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I. Introducciéon

El presente documento tiene como propésito establecer la estructura
organizacional, las funciones y responsabilidades de las distintas areas que
conforman esta unidad, con el fin de garantizar una gestioén 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 del Area de Recursos Materiales.

II. Antecedentes

El Colegio de Sonora tendra como objeto la generacién, biisqueda y transmision
del conocimiento, asi como la creacién, preservacién 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 region y el pais.

De acuerdo con el Reglamento General, articulo 63, el Area de Recursos Materiales

tiene la funcién de auxiliar, en el cumplimiento de sus funciones, junto con el
personal técnico y administrativo, a la Direccion General Administrativa.
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II1. Marco normativo

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

I. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Sonora.

3. Ley de Proteccion Civil

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

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

6. Ley Organica de El Colegio de Sonora.
Reglamento General.

IV. Fines

Mision

Coordinar con eficacia, eficiencia, transparencia y economia, los insumos y
servicios requeridos por las areas de El Colegio para el desarrollo de sus
actividades. Asi como la conservacion de las instalaciones de los bienes muebles e
inmuebles en estado 6ptimo de funcionamiento.

Vision

Ser reconocidos como un grupo de trabajo que se distinga por su profesionalismo
y amplia vocacion de servicio, mediante el cual identifiquen los usuarios el apoyo
para el desarrollo de sus actividades sustantivas.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Definir una estructura organizacional clara para el Area de Recursos Materiales 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 coordinacion y comunicacién interna para optimizar
la operacion institucional.
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VI. Organigrama

Rector (a)

Secretario (a)
General

Director (a) General
Adiministrativo (a)

Jefe (a) del Area de

Recursos Materiales
Analista de Asistente de (;ontrol
Adquisiciones de Inventarios y
q Materiales

Coordinador (a) de

Mantenimiento y Recepcionista
Servicios Generales

Técnico de
Mantenimiento
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VIL Jefe (a) del Area de Recursos Materiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe (a) del Area de Recursos Materiales
CATEGORIA: Confianza
UBICACION: Abasolo #29, colonia Centro.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director (a) General Administrativo (a)
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos materiales de El Colegio de Sonora de acuerdo con las
normas y procedimientos aplicables, con la finalidad de proporcionar las
condiciones apropiadas para el desarrollo de las funciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que se cumpla la normatividad aplicable durante los procesos de

OBJETIVO 1 contratacion de servicios y adquisiciones, con la finalidad de garantizar el

correcto ejercicio del presupuesto.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
FUNCION 1 Analizar 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 conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de El Colegio de Sonora.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

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

. Analizar necesidades y gestionar los recursos necesarios para el
FUNCION 2 cumplimiento del programa de trabajo.

) Verificar el correcto cumplimiento de los prestadores del servicio en
FUNCION 3 coordinacién con el personal.

Elaborar politicas y procedimientos basados en la normatividad aplicable

OBJETIVO 3 para salvaguardar y optimizar el aprovechamiento de los bienes muebles e

inmuebles de El Colegio de Sonora.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

. Verificar el cumplimiento de los procesos involucrados para el control de
FUNCION 1 bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

. Con todas las Areas de El Colegio, instancias del sector publico y
FUNCION 2

proveedores.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las Areas de El Colegio, instancias del sector publico y

proveedores.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: Licenciatura, deseable Titulado (a)
maestria
CARRERA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE ESPECIFICA(S)
CONOCIMIENTO:
Administracién o Ingenieria Titulado (a)
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
) » - Disponibilidad de | - -Nociones
HABILIDADES Y - Orlen’FaC1on a r.esultados horario generales de la
CAPACIDADES - Trabajo en equipo - Disponibilidad Administracion
NECESARIAS: - Compromiso para viajar Pdblica
) Al‘nahSlS de datos - Manejo de - Administracion
) L.@?razgo o programas de bienes
- Vision estratégica 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:

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
desemperiadas 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
conservacion y salvaguarda de los bienes
muebles e inmuebles cumpla con Ila
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.

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

. Vigilar la correcta aplicacion de la

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 operacién de El
Colegio.

. Coordinar las actividades de la Unidad

Interna de Proteccion Civil.

VIII. Analista de Adquisiciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Adquisiciones

CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

UBICACION:

Edificio principal, planta baja
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, para el abastecimiento oportuno de los requerimientos de
las areas, cumpliendo con la normatividad y los procesos establecidos, con
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren
y garanticen las mejores condiciones para la operacién de El Colegio de Sonora.

OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
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OBJETIVO 1 Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, servicios y obras

requeridos para las actividades de la Institucién.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Recibir, analizar y complementar los requerimientos de las Areas y
verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales de éstas.

FUNCION2

Determinar mediante; 1) el analisis del Programa Anual de Adquisiciones,
2) los rangos autorizados y/o 3) la propuesta de proceso por parte del Area
solicitante o de la autoridad competente, el tipo de procedimiento de
adquisicién (en su caso, con la aprobaciéon del Comité) y llevarlo a cabo de
acuerdo con la normatividad aplicable, para la adjudicacién del bien,
servicio u obra.

