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1. Introduccién

A partir de 1998 la Secretaria de Educacion Publica de los Estados Unidos
Mexicanos apoyd el crecimiento de los Organismos Descentralizados en los
Estados, Los Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYTE) por su
nivel académico y la calidad de sus egresados han tenido a bien de ampliar su
numero de Planteles. Las modificaciones y reorganizacién emprendida en la
nueva Administraciéon Publica Estatal periodo 2015-2021, asi como el crecimiento
acelerado de las nuevas generaciones han exigido a la sociedad Sudcaliforniana y
al sector educativo la creacion de nuevos Planteles.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Administrativa del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos (CECYTE), es un documento
administrativo que tiene como propdsito orientar al personal de esta Direccién en
el desarrollo de sus actividades, contiene la informacion mas importante sirve
como instrumento de apoyo y seguimiento del cumplimiento de los objetivos y las
funciones de las areas que la componen por cada uno de los puestos
administrativos, esta ordenado por Marco-Juridico, Atribuciones, objetivo,
estructura orgénica, organigrama y funciones, sus modificaciones se realizaran
cuando haya cambios en sus estructura organica y/o modificaciones a su

Reglamento Interior.



2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn ei 20 de diciembre del 2019.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 10
de octubre del 2019.

Leyes

7= Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Numero 1542, Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial
del Gobiemno del Estado el 16 de diciembre del 2017.

7~ Ley General de Educacion. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de septiembre del 2019.

7~ Ley de Educacién del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987,
ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15
de agosto del 2018.

7 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobiemo del
Estado el 31 de diciembre del 2019.

=7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 22 de junio del 2017.

7=~ Ley General del Sistema Para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30
de septiembre del 2019.

=7 Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30 de
noviembre del 2019.



= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California Sur, Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15 de
agosto del 2018.

=~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur el 04 de mayo de 2016 y su Uitima reforma publicada
en el citado 6rgano informativo el 10 de octubre del 2019.

~Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur; (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del
20/abr/2019).

~Lley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del 20/abr/2019).

7~ Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del estado de B.C.S

~ Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

7~ Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur (B.O.G.E. 12 del
10/abr/2017).

7 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017).

—7 Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018)
7 Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/mayo/2018);

7= Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur (Del ejercicio en
vigor).

7 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2018);

= Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2016);



~ Ley de Proteccion Civil y Gestién de Riesgos para el Estado y Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 01/septiembre/2015, Ultima reforma
B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

7 Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/diciembre/2007);

= Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 20/junio/1994);

Reglamentos

7~ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 42, el 10 de
septiembre del 2020.

=7 Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

7~ Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de fecha
20 de marzo de 2001.

= Programa Sectorial de Educacién 2015-2021. Marzo del 2016.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.Marzo del 2016.

Decretos

7~ Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Baja California Sur, como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta sectorizado por la
Secretaria de Educacion Publica. Fechado el 31 de enero de 1994,
Publicado en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI. (dltima reforma 31 de marzo
de 1996, Publicado en el Boletin Oficial No.12, Tomo XXIII.)



3. Atribuciones Genéricas de las Unidades Administrativas

ARTICULO 15. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, que se

auxiliaré por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio
requieran.

ARTICULO 16. Los fitulares tendran a su cargo la conduccidn técnica y
administrativa de su Unidad y seran responsables ante éste de su correcto
funcionamiento; para el ejercicio de sus funciones cuentan con las siguientes
atribuciones genéricas:

l.

VI

VII.

VIII.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a las distintas éareas que integran la unidad
administrativa correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que
correspondan y someterios a la consideracion del Director General;

Conducir sus actividades de acuerdo con Ios programas aprobados y las
politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el éarea de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la
competencia de la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas
adecuadas para prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la
aplicacién, en su caso, de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia;

Someter a consideracién del Director General los proyectos de mejora
regulatoria de la unidad, para su éptimo funcionamiento y despacho de los
asuntos a su cargo;

Brindar atencidn al publico en los asuntos de su competencia,

Proporcionar a las deméas unidades administrativas la informacion necesaria
para el desarrollo de las actividades del Colegio;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y



Xl

Desempeiiar las demas atribuciones que les confieran las distintas

disposiciones legales aplicables o las que expresamente les encomiende
la H. Junta Directiva o el Director General.

Especificas de la Direccion

ARTICULO 19. Corresponde a la Direccién de Administracion, ademas de las
establecidas en el articulo 21 del Decreto de creacién del Colegio, las siguientes
atribuciones:

.

V1.

VII.

VIII.

Atender las necesidades financieras y administrativas del Colegio, de
acuerdo a los lineamientos generales establecidos por el Director General
del Colegio;

Proponer al Director General del Colegio las politicas, normas, criterios,
sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del mismo, asi como vigilar con estricta
observancia la normatividad establecida al respecto;

Regular las acciones relativas a la planeacion, programacion y presupuesto,
gasto, ejecucion, conservacién, mantenimiento y control de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios de cuaiquier
naturaleza;, fundéandose segun las circunstancias que concurran en cada
caso, por medio del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Colegio.

Tramitar los pedidos, contratos y dictdmenes de adjudicacién que se
celebren en materia de adquisiciones y arrendamientos, asi como 6rdenes
de servicio, informatica y relaciones con bienes muebles de acuerdo a las
normas administrativas aplicables;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de seleccién, induccién,
registro del personal adscrito al Colegio; asi como de los programas de
capacitacion que se implanten;

Observar el cumplimiento de las disposiciones relativas a la adquisicion y
almacenamiento de bienes;

Verificar los controles del archivo general del Colegio;

Elaborar y proponer al Director General los planes y programas de trabajo
administrativo necesarios para el desempefio de esta unidad administrativa;



Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Llevar el control administrativo del personal del Colegio, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes;

Dictar las medidas de caracter administrativo para el 6ptimo funcionamiento
del Colegio;

Autorizar el pago de adquisiciones de bienes y servicios que requiera el
Colegio;

Realizar el pago correspondiente a proveedores, asi como los referentes a
la nébmina y los necesarios para el buen desempefio del Colegio;

Proporcionar a la Direccién de Planeacién y Evaluacién, informacion
financiera referente al ejercicio y aplicacion de los recursos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
superior jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica

7.1 Director
7.2 Subdirector
7.1.1.1 Secretaria (2)
7.1.1.2 Oficina Movimientos docentes
7.1.1.3 Oficina Archivo y Expediente
7.1.1.4 Oficina Movimientos ISSSTE y Prestaciones
7.1.1.5 Oficina Movimientos de Personal

7.1.2 Departamento de Servicios Generales
7.1.2.1.1 Oficina de Proteccioén Civil Escolar
7.1.2.1.2 Auxiliar de departamento de servicios grales.
7.1.2.1.3 Auxiliar de Servicios y Mantenimiento (10)
7.1.2.1.4 Chofer (3)
7.1.2.1.5 Vigilantes (4)

