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I. Introduccion

El presente documento tiene como propésito establecer la estructura
organizacional, las funciones y responsabilidades de las distintas &reas que
conforman esta unidad, con el fin de garantizar una gestion eficiente, transparente
y alineada con la misién y visién institucionales.

Este documento es una herramienta fundamental para el fortalecimiento de los
procesos internos, ya que proporciona un marco de referencia que facilita la
coordinacién, la toma de decisiones y la asignaciéon de recursos de manera
efectiva. Asimismo, permite a los integrantes de la comunidad institucional
comprender su rol dentro de la estructura organizacional, promoviendo la
colaboracion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

El manual ha sido elaborado con base en los principios de mejora continua,
eficiencia y transparencia. Su contenido refleja la estructura vigente, asi como las
atribuciones y lineas de autoridad y coordinacién necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria General.

II. Antecedentes

El Colegio de Sonora tendra como objeto la generacion, basqueda y transmision
del conocimiento, asi como la creacién, preservacion y difusion de la cultura, por
lo cual, deberd organizar, realizar y fomentar la investigacion cientifica en las
areas de Ciencias Sociales, Humanidades y disciplinas afines, teniendo en cuenta
las circunstancias y problemas de la regién y el pais.

La Ley Organica de El Colegio de Sonora, reformada mediante Decreto Ntmero
56 publicado en Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, de fecha 25 de
agosto de 2022, dentro del capitulo II, articulo 5, menciona a la Secretaria General
como uno de sus Organos de Gobierno. Entre sus funciones sustantivas se
encuentran, auxiliar al Rector en el desempefio de su gestion coordinar y
supervisar las funciones de los (as) Directores (as) Generales Académico y
Administrativo, Jefes (as) de Departamento de Apoyo y titulares de las demas
unidades o areas que corresponda, cuidando que cumplan con las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas de El Colegio.
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II1. Marco normativo

A continuacién, se presenta el marco normativo principal, no limitativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley Organica de El Colegio de Sonora.

Ley General de Educacion.

Ley para la Coordinacion de la Educaciéon Superior.

Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

Reglamento de la Junta de Gobierno de El Colegio de Sonora

NS TN

Reglamento General.

IV. Fines
Mision

Apoyar a la Rectoria en la direccion de El Colegio de Sonora, a través de la
coordinacién y supervision de las Direcciones, Departamentos y demés unidades
o areas adscritas a la Secretaria General, con la finalidad de garantizar el buen
funcionamiento de la institucién y el logro de sus objetivos.

Vision
Ser la instancia que garantice el funcionamiento eficiente de El Colegio de Sonora
a través de la coordinacién e integracién interinstitucional, velando siempre por el

cumplimiento de los principios y ordenamientos reglamentarios y normativos que
rigen a la institucion.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Definir una estructura organizacional clara para la Secretaria General de El
Colegio de Sonora, que permita una gestion eficiente, transparente y alineada con
la misién y visiéon institucionales, facilitando la toma de decisiones y el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Objetivo especifico

Establecer las funciones y responsabilidades del area de manera eficiente y

transparente, que permita la coordinacién y comunicacién interna para optimizar
la operacion institucional.
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VI. Organigrama

Junta de Gobierno

Rector (a)

Secretario (a)
General

Analista de Planeacion y
Administracion de la
Secretaria General

Asistente Legal dela
Secretaria General

Director (a) General
Académico (A)

Director (A) General
Administrativo (A)
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VII. Secretario (a) General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Secretario (a) General

CATEGORIA: Confianza
. Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.
UBICACION:
Edificio principal, planta baja.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Rector (a)
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible
MISION DEL PUESTO

Apoyar las tareas sustantivas de El Colegio dirigiendo y coordinando a los

Directores (as) Generales Académico (a) y Administrativo (a), Jefes (as) de

Departamento de Apoyo y titulares de las deméas unidades o areas, en respaldo a

la gestion de la Rectoria.

7/36




A2y

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de Secretaria General
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las funciones de los directores (as) generales (as) y
OBJETIVO 1 jefes (as) de Departamento o é&reas, cuidando que cumplan con las

disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de El Colegio.

Funciones que
contribuyen al logro del
objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Acordar con los directores (as) generales (as) y jefes (as) de Departamento o
dreas sus programas de trabajo, asi como dar el seguimiento necesario al
mismo.

FUNCION 2

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas de El Colegio, en la realizacién de sus
actividades.

OBJETIVO 2

Formular, en coordinacién con los directores (as) generales (as) y jefes (as)
de Departamento y é&reas, los anteproyectos del Plan de Desarrollo
Institucional, del programa anual de actividades, del informe anual de
actividades y del presupuesto anual de ingresos y egresos de El Colegio, y
someterlos a la consideracién del Rector para su revisién y presentacion a
la Junta de Gobierno.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Convo.c.?r y dar s?gulmlento a la elaboracion de los programas e informes
de actividades, asi como del presupuesto anual.
Revisar y corregir los programas e informes de actividades, asi como el
FUNCION 2 presupuesto anual y presentarlos en tiempo y forma a Rectoria y a la Junta
de Gobierno.
Solicitar a las instancias responsables la elaboracién y actualizacion de
OBJETIVO 3 reglamentos y disposiciones normativas en El Colegio y presentarlos a

