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El presente Manval se elabond con el objeto de que los servidores
siblicos del Gobiemo dal Estado cuenten con una fuente de informacidn
qu& les permita conocer la organizacion de ls Direcclién Adminisiretiva

del! Colegic de Esiudios Clentfficos y Tecnoltgicos del Esfady de

San Luis Pofosf asi como laz funciomes a su cargo.

Este documeanto presenta la estructura crganica actualizada y autonzada,
el marco jurfdica en e gue sustentan su actualizamon y fuhciofamisnto,
. los objetivos que fisnen encomendados v la descripcion de ias funcicnes

gue debe realizar para alcanzarkos.

Adamas o manual de organizacion facilita a loz servidores plblicos el
congcimiento de sus obligaciones en & ambite de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al huevo personaf v
es un instromento valioso de datos para estudios de preduchividad.
recrganizacion y de recurses humanos.

La aplicacién del presanie manyuzl es dnicaments para las perschas oue
integran la Sireccion Adminfstrativa, sera la misma la responsable de

actualizar o medificar su comtenido,

Dada la naturalkeza dindmica de Gobiemo dei Estado, 25 necesario que
cualilier cambio que s presente en la organizacion de las areas, se
cominigue a fa brevedad, & {a Direcoon de Ciganizacion y Métodos de
Oficiaiia, con el objeto de Tavisarlos y mabkenar a:tua]ifzg_dg__lg_Estmqtura

Crganica de fa Administracidn Publica Estatal:~ 0 o e RS

o
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Loz crdenamientos o normas juridicas que tigen Iz operacion de Ja
Diraccion Administrativa, adscrita a la Direcelén General del Colegio
de Estudios Clentificos y Tecrnolfégices def Estado de Sap Luis

FPotos), son las slguisntes;

Fadaral:

» Consttucion Politica de tos Estades Unidos Mexicanos.

*» ey General de Educacion.

* Ley Federal del Trabajo.

= [ey sobre el Escudo, la Bandera y el Himna Nacionales,

» ey OCanaral del Sendcic Profasional Docenta,

ey del Institute Macional para |a Evaluacion de la Educacion.

= | 2y Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Estatal
» Caonstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

» ey Organica de k@ Administracion Publica del Estado de San Luis
Potost.

L
o

» Ley de Educacion del Estado de San LLI:IE FGtDEL.

» | ey da koe Derecheos de Mifias, Nu‘ma Y Admlesnentes deL Estadi:r de

- | '

San Luis Potosi. . wil

- -

» Ley de Prevenciin y Seguridad Escolar de} Eatadc: y MUHIGIFJH:EE de San
Luis Potos] ,_ R

» Ley de Biblictecas del Estadoy Munidpiné'ﬂéﬂan Luis Potosi

Ley de Planzacion del Estade y Municipios de San Luis Potosi




IESON O BASE LEGAL

fContings)

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipins de San Luis Potosl.

» Ley de Transparencia y Acceso a la informaciaon Poblics del Estado de
San Luis Potosi,

*» | ey da Entrega Recepcion de los Recursoes Pablicos del Estade de San
Luis Potosi,

» Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria del Estado
v Municipios de San Luis Potosi,

r ey de Adguisiciones del Estado de San Luis Polosi.

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potost

» [Decreto administrativo mediante el cual 5= crea 8l Colegic de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de San Lure Potosi (CECYTE),

publicado en el Periddico Oficial del Estado,

* Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos
de| Estado da San Luis Potosi.

» Contrate Colective de Trabajo.




"Construir un México mejor, aportando a nuestra sociedad jdvenss
conscientes, capaces y compromefidos, que apoyados en una sdlida
formacion tecnica v humana forjen mejores opriones de vida para si

mismas y confribuyan al progreso de su comunidad.”™
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“Corvarlirngs an la primera opcion de vida para nuestra juventud vy en

un modelo educativo gue aea pilar fundamental del desarrella en s

entidad."
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CONDUCTA

I. Dedicacién

Frocurar su mejor esfuerzo ¥ perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeiio de las actvidades gubemamentales,
Imprimir pasicn y demostrar aprecio par San Luis Potosi, sus instilucioneag
¥y por suU trabajo, asi como demostrar un alto compromise hacia |z
sociedad en la solucion de sus demandas.

. Transparencia

Ser abiertos al derechoe ciudadano respecio a la informacion, de acuerdo a
50 legahdad y oporunidad, ofreciendo al ciodadane la posibilidad de ser
un usuatic en la administracion y entendida fa transparenciz como un
verdadero servicio plblica.

I Rendician de Cuentas

Cumplir con |3 responsabilifad de la adecuada gjecucitn, de sus
funciones, objetivos v mefas, fomentandeo (3 partipaciin ciudadans an el
dizafo, Implamesniacion | seguimisnte v evaluacidn de politicas publicas,
respondistido de |a aplicactdn  det fecurso puesto a disposician,

¥ Didlego

Ser abieros, flexibles, de trato amahle, humilde v respetucsc para
comunicarse ¥ consfuir ideas, tomando las mejores decisiones  con otras
instituciones gubernamentales y organizacionas de la sociedad civil.

V. Respefo

Contar con sensipilidad para reconocer vy congidarar gn tmdarmnment{: I:}s
derechos v libertades mherentes a la mndlcuén hlirmana de otrog
senyidores pablicos v de la ciedadania. - ;

V1. L egalidad s .k

Hacer zol aquello gue las nanmnas axpresamentenles r::::n’ilﬁ:re g.r ern tndﬂ? :
momenfo someter =U  actuacion a fas facmmﬁgs e lag leyes,
reglamentos y demdas disposicionss jurldicas y adriinitrativas atribuyen a

gU empleo, cargo o eamision,




CONDUCTA

VI, Honradez

Conducirgs ¢om rectitud =in utiizar su emplec, cargo o comision parg
obianer ¢ pretender obtenar algin benefreio, prevecho o vertaja personal
2 a favor de tercercs; no buscan o aceptan presentes de cualguisr
persona U organizackan, debklo a que estan conscientes gue ello
cormpromete sus funcionas vy gue el sjercicio de cualquier cargo pakiico
implica un alte sentido de austeridad y vooacion de sendcio.

Wil Lealfad

Ser fielez en todo momento vy compromefsrse con los principios, valares,
critenios, y objetivos institucionales, adaptandolos  coma propios en el
desempeno de =us funciones y atnbuciones.