7.1.3 Departamento de Recursos Materiales
7.1.3.1.1 Auxiliar Administrativo (2)
7.1.3.1.2 Almacenista

7.1.4 Departamento de Informatica
7.1.4.1 Oficina Movimientos Nomina
7.1.4.2 Oficina Programacion de Nomina
7.1.4.3 Oficina de Atencién a Docentes
7.1.4.4 Oficina de Atencion a Administrativos
7.1.4.5 Redes y Telecomunicaciones
7.1.4.6 Soporte Técnico
7.1.4.7 Programacion

7.1.5 Departamento de Recursos Financieros
7.1.5.1 Oficina de Recursos Financieros



5. Organigrama
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Objetivo

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a
los programas de trabajo de las diferentes areas que integran la dependencia,
cumpliendo tanto con las paliticas establecidas por la administracion de la H. Junta
Directiva del CECyTE de B.C.S. como con las normas Federales y Estatales
correspondientes:  Distribuir, ejercer, registrar y controlar los recursos
presupuestales de acuerdo a los requerimientos de las diferentes areas que
integran la dependencia, vigilando el cumplimiento de los lineamientos y politicas
establecidas por la Direccion General. Administrar los recursos humanos
asignados a la Dependencia y atender los tramites administrativos derivados de la
contratacion laboral, siguiendo los lineamientos, politicas y normatividades de la
Direccidon General. Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad y las
disposiciones establecidas en materia de Recursos Materiales, asi como coordinar
y supervisar los servicios de intendencia, vigilancia, transporte, correspondencia,
archivo y fotocopiado a todas las areas de la Dependencia. Adquirir y proporcionar
oportunamente los bienes y articulos de consumo en cantidad y calidad requerida.
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6. Funciones

Director

e Proponer, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos para
la operacién del sistema de administracién de personal, recursos
financieros y recursos materiales del Colegio.

¢ Recabar, integrar y priorizar para fines de programacién, las necesidades
de recursos humanos y materiales, asi como la de servicios generales a
proporcionar en los planteles, gestionando oportunamente la obtencién de
los mismos.

¢ Coordinar y supervisar conjuntamente con las Direcciones Académicas y de
Planeacién los procesos relativos al reclutamiento, seleccion,
nombramiento, contrataciéon, remuneracién, incentivos y control de
personal.

¢ Revisar conjuntamente con la Direccion Académica y de Planeacion, las
propuestas de estructuras académico-administrativas correspondientes a
los planteles CECyT y Centros EMSaD y someterlas a consideracion y
autorizacion de la Direccién General del Colegio.

e Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
jardineria, correspondencia, comunicaciones, impresion, mantenimiento,
transportes y demas apoyos que requieran las areas del Colegio para su
operacion.

o Someter a la autorizacién de la Direccion General la contratacién de obras y
servicios que se requieran para el desarrollo de las actividades del Colegio,
de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

¢ Dirigir y coordinar el procedimiento de compras, almacenamiento, control,
suministro y uso adecuado de los recursos materiales que requieran las

areas y los planteles del Colegio.

e Controlar y recabar oportunamente los ingresos propios generados por los
diversos conceptos en los planteles CECyT y Centros EMSAD.
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Colaborar con la Direccién de Planeacién y Evaluacion en el disefio y
conformacion del anteproyecto y modificaciones del presupuesto; la
evaluacion programatica y el registro oportuno de ingresos propios, asi
como regular el ejercicio del presupuesto autorizado de acuerdo con las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Administrar al Colegio ios recursos financieros necesarios para desarroilar
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con el presupuesto
autorizado y con las normas y procedimientos establecidos, asegurando la
posicion de solvencia y liquidez.

Vigilar que los registros de los bienes que constituyen el patrimonio del
Colegio se mantengan actualizados y custodiar la documentacidn gue
ampara su propiedad.

Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes
internos.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social
que afecten al Colegio como retenedor.

Coordinar el funcionamiento de compras, asi como administrar, controlar y
vigilar la adquisicién y el uso adecuado de los bienes y recursos necesarios

para el funcionamiento del Colegio.

Formular los planes y programas de desarrollo financiero del Colegio.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual, poniendo a consideracion
del Director General y la Junta Directiva.

Disefiar, implantar y supervisar sistemas de control contable, presupuestal y
de recaudacion de ingresos propios.

Ejercer, regular y controlar el ejercicio de las partidas presupuestales y
efectuar las erogaciones de acuerdo al presupuesto asignado y autorizado,
de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Tramitar ante las instituciones correspondientes el Seguro Colectivo de los
alumnos inscritos en los planteles CECyT y Centros EMSaD.
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e Atender por instrucciones del Director General del Colegio todo lo
relacionado con los acuerdos del sindicato de Trabajadores del CECYTE.

o Formular, implementar y actualizar los criterios normativos, sistemas y
procedimientos administrativos, que permitan elevar la eficiencia en el
Colegio.

o Realizar las funciones especificas que le asigne el Director General del
CECyTE de B.C.S., asi como mantenerlo informado acerca de las funciones
del area.

e Promover, difundir y organizar los programas de capacitacién para el

personal administrativo, tanto de la Direccion General como de los
Planteles, dandole el debido seguimiento para su controli.

e Atender las politicas que en aspectos laborales realicen las autoridades,
instancias sindicales y trabajadores, apegandose para ello en el
cumplimiento de la ley federal del trabajo y en el Contrato Colectivo de
Trabajo. Si se requiere se solicitara con anuencia del Director General.

e Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general
que establezca el H. Junta Directiva, asi como aplicar las politicas
especificas de la Direcciéon General.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Secretaria
e Atendery realizar llamadas telefénicas del Director de Administracion.

e Llevar la agenda oficial y particular de actividades del Director de
Administracién.

e Realizar las Diversas funciones administrativas, como son: Elaboracion de
oficios, circulares.

e Recepcion y entrega de documentos dirigidos tanto a la Direccion de
Administracién como sus departamentos.
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Solicitud de boletos de avion y reservaciones de hoteles, cuando asi se le
requiera.

Organizacion y control de archivos de tal manera que se faciliten las
actividades de la Direccién Administrativa.

Apoyar a las Diferentes éreas de la Direccién de Administracion, cuando se
requiera.

Mantener informado al Director de Administracién sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

Elaborar las requisiciones al Director de Administracién y/o Jefes de
Departamento del area.

Recepcién de requisiciones de los Planteles.

Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica que le solicite el
Director de Administracion.

Envios de documentaciéon y paqueteria todos los Planteles.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Subdirector

Verificar que el personal de nuevo ingreso a la Dependencia cumpla con los
requisitos establecidos y con la normatividad que para efecto emita la
Direccién General.

Atender los asuntos administrativos que se deriven de la contratacion del
personal adscrito a la Dependencia. Se pueden mencionar entre ellos:

Notificar a la contraloria General del Estado y a la Contraloria Interna del
Colegio las altas, bajas y modificaciones del personal. Asi como turnarle
soporte documental de dichos movimientos.