FUNCION 3

Adjudicar el contrato/orden de compra al proveedor que presente mejores
condiciones en cuanto a precio y calidad, realizando la formalizacién
documental.

FUNCION 4

Controlar las adjudicaciones a través del Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA), desde el inicio del procedimiento hasta su
conclusién, mediante la documentacién y registros correspondientes.

FUNCION 5

Comprometer el recurso presupuestal que requiere la adquisicién.

OBJETIVO 2

Integrar y presentar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obra (Comité), los expedientes de planes y programas, asi
como las solicitudes e informes de seguimiento que requiere el marco
administrativo y normativo aplicable.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Integr.ar.,y presentar al Comité el Programa Anual de Adquisiciones para
su revisién y aprobacién.
Presentar ante el Comité las solicitudes de las areas para la aprobacién de

FUNCION 2 requerimientos extraordinarios o de ajustes en los procedimientos que se
consideran en los marcos administrativos y legales aplicables.

FUNCION 3 Participar e informar al Comité de.l §§gu1mlento de avance de los planes,
programas y presupuestos de adquisiciones.

FUNCION 4 Elaborar l?s actas de cada .sesmn, controlar y archivar los documentos que
son parte integral de las mismas.

OBJETIVO 3 Integrar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios (PAAAS)

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
p Verificar el presupuesto autorizado por fondo correspondiente al ejercicio
FUNCION1 fiscal para 15 elab(l))raci()n del PAAASP i ]
) Gestionar con las dreas que proporcionen oportunamente el desglose
FUNCION 2 programado del ejercicio del gasto por fondo y a nivel de partida
presupuestal, para la elaboracién del PAAAS.
FUNCION 3 Analizar y unificar en los formatos establecidos, la informacién recabada
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de las areas y elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
4 Presentar al Comité de Adquisiciones para su revisién y autorizacién el
FUNCION 4 L . -
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Atender los requerimientos del Portal de Transparencia Institucional y de
OBJETIVO 4 las Plataforma Nacional y Estatal de Transparencia, de acuerdo con el

marco legal y administrativo aplicable.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
p Mantener actualizada la informacién de su competencia en el portal
FUNCION 1 L . .
institucional y las plataformas Nacional y Estatal de Transparencia.
Integrarla informacién que demandan las solicitudes de transparencia de
. los ciudadanos, en el &mbito de su competencia, asi como elaborar y enviar
FUNCION 2 ) . .
las respuestas y documentaciones pertinentes a la Unidad de
Transparencia de El Colegio.
FUNCION 3 Present.ar r.e,portes ala ]ef.atura del 4rea para la revisién y autorizacién de
la publicacién correspondiente.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de la institucién para cumplir con los requerimientos.
Con las empresas de la iniciativa privada para el suministro de bienes,
contratacion de servicios, arrendamientos y obras.

13/38




A2y

EL COLEGIO ~ Manual de Organizacion
DE SONORA del Area de Recursos Materiales
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Contabilidad ialado ()
Administraciéon
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque de ESPECIFICAS ADJETIVAS
resultados
- Tolerancia a la Conocimiento en - Nociones
presion normatividad aplicable a generales de la
- Orientacién al adquisiciones. administracién
HABILIDADES Y servicio Manejo de la plataforma publica.
CAPACIDADES - Trabajo en equipo sistema CompraNet.
NECESARIAS: - Negociacion Mane]o de programas de
- Comunicacién computo.
escrita (Word y Excel)
- Planeacién y Habilidades de
organizacion redaccion.
- Controly
seguimiento
- Analisis y solucién
de problemas
ANOS DE i
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
3 afios Compras, servicios y normatividad aplicable
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
PECIALES DEL
E?JE};(;O ES DE -Periodos especiales de | Se requieren horarios extraordinarios en periodo
' trabajo. vacacional y cierre del ejercicio.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Recibir y analizar los requerimientos de las Aplicar la normatividad en la materia en

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Areas y verificar la disponibilidad de los
recursos de acuerdo al presupuesto
autorizado.

Determinar el  procedimiento  de
adjudicacién segin la normatividad
aplicable.

Determinar los montos de actuacién de
acuerdo al Presupuesto de Egresos de la
Federacion para cada ejercicio fiscal.
Ejecutar el procedimiento aplicable:
licitacién publica, invitacién a cuando
menos tres o adjudicacién directa, para la
adjudicacion del bien, servicio u obra.
Requerir cotizaciones a proveedores
cuando se requiera un bien o servicio.
Negociar las compras y servicios.
Adjudicar el bien, servicio u obra al
proveedor que cumpla con las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y
servicio.

Elaborar el contrato, pedido u orden de
servicio formalizando la adjudicacién con
el proveedor.

Realizar procedimientos de Licitacion
Publica e Invitacién a cuando menos tres
personas a través de la plataforma
CompraNet.

Realizar compras directas via internet de
acuerdo a solicitud de las areas.

Gestionar convenios y elaborar cartas
garantias con hoteles.

Confirmar las reservaciones de vuelos con
la Agencia de viajes contratada.

Recibir y revisar requisiciones de las areas,
emitir los pedidos, comprometer los
recursos y adjuntar el CFDI via electrénica
SIIA para el pago a proveedores.