X integridad

Desempefiar su empleo, carge, comision o funcicnes de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su famille o de cuaiguier otra
persona y absienerse de paricipar en situacionss Jque causeh posible
conflicto de interés. Ademas de utilirar & mobilizvo. equipe v vahiculo
asignados en el desempeiio de sus actividades da farma responsabie v
apedada a la legalidad.

X. Eflelehicia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resulfados
y rendicion de cuentas, procurande en todo moments L mejor
desempedfio de sus funciones a fin de alcanzar las metas instifucionales
aenan sUs responsabilidades y mediante e uso optimo, responsable y
transparsnte de los recursos pablicos, eliminande cualguier ostentancion
v dizcrecionalidad indebida en su aplicacién.
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STRUCTIIRA ORGANICA

T m. ._;."q‘ﬂﬁ?_..,: i E E
1.0. Sacretaria de Educacion de Sotbistno del Estada

1.1, Junta Birectiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi

1.1.1. Direceidn General del CECYTE
1.1.1.1. Direccién Adrntnistrativa
1.1.1.1.1. Pepartamente de Recursos Humanas
1.1.1.1.2. Departamento de Recursos Materiales

1.1.1.1.3. Departamento de Recursos Financhkeros



Direcelon Adminisiraiiva

Demccion General
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

OB JETIVO

Coordinar y supervisar la organizacion, direccion y control de los
recUrsos humanos, matenates y financierns del CECYTE, asi eomo la
prestacion de los servicios generales, vigilando el cumplimienio de las
nomas y disposteiches vigentes.

FUNCIONES

Dirigir, organizar y coordinat s administracion de los recursos
humanos, materiales v financieros asignadoes al CECyTE, asi como la
prestacidn de s servicles generales, de conformidad con s
normatividad establecida:

Difundir v vigilar la cbservancia de fos fineamientos vy politices que
emita la Direccidn Gensral  en matena de recursos  UEmManos,
rateriales y financieros:

Participar en la fommwdacion del Programa Dperatm:- ﬁmua! da!
CECYTE, I i

L

Coordinar  las actividades de raclul:amE.'ntc: sélemnﬁn ct:nh:atamcan 1..r
eontro]l del personal admirtistrativo de]EEGyTE e

Y
?‘ . "-i.'

Supervizar las actividades de cunt’mtamﬁn cﬁel persunai Eﬁ@lﬂﬂ del Y
CECYTE, &n u:::u::urdmacmn AT |3 D:recmﬁnﬁlﬁéﬂﬁmlcﬁ* i il

- a--l-"

Coordinai ja reahzacion de los mavimienfos E’IHGII:]EI"IEIE.S dei personal,
v el pago de remuneracionss por a prestacion de los servicios  al
organtsmo;

A

Coordinar Ia integracion de las actividades asl«pmo la actualizacion
del personal admiristrative y apoyat 1a plangaciont ¥ reafizacion de la
capacitacian y adiestramignts def Personal Aradémico

“ ¥4

Cirectorgeneral

Isidarg def o Ramos ;




YON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

fCondinds)

* Apoyar a la Direccion de Plangacion en 'a formulacion def Anfeproyecto
de Presupuasto Anual, de acusrde a los lineamientos dictados por la
Direccion General;

= Coordinat v supendsar las actividades de fiscalizacion y tesorerda,
producta de las aparaciones cotidianas dal CECyTE;

= Ddrigir v supervisar la aplicacidn de los sistemas de cantabilidad para
el registro ¥ control de los Recursos financieros del CECYTE:

= Dirigir, controlar v supervisar, conforme a las disposiciones vigentas,
las actividades tendientes al registre, contrel ¥ ejercicio de los ingrescs
propios del CECYTE;

- Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adguistciones det
CECYTE;

« Diggir vy supervigar las requisiciones de compra,  recepcidn vy
distribucion de los recursos materales a las areas de la Dirsccion
Seneral y planieles del CECYTE,

= Coopdinar y supervisar lag sltas de bienes mushies e inmuebles del
CECYTE y mantener actualizada Iz informacion de sus inventarios:

« Difgir v supervisar la prestacion de ios servicies: He uﬂendem:[a
mantenimiamto, wvigilancia, mensajeria,- EGFI‘EEFDHC!EHCIB archive v
reproducciones  grafisas, conforme a kas! ‘nurmss !lneanﬂentqs ¥
procedimientos aprobados, . a o : :

;.n.\.
H

HE
Y
- 1F

» Atender ins asunios laborales que =e genersn el 435 u::fc:mas
generales y ageellos gue ke sean plantEHdﬂﬁ pcar elpersunai de o8
plantelas,; Vel L LT

+ Participar ton la Direccion de Plansacion en |a cacion de metas,
comao producto de afectaciones presupuestalas. |

Director,Banreral

Isidoro dal iy Ramos




DIRECCION ADMINIS TRATIVA
{Conrtirda}

Participar en Ios &rganos  oolegiados, académicos o administratives
que le indique el Director General v coordinar el desarrollo de los
proyectos espaclicos que le sean encomendados por & mismo;

Proponer a la Direccidn General los planes administrativos de atencicn
de necesidades, de acuerdo 2 las disponibilidades presupuestales del
CECYTE, necesarios para su desarrollo integrat;

Mantener esfrecha relacidn iaborat con el personal administrative de
las diferentes areas y el perscnat docente de ins Planteles;

Informar periddicamente: al Director Gensral del avanes de los planes
¥ programas de los departamentos a su cargo,

Atender oz problemass presupuesiales y de administracion  que ie
zean planteados por el Director General ¥ las direcoiones de area gue

canforman e GECYTE:

Condrolar y admimstrar efickentemente 1os Ingresos y egres&s anualas
de acuerdo a ks planes y programas aumnzadcrs IR,

Presentar anualmente al Director General EI pmnastu:c: i:‘re mgresus y
egresos del CECyTE, ;

n .

— -'ll""'*-.
. r" i {_'..' )

LT - .
Elaborar informe meansual del sjercicio prea!_lpue—stai h e ';

Vigilar &l contro! de los ingresos dewadmswcle las ::unta% p‘br'
sooperacin gue aporte ! alumnado, por seﬁm:us"esm"iares formales
o especiakes 2 ampresas o de cualguier otre concepto que se recaude
en ios planteles, contome a las dispasicionas aphicables;

Vigifar que se practique un levantamiento anual de inventarios de los
bienes musbles e inmuebles del CECYTE. v

Las demas que le sefizlen este ordenamiento yllas digpasiciones
reqlamentarias inherentes a su cango.
.

