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1.-BIENVENIDA:

La Institucion requiere que este debidamente orgonizada para un megjor
funcionamiento, par lo que se ha elaborado el presente Manual de Organizacion
para propiciar la ejecucion corecta de los lalbores encomendadas al personal, se
conozca como esta integrada la Institucion, como funciona, quienes colalboran en
ella, asi mismo permitird que se conozcan los lineas de comunicacion y mondo para
UNn MeJor SenVicio; ya que encontrardn precisadcs los funciones de cada cargo con
el fin de establecer responsabilidades, evitar duplicidod en sus funciones y detector
los omisiones que se llegasen a tener.

2.-RESENA DE LA INSTITUCION

ORIGEN:

El 17 de felrero de 1999 se publica en el Periddico Cficial “Tiera y Libertad” €l
Decreto de Creacion el Coego de Educacion Profesional Técnica en el Estado
de Marelos; como un arganismo pUblico descentralizado, con persondlidad
juidica y patrimonios propics, adscrito a la Secretaria de Educacion como
dependencia coordinadora del sector, formando parte del Sistema Nacional de
Coegos de Educacion Profesional Técnica, mismo que se denomina
"CONALEP".

El 31 de marzo de 1999 se celebra la Fimna del Convenio paral la federalizacion de
los Servicios de Educacion Técnica, signado poar autoridades federales y los
autoridades del Estado de Marelos, publicado en el Periddico Cficial “Tiera y
Libertad” No. 3973 en el que se establecieron derechos y obligaciones para
ambcs partes.



3.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Morelos

> Ley de Coordinacion Fiscal

> Ley del ISSSTE

> Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Marelos

> Ley sobre Adquisiciones, Encjenaciones, Arendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

> Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado

de Morelos

> Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion PUblica del Estado y
Municipios de Morelos

> Ley de Residuos Sdlides para el Estado de Morelos

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Gobiemo del
Estado

> Ley de Oora PUblica y Servicios relacionados con la misma del Estado
de Morelos

> Ley de Mgjora Regulataria

> Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos

> Ley Estatal de Planeacion

> Ley delos Organismos Auxiliares de la Administracion Pdblica del Estado

de Marelos

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley del Servicio Givil del Estado de Morelos

> Ley de Proteccion a la salud de los no fumadoares para el estado de
Morelos

Y VYV
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» Regamento Académico Escolar para Alunnos del Sistema Nacional de
Colegos de Educacion Profesional Técnica

» Regamento Interior del Coegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Marelos

» Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos
para el glercicio fiscal.. ...

> Decreto que crea ol Caego de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Marelos

> Acuerdo nimero DG-05/DCAJ-05/SACAD-05/2004 por el cudl se expide
el regamento de Bibliotecas de los Planteles del Sisterma Conalep

» Acuerdo por el gue se establecen los lineamientos generales para €l uso
de los recursos destinados allos vidticos y pasajes

> Acuardo DG-15/DCAJ-15/2004 a través del cudl se estcbolecen los
pdliticas y bases para la integacion de la nomatividad interna del
sisterna Concdlep

» Acuerdo que establece los lineamientos para la convocatoia y
desardlo de los sesiones ordinarics o extroordinarics de los Organos
Colegados de la Administracion Central y de los Organismos Auxiliares
que integan el sector Paraestatal del estado de Morelos

» Condiciones Generales de Traogjo

» Maonud de Prestaciones

H Marco de Referencia forma parte del presente para su consulta en el anexol
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4.-ATRIBUCIONES:

> Contribuir a Desarrdllo Estatal medionte la formocion de recursos humanos
cdlificados, confome a los requerimientos y necesidades del Sector
productivo y de la superacion personal del individuo;

> Participar en la definicion de la oferfa de los servicios de educacion
profesional técnica de copacitacion y tecnaldgcos, asi como de apoyo y
atencion a la comunidad;

> Impulsar en el Estodo el desardlo de la copacitacion técnica a nivel
profesional, con el apoyo de sistemos que permitan al estudiantado el facll
acceso a esta educacion, en revalidocion y equivalencia de estudios 'y
otorgar reconocimientos de validez oficial a estudios de  Instituciones
particulares que deseen impartir la educacion técnica a nivel postsecundaria.

5.-ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL:

» Directivos:
Director General
Subdirectores de Area

> Mandos medios:
Coardinador Eecutivo
Comisario
Asesor Juridico
Jefes de Proyecto

» Operativos:
Auditor
Subjefe Técnico Especialista
Asistente del Direcfor
Enc. De Mantenimiento
Secretaria

> Bose:
Técnico en Graficacion ]
Técnico Bibliotecario ]
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PLANTEL TEMIXCO:

>
>

>

Directivos:

Director del Plantel

Mandos medios:

Coordinador Ejecutivo

Jefes de Proyecto

Operativos:

Subjefe Técnico Especialista
Secretaria “B”

Técnico Financiero

Promotor de Cultura y Deporte
Bose:

Secretaria “C’

Técnico en Graficacion
Técnico Bibliotecario

Técnico en Mat. Diddcticos
Auxilior de de Servicios Generales
Asistente de Servicio Bésicos
Auxilior de Seguridad

TOTAL

PLANTEL CUAUTLA:

>
>
>

Directivos:

Director del Plantel

Mandos medios:

Jefes de Proyecto
QOperativos:

Subjefe Técnico Especialista
Secretaria “B”

Técnico Financiero
Encargado de Mantto. “A”
Encargado de Mantto. “B”
Promotor Cultural y Deportivo
Supervisor de Talleres y Lab.
Base:

Secretaria “C’

Tutor Escolar

Técnico Bibliotecario

Administrativo Técnico Especialista
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Auxilior de de Servicios Generales
Asistente de Servicio BAsicos

TOTAL

PLANTEL CUERNAVACA:

>
>
>

Directivos:

Director del Plaontel

Mandos medics:

Jefes de Proyecto
Operativos:

Subjefe Técnico Especidlista
Secretaria “B”

Tutor Escolar

Encargado de Mantto. “A”
Encargado de Mantto. “B”
Prormotor Cultural y Deportivo
Supervisor de Talleres y Lab.
Base:

Asistente Escolar y social
Secretaria “C’

Técnico en Graficacion
Técnico Bibliotecario

Auxilior de de Servicios Generales
Asistente de Servicio Bésicos
Auxiliar de Seguridad

TOTAL

PLANTEL TEPOZTLAN:
> Directivos:

Director del Plantel

» Mandos medios:

Jefes de Proyecto

» Qperatives:

Subjefe Técnico Especidlista
Técnico Financiero
Supervisor de Mantto.

31
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>

Bose:

Secretaria “C’

Administrativo Técnico Especialista
Técnico Bibliotecario

Asistente Escolar y social

Asistente de Servicio BAsicos

TOTAL

PLANTEL JIUTEPEC:

>
>
>

Directivos:

Director del Plantel

Mandos medios:

Jefes de Proyecto
Operativos:

Subjefe Técnico Especidlista
Técnico Financiero
Supervisor de Mantto.

Base:

Secretaria *C’
Administrativo Técnico Especialista
Asistente Escolar y social
Asistente de Servicio Bdsicos

TOTAL

N—WN N—W N
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6.-FUNCIONES:
DATOS GENERALES DEL CARGO:
Titulo del cargo honarifico:  Junta Directiva
Direccion General: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado

de Morelos.

1. PROPOSITO DEL CARGO:

Es la mdxima autaridad del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos, sus acuerdos son colegados y tiene bajo su cargo la Direccion 'y
Administracion de la Institucion.

2. FUNCIONES DEL CARGO:

Establecer, con base en los Progamaos Sectaridles, los directrices generales v fijor los

prioridades a que se deberd gjustar el organismo auxiliar, en todo lo relacionado a

obros, produccion, productividad,  comercidlizacion,  finanzas,  investigacion,

desarrallo tecnadgico, servicios y administracion generd.

Aprobar los progamas y presupuestos del organismo auxiliar y sus modificaciones,

confome a las disposiciones legales aplicables y acuerdo de la dependencia

coardinadora carespondiente;

Fijor y qgjustar los precios de bienes y senvicios que produzca o preste el organismo

auxiliar, excepto los de aquellos que sean determinados por acuerdo del

CGobernador del Estado.

Aprobar anudmente, con base en el informe de los comisarios y dictamen de 1os

auditores externos, los estados financieros del organismo auxiliar y autorizar 1o

publicacion de ellcs.

Aprobar en términos de la Ley de los Organismos Auxilicres de la Administracion

PUblica del Estado de Marelos y demdss legislacion aplicable, las paliticas, ocses y

progamas generales que regulen las oloras publicas, adaquisiciones, arendanientos

yégres’rocmn de servicios en relacion con bienes muebles e inmuebles que requiera el
ego

Establecer los bases esenciales de la estructura de la Institucion y sus modificaciones;

ademds cprobar su estatuto orgdnico.

Presentar por conducto de la Dependencia Coordinadora al titular del Eecutivo, los

proyectos de fusion de la Institucion con ofros organismes.

Autarizar la creacion de unidodes administrativas necesarics para aglizar, controlar y

evaluar las actividades del Caego.

11
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Designar y canmbiar a propuesta del Direcfor General a los funcionarios de mandos
medics vy superiores, osi como Directores de Planteles, oprooar sus sueldos y
prestaciones y las demds establecidos en sus estatutos, asi como concederies las
licencias que procedan.

Designar y combiar a propuesta de su Presidente dl Secretfario, entre personas ajenas
alalnstitucion, el cudl poard ser miembro o no del Organo de Gobiermo.

Aprobar la creacion de reserves y la aplicacion de los excedentes econdmicos que
se generen en la Institucion.