Elaborar de contratos y convenios
adicionales de bienes, servicios 'y
prestadores de servicios profesionales.
Registrar todas las adquisiciones de bienes
y contrataciones de servicios en el SIIA.
Registrar importes de exhibiciones de cada
contrato requerido por las dreas en el SIIA.

todos los requerimientos de las areas.

Asesorar en materia de adquisiciones y
servicios a los solicitantes.

Llevar a cabo los procesos de licitacion
puablica, invitacién a cuando menos tres
personas y Adjudicacién Directa en tiempo
y forma.

Gestionar procesos de licitacién publica e
invitacién a cuando menos tres personas en
la plataforma de CompraNet.

Elaborar contratos de bienes, servicios, y
prestadores de servicios Profesionales.

Actualizar el padrén de proveedores

Integrar y presentar el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Presentar reportes del seguimiento y
cumplimiento al programa anual de
adquisiciones y reportes de seguimiento al
presupuesto ejercido, en sesiones de comité
de compras.

Elaborar y publicar reportes en la
Plataforma Nacional de transparencia.

Atencién de solicitudes de transparencia
correspondiente a adquisiciones.

Mantener organizado y actualizado los
archivos generados por adquisiciones.
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
17. Registrar a proveedores en el padrén

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

electrénico SIIA.

Integrar y presentar al Comité de Compras
el Programa Anual de Adquisiciones para
su revisién y aprobacion.

Presentar ante el Comité las solicitudes de
las areas para autorizaciéon de proceso
distinto a lo que marca la normatividad
aplicable.

Participar e informar al Comité del
seguimiento al Programa anual de
adquisiciones y el presupuesto ejercido.
Elaborar las actas de cada sesién, controlar
y archivar los documentos que son parte
integral de las mismas.

Presentar y publicar reportes de
Adquisiciones para la publicacién en
portal de transparencia institucional y
Plataforma Nacional de Transparencia.
Emitir las respuestas a las solicitudes de
informacién generadas a través del portal
de transparencia, correspondientes a
Adquisiciones.

Generar reportes de informacién de
Adquisiciones solicitado por diferentes
instancias fiscalizadoras.

Organizar y controlar los documentos
generados por adquisiciones.

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

16/38




A2y

ELCOLEGIO

DE SONORA

Manual de Organizacion
del Area de Recursos Materiales

IX. Asistente de Control de Inventarios y Materiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de Control de Inventarios y Materiales

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Abasolo #29, 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

Controlar el patrimonio fisico de bienes muebles, inmuebles, materiales e insumos

mediante su registro, disposicion institucional e inventario fisico.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Registro de bienes muebles, inmuebles y software institucional; aplicacién
OBJETIVO 1 de criterios institucionales de clasificacién, control de resguardos y

ubicacién, reclamos de seguros, apoyos administrativos en pérdidas y
robos y emisién de bajas.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Controlar y actualizar del programa de registro de entradas, salidas y bajas
de bienes; mediante la elaboracién de la documentacioén correspondiente
para su etiquetado, asignacién, ubicacién, préstamo, donacién, comodato,
todo tipo de cambio y baja.

FUNCION 2

Controlar, actualizar y emitir los documentos de resguardo
correspondientes y recabar las firmas con la entrega de los bienes,
archivando los documentos en los expedientes por custodio (implica el alta
y baja de custodia).

FUNCION 3

Controlar y custodiar los bienes (excepcién de los de computo) fuera de
uso, hasta el momento de su desincorporacion.

FUNCION 4

Integrar los expedientes para la realizacion de las gestiones administrativas
y legales por extravid, robo o dafio de los bienes, ante las autoridades,
proveedores y/o aseguradoras correspondientes.

FUNCION 5

Integrar la informacién necesaria para la gestién de la péliza de bienes.

FUNCION 6

Realizar el levantamiento fisico de los inventarios, parcialmente en la
entrega recepcién por la baja o cambio del custodio, por el cambio de
administracién y las periédicas por afio.

FUNCION 7

Elaborar las conciliaciones contables de forma trimestral e integrar los
expedientes correspondientes para solventar las modificaciones o ajustes
que correspondan.

FUNCION 8

Atender las solicitudes de auditoria, integrar los expedientes y redactar las
respuestas a las observaciones recibidas.

FUNCION 9

Elaborar el listado de bienes en desuso a efecto de presentarla para su
posible reasignacién o para realizar el custodio temporal por esta drea
hasta su desincorporacién (no incluye bienes de computo).

OBJETIVO 2

Administrar el stock de materiales requerido para mantener Ila
funcionalidad de las actividades operativas diarias que realiza El Colegio.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Mantener actualizado el almacén de materiales, elaborando las
requisiciones para mantener el nivel de stock necesario en material

FUNCION 1 B S - ) .
eléctrico, ferreteria, limpieza, servicios de café y consumibles para
impresoras.
FUNCION 2 Su@inistrar materiales a las diferentes dreas en los periodos establecidos o
bajo demanda.
Elaborar cuadros comparativos de materiales de acuerdo a lo establecido
FUNCION 3 en el marco administrativo y normativo aplicable y bajo los criterios de

selecciéon que aplica El Colegio
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Controlar la recepcion de los bienes adquiridos, verificando que se dé cabal
OBJETIVO 3 cumplimiento a las condiciones contractuales pactadas y realizar la

distribucién de los bienes recibidos a los solicitantes, en su caso, previa
verificacion de las areas especializadas.