Directo neral

Isidorn del G ipcr Ramas
A1



CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

{Confinda)

* Mantener actuglizada la informacion que solicita la CEGAIF, en la
parging wab

+ Alender las solicitudes de informacion de las instancias federales v
astatales

« Estas funcicnes son enunciativas, mas po imitativas.

Directar

lsidoro ded 13




SECRETARIA

CBJETIVO

Apovar en la operacidén para ef funcionamiento del drea, en la
organizacitn de archivos y atencidn al piblco, asi comg ajecutar las
actividades que correspandan a ias funciones establecidas.

FUNCIONES

Atender con amabilidad y disposicion al personal intemo v externe que
rafuiera los semvicios de [A Dhireccidn Administrativa, de manera directa
o via helefonica.

Liavar el contral de los archivos confidenciales de la Direccion del Area
¥ mantenerlos actualizados,

Cuwar 2 buen use de los selos oficiales que se plasmen =n
desurnentacion ernitida por la Direccion del Area.

Llevar sl seguimiento de ka aganda de trabajo del Dire::mr del ﬁ.raa -

Proporcionar, de acuerdo a las instrucciomss del E}lrar:t-::r del Area I3
nfonmacian que pueaden reguearir 1ag um:l,ad&& Edmmlsﬁratwas del
Colegio y &l parsonal de la prapia Dlrer:-;‘;lﬂn del Area. . s

Lt ". *

A -.,
- .r_-

Preparar los diversos repnrtes que le sgan requertdﬂs par. .el EHrErEt::q'
para lievar &l control de [0 asuntos encnmendadqs al Anaa, e ' :

—_—

Rercibir, clasificar y registrar |a cc:rraspnncfeﬁu:'ua ',r “turnaria parga su
atencith, da cemin acusrde con 2l Director del Area.

Freparar los difarentes documentos oficiales que solicite e Director del
Area. con las indicaciones procisas, presantacidn apropiada para
turnarfla a lag instancias  comrespondientss, - previa validacion  del
diractor.




PRION DE FUNCIONES

SECRETARIA

fConmtinaa)

Registrar y controlar la eormespondencia recibida en el Area, ordenaria
¥ clasificara, ubicAndola en su lugar comespondienie, conforme a la ley
de archivas vigente,

= Merificar en forma penddica en el sistema Opergab |3 existencia de los
insumgs y  materiales de oficina regueridos en el Area. pamm el
desampeiio adecuado de la operacian administrafiva.

« Curmnplir con las demds funciohes que le asikghe el Director del Area y
dque sean afines al pussto.

+ Estas fungiones son enunciafivas, maz no limitativas.

4_.\,1* . r‘ﬁ REe ...._.3:
F‘ Ao ﬂ "i:lﬁ e .....

.........
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'éN DE FUNCIONES

DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANDS

OBJETIVD

Planear, desamolisr, seperasar y gjecutar las aclividades inherentes a
Iz Administrackon de Recursos Humanos de la  Institucion, de
conformidad a las nonmas y politicas vigentes

FUNCIONES

tnterpretar vy aplicar  las  hormas,  politeas vy procedimisndos
insttucionales pata fa adrmnistrasion de personal.

Suparvisar e r?gistro, control v aplicaciken de incidencias def perscnal
de plantslas v Areas de kz Direccion Ganaral,

Caontar con @ decumentacién relativa a los movimientos de personal
para el pago de remuneracionas, prestacionss y compensaciones de
Iog servicios personales de plantgles v Direccion General.

Coordinar los procesos de reciifamiento, seleccion y confratacitn de
personal docante, administrative v de apoyo para planteles y Direccion -
Generak

Atender las =solicifudes de informacion y 3G|ETEEIEII'1F'..3 al persanai
referente a cargos que aparezcan en su nomina. . :

Coordinar laz actividades de deteccion de- nEGesrdades de napamtaclﬂn
para el personal docents y admmmtra,twu W E-DlECEtElT Elli":i!.-":l =R fa -

Direccion para su atencidn y actualizacion: s g F

Atencitn de manera priontariz = los asunm‘s de trg:u:r |Ei:|qr:a| 1I|LIE ﬂrlrlar'l' .
en los planteles y Direccion General. L one e .' i
Determinacién  del presupuossto anual que SE l:eqkne‘re para la
opetatividad de los Fecursos Humanos y presthclunes fue e detiven
del pago de susldos.

Participacid ﬂf actividades colegiadas inherentes a ta institucion y
que sean afi n/eg% p]uesin :

-t

Respons

Mariz Cristina Cishates Escalants

7 ¥



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUIWANGS
{Continga}

Efectuar la preparacian petitdica de nominag, para cubrir los pagos de
sueldos ¥ presiacionss autorizadas por la Federacion o en Confrato
colective de trabajo; asi como fa determinacidn de los pagos par
concepto de guarderia, pensiones, Impuestos v segunidad soctal.

Apficar metenciones en los sueldos de los trabajadores, ya sea
medianta su auterizacion o por mandato de autoridad judicial.

Elaharacion de constancias de diversa indeke del rakajador,

Estas funciones 300 enunciativas, mas no limitativas.

/\)

Flesjmn &

Maria Cristina z Escalante
"




NOMINAS
OBJETIVD

Anahzar, controlar y supervisar los procesas de ndmina, y turnar los
repories para efectos contables v administrativos gue se requieran de
I2 dependencia y proporcionar los servicios asistenciales de apoyo.

FUNCIGNES

= Aplicar la  normatividad  vigente,  politicas vy procedimisntos
institucionalas en @l proceso de ndrming.

= Proponer acciones de mejora para el proceso de ndmina.

+ Vigilar que los procesos de revision y supernvision de la informacion de
ncidencias que emiten fos planteles y Direccidn General cumpla con
las disposiciones narmativas an a materia.

= Coordinar v difundir los servicics y baneficios que proporcicna la Lay
del 15S3TE al persanal ds los planisles y Bireccion General.