Rectorfa para su consideracion y los remita a la Junta de Coordinacion para
su aprobacién.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
Solicitar, coordinar y revisar la elaboracion de nuevos reglamentos y
FUNCION 1 disposiciones normativas a los directores (as) generales (as) y jefes (as) de
Departamento y areas.
Solicitar y dar seguimiento a la actualizacién de reglamentos vy
FUNCION 2 disposiciones normativas a los directores (as) generales (as) y jefes (as) de

Departamento y areas.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Doctorado Titulado
CARRERA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: -
Area de Ciencias Sociales y .
. Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Liderazgo. ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Vision estratégica. —
CAPACIDADES - Juicio. - Coordinacién y
NECESARIAS: - Orientacién a resultados. :é;jécrlg;ie C.Ial;eas - Nociones generales de
- Direccién de equipos de instituciones de la Administracion
trabajo. educacion Piblica.
- Comunicacién. superior.
AN DE EXPERI TIA AREA DE EXPERI IA
EXPERIENCIA NOS DE EXPERIENC EA DE EXPERIENC
LABORAL: 5 Direccién y coordinacién de equipos de
trabajo.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Ser integrante del personal
ESPECIALES DEL académico de El Colegio con
PUESTO: una antigiiedad minima de 5 | En cumplimiento del Reglamento General.

afios al momento de su
designacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Auxiliar al (la) Rector (a) en el desempefio
de su gestion y suplirlo durante sus
ausencias, en los términos establecidos en
el Reglamento General.

Coordinar y supervisar las funciones de los
Directores (as) Generales Académico (a) y
Administrativo  (a), Jefes (as) de
Departamento de Apoyo y titulares de las
demads unidades o areas que corresponda,
cuidando que cumplan con las
disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas de El Colegio, y mantener
informado al (la) Rector (a) sobre ello.
Formular, en coordinacién con los
Directores (as) Generales Académico (a) y
Administrativo  (a), Jefes (as) de
departamento y titulares de las demas
unidades que corresponda, los
anteproyectos del Plan de Desarrollo
Institucional, del programa anual de
actividades, del informe anual de
actividades y del presupuesto anual de
ingresos y egresos de El Colegio, y
someterlos a la consideracién del Rector
para su revisién y presentacion a la Junta
de Gobierno.

Ejercer las facultades que le delegue el (la)
Rector (a) y representarlo en las comisiones
que expresamente le asigne.

Fungir como secretario (a) en las sesiones
de la Junta de Gobierno, salvo que la
misma designe a otra persona para ese
efecto, asi como cumplir las tareas que le
asigne el presidente de ese odrgano
supremo.

Fungir como secretario (a) técnico (a) en las
sesiones de la Junta de Coordinacién y del
Comité Académico, pero en este ultimo
caso el Director (a) General Académico (a)
tendra la funcion de levantar las actas
correspondientes.

Acordar con el (la) Rector (a), asi como con
los Directores (as) Generales Académico (a)
y Administrativo (a), Jefes (as) de
Departamento y titulares de las demas
unidades que corresponda, informando al

Mantener una cercana comunicacion con el
(la) Rector (a) y la Junta de Gobierno sobre
avances del programa de actividades y
ejercicio presupuestal.

Dar seguimiento al desarrollo del
programa de actividades en las direcciones
y éreas de El Colegio.

Convocar a la elaboracién del programa e
informe de actividades, revisar lo
presentado, solicitar aclaraciones e integrar
los documentos completos.

Dar seguimiento a la presentacién de
informes a instancias externas, asi como a
las auditorias internas y externas.

Cuidar de la aplicacién de la normatividad
de El Colegio en la elaboracién de contratos
y convenios.

Responder a solicitudes expresas de
Rectoria y la Junta de Gobierno.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

(la) Rector (a) los acuerdos tomados con
ellos.

Revisar los proyectos de reglamentos y
disposiciones normativas que se
propongan en El Colegio y someterlos a la
consideracién del (la) Rector (a) para que
éste, de considerarlos procedentes, los
remita a la Junta de Coordinacién para su
aprobacién y expedicion.

Firmar para su validez, junto con el (la)
Rector (a) y el (la) Director (a) General
Académico (a) los titulos y grados que
otorgue El Colegio para acreditar la
conclusién de estudios cursados en el
mismo.

Firmar diplomas, distinciones y
reconocimientos cuando el Rector lo estime
conducente.

Expedir copias certificadas de documentos
y constancias que obren en los archivos de
El Colegio, siempre que el solicitante
acredite tener un interés legitimo y no se
perjudique el interés de la institucion.
Coordinar y supervisar los servicios de
asesoria y auditoria externa que contrate El
Colegio, colaborando con los asesores y el
auditor en el desempefio de sus funciones,
proporcionandoles la informacién que le
requieran referente a El Colegio.
Proporcionar, de acuerdo con el (la) Rector
(@), la informacién que soliciten a El
Colegio los organismos e instituciones
gubernamentales, cuando no competa a
otra unidad de El Colegio.

