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Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila
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PROFESIOGRAMA |
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
AUXILIAR DE RESPONSABLE ABC
[ TRAMO DE CONTROL |
CODIGO REPORTA A NIVEL MODELO
SUBDIRECTORES DE AREA / RESPONSABLE DE CENTRO
cODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO
PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO Y MANUAL Y PERSONAL
DOCENTE ADSCRITO A SU CENTRO
FUNCIONES 1
GRUPO:
g 1.- En coordinacion con el Responsable de Centro, organizar, verificar y coordinar las
N actividades del centro al que esta adscrito dentro del Colegio que permitan ofrecer una
: educacién media superior de calidad en el Estado.
L
E
S

RAMA:

1.- Administrar los recursos que integran su centro de adscripcion.

2.- Acordar con el Responsable de Centro los asuntos de su competencia.

3.- Representar al Responsable de Centro en asuntos de indole académico y
administrativo, asi como en casos y términos que la normatividad del “CECyTEC-EMSaD”
lo establezca.

4.- Vigilar la correcta aplicacion de los programas de estudio vigentes y el buen desarrollo
del centro.

o.- Coordinar las actividades de capacitacion, actualizacién, desarrollo y evaluacién del
personal académico del centro.

6.- Coordinar las actividades de Control Escolar y/o Administrativas.

7.- Someter a la aprobacién de la Direccién General los movimientos y propuestas del
personal de acuerdo a las necesidades del plantel o centro.

8.- Supervisar el correcto funcionamiento de las unidades técnicas y administrativas del
centro.

9.- Llevar la administracién de las oficinas que al efecto se establezcan, asi como
responder del estado y manejo financiero de su centro.

10.- Gestionar apoyos para su centro, siempre con la autorizacién del Director General a
través de la Direccion de Area correspondiente.

11.- Atender las recomendaciones y observaciones emitidas por autoridades
fiscalizadoras, derivadas de auditorias practicadas al Colegio.

12.- Las demas disposiciones que por Ley o por reglamento interno le correspondan.
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CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
AUXILIAR DE RESPONSABLE ABC
: 1.1 ESCOLARIDAD:
2 Carrera Profesional terminada, con titulo y cédula profesional a nivel licenciatura, aplicable
c a la funcion del puesto.
n'd 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
. Liderazgo, toma de decisiones, orientacién a resultados, analisis y solucién de problemas
" y plantacion de proyectos.
e 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y Administracion, vision estratégica, desarrollo organizacional, métodos y procedimientos,
A procesos de calidad e innovacion.
'
|
u
D
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Directiva.
2.2 CADENA DE MANDO:
: Director General // Director de Area/Subdirector de Area /Responsable de centro.
S
p
0 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
& Coordinar, organizar y controlar las actividades de su competencia.
A
B
! 2.4 ECONOMICA:
i Bienes muebles, inmuebles e intangibles
D
A
D 2.5 POR LAS RELACIONES:
E
s Responsable de atencién directa a todo el personal alumnos, padres de familia, normas y
reglamento interno.




ESTADO DE
COAHUILA

CEeECYTE

), p=ntts

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila

CECyTEC COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE COAHUILA
FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS o | mes | afo No. DE PAGINA
01 |06 [2023 [ ]
coDIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
AUXILIAR DE RESPONSABLE ABC
R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
i -
. No requiere.
P
(o]
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
< Discrecién en manejo de informacion considerada como confidencial.
B
|
L
|
D
A
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3.1, ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental considerable.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
# No realiza esfuerzo fisico.
E
: 3.3 PRESION DE TIEMPO:
o Puntualidad en las actividades al puesto.
4.1 RIESGO:
g Condiciones que no propician riesgos.
N
:: 4.2 AMBIENTE:
c Favorable.
|
8]
N 4.3 HORARIO:
: Requiere horario normal, segtin condiciones de trabajo.
IS COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
c :
il Media Oferta
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RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

‘ ( oenomivacion )

: [ Director General j

: [ Director de Area )

:3 L Subdirector de Area ]

S { Responsable de Centro ]

::] ( Auxiliar de Responsable )
CADENA DE MANDO:

( H. Junta Directiva )
[ Director General ]
[ Director de Area )
( Subdirector de Area

( Responsable de Centro ]

[ Auxiliar de Responsabl; }
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DIRECTORA DE DIRECTO ERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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