= Apoyar a fa Direccion Admintistrativa en las peticiones de infomacion
gue deben reportarse a los Organos de control ¥ autoridades diversas
como Secrefaria de Educacion del Gobierno del Estado (SEGE).
Secretana de Finanzas (SEFINA)Y, Comision Estatal de Garantia de
Acceso a la informacidén Fublica (CEGAIR), Secretana de Edugacion
Media Superior (SEMS), v otras, respectn ai psraﬂnal que Iabn;rra e, el

CECYTE. pEe e
« Superdsar los  procesos admuustrahws ~_..r n:te cu:mtn:rl de Jas
obligaciones del pago de ndmina. '._ e, EL T

» Apoyar en las demés funciones que se Ie amgnen 5-' que saan af TIES. al
proposite del puesto. VST i e

 Elaboracion de reportes de retenn:nfm ﬂa sucﬁa‘s 1; n::l:rllgacl-::nes
Fatronales.

» Determinacion de cuotas ISESTE y SAR
+ Calendanzacién ¥ pagos de 1SS8TE y SAR via selectronica
» Aplicacion de cles,ﬁuenms IZSTE v FOVISSSTE
IS
RepMijianD:

Maria inad Flores Olvera




NOMINAS
fCarntinga)

+ Healizar log trdrmites necesarios para efectos de préstamos personales
ISS5TEy FOVISSSTE del persanal da planteles v Direccidn General.

* Prepavar los formatos estadisticos v de control dque le requissa el Area
de Recurses Humanos, para fines de presentaciion de reportes.

= Efectuar diversos trabajos de snalisis de los pagos efectuados gque fe
raguiera la Dhreccibn Administrativa vy Becursos Humanos, para rendir
informes a fas instanciasz que lo soliciten.

» Proporcionar a fos titulares de las areas de Recursos Financietos y
Humanos la infermacidn que le demanden, para presentar fos estudios
que les requisra la Direccidn Administrativa.

~ Preparar ja informacion de orden estadlstico y presupuestal de pagos
que l& requiers &l Area de Recursos Hurmanos.

= Asesgurarss gue la caplura de incidencias ded personal de planteles v
de Direccion Genearal sea oporfuna, para su aplicacian an némina.

= Elahoracién de ndminas ardinarias y extracrdinarias,

* Realizar fas altas, bajas v maodificacidn del status del parsonal, par
‘movimientos de Promocidn en sus Plazas.

+ Llevar 2 caba la aplicacidn de descuentos por cradites de FONACOT.

+ Cumplir con las demas funciones gue le asigne <l titular de Recursos
Humares ¥ que sean afines al proposito dal pussta.

+ Estas funciones son anunciativas, mas no limitativas,

-

4
N
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CONTROL DE EXPEDIENTES

OBJETIVD

Vigilar que todos o expedieptes cuenten con la documentacicn
necesaria de log trabajadores durante la relacién laboral v mandener 13
informacion actualizada para la realizaciin de movimientos.

FUNCIONES

Vigilar que los expediantes del personal estén campletos, ocon la
documentacidn requerida.

Feportar y solicitar con toda cportunidad al personal acerca de sus
documentos faltantes mediante oficic.

Disefar y presenfar un programa de actualizacion y mejora para el
cantrol de expadisnias,

Apayar al titukar de Recursos Humanos en |2 preparacikin de repories
gue l& demande ja CEGAIF y los Organos de Auditoria,

Crear vy actualizar periodicamente una base de datos del persanat
vigente y retirado, & través de un sistema electrunu:c: e

Establecer un control estricto de [os expedléntes qua pmpmmlmﬂe tanto
a la direcoion geheral como sl departarﬁentc: jurldi’m en- ::alidad u:le :__
prestama. . . e

Elaborar Ios reportes esfadisticos de persc:ha[ par tipo da F.'EEES’ ol pﬂr ':
profesion que le requiera ef area de Reclirsts: Humanus - AEE

Froporcionar & través del titular de EE-ﬂUL’SGE- Humar‘ms pur
departamento © semvicio la integracion de los ‘Archivos que s2 requiera
para fines de revisionas de auditoria.

Clasificar expediantes por plante| y direccion general,

Artualizar los archivos con la documentacion de incidencias de

persongl,
e

Raspt?sf fe Direcior-fSdminiswativo
Hildz Abiga amarillo A |3 Reves




CONTROL DE EXPEDIENTES
{Continga)

+ |ntegrar los expedientes del parsonal de nuevo ingresa.

+ Mantener bajo resguardo y controf todos los expedientes de personal.

r Estas funciones son endnciativas, mas 1o liritativas.

=

Hitda Abigafials amarilly




ALXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Efectuar ef control, segquimiento y andlisis de las operacionss retativas
a2 ia confratacion  y administracién de los sequyos, contratados para
beneficio y proteccion de los trabajadores del CECYTE.

FUNCIONES

+ Seguimiento y contrsl de las altas, bajas v modificacionas de los
diferentes fipos de segurs contratades: escolar, danos, incendio, de
vida, para su opartuna aplicacion .

* Llevar el control estricto de ta vigencia de l0s sequros, y prever an sy
£as0 [a preparacion de los concursos gque se deban reaiizar, que eviten
dejar desamparado al personal, alumnoes & innnrebles det CECYTE,

* Establecer comunicacien  ceonstante  con los coordinadores
administrativos de les planteles, parea mantensr actualizada la
informacion de loz seguros de loe alumnps, asi como del perscnal
docente. administrativo v de confianza de ia institugion.

+ Verficar que el control establecido sobre los reeibos” ds. u:r:lhm I:fLrE
deben cubrirse por las diferentes polizas de saqLros 588 eficaz, para
evitar duplicidad de pagos, ¥ presentar elyy nrmrtumciad ta sc-limtud aI
departamento de recursos financieros, e S0 T

1- 'l 1
"% -

3 ; :

= Mantensr comunicacion constants y esf_re{:ha cr::n &l titulai de re{:urs:as E
humanas, para tensr un controf ad-aruarln _f;.’ﬂ 'ﬂE altas. ¥ ba}as del
persenal, parz el envio oportunc de reppr_t_g:*;. * de’ Fodifftamcn de
beneficiarios & las comparifas de seguros . '

» Lizvar el control ¥ seguimiento de Apoyos para Guarderias y efectuar
sy tramite de pago ante Recursos Financieros.

» Estas funciones son enonciativas, mas no limikativas,




HON DE FUNCIONES

CAPTURISTA

OB JETIVD

Apoyar a los responsables del proceso de nomina. de prestaciones
sociales v la elaboracidn de fofmas v Control de Archive,

FUNCIONES

= Realizar movimientos ante & 1S55TE de aftas, bajas vy modificaciones
de la situacidn [aboral de los trabajadores de planteles vy Direccion
General.