Funciones que

contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
Recibir fisicamente los bienes y materiales en base al pedido, verificar que

FUNCION 1 se encuentren en buenas condiciones y dar seguimiento a entregas
parciales cuando se presenten.

FUNCION 2 Entregar articulos al solicitante de manera oportuna.

FUNCION 3 Registrar l.a recepcioén en el SIIA/;, cargar factura§ Y Entregar documentacién
sellada y firmada para pago al drea correspondiente.

OBJETIVO 4 Coadyuvar a integrar y establecer el adecuado funcionamiento y operacién

del Comité de Bienes Muebles de El Colegio de Sonora

Funciones que

contribuyen al logro

del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Determinar que bienes no son funcionales para la institucién en

FUNCION 1 o o ra:
coordinacién con el area técnica.
FUNCION 2 Elabora.r .propues'ta de baja para el comité de bienes con base en la
normatividad aplicable.
FUNCION 3 Elaborar actas e.spec1f1cas en cso/ordmgaon con el jefe inmediato, atendiendo
las recomendaciones del comité de bienes.
FUNCION 4 Asegurar y .documentar el registro del correcto destino final de los bienes
dados de baja.
OBJETIVO 5 Coady.uvar en la organizacién del archivo histérico del area de Recursos
Materiales
Ser parte del enlace entre el archivo histérico y el area de recursos
FUNCION 1 materiales, participando en reuniones, capacitaciones y operatividad
requerida.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

INTERNOS, con todas las dreas de El Colegio para cumplir con los
requerimientos de operacién. EXTERNOS, con proveedores para el
seguimiento, recepcién e ingreso de bienes.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Contador Publico o .
. . Titulado (a)
Administracién
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a resultados ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y | Or1enta.c1on‘ ,al serv%ao - Control de - Nociones generales
CAPACIDADES ) Coml?llucamon escrita inventario de la administracién
NECESARIAS: - Soluci6n de problemas | _ Manejo de office publica.
- Trabajo en equipo - Control de almacén |- Etica
- Disposicion - Conocimiento de
- Tolerancia a la materiales y
presion. refacciones
ANOS DE A
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 2 afios Control de inventario de activo y almacén de
materiales.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Horari Se requieren horarios extraordinarios para la
ESPECIALES DEL ct) a (Zis' . recepcion masiva de equipos, verificacion de
PUESTO: extraordinarios inventario y auditorias.
Trabajos fuera de la . . e
fici Se trabaja fuera de la oficina, para la adquisicion
oncma de materiales y entrega de articulos.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

1. Realizar inventarios periédicos de los . Asegurar el control de los bienes de la
bienes muebles e inmuebles. institucion.

2. Elaborar los resguardos de activos . Mantener la correcta existencia de los
correspondientes. materiales en general para la correcta

3. Elaborar la conciliacion del activo operacién de las diferentes areas de la
trimestralmente. institucion, evitando desabastos.

4. Cotizar y adquirir el material eléctrico, de Asegurar la correcta recepciéon de las
ferreteria, de a/ac, de limpieza, adquisiciones de la institucién, en base a
consumibles para impresora y servicio de los contratos o pedidos establecidos con
café, administrando el stock en almacén. los  distintos  proveedores,  para

5. Gestionar lo relacionado con la compafiia garantizar la calidad en la operacién
aseguradora. (generar los reportes de . Participar en las actividades del comité
bienes que se aseguraran, registrar las de bienes, presentar propuestas de
nuevas adquisiciones y gestion de bienes para su determinacién.
siniestros). . Gestionar en coordinacién con empresa

6. Recibir los bienes y materiales en base a externa el aseguramiento de las mejores
lo solicitado, verificando cantidades, condiciones de las pélizas de bienes y de
buenas condiciones y entregar al los vehiculos institucionales
solicitante dentro de la institucion. Apoyar al area de Recursos Materiales,

7. Supervisar los controles del servicio de con la proyeccién de los requerimientos
fotocopiado y suministrar lo necesario presupuestales para las partidas que
para su operacion. administra servicios, en el proyecto de

8. Anadlisis de cuadros comparativos y operacion y mantenimiento de la planta
trdmite de pago para los seguros de fisica.
bienes. . Formar parte del enlace entre el archivo

9. Suministrar materiales de almacén a las histérico y el drea de recursos materiales.
personas  correspondientes en los
periodos establecidos o bajo demanda.

10. Revisiéon de partidas presupuestales
asignadas.

11. Llenado de formatos para plataforma
nacional de transparencia.

12. Atender auditorias internas, externas,
sevac e Isaf en lo referente a inventarios.

13. Revisién y actualizacion del inventario de
herramienta de mantenimiento.

14. participar en reuniones, capacitaciones y
operatividad requerida por la
coordinacion de archivos

15. 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. Coordinador (a) de Mantenimiento y Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Coordinador (a) de Mantenimiento y Servicios
Generales

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Abasolo #29, colonia Centro.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe (a) del Area de Recursos Materiales

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a15:00 horas.