Calcular los finiquitos laborales.

17



Entero de las Retenciones por Concepto de I.S.S.S.T.E Y FOVISSSTE.
Elaborar la ndmina del personal del CECyTE.
Calendarizar el proceso de la elaboracién de ndmina quincenalmente

Dispersion de los depodsitos de ndmina quincenai de los trabajadores de
Colegio por medio de Bancanet.

Supervisar que las promociones del personal se apeguen a las politicas
establecidas.

Actualizar la plantilla del personal de la Dependencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos. (Revisidén, elaboracién y actualizacion
quincenal).

Elaboracidon de reportes de néminas, cédulas de resimenes de conceptos
para turnarse al Departamento de Recursos Financieros a fin de que se
contabilice la ndmina quincenal, resguardo de los mismos. (Quincenal).

Enviar quincenalmente Reporte de Descuentos efectuado a asegurados de
manera particular ante METLIFE

Enviar de Manera quincenal ante la Subdelegacién de Prestaciones
Econdmicas de ISSSTE archivo electronico conteniendo la informacién de
las deducciones de ISSSTE asi como archivo de cifras de control.

Subir al Portal de FOVISSSTE el concentrado de descuentos por concepto
de recuperacidon de crédito hipotecario y seguro contra dafios por
adquisicion de vivienda

Aplicar los pagos y prestaciones que estipule el Contrato Colectivo de
trabajo y el cuadro de prestaciones para organismos descentralizados
ODE’S

18



Aplicacion de descuentos por concepto de retenciones de ISSSTE,
FOVISSTE FONACOT asi como de pensiones alimenticias y enterarlos a
las Instancias mencionadas.

Atender las politicas que en aspectos laborales realicen las autoridades,
instancias sindicales y trabajadores, apegandose para ello en el
cumpiimiento de la ley federal del trabajo y en el contrato colectivo de
trabajo. Si se requiere se solicitara con anuencia del Director General
asesoria externa.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general
que establezca el H. Junta Directiva, asi como aplicar las politicas
especificas de la Direccion General referente a la materia de Personal.

Mantener informado al Director Administrativo acerca del desarrollo de las
funciones del area.

Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director de Administracion y/o el Director General del CECYTE, B.C.S.

Elaborar la Declaracion Informativa Muitiple correspondiente a Sueldos y
Salarios, para presentarla en tiempo y forma ante el S,A, T. Si se requiere
se solicitara con anuencia del Director General asesoria Fiscal externa.

Reportar mensualmente las vacantes al Director Administrativo.

Asegurar el pago de sueldos al personal, y supervisar en conjunto con el
Departamento de Recursos Financieros el registro y control del ejercicio de
la partida presupuestal autorizada.

Establecer y mantener actualizados los registros de plazas y categorias
docentes, puestos administrativos y categorias ocupacionales del personal
de la institucién.

Asesorar a los planteles sobre la interpretacion y aplicacion de las normas y
procedimientos para la administracién de recursos humanos.

Formar parte como secretario técnico de la comision de seguridad e higiene

del colegio lo cual estipula el reglamento de Seguridad, Higiene y medio
ambiente en el trabajo del sector publico Federal.
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Participar en las inspecciones de seguridad e higiene que se realicen en los
centros de trabajo

Generar la documentacién anual de:
La plantilla de personal del ejercicio a detalle en forma impresa y en unidad

de almacenamiento informatico y enviar el tabulador de sueidos ante los
organos de fiscalizacion del congreso del Edo.

Estaran directamente a cargo de la Subdireccion de Administracion,
ademas de las anteriores funciones, las siguientes oficinas:

Oficina De Movimientos Docentes.

Elaboracion de nombramientos provisionales de personal docente.
Elaboracidon de nombramientos de horas definitivas de docentes bajo la
instruccion de la direccidon Académica.

Contar con la plantilla laboral actualizada de personal docente sindicalizado
y docentes provisionales.

Conciliacion quincenal de horas docentes pagadas contra las autorizadas.
Conciliacion quincenal para baja de horas provisionales de docentes del
semestre en curso.

Generar base de datos de nombramientos de manera general del personal
docente activo e inactivo.

Oficina De Archivo y Expedientes.

Llevar el seguimiento de documentacion oficial de cada expediente.
Conciliacion de pdlizas de seguro MAPFRE con personal docente y
administrativo del Colegio.

Apoyar en todo lo relacionado con el archivo.

Control de Expedientes de Personal por Planteles y Centros de trabajo.
Elaborar una base de datos de actualizacién de expedientes de acuerdo a
la documentacidn oficial que lo integra.

Llevar el seguimiento de expedientes completos.

Oficina De Movimientos Issste y Prestaciones
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Gestionar, Elaborar y Presentar los Movimientos Salariales de Altas,
Modificaciones y Bajas, en el area de afiliacion y vigencias, en la
Delegacién Estatal del ISSSTE. Apegandonos a la reglamentacién ante el
régimen de seguridad social del ISSSTE.

Ejecutar modificaciones salariales en Archivo TXT Electrénico para su envié
a la Delegacion Estatal del ISSSTE, donde a su vez, sera enviado a la Cd.
de Mexico, donde se realizaran los cambios oportunos de ios trabajadores
(aplica cuando el numero de trabajadores es mayor).

Calendarizar, Elaborar y Hacer Entrega oportuna de Constancias de
Antigliedad (Hoja Unica de Servicios).

Llevar el control de expedientes del Personal de Baja.

Archivo de Incidencias de cada uno de los trabajadores (permisos
economicos, oficios de comision, licencias médicas, certificado de cuidados
matemos, cortes de tiempo, citas médicas, certificados médicos, estudios
medicos, recetas médicas, etc.).

Gestionar oficios ante FONACOQOT para su recibido.

Gestionar oficios ante el area de Finanzas, en la Delegacién Estatal del
ISSSTE, para su recibido.

Apoyo en el recibo de oficios.

Apoyo en la elaboracién de Licencias Sin Goce de Sueldo.

Control de solicitudes de P.C.P. por parte de los trabajadores.

Elaboracion de solicitud de Préstamos Personales ISSSTE de los
trabajadores y entrega ante la instancia correspondiente para su tramite,
debiendo verificarse con la finalidad de informar al trabajador el
otorgamiento del mismo.

Informar al Subdireccién de Recursos Humanos, el inicio y término de un
crédito de P.C.P (ISSSTE), en base al Reporte de Emisién que envia el
ISSSTE.

Elaborar oficios de remision de formatos de P.C.P.

Elaboracion de constancias de descuento de Préstamos Personales
ISSSTE.

Dar apoyo a la gestién de seguimiento a los préstamos personales ante
ISSSTE.

Actualizacion en el sistema de némina cada semestre de plantillas de
Personal Directivo, Docente y Administrativo de los Planteles CECyT vy
EMSAD.

Captura de incidencias en el sistema de némina.