Examinar y aproloar los informes periddicos que presente el Director General con la
infervencion que a lcs comisarios corresponda;

Decidir los donativos o pagos extraordinarios, con base en los dispcsiciones juridicas
aplicables, verificando que se apliquen exactamente a los fines sendlados en los
instrucciones dictadas por la Dependencia coodinadora del sector al que esta
adscarito el Colego.

Establecer las normos y bases para hacer la cancelacion de adeudos a favor de la
Institucion y a cargo a terceros, en los casos de notoria imposibilidad practica de su
cobro, con la prevencion de que cuando proceda la citada cancelacion, se
someterd a la aprobacion de la Dependencia coordinadora corespondiente.
Establecer s directrices y paliticas generales del Colegio con base en los programas
sectaricles y lineamientos del Sistema Nacional de Coegos de  Educacion
Profesional Técnica, fijando lcs prioridades a que se deoe gjustar.

Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egesos del Coledo,
asi como sus modificaciones de confomidad con los  disposiciones  legales
aplicables.

Aprobar el destino que se de a los Ingresos propics que se generen.,

Autarizar la creacion de Planteles adscritos al Colegio conforme alas demandas del
sector social y en base a los andlisis de cardcter técnico que para €l efecto se
reclicen.

Las demds que con este cardcter le confieran las disposiciones legales aplicables.



Estado ae Morelos
Direadion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Director Generd
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl que reparta: Secretaria de Educacion.
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Representar a Colego Estatal de Educacion Profesional Técnica, en €l sector
Productivo, Social y Comunitario, para supervisar el cunplimiento de los Planteles,
progamar metas y politicas e impulsar la promocion, vinculacion y presentacion de
los servicios que ofrece el Colegio.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Actuar como representante del Colego, en las modalidades y facultades que fijen
la Junta Directiva, los  Codigos, Legslaciones y demds Disposiciones Legales,
Federales y Estatales aplicables, para dirigir técnica'y Administrativamente al Colego
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Morelos.

Haborar los progamos institucionales de corto, mediaono y largo plozo, medionte |os
presupuestos carespondientes del Caledo, para presentarios a la aprobacion de la
Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva los Planteles necesarios para el desarrdlo de los
actividodes del Coego, medionte la Nomatividad inferior vy los  pdliticos,
lineamentos y ariterios generales, que se establezcan dentro del Sisterma Nacional
de Educacion Profesional Técnica, y la Secretfaria de la Educacion como cabeza de
sector.

Proponer a la Junta Directiva del Organismo, la designacion y remocion de los
Servidores PUblicos del Colego, mediante los cambios, licencias csi como sueldos y
demdss prestaciones, cumpliendo con lcs disposiciones aplicables.

Participar con voz, pero sin voto, en los sesiones de la Junta Directiva,

Disenar y desarollor progamas y acciones para  proporcionar 'y promover la
participacion de los representantes del sector productivo, pudllico, social y privado,
para mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal y municipal, a través de los
Organos Colegados de Vinculacion.

Cunmplir y hacer cumplir la Legislacion, Estatuto Orgdnico y los demds disposiciones
aplicables del Coego.

Cunmplir los acuerdos que emita la Junta Directiva.

13
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Presentar los anteproyectos de progamaos, planes y presupuestcs ala Junta Directiva
y o Condlep enlos tiempos establecidos y conforme a la normatividad establecida,
para que estos sean aprolbados Y osi poder aplicaros.

Administrar en forma directa el mangjo y aplicacion de os ingresos propios que
genere el Organismo, previo conocimiento ala Junta Directiva, mediante el informe
anual de actividades, para asi hacer entrega de los resultados ala Junta Directiva.
Presentar los Estados Financieros anucles del Organismo,  previa opinidn del
Comisario y dictaminados por Auditoria Externa.

Proporcionar a lainstancia de confrd Ics facilidades y apoyo técnico administrativo,
que requiera para su eficiente funcionamiento.

Operar, confrolar, coordinar y supervisar los  Planteles que  son Orgonos
Desconcentrados, mediante los cuales la Institucion oforgal la prestacion de servicios
de Educacion Profesional Técnica y de capacitacion.

Estalblecer mecanismos e instancias permanentes de vinculacion, medionte |os
sectores productivos, publiccs, socidles, privados y educativos.

Asesorar enla solucion de problemos, especificos en la operacion de los Planteles.
Expedir los nomboramientos al personal del Coego de Educacion Profesional Técnica
del Estodo de Morelos.

Presentar el anteproyecto del Programa Operativo Anudl, para su aprolbacion por
parte de la Junta Directiva.

Coordinar y suoervisar que las adausiciones se hagan en el dnbito de su
competencio, mediante la normatividod gplicable, atendiendo el arigen de 1os
recursos.

Suscribir convenios de coordinacion 'y colaboracion con diversos sectores, en
materiarelativas a su objeto.

Representar o Organismo  Descentralizado ante toda close de autaidades vy
personas de derecho publico o privado, con todas las facultades, adn aquellcs que
requieran autarizacion oficial, que corresponden a los Apoderados Generdles para
Pleitos y Coloranzas, Actos de Administracion y de Rigurosos Dominio en materia de
Bienes Muebles, previa autarizacion de la Junta Directiva, para otorgar, sustituir y
revocar Poderes Generdles y Especiales, con todas los focultades, adn los que
requieran clausulcs especiales, los cuales deberdn inscribirse en el Regstro Pdblico
de Oganismos Descentralizados. H egjercicio de los facultades senalodas
anteriormente y en la presente, serd bagjo su responsabilidad y con las limitaciones
que establezcon la ley o deceto que cea e Ogonismo y que expida el
corespondiente Organo de Gobiemo.

Autarizar, previo dictamen técnico a los dreas carespondientes, mediante los
acuerdos para oforgar o retirar conocimiento de validez oficial o autarizacion para
los estudios que vayan a impartir Instituciones o centros particulares.

14
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Implementar  y aplicar los controles necesarios para asegurar la calidod de los
progamaos 'y la presentacion de los servicios que ofrece el Colego de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Morelos.

Celebrar confratos y demés actos juidicos necesarios para el funcionamiento del
Colego, de conformidad con la Legslacion cplicable.

Proponer a la Junta Directiva la designacion de los miembros del Comité Estatal de
Vinculacion.

Autarizar los libros de Regstro de Titulos de Profesional Técnico, de regstro de
Certificacion, de Terminacion de Estudios y de registro de exdmenes Profesionales de
los Plaonteles.

Expedir constancics de Cursos de Acreditacion, impartidos por Planteles y autorizor el
libro de registros corespondiente.

Estructurar y aplicar mecanismos de evaluacion que permitan verificar la eficacia y
eficiencia de los servicios que presta el Coledo, para presentar los resultados de la
evaluacion de gestion a la Junta Directiva.,

Proponer progamaos para el mejoramiento 'y actudlizacion profesional de los
prestadores de servicios profesionales que participen con el Colegio.

Presidir el Consejo Técnico Estatal.

Nomtborar, adscribir y remover dl personal técnico y administrativo de conformidad
con lo establecido en el Decreto de Creacion, en el Estatuto Orgdnico y demds
Disposiciones aplicaoles.

Proponer nombore de Planteles de nueva creacion, en su caso, 0 cambio de nombore
de los existentes, conforme a las dispcsiciones que para el efecto se emitan.

B Director General, para el megjor desarollo de sus funciones, podrd delegar
facultaodes en funcionarios suodlterncs, Sin perder por ello la posibilidod de su
gjercicio directo.

Las demds afines alas anteriores que le asigne la Junta Directiva o se deriven de los
Disposiciones Legales aplicables.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Subdirector de Planeacion, Evdluacion y Administracion de
Recursos

Direccion General:  Cdego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto adl que reporta: Director Generdl
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Uevar a cdoo la progaomacion, presupuestacion 'y evaluacion financiera e
institucional, mediante los actividodes del Caego Estatdl y Ics Planteles adsaritcs, de
conformidad con los objetivos, estrategas vy lineas de accion del progama
institucional, para cumplir con los metas tfrazados en el Prograna Estratégico.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Haborar los planes de desarrdlo a corto, mediano vy largo plazo, mediante el
seguimiento de los mismcs.

Dirigr, coordinar y evaluar la eldooracion del Progama Operativo Anual de las
unidades administrativas de los Planteles.

Coardinar los acciones de planeacion y los lineamientos que dl efecto se
establezcan.

Establecer las normas para la elaboracion del presupuesto del Colegio, medionte los
lineamientos estalolecidcs, por Ios instancias sectaridles y por los pdliticas que senale
el Director General para previa autorizacion de la Junta Directiva.,

Infegar o anteproyecto del presuouesto del Colego y gestionar ante los
autaridades corespondientes, la autorizacion del mismo.

Establecer los criterios metodoldgcos vy efectuar los estudios de investigaciones
necesarias para el crecimiento y creacion de Planteles, Instrumentar y llevar a cabo
los sistemass de evaluacion de los Planteles y Programas del Colegio.

Promover el aseguramiento de la cdlidad del Servicio Educativo, para el Oojeto del
Colego.

Haborar y someter a consideracion del Director General el presupuesto anual del
Cdego, de acuerdo a las Normas v lineomientos que establezca el Gobierno del
Estadoy en su caso la Federacion.

Establecer los sistemos y procedimientos para el gjercicio y contrd presupuestal de
acuerdo alos Disposiciones aplicables.
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Haborar los mecanismos de contral de ingresos y autarizar los pagos que afecten el

presupuesto de egesos y demds pagos que legalmente detoan hacerse en funcion

de la disponibilidad del Colegio.