Propiciar la celebraciéon de convenios de
colaboraciéon y apoyo a las actividades
sustantivas de ElI Colegio con otras
instituciones de educacién superior o de
cualquiera otra naturaleza, de nivel
municipal, estatal o federal, ya sea
nacionales o extranjeras.
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VIII. Director (a) General Académico (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Director (a) General Académico (a)

CATEGORIA:

Confianza

UBICACION:

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

Edificio principal, planta baja.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) General

HORARIO DE TRABAJO

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Coordinar, planear, organizar e integrar las actividades de docencia e

investigacion que se desarrollen por los Centros Académicos y Programas, con el
fin de dar cumplimiento a las metas establecidas por la Direccién General

Académica.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir, administrar, organizar y sistematizar las actividades de docencia e
OBJETIVO 1 investigacién, a través de una participaciéon conjunta con los Directores

(as) de Centro, Coordinadores de Programas Docentes, con la finalidad
garantizar el cumplimiento de los procesos establecidos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Planear, operar y actualizar cada uno de los programas docentes.

FUNCION 2 Promover la articulacién y la integracién entre docencia e investigacion.
Impulsar, difundir y coordinar las actividades en la gestién de recursos

FUNCION 3 para la investigacion entre las distintas instancias de El Colegio (Centros
Académicos, Direcciéon General Administrativa, Rectoria).

FUNCION 4 Coordlr.la‘r y dar 'segugmer.l’/co al Cumpllmlento de las distintas
normatividades en investigacién y docencia.

FUNCION 5 Cogr.dmaaon, elaboracién y seguimiento de los programas e informes de
actividades y presupuestos.

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:
Doctorado Titulado
) Egglli{ (I:{I];II{(? Iisg GRADO DE AVANCE
AREA DE )
IMIENTO: <
CONOCIMIENTO Areas de Ciencias Sociales y .
. Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
) ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo.
HABILIDADES Y - Visién estratégica. - Distincion en
CAPACIDADES - Juicio. actividades de Noci 1
NECESARIAS: - Orientacién a resultados. investigacion 'y deolcgones generales
- Direccién de equipos de docenc.:la.. administracion
trabajo. - Conocimiento de la 11
o publica.
- Comunicacién. normatividad
interna.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: 3 Docencia e investigacion en ciencias sociales y
humanidades.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Ser integrante del personal
ESPECIALES DEL académico de El Colegio, con
PUESTO:

una antigtiedad minima de
tres afios al momento de su
designacion.

En cumplimiento del Reglamento General.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Coordinar la planeacién y evaluacién de
las actividades de investigacion, docencia,
difusién y vinculacién de El Colegio.
Supervisar las funciones de los (as)
Directores (as) de Centro y de los
Coordinadores de los Programas.

Formular en coordinacién con los (as)
Directores (as) de Centro y los
Coordinadores de los Programas los
anteproyectos del Plan de Desarrollo
Institucional, = programa  anual de
actividades, informe anual de actividades y
de presupuesto anual de ingresos y egresos
de los Centros.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y
disposiciones del Rector, del (la) Secretario
(a) General, de la Junta de Coordinacién y
del Comité Académico.

Acordar con los (as) Directores (as) de
Centro y Coordinadores de Programas,
informando al Rector y al Secretario
General al respecto.

Promover y coordinar con los (as)
Directores (as) de Centro y, en su caso, los
Coordinadores de Programas la realizaciéon
de programas y proyectos de vinculaciéon
entre la docencia y la investigacién con los
sectores publicos, social y privado, asi
como realizar las gestiones necesarias para
desarrollar dichos proyectos.

Coordinar los procesos de evaluaciéon
académica que se realicen en El Colegio
por sus instancias internas o por
organismos externos al mismo.

Proponer a la Secretaria General los
convenios de colaboracién y apoyo que se
requieran en El Colegio, los Centros y, en
su caso, los Programas para el desarrollo
de las actividades de investigacion,
docencia, difusién y vinculacién.

Llevar un registro de los convenios,
contratos y propuestas de financiamiento
en los que se obligue a cualquier miembro
del personal académico a concluir algin
producto académico, e informar al (la)

Planear, y operar y actualizar cada uno de
los programas docentes.

Promover la articulacién e integracién entre
docencia e investigacién, a través de las
lineas de investigacion de los Centros
Académicos.

Coordinar y dar seguimiento al
cumplimiento de las distintas
normatividades en  investigacion y
docencia.

Impulsar, difundir y coordinar las
actividades en la gestién de recursos para
la investigacion entre las distintas
instancias de El Colegio (Centros
Académicos, Direccion General
Administrativa, Rectoria).

Coordinacién, elaboracién y seguimiento
de los programas e informes de actividades
y presupuestos.

Impulsar y dar seguimiento a los convenios
de vinculacién en materia de investigacion,
docencia y difusion.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Rector (a) y al (la) Secretario (a) General
sobre el cumplimiento de estos
compromisos.

Informar al (la) Rector (a) y al (la)
Secretario (a) General sobre los
compromisos de docencia, investigacién o
asesoria adquiridos por los miembros del
personal académico de El Colegio con otras
instituciones.

Llevar un registro de protocolos y
propuestas de investigacion y darles
seguimiento periédicamente.

Conocer los proyectos de investigaciéon que
propongan los profesores - investigadores
y, en su caso, aprobar la gestién de su
financiamiento, conforme al procedimiento
institucional.