Informar al Director de Administracion el presupuesto de los P.C.P.
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e Informar al Depto. De Afiliacion y Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, la
Relacién de los Descuentos aplicados en la quincena por concepto de
Préstamos Personales.

e Captura en el sistema de némina caja de ahorro solidario y préstamos de la
caja. _

e Control y captura en el sistema de némina del seguro METLIFE.

e Control y captura en el sistema de némina de préstamos CREDIFIEL.

e Control y reajuste en los anticipos de sueldos.

¢ Capturay archivo de los oficios remitidos al SUTCECYTE.

Oficina de movimientos de personal

e Elaborar Constancias Laborales y de Servicio.

o Llevar el control de la vigencia de las Licencias Sin Goce de Sueldo.

e Elaborar oficio de autorizacion de Licencias Sin Goce de Sueldo.

¢ Revision de Altas de personal, (fecha, Adscripcion, Sueldo, Plaza)

e Recibir diariamente la correspondencia que corresponda al area y turnarla a
quien corresponda.

¢ Recibir Quincenalmente los listados de ndmina de los Planteles y Centros,
ordenarlos, copiarlos, para posteriormente entregarlos a la Direcciéon de
Contabilidad.

o Verificar y concentrar la relacion de documentos del Personal de Nuevo
Ingreso, para integrar el expediente.

e Revision Quincenal del Reporte de checadas del personal de Direccién
General.

e |dentificacién y capturar en el sistema de ndémina faltas injustificadas,
licencia meédicas (ISSSTE), permisos econdmicos, u otros permisos,
enviados en los reportes de incidencia por parte de los planteles y centros
(realizar concentrados de manera Semestral).

e Elaborar concentrado de Incidencias quincenalmente del Reporte que nos
mandan los Planteles CECYT Y Centros EMSAD.

e Verificar y revisar semestralmente los Reportes de Incidencias para la
captura de Dias Econdmicos y Faltas Injustificadas, para la elaboracion del
Estimulo de 7.5 Dias Econdmicos.

o Verificar y revisar los Reportes de Incidencias para la captura de Dias
Econdémicos, para la elaboracién del Estimulo de puntualidad y Asistencia.

e Dar a conocer quincenalmente al Subdirecciéon de Recursos Humanos, la

Falta Injustificada de los trabajadores para la aplicacién de descuentos.
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e Tramitar altas de personal al seguro de vida Institucional ante la Agencia de
Seguros.

e Entregar a cada trabajador de la Dependencia la Pdliza del seguro
Institucional.

e Tramitar y Realizar el pago de la pdliza del seguro institucional MAPFRE,
Trimestralmente durante el afio. Para el Personal Administrativo, Técnico y
Manual dei CECYTE DE B.C.S.

Departamento de Servicios Generales
o Disefar y supervisar los sistemas de mantenimiento y conservacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como tramitar los contratos de servicios

especializados para tal efecto.

e Establecer y coordinar las politicas de adquisicién de servicios para
asegurar el adecuado control y respuesta a los requerimientos.

e Asegurar el seguimiento y cumplimiento de los contratos celebrados con
externos en cuanto a servicios, con el propdsito de obtener resultados
plenamente satisfactorios.

e Establecer los procedimientos de contratacién para los servicios generales
para el cabal cumplimiento de leyes y lineamientos vigentes aplicables.

e Disefar, optimizar y adecuar los espacios que satisfagan la demanda.

e Supervisar las érdenes de servicios y realizar los trémites correspondientes
para la adquisicién y control racional de los mismos.

e Supervisar el sistema de mantenimiento y conservacién, asegurando su
optimo funcionamiento, asi como tramitar los contratos de servicios.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
e Proveer de combustible al parque vehicular del Colegio.

e Elaborar las bitacoras de recorridos, combustibles y mantenimiento del
parque vehicular.
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Atender los servicios generales requeridos para desarrollar de manera
eficiente la operacion de las Unidades Administrativas del Colegio.

Recibir las facturas y pago a proveedores en cuanto a servicios generales
del Colegio; asi como también entregar contra recibos a proveedores.

Coordinar y proporcionar el apoyo oportuno de los servicios automotriz,
transporte y vigilancia que requieran las diversas Areas y Departamentos.

Coordinar la elaboracion y tramite de las 6rdenes servicios que soliciten los
Departamentos Administrativos que integran los planteles, ante la Direccion
de Administracion, de acuerdo a la normatividad establecida.

Llevar un control y registro del suministro y adquisiciones de combustible
que se consume en los drganos administrativos de este Colegio.

Calendarizar el mantenimiento preventivo y proporcionar mantenimiento
correctivo al mobiliario y equipo de Administracién e instalaciones del
Colegio.

Supervisar en coordinacion con la Direccion de Administracién, el buen
estado de los vehiculos, su uso, situacién legal, asi como solicitar la
renovacion de los seguros de los vehiculos y los inmuebles del CECyTE de
B.C.S.

Supervisar la limpieza en las instalaciones de los edificios, asi como los
contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles del colegio. Realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo tanto al edificio de Direccion General,
asi como a los planteles escolares. Supervisar el control estadistico de los
servicios basicos prestados, los materiales adquiridos y los suministrados a
los diferentes Departamentos que integran el Colegio, asi como los
Planteles.

Proporcionar oportunamente mantenimiento, preventivo y correctivo a
instalaciones, equipo de oficina y transportes asignados a la Direccién, asi

como los servicios de limpieza, vigilancia y reproduccién de documentos a
los diferentes Departamentos Administrativos del Colegio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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Oficina de proteccion Civil Escolar

e Promover la participacién de la poblacién escolar en la implantacion del
Programa Escolar de Proteccién Civil en los planteles y Centros educativos,
asi como en la Direccién General del CECYTE en B.C.S.

e Adecuar el Programa Escolar de Proteccion Civil, a las necesidades del
plantel CECyT o Centro EMSaD.

e Coordinar la elaboracién del andlisis de riesgos intemos y externos del
plantel, conjuntamente con los miembros de la Unidad Interna de Proteccion
Civil.

¢ Coordinar la definicién de areas o zonas de seguridad internas y externas.

e Coordinar la elaboraciéon de directorios de los integrantes de la Unidad
Interna de Proteccion Civil y de organizaciones que puedan prestar apoyo
en caso de emergencia.

e Coordinar la elaboracién de inventarios de los recursos humanos y
materiales disponibles para proteccién civil.

¢ Promover la adquisicion y colocacion de sefialamientos de tipo informativo,
prohibitivo, restrictivo, preventivo y obligatorio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Establecer acciones permanentes de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones y equipo de seguridad del plantel.

e Establecer, difundir y verificar la aplicacién de las normas de seguridad que
permitan reducir la incidencia de riesgos entre la comunidad y bienes del
plantel educativo en general.

e Establecer mecanismos de concertacién con instituciones especializadas, a
efecto de capacitar a los integrantes de la Unidad Interna de Proteccion
Civil.