Establecer los nomos vy procedimientos para la operacion del sistera de

contabilidad de acuerdo a lo establecido por la legslacion aplicable, csi como

presentar a la Direccion Generdl los informes y estados financieros correspondientes.

Organizar y dirigr los actividades relacionadas con la administracion del persondl.

Es;r)loblecer los mecanismos de regstro, contral y salvaguarda del patrimonio del
ego.

Formular el programa de necesidades respecto a inmuebles y equipos del Calegio.

Supervisar las instalaciones y puestas en marcha del equipo adquirido por el Coego

y establecer mecanismos Y sistemas de contral de calidad.

Formulor el programa anual de adgquisiciones, arendamientos y servicios y ponerio a

consideracion de la Direccion General.

Estallecer el Subcomité de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios para efectuor

los adauisiciones que de confomidad a su presypuesto y progamos tenga

autorizado, de acuerdo con la legslacion aplicable.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion, induccion regstro de

personal administrativo y de apoyo v las demds que le confieren los Disposiciones

Legales aplicadles y le encomiende el Director General del Calegio.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Subdirector de Formacion Técnica, Capacitacion, Promocion
Vinculacion
Direccion General:  Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto al que reporta: Director General

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coardinar, supervisar y evaluar gue la operacion de los procesos de Educacion
Profesional Técnica, de capacitacion y de apoyo comunitario, se redlice medionte
los poaliticas, normaos y procedimientos estaldlecidos por las oficinas de Conalep
Nacional, para supervisar €l cumplimiento de las pdiiticas, estrategias y progamas
de vinculocion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Coardinar, promover y supervisar que la operacion de los procesos de operacion
profesional técnica y de capacitacion, se redlicen de acuerdo a los estédndares del
desempeno de calidad;

Impulsar, asesorar y acordar con los Planteles y ofras unidades Administrativas, los
resoluciones o situaciones que se presenten en materia académica y de
capacitacion;

Supervisar y verificar € curplimiento de la nomatividod en el dmbito de la
administracion escolar de los Planteles y ofras unidades administrativas:

Supervisar y consolidar oportunamente la informacion de la gestion escolar de sus
Planteles para maontener actualizoda las unidodes administrativas;

Fomentar, promover y participar conuntamente con los Planteles en eventos,
acciones y actividades de investigacion técnico-académica, mejoramiento de la
calidad educativa, formativa y de materiales de apoyo pedagdgica-diddctico ala
ensenanza y practicos tecnaldgices;

Organizar, promover e impulsar acciones de intercambio de experiencia sobre
investigaciones, desarrallo e innovaciones cientificay tecnaldgica entre Planteles del
Sisterna Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica, como en ofras
Instituciones afines.

Proponer modificaciones y actualizaciones a perfiles, planes y progames del
paqguete académico del Sistemoa.

Andlizar, definr y osignar el material didactico y la adauisicion de nateriales
bibliogdficos que proceden para los servicios educativos.
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Fomentar, coordinar, andlizor e integar los necesidades de  copacitacion,
estructuras educativas, cursos de informacion y actudlizacion docente, cursos de
capacitacion “en el Tralbgjo”.

Supervisar la acreditacion de prestadores de servicios profesionales en Planteles,
analizando y determinado el cumplimiento de estdndares y estrategias de calidad
académica de copacitacion de presentaciones de servicio y elatorar los informes
carrespondientes.

Atender los problemos académicos, que le sean plaonteados por la Direccidn
General y demds instancics del Colego.

Coordinarse con la Suldireccion de Planeacion, Evaluacion y Administracion de
Recursos, parallevar a cabo la Evaluacion del proceso Educativo Generdl.
Proporcionar a las demds unidades administrativas la informacion necesaria para el
desarrdlo de sus actividodes.

Disenar y desardlar progamcos y acciones para proporcionar 'y promover |a
participacion de los representantes del sector productivo, publico, social y privado, a
fin de mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal y municipal, a fraves de los
Organos Colegiados de vinculacion.

Determinar los acciones de promocion entre los sectores productivos de los
diferentes servicios Educativos y de extension que ofrece el Colegio, a fin de que
particioen en la fomacion de los recursos humanos para la produccion y el
desarrdlo.

Instrumentar campanos de  orienfacion  educativa para promover entre  los
egesados de secundaria su ingreso al Sistema Educativo del Caego, como opcion
vocacional para formarse como Profesionales Técnicos.

Promover y difundir entre la comunidad en generdl los oljetives, funciones y
actividades que redliza el Colego a fin de consdidar su imagen como Institucion
que ademds de formar recursos humanos a nivel fécnico, apoya al desarrdllo
productivo y social del Estado.

Concretar acciones con los sectores productivos, puolico, social y privado que
coadyuven a la labor educativa del Coego vy que beneficie a estos en la
satisfaccion de sus necesidades de recursos humanos calificados, a fravés de
convenios a nivel estatal y municipal.

Infegar la informacion de perfiles ocupacionadles y directorio de emprescs del
Estado.

Determinar los mecanismos Y lineamientos para el diseno de materiales a emplearse
enlas acciones de promocion de lcs servicios que ofrece el Calego.

Asesaorar a los Planteles en la utilizacion de los recurscs para la produccion y
presentacion de servicios ala comunidad.

Difundir informacion cientifica y técnica acorde a su aojetivo.

Las demds que le confieran lcs disposiciones legales aplicables y le encomiende €l
Director Generdl.
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Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Subdirector de Informdtica
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Morelcs.
Puesto al que reparta: Director Generdl

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar el uso de equipo de computo y de telecomunicaciones, asignados dl
Cdego Estatal, mediante los contrales estallecidos en las normas de operacion,
para sypervisar que los Planteles en su dmbito de competencia o hagaon de
conformidad con la normatividad emitida para tal efecto.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar los actividodes encaminadaos a cumplir en el dmbito de su competencia,
mediante el progama Institucional en materia de informdtica, asi como oplicar los
indicadores que den seguimiento ad gado de avance, cumplimiento y confiabilidod
del servicio.

Evaluar, especificar y someter a dictamen del drea normativa coordinar cuondo asi
proceda, la adqguisicion de bienes y servicios de telecomunicacion e informdticos,
requeridos por la Direccion General vy los Planteles, para eficientar y redlizar su uso y
aplicacion.

Coardinar con € drea nomativa la dotacion del equipo  informdtico, de
telecomunicaciones y de fransmision, conforme las necesidades y requerimientos de
la Direccion General y los Planteles, de acuerdo a la disponibilidad de recurscs.
Proporcionar €l soporte técnico en la tarea de implementacion, mediante €l
seguimiento, asesaria y capacitacion relacionados con la puesta en marcha para la
operacion de los sistemas de computo y comunicacion de la Direccion General y los
Planteles.

Operar los sistemas de flujo de informacion del dmbito coordinado hacia oficinas
nacionales, asi como llevar acabo, en los cascs que asi se requiera el acopio y
dobadlizacion de informacion requerida por los diversas dreas centrales de la
Institucion.

Difundir, aplicar y viglar la ooservancia de la normatividod mediante la organizacion
e integacion de los servicics informdaticos emitidos por la Direccion de Informacion y
Comunicaciones, para proponer su actudlizacion y mejoramiento.

Promover permanentemente la cultura informdtica en las drecs de la Direccidon
General, con €l fin de automatizar su informacion.
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Participar en las acciones de identificacion de equipo en desuso para determinar su
reubicacion o destino final.

Las demds que le confieran las Disposiciones legales aplicables y le encomiende €l
Director Generdl del colegio.
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Estado ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Director de Plantel
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto al que reporta; Director General.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar los recursos materiales, financieros, técnicos y humanos que le asignen dl
Plantel, con la findlidad de garantizar el cunplimiento de los estandares de calidad
en la prestacion de los servicios educativos, de caopacitacion administrativos y los
arientados a promover laimagen y servicios del Plantel.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Administrar los recursos  financieros v aplicar los recursos de acuerdo a los
necesidades del Plantel para lograr que su operacion se lleve a calbo conforme alos
estondares de desempeno y cadlidad establecides, aplicindolo tanto para €l
mantenimiento del mismo, asi como el de proveer de los materiales necesarios para
las funciones administrativay académica, apegdndose alas normas del Colegio.
Promover |la actudlizacion de los Prestadores de Servicios Profesionales para
garantizar €l cumplimiento de los esténdares minimos de calidad en la prestacion de
los servicios educativos

Viglar que el personal administrativo del Plantel recibba copacitacion continua conla
findlidad de garantizar el cumplimiento de los estdndares minimos de calidad enla
prestacion de los servicios educativos.

Dirigr y organizar € desarrdlo de los servicios educativos, supervisando gque se
apeguen a los lineamientos del Calego.

Promover ante los diferentes sectores de la sociedad la imagen vy os servicios que
ofrece el Plantel.

Viglar y supervisar el cumplimiento de la normatividod en los documentos oficiales
que con emitidos por €l Plantel, asi como de la autorizacion de éstos.

Presidir los actos oficiales del Plantel y representar al colego en los actos que se
convocado por las autaridades publices, privaday de la comunidad.

Atender y proporcionar asesoria a los alunnes, padres de familio, tfrabajodores del
Plantel o a la comunidad que lo requiera.

Atender y asesorar a los Prestadores de Servicics Profesionales.



Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Coordinador Eeculivo
Direccion Generdl. Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Marelos
Puesto al que reparta: Director General

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coardinar los progames de aseguramiento de calidod educativa y de formacion
técnica, medionte la operacion y el logo de las metas progamadas, asi como del
cumplimiento de los pdliticos, procedimientcs y programas, para cumplir con los
objetivos institucionales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar las acciones operatives del organismo para cumplir con los dojetivos,
medionte metas, estrategics y proyecto definidos en el progama estratégico del
colego.