Dar seguimiento a las gestiones relativas al
financiamiento de los proyectos de
investigacién, asi como supervisar el
desarrollo de éstos hasta su conclusion.
Coordinar las acciones necesarias que
garanticen la fluidez de informacién entre
el Comité Académico y el personal
académico y los alumnos de El Colegio,
para la presentacion de iniciativas ante el
propio Comité de planes y programas
académicos y de proyectos a desarrollar.
Proponer a la Junta de Coordinacién, a
través del (la) Secretario (a) General, las
politicas y acciones necesarias para
optimizar los servicios de difusion,
informética, documentacién y biblioteca,
asi como los instrumentos de evaluacién
periédica de las actividades de apoyo
académico y administrativo.

Presentar los informes que le requieran la
Junta de Gobierno, el Rector, la Junta de
Coordinacién y el (la) Secretario (a)
General.

Realizar actividades que propicien el
crecimiento del nivel académico de El
Colegio.

Elaborar conjuntamente con los (as)
Directores (as) de Centro y Coordinadores
de los Programas, los criterios de
evaluacion de las actividades de
investigacion y docencia y proponerlos
para su aprobaciéon a la Junta de
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
Coordinacion.
19. Organizar, en coordinacién con los

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Coordinadores de los Programas Docentes
la celebraciéon de exdmenes de grado
correspondientes a dichos programas.
Firmar para su validez, junto con el Rector
y el (la) Secretario (a) General, los titulos y
grados que otorgue EI Colegio para
acreditar la conclusion de estudios
cursados en el mismo.

Firmar para su validez, junto con el
Coordinador del Programa Docente que
corresponda, las constancias, certificados
de estudio y actas de examen de grado, asi
como la revalidacién y el reconocimiento
de  estudios realizados en otras
instituciones.

Suscribir diplomas, distinciones y
reconocimientos cuando el Rector lo estime
conducente.

Promover el establecimiento de sistemas de
seguimiento y vinculacién de egresados.
Participar con voz y voto en las reuniones
de la Junta de Coordinacién y el Comité
Académico.

Dar su opinién al Rector en la designacién
de los Coordinadores de los Programas que
se formen y desarrollen al margen de los
Centros de El Colegio, y también, junto con
el (la) Director (a) del Centro que
corresponda, en la designaciéon de
Coordinadores de los Programas Docentes
que se formen en un Centro.

Proponer al Rector, a través del (la)
Secretario (a) General, los candidatos para
el ingreso del personal académico de El
Colegio, conforme a la normatividad
respectiva, asi como su cambio y remocién.
Proporcionar, de acuerdo con el Rector y el
(la) Secretario (a) General, y en
coordinacién con los Directores de Centro
y, en su caso, con los Coordinadores de
Programa, la informacion relacionada con
la investigacién y la docencia que soliciten
a El Colegio los organismos o instituciones
publicas.

Definir los sistemas y criterios de admisién
de los candidatos a alumnos de El Colegio,
en coordinaciéon con las Juntas de
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

31.

29.

30.

32.

Profesores-Investigadores de los Centros
reunidas en los términos del articulo 45 de
este Reglamento, asi como decidir sobre su
admision.

Autorizar las solicitudes de permiso de los
profesores-investigadores de El Colegio y
comunicar al Rector, por escrito, su opinién
con relaciéon a las solicitudes de licencia
que aquéllos planteen.

Formular y proponer al Rector, a través del
(la)  Secretario (a) General, los
anteproyectos de programa anual de
actividades, informe anual de actividades y
de presupuesto anual relativo a la
Direccién General Académica.

Administrar el presupuesto y los recursos
humanos y materiales asignados a la
Direcciéon General Académica y llevar un
control de dicha administracién.

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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IX. Director (a) General Administrativo (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Director (a) General Administrativo (a)

CATEGORIA: Confianza

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

UBICACION:

Edificio principal, planta baja.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario (a) 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 con 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 administracién del recurso humano se aplique de
OBJETIVO 1 acuerdo con 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 asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se realicen
OBJETIVO 2 en apego a la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso, con la

finalidad de contar con informaciéon 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 de
activo fijo y programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la

OBJETIVO 3 . . . .S
normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del
presupuesto.

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 Puablico o carrera .
g Titulado
afin
. E%;]{:{ CRI];?? Iis; GRADO DE AVANCE
AREA DE (S)
CONOCIMIENTO:
Econémico-Administrativas Titulado
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
. ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo.
HABILIDADES Y - Vision estratégica. - Conocimientos
CAPACIDADES  Juicio. dela
. normatividad .
NECESARIAS - Orientacién a resultados. interna y externa | Nociones ge‘neral.e/s
. .. . . de la administraciéon
- Direccién de equipos de en materia o
. publica.
trabajo. contable y
- Comunicacion. presupuestal,
entre otras.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
5 Econémico-Administrativo
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES . : N
ESPECIALES DEL Periodos especiales de Se requieren horarios extraordl‘na.rlos de
PUESTO: . trabajo de acuerdo a los requerimientos que
trabajo. e
demanda la institucién.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Realizar la gestion, el suministro y el Vigilar y coordinar la administracion de

10.

control del uso asignaciéon de los recursos
financieros, materiales y humanos de EIl
Colegio.