MISION DEL PUESTO

Administrar los procesos de mantenimiento de inmuebles, instalaciones y equipos

de El Colegio conforme a lo establecido en el programa anual; coordinando las

acciones del personal bajo su cargo y de los proveedores contratados para realizar

proyectos especificos, aplicando el monto presupuestal asignado al Departamento.

Asimismo, proporcionar el apoyo logistico requerido para el desarrollo de las

actividades administrativas, académicas y culturales de caracter institucional.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Contribuir en la planeacién de los procesos de mantenimiento y servicios

generales de El Colegio que le corresponden al Departamento.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Participar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento, aportando
los diagnédsticos obtenidos con los reportes de los técnicos de mantenimiento y

FUNCION 1 . : . ) P
proveedores, los recorridos de los inmuebles e instalaciones y el andlisis de los
resultados de los servicios a los equipos de El Colegio.

FUNCION 2 Particip.ar ‘activamentg en los procesos de contratacién de los proveedores de
mantenimiento y servicios generales.

FUNCION 3 Controlgr oy evalua.r ' los servicios que prestan los proveedores de
mantenimiento y servicios generales.

FUNCION 4 Elaborar informe anual de actividades relevantes del mantenimiento.
Coordinar y programar a los técnicos de mantenimiento y a los proveedores

OBJETIVO 2 contratados para la implementacion del programa anual de mantenimiento y

de los proyectos extraordinarios, a efecto de asegurar la conservacién y la
seguridad de los inmuebles, instalaciones y equipos de El Colegio.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Implementar el Programa anual de mantenimiento y los proyectos
considerando fechas, condiciones, materiales y monto presupuestal asignado;
proporcionando los catdlogos de conceptos e indicaciones especificas para el
desarrollo de los trabajos.

FUNCION 2

Supervisar las actividades de los proyectos de mantenimiento del personal y
de los proveedores, verificando los impactos presupuestales y la aprobaciéon
de las modificaciones a las partidas correspondientes, para realizar las
correcciones o adecuaciones necesarias.

FUNCION 3

Evaluar y/o elaborar proyectos de mejora en instalaciones y equipamiento de
espacios institucionales destinados a la realizacién de actividades académicas
y culturales, y presentarlos para su aprobacion.

FUNCION 4

Supervisar al personal de mantenimiento para la logistica de organizacién de
actividades académicos e institucionales.

FUNCION 5

Controlar el parque vehicular de El Colegio, verificando el estado que guarda
cada vehiculo en su acceso (entradas y salidas), que se cumpla con los
requisitos establecidos para su préstamo, mantenerlos en condiciones éptimas
y administrar el uso de las pélizas de seguros. Asi como mantener el espacio y
equipamiento del estacionamiento en 6ptimas condiciones.

OBJETIVO 3

Coordinar la implementacién contractual de los servicios que prestan los
proveedores de vigilancia, limpieza, fumigaciones y de otros que requiere El
Colegio y corresponden al Departamento.
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Funciones que
contribuyen al

logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Verificar que los sistemas de apoyo para vigilancia, correspondientes a

FUNCION 1 circuito cerrado, accesos controlados, alarmas, sistemas de deteccién y contra
incendios y otros similares se mantengan en forma operacional.
Verificar que se cumpla con las condiciones y calidad contratados en los
FUNCION 2 | servicios que prestan los proveedores de vigilancia, limpieza, fotocopiado y
otros similares.
Analizar y proponer acciones preventivas y correctivas a los problemas o
FUNCION 3 condiciones eventuales que se presenten en materia de limpieza y vigilancia,
como medidas de solucién previas, en tanto sean aprobadas por El Colegio.
FUNCION 4 | Administrar los servicios de mensajeria y de fumigacién
OBJETIVO 4 Coadyuvar a integrar y establecer el adecuado funcionamiento y operacion

del Comité de Bienes Muebles de El Colegio de Sonora

Funciones que
contribuyen al

logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Analizar, evaluar y diagnosticar bienes propiedad de El Colegio; de acuerdo
con las disposiciones normativas y administrativas vigentes y aplicables

Generar dictamen de no utilidad que describe el bien y las razones que

FUNCION 2 motivan la no utilidad del mismo.
FUNCION 3 Sugerir sobre los asuntos que se presenten para resolucién del comité
OBJETIVO 5 Coadyuvar con la comisién de seguridad e higiene (CSH) a proponer medidas

de prevencion de los accidentes laborales y vigilar su cumplimiento.