¢ Promover la adquisicion y colocacion de equipo de seguridad en el plantel
escolar.
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e Establecer mecanismos de concertacion con instituciones especializadas, a
efecto de capacitar a los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién
Civil.
Auxiliar de Servicios y Mantenimiento (4)

o Efectuar la recogida, entrega, tratamiento, manipulaciéon y clasificacion
simple de documentacion y/o franqueo de la correspondencia.

e Encender y apagar luces y oftras instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

o Realizar fotocopias y otras reproducciones siempre y cuando no suponga
una tarea exclusiva.

e Realizar encargos y recados de caracter oficial.

e Realizar funciones basicas de mantenimiento.

e Contribuir a la calidad de la institucidn desde el punto de vista de
organizacion, limpieza e higiene de los espacios.

e Barrery lavar las éreas de mayor uso.

¢ Ordenary limpiar sanitarios diariamente las veces que sea necesario.
e Ordenary limpiar los laboratorios.

e Regar las areas verdes.

e Cortar el pasto y arreglar jardines.

e Sacary acomodar los depésitos de basura.

o Efectuar trabajos de mantenimiento, plomeria y pintura en las areas en que
sea necesario. Salvo que requiera capacitacién previa podra solicitarlo.

e Ordenary limpiar vidrios y puertas.
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¢ Mantener informado al Jefe del Departamento de Servicios Generales sobre
el desarrollo de las funciones encomendadas.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe
del Departamento de Servicios Generales.

¢ Desarroiiar todas aquelias funciones inherentes a su competencia.

Chofer (2)

e Realizar las actividades de traslado a personal de la Institucién, asi como
los distintos trabajos a realizarse, tales como son entrega de materiales,
eventos que se realizan y entrega de documentacion, etc.

* Revisar diariamente el vehiculo asignado, ponerle gasolina, llevarlo al taller,
lavarlo cuando sea requerido, a fin de que esté en éptimas condiciones al

momento de ser utilizado.

¢ Conducir con mucha cautela, manteniéndose atento al volante y seguir
todas y cada una de las indicaciones viales.

e Recogery llevar funcionarios donde sea requerido, mediante el uso del
Vehiculo, para cumplir con las labores asignadas.

e Preparar informes sobre el gasto de gasolina en la Unidad, de acuerdo a
instrucciones detalladas, para brindar un informe.

¢ Distribuir correspondencia cuando sea requerido, con el fin de cumplir las
labores asignadas. ’

o Realizar funciones de mantenimiento y limpieza en el érea de transportes.

o Realizar encomiendas en La paz y otros municipios, siguiendo instrucciones
suministradas, para cumplir con el plan de trabajo diario.

e Traer consigo licencia vigente de chofer, emitida por transito Municipal.

e Informar las fallas mecénicas que éstos presenten para su pronta
reparacion.
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Distribuir los materiales que se requieran en los planteles educativos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Vigilante (4)

Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucién Educativa, manteniendo informes actualizados de cualquier
anomalia que se suscite.

Controlar la entrada y salida de cualquier persona a las instalaciones que
resguarda, asi como los materiales que se extraigan en su guardia.

Evitar la comisidn de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto
de su proteccion.

Poner inmediatamente a disposicidn de los miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos.

Mantener informado al Jefe de Departamento de Serwmos Generales sobre
el desarrollo de las funciones encomendadas.

Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director Administrativo y/o Jefe de Departamento del Servicios Generales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Departamento de Recursos Materiales

Vigilar las politicas, normas y procedimientos que en referencia a Recursos
Materiales, establezca la Direccién de Administracion.

Coordinar la elaboracién y tramite de requisiciones de bienes que soliciten
los Departamentos Administrativos que integran los planteles, centros y
diferentes areas de la Direccion General, ante la Direccion de
Administracion, de acuerdo a la normatividad establecida.
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Elaborar las convocatorias para las adquisiciones de materiales vy
suministros asi como de bienes inventariables, cuando asi sea establecido

de acuerdo al programa presupuestal registrado por la direccién de
planeacién.

Coordinar y llevar a cabo los actos concursales que se derivan de las
Licitaciones.

Registrar las adquisiciones en el Sistema que para tal efecto indica la Ley,
denominado CompraNet, de acuerdo a los manuales y normatividad
aplicable, que se deriven de la operatividad del departamento de recursos
materiales.

Tramitar las adquisiciones autorizadas por el director general y el director
de administracion del Colegio, asi como del Comité de adquisiciones que
para tal efecto se organice y que sean canalizadas al departamento de
recursos materiales. '

Tramitar las facturas que se deriven de operaciones realizadas por el
departamento y cuyos conceptos correspondan a las adquisiciones de
materiales y suministros asi como de bienes inventariables para su pago
correspondiente, en coordinacién con la Direccién de Contabilidad y la
Direccién de Planeacion.

Coordinar la recepcion y distribuciéon de los materiales y suministros asi
como bienes inventariables de acuerdo a los recibos que se elaboren y a
las facturas y/o en su caso a los registros que se realicen.

Supervisar los inventarios de materiales y suministros mensuales que
deben realizar los Centros y Planteles, asi como la Direccion General del
Colegio.

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Colegio.

Coordinar la expedicién de las convocatorias para la concesion de tiendas
escolares, participar en el analisis para la toma de decisiones en el
otorgamiento de dichas concesiones, elaboracién de contratos y vigilar el
buen funcionamiento de las mismas que tenga que ver con el
comportamiento  del concesionario, actividades propias del giro
exceptuando el manejo del recurso que se recibe por este concepto.
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e Colaborar con el proyecto del programa anual en materia de recursos
materiales dando cumplimiento a la normatividad vigente.

e Coadyuvar con los requerimientos solicitados por los Organos
fiscalizadores, para desahogar las observaciones detectadas por éstos
referentes al departamento de recursos materiales en apego a la
normatividad establecida.

e Realiza trdmites ante la Jefatura de Servicios Generales a fin de conseguir
la asignacion de vehiculos para el traslado de los materiales y suministros a
los Centros y Planteles.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y que
sean solicitadas por la direccidon de administracién.

Auxiliar Administrativo (2)

e Realizar actividades administrativas respecto a la elaboraciéon de oficios,
escaneo, fotocopiado y control de archivo y correspondencia del
departamento.

e Recibir las facturas cuyos conceptos correspondan a las adquisiciones de
materiales y suministros asi como de bienes inventariables para su pago
correspondiente, de los Centros y Planteles y expedir el contra recibo.

e Elaborar las convocatorias para la concesidon de tiendas escolares,
enviarlas a los Planteles y darle seguimiento hasta su publicacion
correspondiente.

e Recibir y controlar los sobres que contienen las propuestas para las
concesiones de las tiendas escolares.

e Llevar a cabo los registros para el andlisis para la toma de decisiones en el
otorgamiento de las concesiones escolares.

e Elaborar los contratos correspondientes a las concesiones de las tiendas
escolares, enviarlas a los Planteles correspondientes y darle seguimiento
para su remisién debidamente firmado.
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Supervisar y coordinar el buen funcionamiento de las tiendas escolares.