Coadyuvar, en el ambito de sus
atribuciones, con la 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
(as) Directores (as) de Centro, Jefes de
Departamento de Apoyo y las demads
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 evaluacién presupuestal
de El Colegio, y supervisar su aplicacion.
Acordar con Rectoria, el (la) Secretario (a)
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 Coordinaciéon los manuales de
organizacién 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 vy
procedimientos para la administracién de

los recursos humanos, financieros y
materiales.

Supervisar que la asignaciéon de los
recursos se realice 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 vy
materiales de El Colegio, de acuerdo con
los programas y objetivos de la institucion.
Realizar, previo acuerdo de Rectorfa y de
Secretaria General, los tramites relativos a
las adquisiciones, arrendamientos y la
contrataciéon 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 Rectorfa y
Secretaria General.

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

Opinar, en el ambito de su competencia,
sobre los aspectos de los convenios,
contratos, acuerdos y demas documentos
que suscriba El Colegio que comprometan
los recursos financieros y materiales de
éste, y darles seguimiento.

Informar a Rectoria y Secretaria General
sobre los trdmites para la consecucién de
recursos para El Colegio, asi como sobre su
ejercicio y los demés 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 Rectoria, Secretaria General vy,
previa anuencia de ésta, los (as) Directores
(as) de Centro y Jefes (as) de
Departamento, sobre asuntos de su
competencia.

Conducir las  relaciones  laborales
establecidas entre El Colegio y el personal
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

directivo, académico y administrativo del
mismo, y proponer a Rectoria, con sujeciéon
a las normas aplicables, el nombramiento y
cambio de adscripcion del personal
administrativo.

Planear, programar, organizar, dirigir y
evaluar el funcionamiento de las areas o
unidades adscritas a la Direccién 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 (as) de Area adscritos a la Direccién
General Administrativa.

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

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

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente Legal de la Secretaria General

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

Edificio principal, planta baja.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) General

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Contribuir a que la Secretaria General valide los documentos que corresponden a

sus funciones asentadas en la normatividad, y emitir opinién sobre los

instrumentos juridicos de su competencia, de acuerdo con el marco legal de El

Colegio de Sonora.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Integrar y proponer a la Secretaria General alternativas para la
OBJETIVO 1 validacién de convenios de colaboracion, contratos e instrumentos

juridicos que contribuyan a las actividades sustantivas de El Colegio de
Sonora.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
) Revisar, analizar y evaluar, o en su caso, elaborar y proponer convenios
FUNCION 1 de colaboracién académica o institucional, contratos de consultorias, de
coedicién y cesién de derechos de autor, solicitadas a El Colegio.
) Recabar la informacién y documentacién normativa que sea necesaria
FUNCION 2 para la firma de los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos
que contribuyan a las actividades sustantivas de El Colegio de Sonora.
Asesorar a las édreas de El Colegio para la firma de contratos,
OBJETIVO 2 instrumentos juridicos y en otros asuntos que éstas soliciten a la

Secretaria General y sean necesarios

administrativa.

que para su operacion

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
) Revisar, analizar y opinar sobre los contratos e instrumentos juridicos
FUNCION 1 que la persona titular de la Secretarfa General indique, y que las
unidades administrativas hayan solicitado.
Analizar, interpretar y/o diagnosticar la normatividad de El colegio,
OBJETIVO 3 para su aplicacién por la Secretaria General o, en su caso, para las

propuestas de actualizacién; asi como asesorar a las areas en la revisién
y aplicacién de la normatividad institucional.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Rev1sar., .:anahzar y asesorar en la aplicacién e implementacién de la
normatividad de EI Colegio.

FUNCION 2 Elaborar diagnoésticos de la normatividad de la institucién.

FUNCION 3 Rev1s§r y analizar las propuestas de reformas a la normatividad de El
Colegio o, en su caso, proponerlas.

OBJETIVO 4 Apoyar en las actividades de preparacion, realizacién y seguimiento de

las sesiones de la Junta de Gobierno.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
. Integrar el borrador del Orden del dia, de seguimiento de acuerdos, y de
FUNCION 1 N .
proyecto de acuerdos para la sesién de la Junta de Gobierno.
FUNCION 2 Integrar el borrador del acta de la Sesiéon de la Junta de Gobierno.
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Asesorar en el cumplimiento de la normatividad sobre transparencia y

OBJETIVO 5 acceso a la informacion publica.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Recabar e integrar la informacién correspondiente a las obligaciones de

transparencia que genera la Secretaria General.

Capturar y cargar la informacién de las obligaciones de transparencia

FUNCION2 que genera la Secretaria General, en el sistema correspondiente.

FUNCION 3 Asesorar a las dreas de El Colegio en la c.aptl.lra y carga de la info%‘macién
que generan y que corresponde a las obligaciones de transparencia.

) Organizar y coordinar el procedimiento de atencién a solicitudes de

FUNCION 4 acceso a la informacién y datos personales, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

FUNCION 5 Asesorar a las dreas de El Colegio en el tratamiento de datos personales.

FUNCION 6 Integrar los informes de transparencia que solicite el érgano garante

correspondiente.

Apoyar en el cumplimiento de la normatividad externa relacionada con
OBJETIVO 6 las funciones sustantivas de la institucién que la persona titular de la
Secretarfa General indique.