Funciones que
contribuyen al

logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Participar en las reuniones de trabajo y los recorridos de verificacién

Detectar y recabar informacién sobre los agentes, condiciones peligrosas o
inseguras y actos inseguros en dareas de trabajo; asi como elaborar las

FUNCION 2 propuestas de proyectos para la resolucién de la problematica y estimar los
costos de la misma que presente la Comisién a las autoridades de El Colegio.
Participar en el seguimiento a la instauraciéon de las medidas propuestas por
FUNCION 3 . . . .
la CSH relacionadas con la prevencién de riesgos de trabajo.
FUNCION 4 Part1c%par en las. inspecciones que realice las autoridades competentes en
materia de seguridad e higiene.
OBJETIVO 6 ?oordmar las solicitudes de mantenimiento en demanda de las diferentes
areas
Revisar de manera constante las solitudes recibidas, priorizarlas y delegar de
FUNCION 1 manera estratégica tomando en cuenta las habilidades, disponibilidad y
capacidades de cada técnico mantenimiento
FUNCION 2 [Supervision y aseguramiento de los trabajos realizados
Implementacién de herramientas administrativas (formatos) para la
FUNCION 3 | evaluacion de desempeiio de los colaboradores de la coordinaciéon de

mantenimiento.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

INTERNAS. Con todas las areas de la institucion.

EXTERNAS. Con

empresas

contratadas para construccién o

mantenimiento y de diversas dependencias gubernamentales en las

comisiones asignadas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: : :
Ingemer(? Industrial o Titulado (a)
equivalente
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Orientacién al servicio ESPECiFICAS ADIETIVAS
- Trabajo en equipo
HABILIDADES Y - Negociacion - Resolver - Administracién y
CAPACIDADES - Comunicacién escrita problemas y conocimiento de
NECESARIAS: - Planeacién y organizacién ofrecer soluciones procesos
- Control y seguimiento - Manejo de
herramienta y
conocimiento de
equipo
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: - Mantenimiento, manejo de personal y
2 afios . .
paqueteria office
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: Trabajos extraordinarios en periodo

Periodos especiales de trabajo

vacaciona
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Contribuir con el programa de a. Mantener en éptimas condiciones el equipo
mantenimiento. e infraestructura de El Colegio.
2. Supervisar y dar seguimiento a la lista
de verificacion semanal. b. Supervisién de trabajos de construccion y
3. Documentar y archivar formatos mantenimiento.
administrativos del mantenimiento.
4. Controlar el parque vehicular de El c. Supervision de servicios externos
Colegio. contratados.
5. Supervisar las actividades de los
proyectos de mantenimiento del d. Supervisién del proceso de mensajeria
personal y de los proveedores. loca.
6. Revisar y proponer y llevar a cabo la
asignacién de espacios. e. Supervision y coordinaciéon el apoyo
7. Verificar los sistemas de circuito logistico del personal de mantenimiento en la
cerrado, sistema de alarmas, de gestiéon de equipos y espacios.
deteccién de incendio, controles de
acceso y sistema contra incendio. f. Dictamen de las condiciones de los bienes.
8. Atender solicitudes de comisiones y
mensajerfa de usuarios internos a g. Participar en las actividades derivadas de
dependencias  gubernamentales y la CSH.
bancarias
9. Apoyar a la unidad de adquisiciones,
en las adquisiciones de materiales que
requieren disposicién inmediata.
10. Analizar, evaluar y diagnosticar bienes
muebles e inmuebles propiedad de El
Colegio
11. Generar dictamen de no utilidad.
12. Participar en las reuniones de trabajo y

los recorridos de verificacién, de la
comision de seguridad e higiene.
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XI. Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Abasolo #29, colonia Centro.

Coordinador (a) de Mantenimiento y Servicios

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:
Generales

Horario flexible de 7 horas continuas y 8

HORARIO DE TRABAJO . .
discontinuas.

MISION DEL PUESTO
Asegurar la funcionalidad de los inmuebles, instalaciones y equipamiento en las

mejores condiciones durante el uso racional de los mismos dentro del proceso de
depreciacion u obsolescencia estimado a un costo de operaciéon razonable.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar las inspecciéon y evaluaciéon de los inmuebles, instalaciones y
OBJETIVO 1 equipamiento correspondientes en los espacios fisicos que le sean asignados,

considerando la optimizacion de recursos.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Verificar y evaluar semanalmente el estado funcional en el que se

FUNCION 1 encuentran los inmuebles, instalaciones y equipamientos de los espacios que
le sean asignados.
Integrar las listas de verificacion con la identificacion de posibles

FUNCION 2 probleméticas, tipo de accién a realizar (preventiva, correctiva o sustitucion),
propuesta de materiales e insumos, presupuesto estimado y programacién
de fechas de intervencién mas adecuadas.

FUNCION 3 Entregar lgllista de. Verificac.if’)n al Sgperior inmediato para su registro y
programacion de la intervencién a realizar.

FUNCION 4 Colaborar en la elaboracién de los programas periddicos de mantenimiento.
Realizar o supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y/o

OBJETIVO 2 correctivo que correspondan a los programas de mantenimiento y las que

surgen en demanda.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Recibir orden de trabajo, evaluar complejidad y seguridad para seleccién de
herramientas y materiales; en su caso elaborar la requisicion correspondiente
considerando tanto la disponibilidad presupuestal por partida, como el
contenido de las listas de verificaciéon en términos econdmicos y de calidad

FUNCION 2

Realizar las actividades operativas necesarias en la ejecucion de las tareas
asignadas de acuerdo con sus conocimientos técnicos y habilidades,
proporcionando funcionalidad y operatividad al inmueble, instalacién o
equipamiento.