Apoyar a Direccion Generdl para obtener el cumplimiento de la mision y vision del
colego

Apoyar en la negociocion 'y concertacion de progamcs Yy convenios de
colaboracion 'y cooperacion para  participar coordinadamente con las  érecs
sustantivas del colego en la definicion de indicadores y estdndares mediante los
pProgamas y proyectos educativos.

Andlisis y seguimiento de carrespondencia.

Organizar y coordinar reuniones intersectoriales.

Enlace interinstitucional e Intergubernamental.

Haloorar informes, fiene a su cargo la coreccion de estilo de los documentcs de
Direccion General.

Ser enlace con los medios de comunicacion para que contribuyan al cumplimiento
de sus objetivos y las afines a sus funciones que le sean asignados por el director
General del Cdego.

Responsable de la convocataria y desarrollo de las sesiones del H. Junta Directiva.
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Estado ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puestor: Asesor Juridico
Direccion Generdl. Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos

Puesto al que reporta:  Director Generdl
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Representar y asesorar juidicamente a Coego Estatal y Planteles, en los asuntos
contenciosos de cardcter Civil, Mercantil, Penal, Lalooral y Fiscal.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Determinar, de acuerdo con la Direccion del Colego, mediaonte objetivos y metas
especificos la asesoria juridica y definir de la misma forma, sus planes y progranos,
parainstrumentarios y darles seguimiento.

Proponer los lineamientos operativos, actudlizacion de los Sistemas y procedimientos
de la asesoria e instrumentarlcs.

Elalorar Ios reportes corespondientes a las necesidades de informacion del Colego,
dentro del dmbito de su competencia, proponer previo dictamen técnico de Ias
drecs carespondientes, mediante proyectcs y acuerdos para otorgar o retirar los
reconocimientos de validez oficial o actudlizacion a los estudios que vayan a impartir
instituciones o centro de ersenanza particulares.

Substanciar y resolver los procedimientos establecidos de nulidoad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos agquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos y obligaciones creados por resoluciones que dicte €l
Coego, con excepcion de aguellos que hubiese sido encomendados a ofras
unidades administrativas del mismo.

Regstrar los Nombramientos que expide el Director General del Colego vy las
autorizaciones o delegaciones que para gjercer atribuciones se expidan conforme a
las Disposiciones aplicables, asi como también autorizar Ios libros de registro de
exdamenes Profesiondles de los Planteles, de libros de expedicion, constancias de
acreditacion o de asistencia a cursos impartidos por Planteles.

Asesorar juridicamente al Director General, a Directores de Planteles, y a los titulares
de los unidodes administrativas, en aquellos fareas encomendodos a éstos,
relacionadas con el oojeto del Coego y que estén sendladas en la legslacion
vigente y en los Normnos que para el efecto diste el Condlep.

Levar el registro de los bienes inmuebles asignados al Colegio, asi como mantenerio
actudlizado.
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Proponer criterios de inferpretacion y de aplicacion a los Dispcsiciones juridicas que
Normen el funcionamiento del Colego.

Definir y elaborar conjuntamente con el Conalep, los documentos que sustenten
juidicamente las operacion, mediante progamas Educativos del Colego y asesorar
alos Planteles que de él dependan.

Haborar o revisar, cuando provengon del exterior, los convenios y confratos que
deba suscribir el Director del Colego, y Directores de Planteles.

Asesorar juridicamente al Suocomité de adauisiciones, arendamientcs y servicios en
los términos de la Normatividad vigente.

Coadyuvar con el &rgano de control del Estado o del Calegio segin sea el caso, en
los procedimientos administrativos y contenciosos, cuando éstas o saliciten.
Coardinar sus actividades con las demds unidades administrativas del Caegio en
todo aguello que coadyuve al cumplimiento de los fines de lainstitucion.

Y los demds que contribuyan ol cumplimiento de sus oojetivos y las afines a sus
funciones que le sean asignadas por el Director del Colego.

Responsalle de la unidad de Informacion de la Institucion.

Actuar como representante Legal Conforme a los Facultades que le confiera €l
Director Generdl.

25



Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Recursos Financieros
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto dl quereparta:  Subdirector de Planeacion, Evaluaciony Admén. de
Recursos

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Verificar el presupuesto autarizaodo ol Caego Estatal y Planteles de conformidad con
la normatividod establecida, asi como registrar andlizor y consdlidar la informacion
financiera y contable de la Direccion General y Planteles, mediante las acciones en
materia de recursos financieros, materiales y servicios generales, para €l logo de los
objetivos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Infegar la progamacion, medionte la Presupuestacion de los actividodes de
Direccion CGeneral del Coego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos, para consolidar con los Planteles.

Haloorar, verificar y controlar €l presupuesto para proyectos de Direccidon General y
de Plonteles.

Verificar €l gjercicio del programa de presupuesto en el dmbito de su competencia,
asi como elatorar, coordinar y operar las afectaciones presupuéstales, mediante la
reprogramacion de metaos v viglancia de su cumplimiento.

Regstrar, andlizar y consolidar la informacion financiera y contable de Direccidon
Generdl y la de los Planteles de conformidad con la normatividad vigente.

Haborar conciliaciones bancarios.

Gestionar, supervisar y controlar el envid de recursos financieros a Planteles, de
acuerdo dl presupuesto de ingresos Y egesos de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Las demds que contfribuyan al cumplimiento de sus objetivos y las afines a sus
funciones que les sean csignadas por el Subdirector de Planeacion, Evaluacion y
Administracion de recurscs, por €l Director General del Colegio y las demds que le
confieran los Disposiciones legales aplicaoles.
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Estaco de Morelos
Direcdon General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Planeacion
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto dl quereparta:  Subdirector de Planeacion, Evaluaciony Admén. de
Recursos

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

La Progamacion del Presupuestal de los actividodes del Caegio, de conformidad
con los objetivos, estrategas y lineas de accion del Progama Institucional. La
evaluacion del cumplimiento de progames v proyectos de planteles y Direccion
Generdl. Asi como redlizar los estudios de oferta educativa y la demanda de
Servicics.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Integar la progamacion, mediante la Presupuestacion de los actividades de
Direccion General del Coaego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Marelos, para consdlidar con los Planteles para el Progama Operativo Anual Federal
y Estatal..

Haloorar, verificar y controlar €l presupuesto para proyectos de Direccidon General y
de Plaonteles.

Verificar €l gjercicio del progama de presupuesto en el dmbito de su competencia,
asi como elatorar, coordinar y operar las afectaciones presupuéstales, mediante |a
reprogramacion de metas v viglancia de su cumplimiento.

Evaluar el cumplimiento de progamos v proyectos asi como de indicadores y
esténdares para dar seguimiento al cumplimiento de metas por progama.
Consdlidar la informacion de seguimiento trimestral en el POA del gjercicio fiscal
carespondiente.

Consdlider la informacion de los obras y acciones mds relevantes de la Direccion
Generadl y Planteles para enviorla a la Secretaria de Educacion del Estado.
Progamar gostos par Unidad en la Direccion Generdl para la redlizocion de
actividodes que permitan el cumplimiento de metas estatales.
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Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Recursos Humanos
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Morelos.
Puesto al que reporta Subdirector de Planeacion, Evaluacion y Admon. de
Recurscs.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Establecer €l mecanismo que optimice la funcidon de la administracion de los
Recusos Humanos, en lo referente a los procedimentos del proceso de
Reclutamiento y Seleccion del personal administrativo, para cubrir en forma répiday
oportuna las vacantes que se generen, con el personal que posea el perfil requerido
de acuerdo con la naturaleza de cada puesto.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Administrar al personal de la Direccion Generdl, conforme a la normatividad
establecida y a Ics lineamientos vigentes, en materia de seleccion, contratacion,
induccion, remuneracion, prestaciones, relaciones lalborales y Caopacitacion del
Personal Administrativo.

Determinar  conjuntamente con el Subdirectar de  Planeacion, Evaluacion 'y
Administracion de Recursos, los perfiles de puestos a fin de seleccionar al personal
idoneo.

Validor y procesar los movimientos de dlfcs, bajos, transferencics, incidencios y
promociones del personal administrativo para la elaboracion de la ndmina.

Contraar el resguardo de los expedientes del personal.

Supervisar que la administracion de los remuneraciones del personal administrativo,
se redlice con apego a la normatividad vigente.

Revisar los licencias y permisos que sdlicita €l personal administrativo de base 'y
confianza de los Planteles y Direccion Generdl.

Haborar los incidencics y constancias de nomboramiento mantener actudlizados y
controlados los expedientes del personal administrativo de Direccion Generdl.

Emitir constancics de empleo, de percepciones y retenciones, asi como la
elaboracion de la Hoja Unica de servicios del personal de Direccion General del
Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de Morelos.

Levar a cabo la gestion y frédmites ante el Instituto de Seguridad Social y de Servicios
de los Trabojadores del Estado, delos préstamos de corto y mediano plarzo.

Efectuar los pagos de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta, SAR, FOVISSSIE,
ISSSTE Y Seguro de Vida.
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Redlizar permanentes revisiones y andlisis para garantizar que el pago al personal
administrativo se redlice con apego a la nomatividod, de manera eficiente y
oportuna.

Las demds que contfribuyan al cunmplimiento de sus objetivos v las afines a sus
funciones que les sean csignadaos par el Subdirector de Planeacion, Evaluacion y
Administracion de Recurscs, por el Director General del Caego y los demds que le
confieran a los Disposiciones legales oplicables.
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Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecio de Recursos Matericles
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Morelcs.
Puesto al que reporta Suldirector de Planeacion, Evaluacion y Admon. de
Recurscs.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar los recursos materiales, mediante la prestacion de los servicios generales
requeridos para el Colego Estatal.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Supervisar los frabajos de mantenimiento y remodelacion de inmuebles, asi como la
transferencia de equipo entre Planteles, estableciendo el contrdl fisico
carespondiente.

Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Direccion General y cumplir con los
actividades y programas que determinen el drea normativa en materia de
mantenimiento, conservacion, proteccion, seguridad y aseguramiento
carespondiente.

Establecer mecanismos de control en la entrega de materiales a Planteles

Proveer de lo necesario a Direccion Generdl y Planteles para el cumplimiento de sus
objetivos

Organizar a proveedares, concesionarnos de servicios.

Evaluar los servicios que se prestan a la Institucion

Canalizar a Direccion General los bienes y servicios requeridos para su operacion
con eficiencia, calidod, oportunidad y racionalicad.

Efectuar el contra de inventario fisico y elalboracion de resguardos de los bienes
muebles y técnicos asignados a Direccion Generadl.

Mantener actualizado el sistema de inventarios Inve2000.

Las demds que contribuyen al cumplimiento de sus aojetivos v Ics afines a sus
funciones que le sean asignadas por el Subdirector de Planeacion, Evaluacion y
Administracion de Recurscs, vy par el Director General del Colego y las demds quele
confieran los Disposiciones legales aplicaoles.



Estaco de Morelos
Direcdon General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Desarollo Docente
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto d querepata:  Subdirector de Formacion Técnica, Copacitacion,
Promocion y Vinculacion

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coardinar supervisar y analizar los actividades relaocionadces con el drea académica
y los Prestadores de Servicios Profesionales, para verificar la corecta aplicacion de la
nomatividod y el proceso ensenarnzo-oprendizoje de acuerdo d modelo de la
educacion basada en competencios confextualizados.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Redlizar la deteccion de necesidades de formacion técnica.

Revisar la corecta elaboracion de las estructurcs educatives.

Disenar y contralar la imparticion de cursos de formaciony actudlizacion aPSP'S.
Promover y asegurar €l uso de material de apoyo diddctico entre los PSP'S.
Supervisar los exdmenes de opasicion para la contratacion de PSP'S.

Supervisar la evaluacion del desenmpeno delos PSP'S conforme a la normatividad.
Verificar la aplicacion de los progranas de estudio vigentes.

Dar seguimento a los reportes de avance progamdtico de los PSP'S y del
aprovechamiento de los alunnos.
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Estaao ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puestor: Jefe de Proyecto de, Promocion, Vinculaciony
Capacitacion
Direccion Generdl. Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos
Puesto dl que reparta; Sulbdirector de Formacion Técnica, Capacitacion,
Promocion y Vinculacion

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Detectar las necesidodes de copacitacion en e drea de influencia mediante la
coordinacion y el desarrdllo de cursos y talleres, proporcionar €l apoyo necesario
para gue la capitacion se imparta de maonera eficaz y oportuna, en coordinacion
con los jefaturas de proyecto de Planteles, asi como coordinar € proceso de
promocion y vinculacion para la copacitacion de los alumnes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Concentrar en forma periddica la informacion logica relativa a la copacitacion de
los Planteles Conalep del estado de Morelos, para su andlisis y determinacion de
cumplimiento de estdndares de desempeno y calidad estalecidos por el Colego.
Disenar e instrumentar el progama de supervision de Planteles y ofras unidades de
servicio Condlep para viglar el cunplimiento de planes, lineamientos, procesos,
métodos y contenidos Normativos, aspectos pedagdgicos y diddcticos del desarrallo
del proceso de copacitacion de Educacion basada en Normas de competencia,
Infegrar y andlizar los propuestas procedentes saore modificaciones a perfiles de
instructores, planes, progamas y necesidades de capacitacion, material didacticoy
ofros recursos logistices de Planteles del estado de Morelcs.

Verificar y andlizar los infraestructuras fisicas y I0gcas de los Planteles y ofras
unidades de servicio Conalep del Estado de Marelos, a efecto de definir y asignar
cusos de capacitacion “para” vy “en” el frabgjo de conformidod con los
lineaomientos, convenios y requerimientos de la Secrefaria del Trabgjo vy
Productividad y del sector productivo carespondiente.

Andlizar y determinar resultodos de los curscs de copacitacion “en el tralgjo” de
acuerdo alos progamas y normatividod establecida.

Haloorar vy distribuir progamaos de copacitacion de acuerdo a los requerimientos
establecidos en los convenios con el sector productivo vy a la infraestructura y
equipamiento de Planteles.
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Revisar y validar certificados y constancias de los cursos de capacitacion aplicados
enlos Plonteles.

Estallecer un progama de comunicacion y vinculacion con los sectores productivo,
de bienes, servicios y la comunidad.

Redlizar la gestion para establecer convenios con los sectores productivos, de bienes
Yy Senvicios para proporcionar capacitacion, asistencia 'y servicios fecnoldgicos, para
la redlizacion de practicos tecnadgicos, profesionales, servicio social y bolsa de
tralbojo para los alumnes.

Redlizar la evaluacion del proceso de produccion y vinculocion a través de los
seguimientos y andlisis de resultadcs.

Capacitar al personal para la redlizacion de campanas de difusion de Ics Planteles.
Apoyar los eventos y actividades promocionales de tipo cultural y deportivo que
recdlicen los Plonteles.

Coordinar €l desarrallo del programa anual de promocion.

Coardinar la gperacion y desarrollo del programa de atencidn comunitario.

Redlizar la coordinacion de la implementacion del prograna de atencidn a zonas
margnadas.

Elalborar informes de resultados y avances del programa de atencidn comunitaria,
Las demds que contfribuyan al cunmplimiento de sus objetivos v las afines a sus
funciones que sean asignados por el Suldirectar de Formacion Técnica, Promocion,
Vinculacion y Copacitacion, por el Director del Colegio y las demds que le confieran
los disposiciones legales aplicables.

Responsalbile de Ios centros de Evaluacion en Planteles.

Cuidar la identidod gdfica de la Institucion.

Responsable de los Relaciones Pdolicas de la Institucion y de su Comunicacion Social
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puestor: Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto al que reporta Subdirector de Formacion Técnica, Capacitacion,

Promociony Vinculacion

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar al Subdirector en la asesoria proporcionada a Planteles en materios de
investigacion, desarrdllo curricular, formacion técnica mediante, €l suministro cuotas
escolares, formatos de certificacion y titulaocion asi como el apoyo por précticos
profesionales para llevar el contral estadistico del Sisterma SIGEA, SISE 'y SAE

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Concentrar en forma progamada la informacion légica relativa a la educacion
profesional técnica de los Planteles, para su andlisis y determinocion de
cumplimiento de estdndares de desempeno y calidad establecidos por €l caego.
Disenar e instrumentar € progaoma de supenvision de Planteles para vigilar €l
cunplimento  de planes, medionte progamaos,  lineamientcs,  procesos,
procedimientos, métodos y confenidos  educativos, aspectos pedagdgcos Y
diddcticos para el desarrallo del proceso de ensenanza cprendizaje.

Infegar y procesar informacion relativa a las investigaciones  efectuadas en
aspectos de desardlo cumicular mejoramiento de la calidad acodémica y la
identificacion de matericles de apoyo a la ensenanza y practicos fecnoldgcaos.
Infegar y andlizar 1as propuestas procedentes sobre [os necesidades de nateridl
didactico.

Verificar el cumplimiento de los aspectos integales de la administracion escolar y
efectos dfines participando activamente en la resducion mediante  regstro,
gestiones y resulfados.

Coardinar la aplicacion de instrumentos de evaluacion estandarizada y procesar la
informacion estadistica escolar.

Procesar el Sistera de Informacion Ejecutiva

Operar los sistemas SIGEA, SISE y SAE

Consdlidar la informacion de seguimiento de egresadcs.

Tramitar, revisar y validar titulos de Profesional Teécnico y apoyar los gestiones relativas
para su acreditaciony la expedicion de los cédulas Profesionales corespondiente,
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asi como €l certificado de progama de complementacion de estudios para ingeso
a la educacion superior.

Las demds que contfribuyan al cunmplimiento de sus objetivos v las afines a sus
funciones que les sean asignados por el Subdirector de Fomacion Técnica,
Capacitacion, Promocion y Vinculacion, asi como por €l Director General del
Colego y las demds que le confieran las Disposiciones legales aplicables.



Estado ae Morelos
Direcdion General
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos y Escolcres
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta: Director del Plantel.
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Levar el registro y contral de la informacion de los aspirantes, alumnos y egresados,
asi como coordinar las acciones de administracion del personadl, recursos financiercs,
materiales y servicios generales del plantel.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Difundir y aplicar los regamentos y procedimientos en materia de servicios escolares.
Operar €l Sistema Integral de Gestion Escolar.

Coordinar las actividades del proceso de admision de alunnos de primer ingreso y
reinscripcion.

Supervisar la cplicacion de la nomatividod en exdmenes, servicio socidl,
revdlidacion-equivalencia, acreditacion y titulacion.

Establecer mecanismos de asignacion de derecho de examen  Profesiond,
presentacion y registro del acta.

Mantener actualizados las estadisticas escolares e institucionales.

Haborar constancios escolares.

Participar con el ¢rea de promociony vinculacion en €l seguimiento de egresadcs.
Controlar los ingesos, egesos, activos y pasives.

Haborar y presentar los informes presupuestales, contables y financieros del plantel, y
proporcionar informacion para los auditorias externa e interncs.