Funciones que
contribuyen al
cumplimiento del
objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Revisar, analizar y opinar, sobre la normatividad externa relacionada
ACTIVIDAD1 con las funciones sustantivas de la institucion y que la persona titular de
la Secretaria General solicite e indique.

Revisar, analizar y opinar, sobre la aplicacion de la normatividad
ACTIVIDAD 2 externa, relacionada con las funciones sustantivas de la institucién y que
la persona titular de la Secretaria General solicite e indique.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Con las éreas de El Colegio que soliciten la firma de un convenio o
contrato, o asesoria legal sobre algtn asunto, y con las instituciones
Interna y externa externas que pretenden firmar un convenio o contrato con El Colegio,
asi como con los érganos garantes de transparencia o que coadyuven a
ésta.
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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: .
Derecho Titulado
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Enfoque a resultados
- Tolerancia a la Elaboracién de - Nociones generales
presion convenios, contratos de la administracién
- Orientacién al y aplicacién de publica
servicio normatividad - Capacidad de
HABILIDADES Y |- Mejora continua Conocimiento y andlisis
CAPACIDADES |-  Trabajo en equipo manejo de - Conocimiento de
NECESARIAS: - Habilidad de herramientas leyes aplicables a
escuchar computacionales instituciones de
C L 1 Conocimiento y educacioén superior
i omun?cac%?n ora . manejo de - FEtica y transparencia
- Comurluca.aon escrita | plataformas para - Manejoy
) Orga-m;aac’)n y aplicacion de Administracién de
seguimiento normatividad informacion
- Anilisis de Lectura y
problemas comprension general
del idioma inglés
EXI;EIIS]SE;? (]:EI A AREA DE EXPERIENCIA
Elaboracién de convenios, contratos y
EXPERIENCIA aplicacién de normatividad
LABORAL: Transparencia y acceso a la informacién
) 4 afios publica
Gestion y tramites legales
Apoyo en direccién y administracion de
organizaciones
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Disponibilidad vara En apoyo a sesiones de la Junta de Gobierno,
ESPECIALES DEL Viazr p capacitacion o representacion institucional
PUESTO: ) Holrario o veriodos Cuando se requiera en funcién de las
especiales I(J:le trabaio actividades extraordinarias y a solicitud del
P J Jefe inmediato
EDAD: De 26 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Revisar, analizar y evaluar, o en su caso,
elaborar y proponer convenios y contratos
de colaboracién académica o institucional
que contribuyan a las actividades
sustantivas de El Colegio de Sonora.
Revisar, analizar y opinar sobre los
contratos e instrumentos juridicos que la
persona titular de la Secretaria General
indique, y que las  unidades
administrativas soliciten a la Secretarfa
General y que sean necesarios para su
operacién administrativa.

Revisar, analizar y asesorar en la aplicacién
y reforma de la normatividad de EI
Colegio.

Apoyar en las sesiones de la Junta de
Gobierno.

Asesorar en el cumplimiento de la
normatividad sobre transparencia y acceso
a la informacién publica.

Auxiliar a la Secretaria General en la
operacién de los programas externos en los
que funja como responsable: Contraloria
Social del Programa para el Desarrollo
Profesional Docente, para el Tipo Superior
(PRODEP).

Representar a la Secretaria General en los
grupos de trabajo o instancias que ésta
comisione.

Revisiéon de nombramientos que emite la
Rectoria.

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

Convenio y contrato revisado.
Opinién sobre aplicacién de normatividad.

Opinién sobre reforma a normatividad de
El Colegio, o en su caso, propuesta de
reforma.

Borrador de Orden del dia, seguimiento y
proyecto de acuerdos de las sesiones de la
Junta de Gobierno.

Borrador de actas de las sesiones de la
Junta de Gobierno.

Asesorar para las respuestas a las
solicitudes en materia de transparencia y
datos personales.
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XI. Analista de Planeacién y Administracién de la Secretaria General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Analista de Planeacién y Administracion de la
Secretaria General

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

Edificio principal, planta baja.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) General

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Secretaria General en la planeaciéon, formulacion e integracién de

planes y programas institucionales, el seguimiento y la evaluacién, asi como en la

elaboracién y verificacion de informes de resultados, de acuerdo con las normas y

procedimientos establecidos, para el cumplimiento de sus objetivos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir en la planeacién, formulacién, integracién y revision del plan
general, Programa Anual de Actividades, el Informe Anual de Actividades,
Matriz de Indicadores para Resultados y el Programa Operativo Anual de la
OBJETIVO 1 institucién, su seguimiento y evaluacion, asi como la formulacién, integraciéon
y verificacion de los informes respectivos, en cumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades de la Secretaria General y de las direcciones
y departamentos a su cargo.

Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

Formular documentos de planeaciéon en cumplimiento de la Ley de
FUNCION 1 Planeacién del Estado de Sonora, y presentar la propuesta al (la) Secretario (a)
General para su revision.

Integrar, revisar y verificar la informacién que se reciba de las dreas para
formular los documentos de planeacién (Matriz de Indicadores para
Resultados y Programa Operativo Anual), exigidos por normatividad estatal
y federal, y entregar a la Secretaria General para su revision.