FUNCION 3

Mantener el orden en el area de trabajo, resguardar el equipo y herramienta
utilizada, materiales e insumos sobrantes, asi como limpiar y ordenar el area
de actividades a la conclusion de las mismas.

FUNCION 4

Supervisar las actividades de mantenimiento realizadas por empresas
externas y, en su caso, contribuir coordinadamente en la realizacién de las
mismas.

FUNCION 5

Elaborar el informe de actividades correspondiente para su registro y
seguimiento.

OBJETIVO 3

Evaluar y proponer materiales e insumos de mantenimiento y reparacion,
asi como asesorar en la seleccion de proveedores de bienes y servicios
correspondientes a su area.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Evaluar y elaborar registros y listados de proveedores, asi como de
materiales e insumos con base en criterios de calidad, economia,
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responsabilidad y atencién en el servicio.
FUNCION 2 Asesorar en la s.e'le.cc1on de proveedores, materiales e insumos, en los
procesos de adquisiciones.
OBJETIVO 4 Planear y realizar las acciones de logistica en salas y espacios fisicos para

clases, eventos y todo tipo de reuniones institucionales.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Atender las ordenes de apoyo logistico que le sean requeridas, en
coordinacién con los organizadores y las areas de especializacién electrénica
y de difusién.

FUNCION 2

Programar y realizar actividades de disposiciéon de espacios, instalaciones y
mobiliarios, segin la calendarizacién de actividades correspondientes a
dicho espacio.

FUNCION 3

Verificar que los espacios fisicos, instalaciones y equipos se encuentren
disponibles y funcionales en tiempo y forma.

FUNCION 4

Colaborar en los procesos de gestién, traslado y resguardo temporal de
insumos, materiales, alimentos y otro tipo de requerimientos externos
similares.

FUNCION 5

Apoyar en la operacion de las tecnologias de informacién y comunicacién
que le sean requeridas para las diversas actividades y eventos.

FUNCION 6

Dar seguimiento a posibles requerimientos derivados de clases y reuniones
para atender cualquier imprevisto o necesidad, inclusive fuera de la jornada
ordinaria.

FUNCION 7

Recibir al inicio de la actividad y entregar al finalizar la misma los equipos,
materiales e insumos propiedad del drea organizadora, cuando tenga la
responsabilidad logistica de su disposiciéon en sitio; elaborando los recibos y
recabando las firmas correspondientes.

OBJETIVO 5

Contribuir con el registro de la bitdcora de funcionamiento de los servicios
de proveeduria y apoyar en la realizacién de actividades administrativas
como el de tramites locales, entrega y recepcién de documentos, acciones
ante organismos publicos de gobiernos en los tres niveles, privados y
sociales.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Realizar gestiones y pagos ante empresas de servicios publicos y privados,

FUNCIONT1 autorizaciones de obra, alta o baja de servicios u otros similares
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con todas las areas y departamentos de El Colegio, asi como con otras
organizaciones y personas externas con las que se requiera interactuar para el
logro de actividades
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Carrera técnica especializada Titulado (a)
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Técnico electricista
CONOCIMIENTO: Técnico en aires
acondicionados Titulado (a)
Conocimientos plomeria
Conocimientos de albanileria
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
, . ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Orientacién a resultados
CAPACIDADES - Trabajo en equipo - Manejo de Nociones
NECESARIAS: - Disposicién herramienta, generales de
- Compromiso equipos de conservacion y
- Mejora continua reparacion y mantenimiento
software de edificios y
institucional administraciéon
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: . . . _
3 afios Mantenimiento y técnicas administrativas
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL S ore horarios de extraordinarios d
PUESTO: Periodos especiales de trabajo e requiere horarios de extraordinarios de
periodo vacacionales
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Vigilar, controlar y mantener . Trabajo de mantenimiento correctivo y

10.

11.

12.

13.

regularmente los inmuebles, instalaciones
y equipamiento de los que son
responsables.

Ejecutar labores del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo.
Llenar los formatos para el seguimiento
del  mantenimiento  preventivo y
correctivo.

Estudiar las fichas técnicas de materiales e
insumos, asi como los curriculos de
proveedores, a efecto de complementar los
padrones de proveedores de bienes y
servicios correspondientes.

Elaborar, con base a las experiencias y
opiniones de los usuarios, las evaluaciones
de materiales e insumos, asi como de
proveedores de servicios.

Colaborar con los proveedores de
servicios de mantenimiento y servicios de
logistica.

Elaborar las estimaciones de costos de
mantenimiento o  reparaciobn = que
correspondan de acuerdo a los programas
de mantenimiento periddico y a las
6rdenes de servicio,

Elaborar los reportes de servicios
realizados por los proveedores.

Dar seguimiento y apoyar al desarrollo
adecuado de los servicios que otorgan
proveedores de servicios permanentes a El
Colegio.

Colaborar en la seleccién de materiales e
insumos de mantenimiento/reparacion,
proveedores.

Generar reporte diario de mantenimiento
y entregarlo al jefe inmediato.

Colaborar con la entrega y recepcion de
vehiculos institucionales a los usuarios,
realizando las verificaciones y llenados de
documentos correspondientes.