= Apovar en las actividades de captura de informacidn estadistica y de
confrol que requiera gl area de Recarsos Hunanos.

+ Elaborar contralos de prestacion de servicios del personal docente y
adritinistrativo.

= Auxiliar nias labores de manejo y control de archivos,

« Elabarar el reporte de incidencias del personal de Direccion General.

« Atender |as tlamadas kelefdnicas, formando nota de las soliciiudes de
informacion  que presents por esta via el personal del CECYTE
infonmando de su ennkzenido al ttular de Recursos Humanos,

+ Llevar e registro y contral de |a correspondencia y contestar aguella
gua le sefale el titalar dei area.

= Apoyar & los responsables de las Areas sustantivas, ,J:-ie RECUTE0s
Humanas, en &l desahogo de trabajos de mmpui‘aﬂ&m a :

+  Eztas funciones sonm enunciabivas, mas’ t‘lL‘r llmntahvaé. PR

tive J
T Reyes




B5ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO

Realizar las actividades tendientes a la contratacidon de servigios y
adguisicion de los insumnos necasarie que demanda B operacion de
lax areas sestantivas del CECYTE, asi como |z prestacion de ios
BEIVICIOS Qererales

FLUNCIONES

« Aplicar las nomas, lineamientos ¥ polliticas gue emitan las Secretarias
de Educacidn v Finanzas del Gobiemo del Estado, &5 como [a propia
Direccidn Genearal del Colegio, para |a administracian de 05 recursos
materiales y la prestacidn de las servicios generales en el CECYTE.

= Formular el Programa Anual de Adquisicionss. con base =n las
necesidades de log Planteles, Direcciones de Ares vy BDireccidn
General, y presentarla a la Direecion Admilhistrativa para su revision v
auborizackhn.

» Confrolar y mantener acturalizada la infgrmasidn sobre o8 movimientos
de resguardos, transferencias, altas y baja de blienss muebles con que

cuenta et Colegio,

+ Elaborar las requisiciones y drdenes de compra, en s caso, despuss
de haber cotizado los bienes, matetiales y suministros que soliciten las
diferentes areas, a través de los sistemas y canalas mndunente‘:s_

.- =
n

» Aplicar @n lz contratacién de blenes ¥ EEW[EI:D:E- Jqs Imeam:entcns que
establece fa Ley de Adquisiciones del Estado’y. ids- E‘EpEGIfIE:IS que S8
indiguen para &l funcionamiento del Enmlté {ie ComprgEs. &~ CoE

+ Elaborar v mantener actualizade et Gatalggc: ’de pmveedmres pmr
productas y Servicios, P e L

.o

A ate
. .
L'

+ Dbservar los lineamientos y politices que emita la Secretatia da
Finanras en ralacion & fa adguisicidon de bienes de activo fjo.

« Adminiztrar con puniualidad el contrato de ‘-.f'lgiian:_:.ia- considerando
fatfas, asistengies.y, efectividad en el s;wicﬁﬁﬁ@‘lliéqescuentns.




DEPARTAMEH]"D DE RECURSOS MATERIALES
{Cantifia)

* Desarrcitar los procesos de adquisicion, recepeidn, v suministro de los
recursos matetiales y equipp gue requieran para su operacion os
Planteles v 1as areas de la Direcsidn General del CECYTE.

= Vigilar gue los materiales y equipos que se reciban, cumplan con [as
normas de calidad espacificadas y acordadas en los contratos.

* Vigilar el uso adecuade de los equipos de trabajo con que cuetita ef
CECYTE. a travas de los coardinadores administratives.

= Convocar al comite de compras del Cobegio, cuande asi lo ameariten los
montos de las aperaciones de compra que s2 vayan a realizar,

= Qrganizat y proporcionar |os servicios de comespandencia, mensajeria,
intendencia, vigitancia. franspore y reproduccion grafica a las diversas
areas del CECYTE,

+ Programar y proporcionar el mantznimiento preventivo y comective al
mobilians, madquinarla, equipo de transporte, equipo @ instalaciones det
CECYTE.

= Elaborar el cuadro refativo a las necesidades de compra {equipo,
mobiliarie, efc) solictadas por lo pfanteles, direcciones de area del
CECYTE y de ser el caso, presentailas para su validacion y aprobacidn
del comitd de compras del CECGYTE,

+ Participar sn los Organos Colegiados, Académicos ¢ Administrattvos
fque s le indigue,

.
-

+ Estas funciones son enunciativas, mas fo limiatias .

1 . . "~
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Resppireable

Heidy Gargka Biver




c}i.f_ DE FUNCIONES

CONTROL DE ACTIVD FIJC

LEBJETIVO

Establscer un contral estricto de los bienes musbles con que cusnta gl
CECYTE, a fravés de su zlta oporfuna en inventarios y fima de log
resguatdos comespondientes; asl como mantener un confrol de
aquellns bienes, gue por su deterioro U obsolescencia, CONVErtTa
darios de baja de los inventarios del CECYTE.

FUNCIONES

+ Contrelar la documentacion relativa a entregas de bienes de active fijo
que envie el Instifvio Estatal de Infreestructura Fisica Educativa
(IEIFE) ¥ proceder a su registee. Asimisme consiliar esta infarmacion
ot las areas de planeacién y contabilidad para uniformmar =y
contanigdg,

+ Chasificar y asignar €l nlmer de clave de inventarc, de acuerdo =l
cataloge d= bienes muehiesg,

* Planificar y realizar en forma eonjunta con el Tiular del departamento
de Recursnz Matariales, Coordinadores Administrativos de piantales v
fz  Direccion  Administrativa, |las fechas establecidas para el
levantamiente anual del invertaria flaica.

* Recibir de las coordinaciones adminisfrativas de.- les - ﬂ|ferenﬁes
plantelas, la infarmacién actualizada dei- paquate- e mvﬁtntam}s Y
comparar la informacidn con fa gue Ire.ﬂ.ra la D¢rer:c1:5n ﬁtlrmi‘usiratwa y
determinar diferencias. : - .

ﬁl_
a1 .l -\,l
-
PR

* Realizar prusbas selsctivas de la mfnrmacmn I'F'{“Iblda da Ir:s: p!anteles
para validar su calidad v veracidad, : (R ST T e

g e
STERLE RS

v Generar vales de resguanto para todos ol biends que se localicen
tanto en la Direccdn General como en los Plantsles.

