento preventivo
FUNCION 3 Realizar cierre semanal con 6rdenes de trabajo ejecutadas
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:
Técnico Terminado
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Aire acondicionado
Electricidad Certificado
Instalaciones hidrédulicas
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES - Orientacién a resultados
NECESARIAS: . - Manejo de Nociones generales
- Compromiso . -
. L herramienta y de conservaciéon y
- Disposicién . .
equipos de mantenimiento de
reparacion edificios
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:

o 1 Mantenimiento
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL . _ ) _ .
PUESTO: Perlo.dos especiales de Se requiere ho.rarlos de extraordinarios de

trabajo periodo vacacionales

EDAD:

De 18 afos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

Ejecutar labores del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo.

Llenar los formatos para el desarrollo del
mantenimiento preventivo y correctivo.

Apoyo en la atencién a proveedores de
servicios en materia de mantenimiento.

Generar reporte diario de mantenimiento y
enviar via correo electrénico al jefe
inmediato.

Apoyo a la entrega de vehiculos
institucionales a los usuarios.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que les confieren los
ordenamientos de El Colegio.

Trabajo de mantenimiento correctivo bien
hecho y/o equipo trabajando.

Mantener el buen funcionamiento de los
equipos e instalaciones de El colegio en su
mantenimiento preventivo.

Mantener el archivo de documentos de
control de mantenimiento en tiempo y
forma.
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XXIII. Auxiliar de Limpieza

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Limpieza
ADSCRPCION: Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio Principal y Edificio Garmendia
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza los espacios y &reas de El Colegio, a
través del cumplimiento del Programa de Trabajo.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Operar el programa de limpieza, ejecutando las acciones

OBJETIVO 1 establecidas en el mismo con la finalidad de garantizar espacios
limpios y agradables.
Funciones que
contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION
objetivo
FUNCION 1 Barrer, trapear y sacudir superficies de los espacios asignados.
FUNCION 2 Mantener limpia el area comun y exterior del edificio.
FUNCION 3 L?V?r los bafios y suministrar los materiales necesarios para su uso
diario.
FUNCION 4 Solicitar a Servicios Generales el stock de materiales de limpieza.
FUNCION 5 Informar sobre desperfectos o fallas en las instalaciones.
OBJETIVO 2 Preparar el servicio de café para atender los servicios solicitados.
Funciones que
contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

Revisar la programacién de clases o reuniones de las aulas para
FUNCION 1 suministrar de acuerdo a la solicitud el servicio de café y otros
apoyos que se requieran.

FUNCION 2 Atender solicitudes para reuniones extraordinarias.
FUNCION 3 Montar el servicio de café en el 4rea comun.
FUNCION 4 Mantener el stock para el servicio de café.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con las éreas asignadas, alumnos y profesores, visitantes.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Secundaria Terminado
CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Manejo de materiales de L
L Capacitacion
limpieza
DIRECTIVAS, »
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a resultados ESPECIFICAS | ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Tolerancia a la presién
CAPACIDADES

- Orientacioén al servicio Manejo de
NECESARIAS: . . herramientas y
- Trabajo en equipo .
., L materiales de
- Planeacion y organizacién

limpieza
- Control y seguimiento
- Solucién de problemas
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: - L
1 afio Limpieza

CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: No aplica No aplica
EDAD: 18 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Barrer, trapear y sacudir superficies de las | a. Asegurar espacios limpios e higiénicos
aulas del edificio. diariamente.

2. Mantener limpia el 4rea comun y exterior

del edificio. b. Preparar el servicio de café de acuerdo a

los servicios solicitados.
3. Lavar los bafios y suministrar los
materiales necesarios para su uso diario.

4. Solicitar a Servicios Generales el stock de
materiales de limpieza.

5. Informar sobre desperfectos o fallas en las
instalaciones fisicas.

6. Revisar la programaciéon de clases o
reuniones de las aulas para suministrar de
acuerdo a la solicitud el servicio de café y
otros apoyos que se requieran.

7. Atender solicitudes para reuniones
extraordinarias.

8. Montar el servicio de café en el area
comun.

9. Mantener el stock para el servicio de café.

10. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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