Elaborar los concentrados de las requisiciones de materiales y suministros
que remitan los centros y planteles para la adquisicién correspondiente,
preparando el procedimiento de compra que marque la normatividad
vigente.

Coordinar y llevar a cabo los tramites necesarios para la adquisicién y el
cumplimiento de las prestaciones econémicas en especie que establezca el
Contrato Colectivo de Trabajo.

Elaboracion de los recibos correspondientes para la entrega de materiales y
suministros
Participar en los actos concursales derivados de las licitaciones y apoyar en

la elaboracion de actas y demas situaciones que por este motivo se
susciten.

Verificar y controlar la entrada y salida de materiales, asi como supervisar
el inventario de los mismos en el almacén de la Direccidén General.

Mantener el stock minimo de materiales en existencia en el almacén de la
direccién general.

Controla el registro del sistema informatico que se disefie para materiales y
suministros en la direccién general.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Almacenista

Coordinar la recepciéon, almacenamiento, distribucidon y entrega de
materiales a los planteles y areas que integran al Colegio, asi como la
Direcciéon General observando los procedimientos establecidos.

Controla el registro del sistema informético que se disefie para materiales y
suministros en el almacén general.
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e Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos, y otros suministros que
ingresan al almacén, asi como las cajas de archivo muerto que
correspondan.

e Verifica que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o
suministros que ingresan al almacén correspondan con la factura respectiva
y firma nota de recepcién y devuelve copia al proveedor.

¢ Codifica la mercancia que ingresa al aimacén y la registra en el médulo de
recursos materiales electrénico.

o Clasifica y organiza el material, bien o archivo muerto en el aimacén a fin de
garantizar su rapida localizacién.

e Elabora inventarios parciales y periédicos en el aimacén.

¢ Guarda y custodia los materiales y suministros existentes en el almacén.

¢ Mantiene en orden equipo, materiales, bienes, cajas de archivo; asi como
las medidas de limpieza correspondientes en el area, reportando cualquier
anomalia,

e Propone medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Departamento de Informatica

e Coordinar la elaboracién y planeacion de las necesidades informaticas de
acuerdo al programa operativo anual (POA).

e Coordinar la integracién y ejecucién de los proyectos de desarrollo
informatico y participar activamente en todos.

e Coordinar la integracion y presupuesto del componente de informatica.

e Coordinar las actividades del departamento de informatica y realizar el
seguimiento hasta la conclusién de las mismas.
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e Coordinar las actividades de participacién en la administracion de los
recursos informaticos y generar la informacién para la planeacién.

e Apoyar en la evaluacién y determinacién de la adquisicién de sistemas

informaticos, coordinando las actividades de implementacién, seguimiento y
capacitacion al usuario para su operacion.

e Coordinar la definicion de normas, estandares y metodologia para el
desarrollo, implantacion y mantenimiento de aplicaciones de cémputo.

o Coordinar las actividades de capacitacién en materia de informatica para
mejorar el aprovechamiento de los recursos y fortalecer el desarrollo
informatico.

e Integrar un dictamen y proponer a la Direccion General la adquisicion de
equipo de computo y software requeridos.

e Coordinar las demas tareas que le designe el Director General o Director
Administrativo dentro de sus atribuciones y otras disposiciones aplicables.

¢ Diserfio y administracion de bases de datos.

e Administrar el sitio institucional www.cecytebcs.edu.mx asi como los
dominios de Planteles CECyT s y Centros EMSaD’s

o Desarrollar sistemas de informacién de acuerdo a los requerimientos y
necesidades de las diferentes éreas del CECyTE.

e Elabora estudios para la eleccion y adquisicidn de software.

e Apoyar en la realizacion de andlisis de disefio de sistema de informacion
elaborando modelos entidad relacién, diagramas de flujo, modelo relacional
y diagrama UML.

e En coordinacidn con las areas correspondientes, realizar el timbrado de

némina, asi como una conciliacién al final de cada afio entre el sistema de
noémina, poélizas de néminas y recibos de némina timbrados.

Oficina De Movimientos De Nomina
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Operar el SIRH (sistema integral de recursos humanos).

Operar los portales de ISSSTE, FOVISSSTE, para enterar las aportaciones
y retenciones de los trabajadores. ‘

Generar pago en linea de aportaciones por estancias de bienestar y
desarrollo infantil, asi como él envié de dicha informacion.

Descarga de descuentos de la cartera de FOVISSSTE, asi como control y
" archivo de pago.

Generar Reporte Serica ISSSTE Quincenal para su entero en el portal.
Elaborar oficio del entero de ISSSTE quincenalmente.

Impresion y envio quincenal de Némina y Cédula de la Declaracion de
Obligaciones de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social de ISSSTE al
Departamento de Emisiéon y Cobranza de ISSSTE.

Control y gestion del Presupuesto de P.C.P. de ISSSTE.

Envid de catalogo institucional de puestos a ISSSTE.

Generar Altas, Modificaciones y Bajas, ante la plataforma del S.A.R.
(Sistema de Ahorro para el Retiro).

Generar en tiempo y forma las Lineas de Captura para pago de S.A.R. y del
Ahorro Solidario.

Archivo, control de Enteros del SAR y Ahorro Solidario.

Archivo y control de Consentimientos del documento de eleccidn del Ahorro
Solidario.

Dar seguimiento; atendiendo las dudas y aclaraciones que se presenten
con el personal el S.A.R.

Archivo y aplicacién de Prima de Antigliedad, Estimulo por afios de servicio.
Archivo y aplicacién de Descuentos por concepto de no comprobar viaticos.
Calculo en pago de Guarderias, Primas Dominicales, Guardias, vy
Retroactivos de Sueldo.

Realizar calculos de retroactivos en altas de personal docente vy
administrativo.

Reportar las bajas de personal para aplicacion en némina.

Reportar las bajas por licencias sin goce de sueldo del personal para
aplicacion en némina.

Reportar los cambios de plazas del personal.

Revisién de asignaciones de personal docente para su aplicacion en
némina.

Dar a conocer quincenalmente al Subdireccién de Recursos Humanos, las
Incidencias en Némina (Pagos, Descuentos, Cambios de Tarjeta, Altas y
Bajas en némina) para la aplicacién.

Apoyo en el Célculo de Prestaciones (Dias Economicos, Pago de
Puntualidad y Asistencia, etc.).

Revisidén del calendario de pagos y prestaciones que estipule el Contrato
Colectivo de trabajo.

Revisién de solicitudes de aclaracién de pago de prestaciones.

Control y archivo de las incidencias quincenales debidamente validadas.

34



Enviar quincenalmente listados de ndmina via electrénico a los correos
oficiales de cada Plantel y Centro.