FUNCION 2

Integrar, revisar y verificar la informacién que se reciba de las areas para
elaborar los documentos de planeacion (Plan general, Programa Anual de
Actividades y el Informe Anual de Actividades) exigidos por la normatividad
interna, y entregar a la Secretaria General para su revision.

FUNCION 3

Disefiar y proponer indicadores de desempefio y apoyar en la proyeccién de

FUNCION 4
metas.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de cada instrumento de planeacion,
FUNCION S5 |y elaborar los informes de su cumplimiento a partir la revisién y verificacion
de informacién que se reciba de las areas.

Coadyuvar en la atencién y seguimiento de auditorias y evaluaciones al
desempefio que realicen entes fiscalizadores o evaluadores externos,
elaborando propuestas de respuestas a recomendaciones y observaciones, asi
como la evidencia documental requerida.

OBJETIVO 2

Analizar la informacién solicitada por entes fiscalizadores y/o evaluadores
FUNCION 1 externos para elaborar propuestas de respuesta y la correspondiente
evidencia documental.

Dar seguimiento a observaciones y/o recomendaciones que resulten de las

FUNCION 2 . . :

auditorias o evaluaciones del desempefio, hasta su solventacién.

Atender requerimientos de informacién que soliciten instituciones
OBJETIVO 3 gubernamentales derivados de la aplicacion del Sistema Estatal de

Planeacién, asi como de otros organismos e instituciones publicas, sobre
actividades y estadisticas institucionales.

Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

Recibir y analizar la informacién y/o documentacién institucional y la que
proporcionen las 4reas, para elaborar y presentar los informes que soliciten a
El Colegio los organismos e instancias publicas de acuerdo con el Sistema
Estatal de Planeacion.

FUNCION 1
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Integrar, revisar y procesar informacién de las actividades institucionales
FUNCION 2 | para responder a solicitudes de informacién y estadisticas en atencién a
obligaciones de IES publicas.
OBJETIVO 4 Apoyar en las actividades de preparacion y realizacion de las sesiones de la

Junta de Coordinacién.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Integrar el borrador del Orden del dia y el expediente de los asuntos a revisar
en la sesion de la Junta de Coordinacion.

Redactar el borrador de acta de la sesiéon de la Junta de Coordinacién y

FUNCION 2 o o :

presentarlo para su revisiéon y posterior firma de los integrantes.
FUNCION 3 Elaborar el informe de acuerdos y realizar su difusién a la comunidad.
OBJETIVO 5 Apoyar en las funciones y actividades de la Secretaria General, asi como en la

planeacién y administracion de sus recursos

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Elaborar los programas e informes de la Secretaria General y apoyar en la

FUNCION 1 O §
planeacién y ejecucién del presupuesto del area.
. Capturar y cargar la informacién, en el sistema correspondiente, de las
FUNCION 2 - . p
obligaciones de transparencia que genera la Secretaria General.
FUNCION 3 Actualizar y publicar informacién en la pagina web institucional en las
secciones correspondientes a la Secretaria General.
Ejecutar la operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente,
OBJETIVO 6 para el Tipo Superior, de la Secretaria de Educacién Publica (PRODEP)

mediante la difusion, supervisién y ejecuciéon de las convocatorias emitidas
por el programa, para recibir los apoyos de éste.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Difundir las convocatorias dentro de la institucién y asesorar al personal
académico sobre los requisitos y mecanismos de participacién en el programa.
Coordinar y ejecutar el proceso de participaciéon en las Convocatorias de

FUNCION 2 |acuerdo con la normatividad del Programa, verificar que se cumplan los
requisitos para su validacién y el procedimiento hasta su envio.
Realizar las gestiones y tramites para la formalizaciéon de nombramientos,

FUNCION 3 reconocimientos, la asignacién y ejercicio de los apoyos que otorga el
Programa a sus beneficiarios(as), y dar seguimiento interno y ante el PRODEP
hasta la presentacién de informes para la finalizacién de compromisos.

FUNCION 4 Operar la plataforma del Programa, realizar el registro y control de las bases
de datos de su operacién, asi como el archivo documental.

FUNCION 5 Registrar la informacién de los resultados de las convocatorias en la pagina

web institucional.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Interna:

Contraloria General,

Direcciones,

departamentos y demas

unidades o areas adscritas a la Secretaria General, para recibir informacién

relativa a planes, programas e informes de actividades.

Externa: Organismos y dependencias del sector publico estatal, para la
presentacion de planes, programas e informes de las actividades
institucionales. Con dependencia federal para la operacién del PRODEP.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: NIVEL.DE I?STUDIOS GRADO.DE AVANCE
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Area Econémico- .
.. . Titulado
Administrativa
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Comunicacién oraly |- Conocimientos de Conocimientos de
escrita Planeacién estratégica administracién
- Planeaciony - Conocimiento de publica
organizacion Planeacion basada en Conocimientos de
- Control y resultados y Marco l6gico planeacién y
seguimiento _ fni roeramacion en
HABILIDADES Y - Ar%élisis y solucién gf;}ﬁ:cr?gﬁrgg ° Colfiticas En(’zi%i:deisii)?’lblfcas
CAPACIDADES de problemas ’ 11331' y Conoeimionto d
NECESARIAS: programas publicos onoc1m1fer'fto e
- Enfoque a resultados |- Conocimiento y manejo la normatividad de
- Trabajo en equipo de plataformas y la administracion
- Tolerancia a la sistemas de la publica
presion administracién publica Conocimiento de
- Orientacién al estatal y federal la normatividad
servicio - Manejo y administracion interna
- Mejora continua de informacién
- Correccién y redaccién
de documentos
ANOS DE <
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA — = —
LABORAL: i Adn}l/mstra.cml? pu}ahca; Pl/an.eacwn y
4 afios programacion en instituciones publicas; Apoyo en
administracién de organizaciones
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Horario o periodos
ESPECIALES DEL | especiales de trabajoy | Cuando se requiera en funcién de las actividades
PUESTO: disponibilidad para del puesto
viajar
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Revisar y verificar informaciéon que se reciba

10.