= Efectuar &l seguimietita de las reparaciones ¥y mantenimiento de
vehiculas, eqlipo de computo y demas bienes con valores relevantes,

£

Rpsponsable’/

Jose Lms Aeves Eiér'trada




B/ON DE FUNCIONES

CONTROL DE ACTIVO FIJO
{Continga)

« Constatar que los registros de los bienes instrumentales en fa bage de
datos estén clasificados de acuerdo a la fuents de surtimisnta.

+ Actuslizar y levar seguimisnte oporfuno del procaso de baja de
maobiliario y equipo, que haya suftidse dafio, ohanlescencia o extravio.

* Estas funciones son enunciativas, mas no fmitativas

Rg poRsable E’i'
Josd [ is ﬁlﬂeves rads




ALMACENW

OBJETIVD
Crganizar, controfar [a recepcion, custodia ¥ suministros de matenales,

aquipos, insumos ¥y herramientas empleadas eh la operacion de fodas |as
areas que conforman & CECYTE.

FUNCIONES

Organizar los sueministro: de materales conforme a lag politicas v
lineamientos que =l respecto =8 sstablezcan por el fitular del
departamento de Fecursos Matonabes.

Efectuar la recapcion y disfribucion de materiales para las areas de s
Direccion General del CECYTE, previa  werificacion  de  ias
especificaciones sobcitadas.

Bhatribuir el material v articulos solicitados por las areas; archivar Ios
vales, asi como la descarga de los mismos.

Establecer un confrol de movimisntas v axistencias de los adiculos de
mayor demanda para establecer estandares de sutimiento.

Elatn:rrar las solicitvdes de compra de atticulos con basa en. laz

area de compras. e .'..Z_'_'.- f

Realizar un levantamiento de fos n“ratenalea que nﬂi hayan s:u:h:r
enfregados a las dreas solicitantes. L 2 ;:T_'l-.u o

.o,

Apoyar al titular de Regursos Materiales para obteter mﬁzaclunes
cuadras comparativos y compra de matanaleﬂ g 5ew‘icms -

Alxiliar a las difersntes areas del CECYTE &n fa compra de mabitiaria y
sqUIpC qué S& reguisrs.

Estas funciones son enunciativas, mas no imitatvas.

Res pu?&
Fafael Mardrio Bravo




AUXILIAR ADMINIS TRATIVD
OBJETNVO

Proporcionar los servicios asistenciales y de apoyo at titular de Recursos
Materiaies.

FUNCIDNES

= Freparar los oficios v docementos que se solicitan, eh respuesta a los
asuntas propios el Departaments .

+ Vigilar que los trabajos encomendados cumplan con la presentacion y
raiidad requenda en cuantc a redaccion v ortogratia,

= Brindar asistencia a la jefatura de! Departamento, z traves da s
atencion de las llamadas telefonicas, tomande nofa de 195 asuntos
relevanies v atender aguellos gue ie indique el jete dal Departamento.

+ Establecer un control para el registro de |a corespondencia y dar
contestacidn a los oficios remitides gua le sefale el jefe del Area.

+ |ntegrar el minutario v archivar los documentos del Departamenio.,

» Proporcionar, de acuerdo con las instruccignes del jefe del Area, la
informacion solicitada & tas sreas administrativas del Colegio.

= Apovyar al responsable del departamento en el desahogo de tra tIEI_]CIS de
computacitn, cLadios, r&purtes et e

-n

- Estas funsiohes son enunciativas, mas no limitativas.

I .

Py
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Maria Hel RécieBama Juarer




[BE 10N DE FUNCIONES

AUXILIAR ADRINISTRATIVO

OB JETIVO
Proporcionzar los servicios administrativos que =2 requisran en el
departamento de Recursos Materiales, en materia de captura, archivo
y demas refacicnades con e) puesto.

FUNCIONES

* Vigilar gue la captura y presentacion de los trabajos que se i asignen,
tengan la presentacion correcta,

« Atender con cortesla las lamadas felefdnicas v reaiizar aquelias qus se
le indiguen, para la atencidn oportuna y eficaz de los asuntos del
Departamento.

+ Efectuar un control de |la corespondencia de entrada. mediznte si
registro e indicar k3 que demande una exigencia oportuna de atension.

* Infegrar el minutario v controlar &l archive de los documentos del
Cepartaments.

+ Apoyar cuando asl se requiera, al titular del Departamento en &
dezahogo de trabajos de computacion.

« Egtas funsiones son enunciativas, mas no limitativas,

4

Ana Lilia Hernandez Lopez

k Res panaable




YON DE FUNCIONES

RECEPCION

OBJETIVO

Lievar un control funcional, esiricto v oportuno de fos documeantos
recibidos en la institucion, para canalizarlos adecuadaments a las
diferentes areas: gua cormasponda su atencidn: ask misma, brindar
atencion v orientar al publce que acude en busca de informacidn 2 las
oftcinas de la Direccion General.

FUNCIGNES

L

*

Atender con cortesia sl pablies en general que nos visite, en busca de
informaricn de fos senviclos educativos que se proparcionan, dandolss
la oriettacidn requeerida sobre la institucion o canalizandoles al Area
qlue corresponda.

Reqgistrar y tumar con diligencia |2 correspondencia rectbida, para su
atencion oporiina en las areas a las cuales va dirngida,

Registrar en formatos toda la docurmentacion provenisnte de los
diferentes planteles de a institucion, para ser tumada & la Direccion
General, Azl misma, dar cause 3 Iz gue proceda de ofros sectores.

Mantener &l control de laz  [lamadas vy canalizadas a los
departamentos que corresponda, © en su defecto tomar nota, para
posterionmente reportarias & las areas requertdas.

Llevar el control en regrestro, de las personas gue rngresan B Ias
aficings de la Direccion General. e m_ P
Llgsar el control en registrg, de ias sairdas deF peir-snnal ﬂ'era. n’ﬂr
horaris. ; Ca R

'r'.I-'

1
l' =
- 'I -

Entregar correspondencia a cada una de Ias areas que Gﬂﬁsspﬁndanﬂ

- Ta

Realiza cualguier otra tarea afin que e sea EE!QI‘IEdE pl::lF' !a‘ Eiwacw:lun
Genaral.




7 TR,

DE&EGR!PCJéN DE FUHCIONES

CHOFER

OBJETIVD

FProporcionar 105 servicios de transporte ¥y mensajerfa a las diferentes
dependencias gubernamentales del estada.