Operar €l Sistema Integal de Administracion SIA y €l Sistema de Nomina por €l
otorgamiento de becas alos alumnes.

Haborar los incidencios y constancios de Nomboramiento y montener actualizaodos los
expedientes del personal.

Tramitar |os prestaciones econdmices y sociales del personal administrativo.

Redlizar la compra de bienes v servicios que tenga autarizado efectuar.

Supenvisar €l mantenimiento  preventivo 'y carectivo menar del equipo e
instalaciones.

Participar en el Progama de Proteccion Civil y de emergencia Escolar.

Responsable de la comision Mixta de seguridad e higene.

Coordinar la redlizacion de los inventarios de los bienes del plantel.
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Redlizor la contratacion y renovacion de seguros de vida y bienes del Plantel, asi
como atender la reclamacion de los indemnizaciones por siniestros.

Participar en las comisiones establecidas en el Plantel.

Las demds que le encomiende el Director de Plantel o de Direccion Generdl
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de Proyecto de Formacion Técnica
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereporta: Director del Plantel.
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Es responsable de la operacion y logo de las metos estaolecidas en el progama de
formacion técnica, medionte la instrumentacion, seguimiento y evaluacion del
paquete acodémico.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Redlizar la deteccion de necesidades de formacion técnica en suregion.

Dar seguimiento y evaluar el paquete integral académico para la insfrumentacion.
Coardinar el enriquecimiento del acervo bibliogdfico y de audiovisucles del
paguete integral académico.

Verificar la reproduccion, distribucion e instfrumentacion del paguete  integal
académico.

Disenar y confraar la imparticion de cursos de actudlizacion a Prestadores de
Servicios Profesionales.

Promover y asegurar el uso de material de apoyo entre los Prestadores de Servicios
Profesionales.

Haloorar el progama de nivelacion de alumnes.

Dar seguimiento a los reportes de avance progamdtico de los Prestadores de
Servicios Profesiondles y del aprovechamiento de los alumnes.

Haloorar la estructuracion educativa del Plantel cada semestre.

Evaluar el desenpeno de los Prestadores de Servicios Profesionales conforme a la
normatividad.

Seleccionar alos Prestadores de Servicios Profesionales que fungirdn como sinodales
de los exdmenes opcionales.

Promover y asegurar la gjecucion de los programas de titulacion.

Verificar la evaluacion permanente y Sistematica de los alumnos.

Disenar y elaborar materiales institucionales.

Participar en las comisiones establecidas en el Plantel.

Supervisar que los servicios bibliotecarios y audiovisudles sean proporcionados en
Sptimas condiciones.

Las demds que le encomiende el Director de Plantel o de Direccion Generdl
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puestor: Jefe de Proyecto de Capacitacion
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereporta: Director del Plantel.
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Detecta los necesidades de capacitacion en el drea de influencia del plantel y
coordinacion el desarrdllo de curses y falleres. Proporciona €l apoyo necesario para
que los recursos de capacitacion se impartan de manera eficaz y oporfuna, en
coordinacion con los jefaturas de proyecto del plantel.

Disenar y progamar los recurscs de capacitacion acordes a las necesidades del
sector productivo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Detectar los necesidades de capacitacion en los sectores productivos del drea de
influencia del Plantel para disenar y programar 1os cursos de capacitacion.

Presentar al Coordinador de Formacion Técnica, los proyectos de capacitacion para
su autorizacion y aplicarios una vez aproloados por Direccion General.

Mantener actuadlizado el catdlogo general de cursos de copacitacion e instructores.
Determinar y oplicar en coordinacion con Ios instructores, las evaluaciones a los
cursos de capacitacion gue se llevaron a calbo en el Plantel.

Asisl’_rir a conferencias, seminarios y eventos que en materia de copacitacion se
realicen.

Levar a cabo el regstro del personal copacitadoy elaborar los reportes pertinentes.
Dar seguimiento a los cusos que se vendon a los sectores productivo y
aubernamental

Organizar la inauguracion y la clausura de los cursos de caopacitacion, asi como la
entrega de diplomos a cada participante.

Redlizar el plon Anual de Copacitacion.

Redlizar juntas periddicas con los instructores para la deteccion de mejoras en los
CUrsos que se imparten.

Participar en las comisiones establecidas en el Plantel.

Haborar y dar seguimiento al progama de mantenimiento preventivo y correctivo
de talleres y laboratorios vy al aprovechamiento de la planta fisica.

Participar en el progama de inventarios de aulos, talleres y Ickooratorios.
Responsalles de operar el Centro de Evaluacion

Las demds que le encomiende el Director de Plantel o de Direccion Generdl
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puestor: Jefe de Proyecto de Promociony Vinculacion
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al quereporta: Director del Plantel

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Es el responsable de la operacion y logo de los metas del proceso de promocion y
vinculacion, asi como del cumplimiento de los paliticas, estrategias y progamas de
esta drea en conguencia con lo estadlecidos por la Direccion del Plantel. Tiene
autoridad técnica y operativa sdore los progamas que se implanten; externamente
representa institucionalmente al Plantel en el dmbito de promocion y vinculacion
dentro de su comunidad, regdn o estado, gjerciendo acciones de intercambio,
colaboracion y cooperacion. Es caresponsaole del seguimiento de egesados y de
promover la colocacion de los mismos en el canmpo laooral.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Participar en la revision, intenoretacion, difusion y seguimiento de la normatividad
vigente aplicada en su drea de competencia.

Establecer un progaoma de comunicacion y  vincuacion con los  sectores
productivos, de bienes, servicios y comunidad.

Estalblecer un progama de promocion y difusion de los servicios educativos 'y de
capacitacion que ofrece el Plantel a la comunidad.

Establecer un programa de difusion de laimagen del Plantel.

Redlizar la gestion para estalblecer convenios con los sectores productivos, de bienes
Y SENVICIOS para proparcionar copacitacion, asistenciay servicios tecnoldgicos y para
la redlizacion de los practicas tecnodgicas, profesionales, servicio socidl, |a
obtencion de lbbecas v bdlsa de fraoagjo para los alumnos.

Establecer estrategas y acciones para redlizar la vinculacion, cooperacion y
colaboracion con los sectores productivo de bienes, servicios y comunidad.
Promover acciones para obtener donativos.

Coardinar y difundir la badlsa de tratoajo del Plantel.

Participar en el disenoy desarrallo del proganma de seguimiento de egresados.
Promover y difundir permanentemente los programas de servicio socidl y prdcticas
profesionales de acuerdo ala normatividad establecida.

Verificar que los resultados obtenidos en los progamas de senvicios sociales y
practicos Profesionales sean regstrados adecuadamente en el SIGEA.
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Coordinar las resenas de los eventos que redliza el Plantel y recaloar la informacion
periodistica para su difusion enlos medios conlos que cuente el Plantel.

Determinar indicadores para evaluar los programas del drea.

Redlizor la evadluacion del proceso de promocion vy vinculocion, a traves del
seguimiento y andlisis de resuttados.

Capacitar al personal para la redlizacion de campanas de difusion del Plantel.
Operar €l sistena integral de vinculacion.

Organizar y controlar el progama PAC

Responsalble de que el Comité de Vinculacion se instale y sesiones

Participar enlas comisiones establecidas en el Plantel.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Jefe de proyecto de Informdtica
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al quereporta: Director del Plantel.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar los occjones necesarias en materia de informdtica con fines administrativos
para la operacion adecuada del Plantel.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Implementar, aplicar, copacitar 'y operar los  sistemos  informdticos y  de
telecomunicaciones.

Redlizar el andllisis, diseno y desarrollo de los sistemas requeridos para los dreos del
Plantel.

Vigilar y controlar el envid de datos e informes por medios informdticos.

Dar el soporte técnico y la asesaria que se requiera en €l Plantel, en materia de
informdttica y telecomunicaciones.

Proponer e impartir cursos de capacitacion.

Aplicar la normatividad para la organizacion de los servicios informdticos.

Supervisar la operacion de los equipos de computo de uso administrativo.

Progamar, redlizar y verificar el maontenimiento preventivo y carectivo del equipo
de computo para fines administrativos.

Proponer el progama-oresupuesto del Plantel en materia de informdatica.,

Cunplir con las actividades que le encomiende el Director de Plantel o en Direccion
Generdl.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Subjefe Técnico Especidista
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto adl querepoarta:  Jefe de Proyecto

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Ogonizar y viglar el desardlo de los octividades, confome dl  corecto
cumplimento de los nomes, instrucciones y regamentos de operacion que se
requieran en su area de adscripcion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Asignar, coordinar y supervisar los tareas encomendados a su drea de fraogjo, segin
lo encomendado.

Atender, orientar e informar sobre los ospectos relacionados con les funciones
osignadas.

Haloorar y preparar los fraoagjos rutinarios y aquellos de cardicter especial.

Capacitar y orientar al personal bajo su cargo, para el dptimo desarrollo de sus
funciones.

Haborar el repate de actividades y el material necesario para llevar a caoo sus
funciones.

Detectar y coregr desviaciones en la aplicacion de las normes, procedimientcs y
proyectos estalecidos.

Disenar, elaborar, e implementar y actudlizar formatos de contral interno.

Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento requeridos en la oficina.
Colaborar en la redlizacion de programas especificos de otras drecs.

Las demds actividades inherentes al puesto.

Todos aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Administrativo Técnico Especidiista.
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto d querepata:  Subjefe Técnico Especidlista

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Elaborar, implementar, organizar y desarrdllor los proyectos de cardcter técnico
administrativo que se requiere para el dptimo funcionamiento operativo en €l
plantel.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Recopilar, regstrar y clesificar la informacion necesaria para redlizar estudios y
proyectos administrativos especificos.