Impresién de Néminas de pago de Direccidén General.

Recabar las firmas de Ndéminas del Personal Sindicalizado y de Confianza
en la Direccion General, para su entrega a Contabilidad Gubernamental.
Operacién del portal de FONACOT, para su descargar la Cédula Mensual.
Ajustar cédula FONACOT de acuerdo al estado de los créditos de cada
trabajador.

Elaborar Oficios notificando a Fonacot por pagos de menos, altas o bajas,
para posteriormente enviar el reporte mensual por correo electrénico.
Digitalizacion y archivo de pélizas de ndmina.

Llevar el control y archivo de personal beneficiado con el pago del servicio
de guarderia, para verificar la fecha de vencimiento.

Control y validacién de pagos por concepto de Titulacién.

Control y validacién de pagos por concepto de licencias de manejo.

Control y validacion de pagos por concepto de Apoyo de Lentes que se
pagan a la Optica Valdez y via némina

Envié de Listados de personal beneficiado con el Apoyo de Lentes a Optica
Valdez, asi como tramite en pago de Facturas.

Control y envid de Pago Quincenal a la empresa Frenos y Embragues
California S.A. de C.V.

Control y envié de Pago Quincenal a la empresa Agencias de Viajes Villa
Paraiso.

Control y validacion de pagos por concepto de Aparatos Ortopédicos.
Elaboracion de nombramientos para Personal Directivo.

Elaboracion de nombramientos de plaza definitiva para Personal
Administrativo.

Elaboracién oficios de rotacién de Personal Directivo.

Atender las consultas canalizadas por la Direccién de Administracion y
darles solucion.

Revision del correo electrénico institucional rh@cecytebcs.edu.mx, para su
debido tramite.

Envid de convocatorias por correo a los Planteles y Centros de Trabajo,
para su publicacion.

Revisidn de perfil de los resolutivos.

Elaborar oficio de presentacidén de los resolutivos de las convocatorias y
enviar via correo electrénico.

Elaborar oficio de término de interinatos y enviar via correo electrénico.
Elaborar oficios de presentacion del Personal Administrativo de Nuevo
Ingreso.

Digitalizacion y control de Minutas de Acuerdos para su aplicacion.
Digitalizacidon y archivo de Finiquitos.

Solicitud de Plantillas de Personal Administrativo, Técnico y Manual
correspondiente al semestre.
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e Digitalizacion de plantillas y asignaciones de personal docente para su
aplicacién en némina.

e OSolicitud de Horarios y Directorio Telefénico del Personal Directivo,
Docente, Administrativo, Técnico y Manual correspondiente al semestre.

e |mpresién de constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados,
crédito al salario y subsidio para el empleo de ejercicios anteriores.

e Control, archivo y aplicacién de demandas de pensiones alimenticias.

Contestacion a Oficios de Permisos del SUTCECYTE-B.C.S. y enviar via

correo electrénico.

Contestacién a Oficios de FOVISSSTE e ISSSTE.

Control, archivo de exhortos y faltas administrativas.

Elaboracion de Oficios y Circulares.

Apoyo en generar informacidn de las auditorias federales.

Digitalizacion de documentacion y envio de la misma.

e Apoyar en trabajos extraordinarios.

Oficina De Programacion De Némina

e Programacion en el sistema de némina de periodos ordinarios de ndmina

¢ Programacion en el sistema de ndmina de periodos extraordinarios
correspondientes a prestaciones econémicas establecidas en el contrato
colectivo de trabajo.

e Soporte en incidencias presentadas en calculos realizados previos a la
némina

e Generacién de Layout para auditorias federales y estatales

¢ Generacién de Informacion relacionada a solicitudes realizadas por parte de
la Direccién General u otras Dependencias.

Redes y Telecomunicaciones

e Administrar politicas de seguridad de internet e intranet y los privilegios de
acceso.

e Administracién de Servidores analizando y modificando las funciones vy
caracteristicas instaladas, administrar cuentas de usuario locales.

e Determinar el estado de servidores, identificar eventos criticos, analizar y
solucionar problemas o errores de configuracion.

e Disefio, instalacion, configuracién y puesta en marcha de los proyectos de
Red en los diferentes Planteles CECyT, Centro EMSaD y Direccién General.
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¢ Realizar respaldos diariamente completos e incrementales de la informacion
en servidores.

e Supervisar el tréfico de la red, por medio de herramientas de software
alternas, asi como administrar por medio de un firewall accesos y bloqueos
dentro de la red.

e |Investigar y proponer soluciones para mejoras en redes vy
telecomunicaciones.

e Elaborar trimestralmente reportes de actividades con base en los proyectos
definidos en el POA

e Realizar la Documentacién del cableado estructurado definido en la
Direccioén General.

e Documentacién de la infraestructura en redes, telecomunicaciones e
internet de centros de cdmputo en Planteles CECyT y Centros EMSaD

e Realizar la planificacion, instalacion y propuestas para el mejoramiento de
redes de telecomunicaciones y cableado estructurado.

e Supervisar el servicio de antivirus en todos los equipos de cémputo en la
Direccién general.

e Mantener sistema de video vigilancia (CCTV) en éptimas condiciones para
su correcto funcionamiento en Direccién General, Planteles CECyT vy
Centros EMSaD.

« Establecer comunicacion directa entre Direccion General, Planteles CECyT
y Centros EMSaD via VPN para la implementacion de sistemas de
informacion centralizados.

e Brindar apoyo cuando se requiera a las distintas areas (soporte técnico y

programacién) del departamento de informatica con el fin de cumplir algun
objetivo definido.

Soporte Técnico
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¢ Mantener en dptimas condiciones el funcionamiento de bienes informaticos,
proporcionando para ello el mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera en Direccién General, Planteles CECyT y Centros EMSaD

o Adaptar el equipo de cémputo, a fin de ampliar su capacidad de

procesamiento, conforme a los recursos técnicos y necesidades del
usuario.

o Participar en el desarrollo de eventos que implique la instalacion de
equipos de cémputo, impresoras y otros accesorios de acuerdo a las
necesidades.

e Instalar los programas de aplicacidon (procesador de textos, hojas de
calculo, bases de datos, estadisticos, graficado, etc.) y comunicacion
(navegadores de internet) adquiridos por el Instituto; asi como los
desarrollados por la Departamento de Informatica, de acuerdo a los
estandares establecidos.

o Verificar que los bienes informaticos adquirido por el Colegio, se encuentre
en Optimas condiciones de uso y tenga las caracteristicas técnicas
definidas.

e Asesorar a los usuarios en el manejo, configuracion y resguardo correcto
del equipo de computo.

e Colaborar en la elaboracién de programas de adquisicién de bienes
informaticos para la mejora de equipos de cOmputo y tecnologias de
informacion.

o Elaborar trimestralmente reportes de actividades con base en los proyectos
definidos en el POA

o Elaboracién de un plan de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
de computo en Direccién General, Planteles CECyT y Centros EMSaD,
determinando necesidades para su implementacion.