FUNCIONES

» Proporcionar 2l servicio de transpore de parsonas vio documentos
que se requiera en las reas de la Direccion General.

= Elaborar y dar sequimienta et bitacoras de gasslina y mantenimients
del vehiculo oficial de la Direccion Genearal.

= Verfiear las condiciones mecanicas gensrales del vehiculo para
detectar las necesidades de mantenimiento, combustible y accesarios.

« Efactuar dentro de los perodes cficiales establscidos ks tramites para
gt cambio da plagas, prgo de tenencia ¥ revista de fransito entre oftos.

v Conserar la unidad que se le asigne en condiciones dplimas ¥ fmpia.

« Infonmar gl Qimector Administretive acerca de las condiciones ds
funcionamients del vehiculo, asi como las fallas mecémlcas para su
reparacicn. el Lt

= Entregar correspondenda a las dleI’EI’!tE‘E mﬁﬁtucmnes pubt‘cas ::u
nrivadas que se le requiera. __, 57 Aty

e
-

+ Efeciuar vigjes 2 diferentes planteles Innalﬁ L fﬂTﬂﬂE“‘“ 'U‘"“F“‘f'-’r Eﬂ_.'f-

« Estas funciones =on enunoiativas, mas no I|m*rtain.r:as.




AUXIELIAR GE SERVICIOS

OBJETIVO

blantener la Impieza y presentacicn de fas instalacicnes de [a direccicn
general ¥y dar & apoys necesano para mantensrlas en Sptimas
condiciores.

FUNCIONES

L J

L J

Fealizar con eficacia y prontitud las labores de limpieza v reportar los
desperfectos en las instalaciones de la direccion,

Realizar diadamende la limpieza en las areas que = sean asignadas
(harrer, trapaar, pulir, sacudir. regar, etc.).

Recoger y trasladar [a basura al lugar destinado para su recoleccion
dentro de |a direceidn.

Asear cortinuamente los sanitarios | hombres, mujeres).

Mantener v conservar en buen estade el material v equipo de trabajo
proporcionade por la instducion, para &l deseimpefio de sus laboras,

Solicitar @l responsable de recurses materales de la direccion, el
material v equipo requerds para realizar sues labores con prontitud y
eficacia,

Participar en ia impieza general programada de las instalaciones-de |a
direceidn. el e :

. PR
-t R
E - .

Estas funciches son enunciativas mas no limitatives, ™ .
\ P gt e

Ed o

Responzable

Artonia Banda Sancher
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_S%WON DE FUNCIONES

*

VIGILANTIA

DEJETIVO

BMantener peymanentements la vigilancia de las inslalaciones, asi
como ef curade y segundad de loe bienss gue confarman las
diferentes areas.

FUNCIONES

Elaborar el reporte diare de actividades, incidencias vy anomalias
generadas durants el desempefia de su turno y prasentar este repane
de mcidencias a su Jefe Inmeadiato.

bmpedir ja salide de toda clase de bienes y afflculos que no estén
amparados medianta vale de salida y la entrada a personas afenas a la
irstituciGn.

Recomer & ingpeccionar cantintamente fas divarsas arcas de las
instalacionas,

Verificar después de |z salka del personal, que ks areas de las
oficinas y almacenes esten debidamente asegurados.

-

i

Realzar tedas aguetlas actvidades | gue Ie searj eﬁmmenqadas

relativas a su posicidan. ]
Guidar los vatores de las instalaciones,  © " R
wigilar y controlar el acceso de vehiculos ajenos o’ las Kistelaciones.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable

Favl Martinez Zamarripa




DEPARTAMENTO DE RECURS0S FINANCIEROS

CBJETIVD

Flan=ar, desaroltar y coordinar las actividades inherentes a la
administracion v ejercicic de los recursos financiercs de la institucidn,
de conforrmidad con las normas vy lineamientos vigentes.

FUNCIONES

« Aplicar las nomeas v lineamientos en materia de ejercicio, condrol v
registro del gasto que emitan las diverses instanciaz nornativas
actatales vy federales, parz 'z administrzcion de los Recursos
Financiercs asignados a todos los entes plblicos y descentralizados.

Aplicar v difundir los critenos y procedimienios que regulen la
admintstracion de los recursos financiercs del Colegio, considerando
lzs disposiciones enitidas por las Dependencias normativas y la
Direccidn General, vigilando su estricto cumplimients.

Cumplir con las disposiciones del orden legal ¥ administrativo en el
gjercicio del presupuesto, ast como &b el uso v destino de 108 recursos
financierns, presentando con oportunidad los reportes establecidos.

Determinar !as necesidades de modificaciones presupuestarias y
someterlas a consideracion de la Direccion Adminsirativa.

Gestionar con oporiunidad ias radicaciones de los recurses- federdlds y
estatales ante la Secretaria de Finanzas (SEFINA), para- -cubrit don
oporbuntdad Ios sueldos, prestan:mnes ¥ gaams de mperﬁmﬁn que el
Colegio demande. : .

-y
- "H.
—\.-‘I. .

Proporcionar |a m‘mrmamnn que |e requlara a Enreccch:.n ,&.r;imlmstratwa
an los términos y plazos establecidos.  ° - : .

o T,
P RIS

Elabarar los Estados Financieros de la insfitucion para su presentacian
ante fas instancias correspondientas.

Implantar ¥ operar los sistemas de contabildad para el manejo de los
recursos financieros del Colegio.

R .
T:Jnfae@aiﬁ;rﬁnw



DEFARTAMENTC DE RECURSOS FINANGIEROS
{Corntinda)

Realizar seguimiente v confrol de las ministraciones de los FECUrsGs
federales y estatales que se Fadiquen penodicaments al Colegio.

Supervisar ef registro v conciliacion de fas cuentas bancarias de ig
institucion, que azeguren elaridad en el ma Nejo de o recursos.

Froponer ioe lincamisntos para el sjercicio, registro ¥ control de fos
Geslos de Operacion, de conformidad con das disposiciones
normativas aplicables.

Estabiecer que |a fiscalizacion de la decumeantacicn comprebatoria, se
realice con base en las leves fiscales de la materia v lineamientos
emitidos por las instancigs nomativas del Estade.

verificar que Ios ingresos v egrésos del Colegio, se registren de
confarmidad com las disposiciones que las autoridades legales y
administrativas dispongan y estén soponados documentalments,

Verificar que se registren en los sistemas establecidos, las polizas de
Ingresos, egresos y de diaria, por coneeplo da Gastos de Operacion.