Emitir opiniones sobore el funcionamiento de 1os sistemas, procesos y procedimentos
de fipo administrativo.

Verificar que la cphcoaon de Ics nomas, procedimientos e instructivos, tengon
relacion asu funcidn, asi como proponer acciones que tiendan a mejoraria.,
Apoyar atodo el personal del drea en la elaboracion de diagnésticos y alternativos.
Recibir, clasificar y archivar la corespondencia, solicitudes, expedientes y
documentos.

Apoyar en la redlizaciony compilocion de cuoadros estadisticos y formartos.
Efectuar la apertura de Kardex, expedientes y tarjetos.

Redlizar inventarios fisicos y actudlizar movimientos y existencia.

Coordinar las acciones de los servicios administrativos y de apoyos bajo su
responsabilidad.

Haborar y actudlizar formatos de contral interno.

Formular y notificar convocatorias para el concurso de adquisicion de oores
resultados.

Todas aquellas actividades que le sean encomendados por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Técnico Financiero
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.
Puesto al que reparta Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Captar los ingresos vy efectuar los pages llevando un registro de los mismos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Captar ingresos, eldoorando el recibbo corespondiente.

Efectuar los pagos autarizodes.

Haborar cheques llevando un control de los mismos.

Haborar los informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.
Haborar fichas de depdsitos bbancarios.

Manejar y controlar el fondo de coja chica.

Apoyo a PSP'S y personal administrativo.

Redlizar €l inventario de los cedulas de apoyo.

Apoyar al cierre anual

Apoyar en larealizacion del inventario anudl.

Redlizar cualguier funcidn andloga a su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Supervisor de Mantenimiento
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereparta:  Jefe de Proyecto.

1.PROPOSITO DEL PUESTO:

Hecutar y coordinar los progamaos de servicio, mantenimiento, instalociones y
reparacion de equipo, bienes inmuebles y enceres.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Supenvisar la operacion, mantenimiento, instalacion, servicio y reparacion de
articulos, maguinaria'y equipo, bienes muebles e inmuebles y enceres del Plantel.
Viglar el cunplimiento de los progamas de mantenimiento vy si es adecuado a la
naogquinara y/o equipo.

Inspeccionar las instalaciones del inmueble periddicamente,

Coardinar la distribucion y traslado del mobiliario, equipo y materiales de acuerdo @
los indicaciones que recibe de sus superior.

Apoyar en la coordinacion y supenvision de fraslado de mabilicrio, equipo 'y
nmateridles de acuerdo a los instrucciones que recibbe de su superior.

Evalla y reporta problemcs y necesidades de mantenimiento en general.

Habora el reporte de servicios prestados y anomalics presentadas durante el servicio.
Sdlicitar y elaborar requisiciones de matericles de traloajo.

Y demds actividades inherentes al puesto.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Técnico en Grdficacion
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta;  Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Disenar y eldoorar los fomatos, gdficcs, anuncios, efc., asi como proponer
iInnovaciones relacionados con su area de trabgjo vy toda actividad que le
encomende su superior jerarquico relacionado con la csistencia secretarial.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Disenar y elaborar los diplomas, portadas, carteles, efc., solicitados.

Elaborar y actudlizar las memarics grdficas del Plantel.

Sugerir la compra de material que se considere necesaro para el buen desempeno
de los funciones.

Mantener en Sptimaos condiciones el equipo y material utilizado.

Haborar los informes referentes a sus actividades que le sean salicitados por su jefe
inmediato.

H trabojodor desempenara los funciones carespondientes a su drea de trabajo de
la adkcripcion asignada en su nomboramiento, asi conlas demds inherentes que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Asistente Escalar y Socid
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta; Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Asesarar y atender d adumno del Plantel que presente problemos conductuales
escolares y/o personales aportando alternativas de solucion alos mismoes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Andlizar los repoartes de osistencia del alunno para detectar causas de ausentismo o
posibles deserciones.

Efectuar los estudios carespondientes, para determinar las causas de ausentismo,
desercion y bajas de alunnos.

Orientar ol dlunnado soore los frdmites administrativos, lineamientcs y regamentos,
establecidos en materia de contral escolar.

Haloorar estadisticas solore ausentismo, loajas y deserciones de alunmnos.

Redlizar visitas periddicas alas aulos de clase para investigar actos de indisciplina y
desviaciones en el aprovechamiento del alunmno.

Inmpartir cursos de orientacion vocacional alos alunnos en escuelas secundarics.
Contraar el seguro de vida de los alunnos por ciclo escolar.

Colaborar en la caompana de promocion del Plantel.

Implantar programas de Grientacion Educativa al interior del Plantel.

Haborar informes referentes a sus actividades cuando su jefe inmediato sdlicite.

H fralbojodor desempenard las funciones correspondientes a su drea de fralbgjo de
la adscripcion, asignada en su nomboramiento, asi como las demdss inherentes que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Secretaia “B”
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta; Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Redlizar los actividades secretariales en su drea de trdogjo, asi como auxilior
eficazmente a sujefe inmediato en el cumplimiento de sus funciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Tomoar dictados para la elaboracion de la corespondencia 'y documentacion.
Halboorar los escritos que le sean encomendados, cuidando la redaccion y la
orfografia.

Recibir y distribuir la corespondencia y/o documentacion relacionada con su drea
de trabdjo.

Levar un adecuado control de la corespondencia y/o documentacion recibida o
enviada para la Direccion Generdl.

Controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Sdlicitar y contrdar la papeleria y material de la oficina, necesario para el buen
funcionamiento de la misna.

Verificar €l ordeny la limpieza de la oficina.

Atender cordialmente al personal externo e inferno de Direccion General que sdlicite
audiencia con €l Director General.

Atender |os llaomados telefonicaos y redlizar aguellcs que le sean solicitados.

Conforme los indicaciones que le de su superior jerdrquico.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Técnico en Materidles Diddacticos
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl querepoarta:  Jefe de Proyecto.

1.PROPOSITO DEL PUESTO:

Montener en dptimas condiciones de operacion el equipo e instalaciones del
laboratorio y/o sala audiovisual, asi como preparar, proyectar y/o proporcionar €l
material y equipo al alunnado, para la redlizacion de sus practicos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Preparar el material y equipo a utilizar en el desarrdlo de cada préctica.

Entregar el material, accesarios y equipos al Prestodor de Servicios Profesionales y
dlumnado, mediante el vale corespondiente.

Apoyar al Prestador de Servicios Profesionales en la viglancia del comportamiento
del dunmnado dentro del laboratario y/o sala audiovisudl y reportar los actos de
indisciplina.

Vigllar €l carecto uso del equipo, para mantenerlo en Gptimas condiciones de
operacion.

Asesorar dl Prestador de Servicics Profesionales y adlurmnado en generdl, en el manegjo
y Uso del materidl, equipo y heramentos.

Ordenar y/o dsificar €l material con que se cuenta, para la redlizacion de lcs
practices.

Recoger v revisar el buen estado del equipo y material que fue utilizado en el
desardllo de cada prdctica, reportando los defectos y fallos para su reparacion
inmediata.

Sugerir la compra de material, accesarics, etc., que se requieran para el desarrdlo
de sus actividades.

Colaborar enla programacion de los practicos aredlizar.

Redlizor €l inventario fisico del material, accesorio y equipo de su drea.

Viglar que se cumpla con las normnas de seguridad e higene de su drea.
Proporcionar mantenimiento preventivo 'y carrectivo menor al equipo de su érea.
Haborar los informes y reportes relaocionados con sus actividades que le sdlicite su
jefe inmediato.
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H frabojodor desempenard los funciones correspondientes a su drea de fralbgjo de
la adscripcion asignada en su nomboramiento, asi como los demdss inherentes que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Técnico Bibliotecario
Direccion Generd: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereporta:.  Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar y —controlar €l servicio de biblicteca, asi como proporcionar el material
bibliotecario y arientar score la consulta del mismo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir, regstrar y dasificar el naterial biblictecario de nueva adquisicion, de
acuerdo dl sistema establecido.

Elaborar Ics fichas bibliogdficos de acuerdo dl sistena previamente establecido,
parala facil localizacion del naterial bibliogdfico.

Dar atencion adecuada a los alumnos y personal administrativo que se presenten en
la biblioteca proporciondndadles, en su caso, el material bibliogdfico contra entrega
del vale carespondiente.

Previo vale requisitado deloerd proporcionar material a los Prestadores de Servicios
Profesionales

Auxilior alos lectores en la consulta del material bibliotecario.

Viglar el carecto comportamiento de Ios usuarios, apegdndose a las disposiciones
redamentarios que rigen €l servicio de bibliotecas.

Recibir y cdocar los textos utilizados en su lugar corespondiente para su focil
localizacion.

Restaurar €l material bibliogdfico que se encuentra en mal estado, para su méxima
duracion y aprovechamiento.

Haborar los credencidles de biblioteca a los dumnos que los sdlicitan, para que
puedan tener derecho a la consultay préstamo del material bibliogrdfico existente.
Sugerir la compra del material bibliogdfico para anpliar €l acervo de la misma.,
Jasificar el material bibliogdfico mediante €l sistema que opere en el drea de
tralbajo catalogando, etiquetando, marbeteando y ordenando el mismo material.
Capturar €l inventario en €l sistema que opere para ese fin, csi como capturar datos
generales de préstamos del material y regstrar €l nimero de usuarios que csistenalla
biblioteca llevando un contra estadistico de las consultas y préstamos que se
efection.