11.

para elaborar el Plan General de la institucién,
el Programa Anual de Actividades, y el
Informe Anual de Actividades.

Revisar y verificar la informacién que se
reciba para formular Matriz de Indicadores
para Resultados, Programa Operativo Anual.
Formular documentos de planeaciéon en
cumplimiento de la Ley de Planeacién del
Estado de Sonora.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de
cada instrumento de planeacién, y elaborar
los informes de su cumplimiento.

Elaborar propuestas de respuesta y la
correspondiente evidencia documental para la
atencion y seguimiento de auditorias o
evaluaciones del desempefio.

Elaborar y presentar los informes que soliciten
a El Colegio los organismos e instancias
publicas de acuerdo con el Sistema Estatal de
Planeacién y en atencién a obligaciones de IES
publicas.

Apoyar en el cumplimiento de Ilas
obligaciones de la Transparencia, como
unidad generadora de informacion.

Apoyar a la Secretaria General en el desarrollo
de las sesiones de Junta de Coordinacion
mediante la redaccién del acta y difusion de
acuerdos a la comunidad.

Apoyar en las funciones de la Secretaria
General y en la planeacién y proyeccion de
presupuesto del area.

Coordinar y ejecutar el proceso de
participacion en las Convocatorias del
PRODEP de acuerdo con su normatividad, asi
como su seguimiento, hasta la conclusiéon de
compromisos.

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

. Propuestas de

. Documentos preliminares del Programa

Anual de Actividades, Informe Anual de
Actividades, plan general.

. Resumen-presentacién del Programa Anual

de Actividades, Informe de Anual de
Actividades, plan general, para Junta de
Gobierno.

Documentos de planeacién y programacion:
Expediente técnico de programa
presupuestario, Matriz de Indicadores para
Resultados y Programa Operativo Anual.

. Informes trimestrales del seguimiento y

evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados y el Programa Operativo Anual.
Informe Anual de Cuenta Publica.
respuestas a
recomendaciones y observaciones de entes
fiscalizadores o evaluadores externos, y la
evidencia documental requerida.

Informes que soliciten a El Colegio los
organismos e instituciones
gubernamentales.

. Borrador de Actas de Junta de Coordinacion

y resumen de acuerdos.

. Programa de presupuesto de la Secretaria

General, y trdmites para su ejercicio.
Actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como el Portal de
Transparencia  Institucional de las
obligaciones que corresponden a Secretaria
General.

Solicitudes gestionadas y entregadas al
PRODEP, la documentacién comprobatoria
e informacién capturada en el sistema por el
profesor, en atencién a cada Convocatoria.

. Gestion y seguimiento de los apoyos y

reconocimientos otorgados por el PRODEP
hasta la conclusién de compromisos.
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XII. Validacion

Elaboro:

L.A.E. Benjamin Parra Maldonado, Director General Administrativo

Reviso:

Dr. Victor Samuel Pefia Mancillas, Secretario General

Autorizaron:

Integrantes de la Junta de Coordinacion:

1.

2.

Dr. José Luis Moreno Vazquez, Rector.

Dra. América Nallely Lutz Ley, Directora General Académica.

Dra. Ana Luz Ramirez Zavala, Coordinadora de Posgrado.

Mtro. Oscar Joel Mayoral Pefia, Jefe del Departamento de Difusién Cultural.

Dra. Salette Marfa Guadalupe Aguilar Gonzalez, Jefa del Departamento de
Documentacion y Biblioteca.

Ing. David Islas Romo, Jefe del Departamento de Cémputo.

Dra. Maria Mercedes Zuiga Elizalde, Directora del Centro de Estudios del
Desarrollo.

Dra. Gabriela Garcia Figueroa, Directora del Centro de Estudios en
Gobierno y Asuntos Puablicos.

Dr. Pablo Alejandro Reyes Castro, Director del Centro de Estudios en Salud
y Sociedad.
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10. Dra. Esther Padilla Calderén, Directora del Centro de Estudios Histéricos
de Region y Frontera.

11. Dra. Gloria Ciria Valdez Gardea, Directora del Centro de Estudios
Transfronterizos.

12. Mtra. Maria Macrina Restor Rodriguez, Representante del Personal
Administrativo.

Historial de modificaciones

Revision No. Fecha Descripcién
0 08/02/2011 Documento original
1 18/06/2018 Actualizaciéon de descripciones de puestos del
Personal Administrativo
2 23/04/2025 Actualizaciéon de descripciones de puestos del
Personal Administrativo
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