Flanear los gastos operativos de fa semana & invertir of remanente a
plazo de 7 dias bajo un esquema de control sin riesgo consenvador,

Programar y realizar lc:s pagos sobottados y el traspazo de recursos a2
los planteles a través de ia banca slectronica,

Frogramar la Dispersion del pago de narina | :,r t;LIl:rnr p{![ t:am:a '
electronica la prestacion de guarderfas, c:u-:rtas ¥ apnrtamc:nes '_

sl

e AT
Custadiar la combinacion de la caja fuerte, T

Planear y programar ol pago de los rmpuesm& I‘EdEIEJes ‘por c:aue.apm S

de pags de sueldos v salarios y retencionses a perﬁanaﬁ fliioms’

Estas funcicnes son enunciativas, mas no mitativas.

]

s
ToR{as Salas Rodilaras




PYSON DE FUNCIONES

CONTROL DE PAGCS

DEJETIVD

Apoyar fa realizacion de |as actividades inherentes a la administracion
de fos recursos financieros de la institucion.

FUNCIONES

Proporcicnar s servicios de tesoreria para el funcionamiento de 13
institucian,

Recepcion v revizicn de facturas yo recibos para la elaboracion de
cantra-recibos v entrega de pagos a provesdaras.

Elaboracién de cheques para pagoe de Proveedores, Pensiones
Alimenticizs, Servicios de arrendamisnio, agua, luz, feléfono, ete.

Elaboracidn v resguardo de cheques de fa cuenta de gastos de
operacion, cuidando que astén debidamente asentados los datos.

Mantener debidarnente organizados los expedienles archivados para e!
control de pdlizas de chegues, con sus sopartes carespondientes.

Apayar al Jefe del Departamento en la gesfion de recursos ante fas
instancias correspondientes, cot base en sl presupuesm aumnz‘adc:-
anuial. PR b
Elaboracian, control y emwic de recibos.de Mm:strac:ufm para ot gesﬁn:m
de recursos federales y estatales. '-1 N Rt W

[
-

Seguimiento v contral de las cnmpmbacpnes de ~.r|aﬂcus l:!el ;:IEI"EDHEII
de fa Direccion Ganeral v planteles en su x::asn TR TR CL

. -
. et
e

Elaborar analisiz de los gastos de apem-::u:m de planteles y Direcsidn
CGreheial,

Eatas funciches son enunciativas, mas no imitativas.




BION DE FUNCIONES

CONTARILIDAD

LBJETIVO

Realizzr ias actividades contables de la administracion de 108 recorses
financieros de la institecion.

FUNCIONES

*

Elaberar comparative del Presupuesto Ejercido para su presentacion
ante 105 orgamsmos corespondientes.

Registrar ios ingresos v egresos del Colegio, de conformidad con las
disposiciones nommafivas establecidas en las leyes federales y
estatales; ast como en los decretos publicados para el mismo efecto.

L J

Obearvar 05 lineamienios establecidos para €l registro y confral de los
ingrescs v maniener af dia los reportes por plantel,

L J

Revigar log informes menzuakes de Ingrescs Propios de los planteles y
Gastes de Operacian.

*

Fagistear en el sistema ectablecido las palizas de ingresos, egresos v
- dianino de las operacicnes realizadas por planteles y direccion general.

o Llevar 2! registro y condrof contable de las cuentas banﬂanas e
~ Ingresos Propios y formular las conclliaciones respa:twas T

- Efectuar aclaraciones con fos planteles, sobre It;-s 'Q"asms que estén
fuera de nonma y sean suscaptibles de ser ﬂb&&l"‘#ﬁldﬂs per [oF fi‘rrganns.
de auditotia. ok

s

« Cumplir con las demas funciones que |E ESIQI‘!E el Jefe e H‘enursga
“Financkeros y gue s&an afines a los prcrpusrtus deJ puesm
+ Realizar lag integraciones cotrespondisnies & 14:5 saldas de [as cuentas
de Dendores Diversos, Acreedores Diversos y Cuentas e Impuestos
poT pagar, manteniendo opartuna su depuragion.




CONTAEBILIDAD
[Continia)

= Preparar los papeles de trabaje y presentacidn de declaraciones
informativas de impuestos vy presiaciones. tales coma ISR ISSSTE,
FOVISSSTE. etc., v el cumplimiento de lbs trdmites refacionadoz a
estos conoeptos.

» Cotaborar en |3 preparacion de repores para la presentacion trimastral
de irformacion financiera a 1a Junta Direchiva,

= Gestiohat los pagos que muestren atrase, mediante e sequimisnts
parrmanante de la cosnta de Deudoras Diversos.

= Fommular v tener aclualizadas las conciliacionas hancarias de las
cuentas que soportan los gastos de operacian.

Estas funciones son enunciativas, mas ng imitativas.

P I
Responzakle i




PEION DE FUNCIONES

TAQUIMECANOGRAFA

OBJETIVO

Realizar |22 funcicnes de taquimescandgrafa que se reguieran en el
Departamentc de Fecursas Financieros, en matena de captura,
glaboracion de oficios, archive ¥ demds relacionados con al puesie.

FUNCIONES

+ Preparar y revisar los trabajos de tipo mecanografico que se le asignen.

+ Atander con propiedad las lamadas telefénicas que reciba, tomando
nata de los comunicados y realizar anqueltas gue se e indigueen.

+ {levar &l registro v conteol de la correspondencia y dar respuesta agil
de la que s requiera.

+ Inkegrar el minutario y archivar los documentes del Departaments come
pdlizas y soportes documentales de las operaciones contables.

+ Apoyar cuando asi se requiera, en el desshopo de trabajos de
COMpUtacIon.

+ Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

T

Salvadoperaeels
——




i DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
IRFBMINISTRATIVA DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
W .. CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO

.r

r5drcia Reyes
Diractor Administrativo

REVISO
f
Guﬁ'ﬁi‘t; rtufio Castro é(
Diractor de Organizacion y Métcdos
AUTORIZAN

Cicial Mayor del
Podar Ejecutivo
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ACTUALIZACION

FECHA
LMARUAL QUE SE ACTUALIZA
ES QUE SE MODIFICA{N)
REVISD AUTORIZANM
{Direccitn de ; _
Qrrgenizacliin y I:I;-erg:ﬁ;éjr?::g} (Dficial UG

Metadosy