e Supervisar el servicio de antivirus y licenciamientos en todos los equipos
de cdmputo en la Direccién General, Planteles CECyT y Centros EMSaD.
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e Brindar apoyo cuando se requiera a las distintas areas (redes vy
programacion) del departamento de informatica con el fin de cumplir algdn
objetivo definido

Programacion

e Elaborar o actualizar manuales de usuario de sistemas de informacion
desarrollados.
e Realizar pruebas funcionales e integrales de los programas desarrollados.

e Mantener actualizados los programas segun los cambios que indique el
area solicitante del sistema en cuestion.

e Asesorar a las diferentes areas sobre el uso de los programas
desarrollados.

e Solicitar a las areas del colegio la informacion necesaria para la
actualizacién del sitio web del Colegio.

e Colaborar en la coordinacion del desarrollo, implantacién y mantenimiento
de aplicaciones web y de escritorio.

e Colaborar en la coordinacién del desarrollo, implantacién y mantenimiento
de aplicaciones de computo.

e Elaborar un plan de capacitacién para el personal del area, enfocado a la
continua modemizacioén de los sistemas ya desarrollados y por desarrollar.

e Coordinar y dar seguimiento a cada uno de los analisis, planeacion y
desarrollo de los sistemas de informacion y bases de datos.

¢ Elaborar trimestralmente reportes de actividades con base en los proyectos
definidos en el POA.

e Desarrollar sistemas de informacién de escritorio y Web de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de las diferentes areas del CECyTE.
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e Realizar el analisis de disefio de sistema de informacion elaborando

modelos entidad relacién, diagramas de flujo, modelo relacional y diagrama
UML.

e Brindar apoyo cuando se requiera a las distintas areas (redes y soporte
técnico) del departamento de informatica con el fin de cumplir algun objetivo
definido.

Departamento de Recursos Financieros
o Establecer normas y procedimientos en materia de recursos financieros.

e Establecer y controlar ios sistemas y programas de trabajo de las jefaturas
de oficina que integran el Departamento de Recursos Financieros, para
asegurar la administracion éptima de los recursos financieros.

e Dirigir y supervisar las instalaciones de mecanismos y procedimientos que
permitan atender, con eficiencia y oportunidad, las necesidades del Colegio
relacionadas con la aplicacidén de los recursos financieros.

e Promover la mejor administracion de los recursos financieros dentro de las
politicas y limites establecidos por el Colegio, bajo un adecuado
control interno y un estricto apego a las disposiciones aplicables.

e Vigilar que la aplicacién del recurso se realice conforme a los
procedimientos de control interno para el manejo del presupuesto.

e Coadyuvar en la integracion de la informacidén enviada por las unidades
administrativas, para formular el anteproyecto del presupuesto anual.

e Registrar la radicaciéon de recursos presupuestales que se le realizan al
Colegio.

e Coadyuvar con las Direcciones de Planeacién y Administracion la
elaboracion del presupuesto.

e Controlar y apoyar la recuperacién oportuna de la cartera de acuerdo a
las politicas fijadas para garantizar que se cumplan con el
presupuesto de ingreso.
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Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita la Secretaria de
Educacion Publica y el Gobiemo del Estado, asi como la propia Direccién
General del Colegio, para la administracién de los recursos financieros
del Colegio.

Establecer, difundir los criterios y procedimientos que regulen la
administracion de los recursos financieros del Colegio, considerando las
disposiciones emitidas por las dependencias normativas y la
Direccidn General y vigilar su cumplimiento.

Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Recopilar informacién para el pago oportuno de los impuestos.

Supervisar y formular conciliaciones bancarias.

Generar y presentar informacion bancaria periddicamente a la Direccién de
Administracion.

Coadyuvar en la implementacion de sistemas de control de recaudacion de
ingresos propios en coordinacion con las direcciones de planeacion.

Proporcionar informacidén solicitada por auditoria interna y externa para
su revision con el fin de que no se refleje ninguna observacion y la
informacidn que ellos proporcionan a otras entidades sea la real.

Colaborar en la integracién del presupuesto de ingresos y en los informes
presupuestales.

Aplicar los pagos que se generan por concepto de retenciones efectuadas
via némina.

Practicar y desarrollar los procesos de pago y de recaudacion con apego a
las normas y procedimientos vigentes.
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Oficina de Recursos Financieros

e Coordinar, evaluar y revisar el trabajo realizado
por los auxiliares administrativos en materia de recaudacién de ingresos en
los planteles y centros.

e Informar a la Direccion de Administraciéon y a contraloria interna todo lo
inherente a la situacién de los planteles y centros en cuanto a la

captacion de ingresos.

e Supervisar la conciliaciéon bancaria de la cuenta de ingresos propios de
Cada plantel.

e Supervisar que los depdsitos se realicen por los directores de plantel al
dia siguiente habil de su recaudacion.

e Conciliar con control escolar y Direccién Académica, el nimero de
alumnos inscritos con el sistema de ingresos propios.

e Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

e Asesorar y capacitar al personal administrativo de los planteles acerca del
manejo de informacién de ingresos y del sistema informatico vigente,
mddulo de ingresos propios.

¢ Elaborar programas de recuperacion de cartera de los ingresos.

e Proponer los lineamientos para la captacidn, registro y control de los
ingresos propios, de conformidad con las disposiciones
juridico- administrativas aplicables.

¢ Supervisar la recuperacion de cartera vencida.

e Archivar documentos referentes a ingresos propios en el momento en que

estos sean otorgados por los planteles, llevando el debido orden de
acuerdo a cada concepto.

» Desarrollar todas las funciones inherentes a su competencia.
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Departamento de Recursos Humanos

e Elaborar finiquitos por renuncia voluntaria.

e FElaborar pagos proporcionales de prestaciones segin marca la L.F.T.

e Dar tramite y turnar al Director de Administracién célculo de los finiquitos
laborales y dar seguimiento al Depto. de Rec. Financieros.

¢ Calendarizacion para que sean aplicados los pagos y prestaciones que
estipule el Contrato Colectivo de trabajo.

e Apoyo en la elaboracién prima vacacional, aguinaldo y prestaciones
emanadas al contrato colectivo de trabajo.

e Actualizacién en el sistema de ndmina cada semestre de plantillas de
Personal Directivo, Docente y Administrativo de los Planteles CECyT y
EMSAD.

e Hacer una revision y actualizacién de sueldos cada vez que se efectué un
incremento a fin de modificar las podlizas de seguro colectivo ante la
aseguradora contratada.

e Atender las consultas canalizadas por la Direccién de Administracién y
darles solucién.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el .
Director de Administracidn y/o el Director General del CECYTE, B.C.S.

e Impresién de los diferentes conceptos de pago para enviar quincenalmente
al Departamento de Recursos Financieros.

e Revision de célculo de ndmina de manera quincenal antes de hacer las
dispersiones.
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