Extender constancics de NO adeudo de naterial bibliogdfico a quienes lo sdliciten.
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H frabojodor desempenard los funciones corespondientes a su drea de frabagjo de
la ackcripcion csignada en su nomoramiento, asi como las demdss inherentes que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.
Encargarse del contral y mantenimiento del archivo muerto.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Tutor Escolar
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelcs.

Puesto al que reporta; Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Supervisar gue los actividades de los aumnos y PSP'S en Ias instalaciones de los
Planteles se rija bagjo los lineamientos y pdliticas establecidos con base en la
normatividod vigente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Supenvisar €l aden y buen compotamiento de los dlunnos dentro de los

instalaciones del centro de trabagjo.

Haborar los reportes de los alunmnos que no se apeguen alcs lineamientos.

Verificar el cumplimiento de los Prestadores de Servicios Profesionales, en caso

contrario entregar a su jefe inmediato los reportes corespondientes.

Proporcionar a los Prestodores de Servicios  Profesiondles €l material didactico

necesario.

Participar en las campanas de promocion del Plantel.

((j)iler}’ror o: alumnado para el uso adecuado de |os instalaciones, mobiliorio y equipo
el Plantel.

Haborar el informe referente a sus actividades.

Orientar y candlizar tanto al personal intero, asi como al publico en general las

actividades e informacion propias del Plantel.

H fralbojodor desempenard las funciones correspondientes a su drea de fralbgjo de

la adkcripcion asignada en su nombramiento, asi como los demds inherentes que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Secretaia “C”
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereparta:  Director del Plantel

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Haborar los oficios que le sean encomendados, dasificar y archivar la
documentacion, asi como atender persond vy telefdnicamente ol publico en
general.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Haloorar toda clase de escritos que le sean encomendados en su drea, cuidando la
redaccion y ortografia.

Tomar dictados de sujefe inmediato.

Recibir, revisar, closificar y distriouir la documentacion relacionada con el dreqg,
llevando un contral de la misma.

Casificar y confralar €l archivo, asi como infegar expedientes de los diferentes
asuntos del drea.

Atender y redlizar los llamadcs telefonicas, csi como los mersajes escritos y verbales.
Mantener actualizados los directorios, farjeteros y confroles del drea.

Contrdar la agenda de actividades de su jefe inmediato.

Elaborar las requisiciones necesarics de material y equipo de frabajo del drec.
Atender y arientar alas personcs gue se presenten en el drea.

Cdlaborar en eventos que organice el centro de traloajo.

H fralbojodor desempenara los funciones correspondientes a su drea de fralbgjo de
la adscripcion asignada en su nombramiento, asi como los demds inherentes que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Promotor Cultural y Deportivo
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta; Coordinador del Plantel.
1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover, organizar y dirigr todas las actividades de cardcter socio-cultural y
departiva para contribuir al desarrollo infegral del dlumno

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Progamar todos los eventos socio-culturdles y depaortivos a desarrollar durante €
ciclo escalar.

Preparar los materiales e instalaciones a utilizor en cada uno de los eventcs.
Coordinar los actos civicos dentro del plantel.

Infegrar gupos socio-culturales y deportivos para desarrallar las aptitudes e
inquietudes del alunno dentro y fuera del plantel.

Orientar y canalizar alos alunnos con cudlidades artisticas y culturales soloresalientes
hacia instituciones especializadcs.

Publicar las convocatarias corespondientes de cada uno de los eventos que halordn
de redlizarse.

Haborar en coordinacion con PSP'S y alunnos el periddico mural del Plantel.
Haborar el presupuesto carespondiente de las actividades a desarrdlior durante €l
ciclo escalar.

Participar en la eldooracion de la gaceta Conexion.

Evaluar ol alumno en coda uno de los eventos redlizados.

Mantener contacto permanente con ofres instituciones para la redlizacion de
conferencios, seminarios, expaosiciones, efc. de cardcter socio-cultural, artistico y
departivo.

Las demds inherentes al puesto que sean necesario desarrdliar, para el optimo
funcionamiento del Plantel.

Las actividodes que se le encomienden en Direccion General y Direccion del Plantel
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Auxiliar de Servicios Generdles
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl querepoarta:.  Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Disenar y elaborar formatos, recibir v archivar  documentacion,  mantener
actuadlizados los expedientes, asi como controlar y proporcionar € material de
apoyo para el desarallo del proceso ensenanza-aprendizaje.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Proporcionar a los prestadores de servicios profesionales € material de apoyo
didactico sdlicitado: Haoorar reportes y apoyar en la elaboracion de estadisticos;
auxilior en la revision de avances progamaticos osi como en la promocion del
marterial de apoyo diddctico; apoyar a los prestadores de servicios profesionales en
la aplicacion de exdmenes de evaluacion; colalborar en la elaboracion y difusion de
los horarios de close.

Estalolecer €l sistema de archivo de acuerdo con las necesidades del drea; andlizar,
clasificar y archivar la documentacion de acuerdo al catalogo y lugar establecidos;
llevar unregstro y contral de los documentos consultados y/o prestados; actudlizor €
archivo.

Disenar y elaborar los formatos, gaficas, dibujos y anuncios requeridos; codoorar en
la redlizacion de fdlletos, periddico mural y gacetos; solicitar oportunamente €l
material necesario para e desempeno de sus funciones manteniendo en buen
estado de limpieza el equipo de trabajo.

Participar en € proceso de inscripcion y reinscripcion de adlunmnos a los diferentes
semestres, materias complementarias, examenes, cursos, efc.; infegrar expedientes y
Kardex, recibir, capturar y publicar calificaciones y csistencios del dunno; verificar
que los expedientes contengan toda la documentacion requerida, asi como apoyar
en el contra y seguimiento de documento faltantes; elabborar constancias, historiales
académices, efc.; proporcionar la informacion que le sdlicite su jefe inmediato.
Ordenar, clasificar e inventariar el material, equipo y/o heramientas del drea de
trabajo; preparar y entregar a los adlunnos, mediante el vale corespondiente, €l
material, equipo y/o heramientas para la redlizacion de sus practicos: asesorar al
prestador de servicios profesionales y alunnado en el manejo del material; equipoy
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herramientos; recoger v revisar el buen estado del equipo, herramienta y/o material
utilizado reportando los desperfectos; en apoyo d prestodor de  servicios
profesionales, viglar e compoartamiento del alunnado reportando los actos de
indisciplina. Asi como, que se cumplan los nomas de seguridod e higene
establecidas en el drea de fralbgjo; proporcionar mantenimiento  preventivo y
carrectivo menor al equipo y herramientas; salicitar oportunamente el material y/o
herramientas que se requieran.

B trabcjador desempenara de estas funciones, sdlo las carrespondientes a su drea
de trabgjo de la adscripcion asignada en su nomoramiento, asi como las demds
inherentes que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Asistente en Servicios Bésicos
Direccion Generd: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto al que reporta; Jefe de Proyecto,

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Conservar en aorden y limpieza los instalaociones del centro de traloajo en general.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Vigilar, regstrar y controlar la entrada y sdlida de equipo, maguinaria, materiales y
personas en e acceso del cenfro de trabojo, reportando las  incidencics,
proporcionar informacion solore la ubicacion de las Grecs del centro de tralogjo
Proparcionar el servicio de fotocopiado, mimedgafo, engargalado, enmicado,
encuadernacion e |mpre5|on que le sdliciten realizar €l mantenimiento preventivo y
carrectivo menor al equipo; sdlicitar oportunamente el material necesario para €l
desempeno de sus funciones; elaborar los informes y/o repoartes que le sean
salicitados.

Redlizar lalbores de mensgjeria y corespondencia oficial, efectuar las compras
oficiales que se le indiguen; recopilar y/o distribur la coarespondencia oficial y
material de oficina.

Efectuar labores de linpieza tanto en espacics cerrados como abiertos incluyendo
jardineria y mobilicrio del centro de frabajo; participar en el desarrollo de eventos
especiales redlizando los actividodes que correspondan, dentro de su jonada
laboral.

Participar en €l mantenimiento preventivoy carrectivo menor de Ics instalaciones del
centro de frabajo, tales como pinturg, dlbanileria, carpinteria, cambio de Idmparas,
etc.

Bl trabajador desempenara de estas funciones, solo las corespondientes a su drea
de trabgjo de la adscripcion asignada en su nomoramiento, asi como las demds
inherentes que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Titulo del puesto: Auxiliar de Seguidad
Direccion Generdl: Colego de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos.

Puesto dl quereparta:  Jefe de Proyecto.

1. PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrdlar actividades a efecto de dar cunplimiento a las directivas, normas 'y
procedmientos, tendientes a logar una mejor capacidad de sus elementos en los
aspectos fisicos, moral, profesional y mental, redlizando acciones que brinden
seguidad y confianza al personal del Sistema CONALEP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar los recursos humanos puestos a su disposicion.

Senvir de enlace y coordinacion ce los actividodes de Director Generdl.
Supervisar la infegracion de brigadcs.

Implantar medides que se consideren apropiadas de acuerdo a los lineamientos
senalados.

Las demds inherentes al puesto y que le encomiende su Superior Jerdrquico.



DISPOSICIONES TRANSITORIAS:
PRIMERA -H presente Manual entrard en vigor a los diez dias hdbiles posteriores asu
aprobacion por la H. Junta Directiva del Colego.

SEGUNDA..-Cualquier situacion no prevista en el presente Manual de Organizacion, lo
resolverd en el dmbito de su competencia el Director General ola H. Junta Directiva.

TERCERA.-H presente Manual de Organizacion serd revisado anualmente y en coso
de requerirse modificaciones, se hardn previa autarizacion de la H. Junta Directival

CUARTA -Se abroga el Monual de Organizacion expedido con fecha 02 de Julio de
2001 paralos efectos legales conducentes.
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