Verificar diariamente la publicacion
digital de la programacion del uso de
espacios y actualizar en los periédicos
murales, los avisos de la calendarizacién

. Mantener el buen funcionamiento de los

. Mantener el archivo de documentos de

. Apoyar en todas las actividades logisticas

preventivo.

equipos e instalaciones de El colegio en su
mantenimiento preventivo.

Emitir avisos de ocurrencia de posibilidad
de desperfectos mayores en inmuebles,
instalaciones y equipamiento,
obsolescencia en activos fijos, posibles
sustituciones y todo tipo de problematicas.

seguimiento de mantenimiento en tiempo
y forma.

Proponer mejoras de mantenimiento y en
procesos logisticos.

Mantener actualizados registros de calidad
y precio de servicios de mantenimiento y
logistica, tanto de materiales e insumos
como de proveedores.

que coadyuven al buen desarrollo de las
actividades y eventos institucionales
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

de usos de espacios para la realizacién de
actividades y eventos institucionales.
Verificar diariamente los espacios de uso
publico, instalaciones y equipamiento, a
efecto de asegurar su funcionalidad para
el desarrollo de las actividades y eventos
institucionales

Colaborar en la  instalacion vy
desinstalacion del equipamiento
requerido para los espacios publicos,
conforme a los requerimientos acordados.
Dejar en funcionamiento los equipos
requeridos para la realizacién de cursos,
reuniones de trabajo, exdmenes o clases.
Notificar a las areas correspondientes de
alguna contingencia o falla presentada en
relacién de instalaciones y/o equipo.
Solicitar y reemplazar insumos
consumibles a impresoras de las areas de
la direccién general académica

Entrega y recepciéon de documentos de El
colegio

Dar apoyo logistico a 4reas de rectoria y
departamento de difusion en eventos
institucionales

Colaborar con las entregas de
documentacién, pagos y demads tramites a
realizar con entidades externas.

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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XII. Recepcionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Recepcionista

CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

Av. Obregon #54, col. Centro

UBICACION:
Edificio principal
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 recepciéon de El Colegio de Sonora, asi como
tareas administrativas, de manera eficiente y eficaz, con la finalidad de ofrecer un
servicio de calidad y calidez.

33/38



A2y

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA del Area de Recursos Materiales
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Atender el 4rea de recepcion de El Colegio, ofreciendo un servicio de calidad y

calidez.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Atender y orientar a usuarios de acuerdo con sus necesidades.

FUNCION 2 Recibir y canalizar llamadas con eficacia y cortesa.

FUNCION 3 Recibir, tramitar y gestionar paqueteria, mensajerfa y documentacion.
OBJETIVO 2 Apoyar al Area de Recursos Materiales mediante la gestion de diversos

tramites administrativos.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Gestionar pago de servicios basicos mensuales.

FUNCION 2 Administrar y controlar la caja chica.

FUNCION 3 Co.n.tr.olar 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 asignacién de claves telefénicas para llamadas externas.

OBJETIVO 3 Apoyar al Departamento de Difusién Cultural en la venta de publicaciones

institucionales.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Apoyar al Departamento de Difusion Cultural en la venta de publicaciones

FUNCION1  |:F7°/%

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. toﬁas las areas de El Colegio y con personas externas a la
institucion.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Administracién o afin Titulado (a)
DIRECTIVAS, ’
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a resultados ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Trabajo en equipo
CAPACIDADES - Comunicacién oral - Manejo de - Nociones
NECESARIAS: - - Control y seguimiento paquetes generales de
computacionale |- Archivoy
s (Microsoft correspondencia
Office)
- Bilingtie
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: , , . )
1 afio Recepcién, Asistente Administrativa
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: No aplica No aplica
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Atender y orientar usuarios de acuerdo a Atender las solicitudes que demanda
sus necesidades. recepcién diariamente.
2. Recibir y canalizar llamadas. Entregar solicitudes de pago de servicios
3. Recibir, tramitar y gestionar paqueteria, béasicos mensualmente.
mensajeria y documentacion. Gestionar y controlar el flujo de efectivo de
4. Gestionar pago de servicios basicos Caja chica.
mensuales. Entregar vales de gasolina a directivos de
5. Administrar y controlar el flujo de caja manera mensual.
chica. Archivar documentos diversos de manera
6. Comprar anualmente el inventario de mensual.
botiquin de todos los edificios de El
Colegio.
7. Distribuir mensualmente de vales de
gasolina a directivos.
8. Archivo de documentos diversos.
9. Control y asignacién 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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XIII. Validacién

Elaboro:

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

Reviso:

Dr. Victor Samuel Pefia Mancillas, Secretario General

Autorizaron:

Integrantes de la Junta de Coordinacién:

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 Maria Guadalupe Aguilar Gonzélez, Jefa del Departamento de
Documentacion y Biblioteca.

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

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

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

Dr. Pablo Alejandro Reyes Castro, Director del Centro de Estudios en Salud
y Sociedad.
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10. Dra. Esther Padilla Calderdon, 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

Revisién No. Fecha Descripcién
0 26/05/2010 Documento original
1 18/06/2018 Actualizaciéon de descripciones de puesto del personal
administrativo
2 23/04/2025 Actualizaciéon de descripciones de puesto del personal
administrativo
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