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6. Establecer y Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos,
Procedimientos, Metodologias y demds normatividad aplicable al
ambito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables
en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencién de los asuntos relevantes que
corresponden a la Coordinaciéon General a su cargo.

9. Representar a la Coordinacion General en asuntos de su competencia
y en los que determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores
publicos subalternos.

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Areaal que
estén adscritos, el nombramiento, contratacién, promocién vy
adscripcion del personal de la Coordinacién General a su cargo vy
el otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la
normatividad aplicable.

12.Someter a la consideracion del Titular las propuestas de
modificacion a la organizacion, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades
Administrativas de la Dependencia involucradas, el despacho de los
asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicaciéon de los Programas de Ahorro de Energia y
de Eficiencia en el uso de los recursos materiales y servicios a su cargo.

15. Proponer y, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y
Capacitacion del personal a su cargo.

16. Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros
Sistemas de su competencia.

17. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro,
recopilacién, control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion
administrativa y contable existente en los archivos de su Area.

18. Integrar el archivo de las dreas a su cargo, las bases de informacién
y los sistemas de seguimiento de proyectos o programas conforme a las
normas vigentes establecidas.

19. Participar en la integracion de la Cuenta Publica e Informe de
Gobierno, asi como los Reportes y Evaluaciones Especiales que les
corresponda.

20. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
de las demés actividades encomendadas, con la periodicidad que se
establezca para tal efecto.
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21. Formular para aprobacion los Programas, Anteproyectos de
Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y Resoluciones de la
Coordinacién General a su cargo, asi como los Lineamientos para su
ejecucion.

22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas. i

7 Jefe del Despacho 1. Administrar los Recursos Financieros asignados y utilizados por la
jefatura de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

3 Supervisar el registro de Bienes y el mantenimiento de las Unidades
Vehiculares asignadas al Despacho

4. Gestionar y otorgar el seguimiento a las Solicitudes Operativas y
Administrativas necesarias para el buen funcionamiento del Despacho.
5. Definir controles para la documentacion recibida y generada en la
Jefatura.

6. Administrar, controlar y dar seguimiento al destino y uso de los
Recursos Materiales y Financieros correspondientes a la Jefatura, con
la aprobacién del titular.

7. Intervenir en los procesos de administracién del personal a su cargo,
de conformidad con la normatividad vigente.

8. Establecer los Procedimientos para la Organizacién, Registro,
Recopilacién, Control, Clasificacion y manejo eficiente de la informacién
existente en los archivos de su area.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

8 Jefe Administrativo 1. Administrar los Recursos Financieros y Humanos asignados a la
Jefatura de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los
asuntos de su competencia.

3. Supervisar la normalidad que compete a la operacién de la Jefatura.

4. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
proponer actividades para la modernizacién administrativa en las
actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

5. Participar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién Interna,
Procedimientos, Servicios y demas normatividad aplicable a la Jefatura
a su cargo.

6. Definir controles para la documentacion recibida por la ciudadania y
la generada en la Jefatura.

7. Difundir las Normas y Lineamientos emitidos por el Titular, en
especial los relativos a su competencia.
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8. Establecer los Procedimientos para la Organizacién, Registro,
Recopilacién, Control, Clasificacion y Manejo Eficiente de la
Informacion Administrativa y Contable existente en los archivos de su
area.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

9 Secretario
Particular

(a)

1. Apoyar al Titular de la Dependencia en la realizacién de las
responsabilidades Institucionales Competentes.

2. Apoyar en la elaboracién de informes, discursos u otra
documentacion que le sean encomendados en la operacion diaria.

3. Organizar y controlar los documentos recibidos, turnandolos a quien
corresponda para su atencién, en su caso.

4. Atender los requerimientos del Titular de la Dependencia para
establecer comunicacién con las diferentes Areas y/u Organizaciones,
con relacién a asuntos de caracter oficial.

5. Asegurar la confidencialidad de toda la informacién y documentacién
que le sean conferidos y su naturaleza lo amerite.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

10 | Secretario Técnico

1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo.

2. Proponer e Implementar en su caso, los Programas de Desarrollo para
el logro de los Objetivos Institucionales.

3. Dirigir y coordinar, en colaboracién con las Areas implicadas, I oS
Programas vinculados con la  Dependencia, sujetandose
invariablemente a las Normas y Lineamientos definidos para tal efecto.

4. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la Dependencia.

5. Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique
ante Organismos, Dependencias, Instituciones y Grupos de Trabajo
Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacién.

6. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y
proponer actividades para la modernizacién administrativa en las
actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

11 | Subdirector

1. Coadyuvar en el desempeiio de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los Programas de la Unidad Administrativa,
asi como evaluar sus resultados y presentar al Director los informes que
requiera.
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3. Representar al Director, cuando éste asi se lo indique.

4. Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor
desemperio de sus funciones.

3. Rendir al Director los informes de los jefes de Departamento o de
Areas homologas que tenga a su cargo.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboraciéon de los Anteproyectos
de Iniciativas de Ley, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Presupuestos
y demas Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las
Actividades y Servicios encomendados, que implemente la Unidad
Administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucién no se
encuentre expresamente delegada a las adreas a su cargo.

9.Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla
estrictamente con las Disposiciones Legales Aplicables.

1,0. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las
Areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que
deban celebrarse con los érdenes de Gobierno Federal y Municipal, asi
como los de Concertacién con los sectores social y privado en los
asuntos de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

12 | Jefe de | 1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el
Departamento Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del
Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los
programas aplicados en el Area, procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del
Area de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su
cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

13 | Coordinador 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el

funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el
inmediato superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el
funcionamiento 6ptimo de la Unidad Administrativa e informar al
inmediato superior jerarquico del Area.
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4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la
ejecucion de los programas aplicados en el area, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

14 | Director de | 1. Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el
Plantel/Director del | logro de los objetivos en el proceso de ensefianza- aprendizaje.
Centro 2. Establecer los Procedimientos para Ia organizaciéon y manejo

eficiente de la informacién administrativa.

3. Promover la innovacién educativa, cultural y artistica, asi como el uso
eficiente de la planeacién, administracion y control de los procesos
internos enfocados en el alcance de los objetivos del centro de trabajo.
4. Impulsar los procesos de evaluacidn interna, colaborando en las
evaluaciones externas e incentivando la participaciéon del personal
docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.

3. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables
en los asuntos de su competencia, en el centro de trabajo.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

15 | Subdirector 1. Representar a la Direccién del Centro, cuando se le indique.
Academico del | 2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desemperio de sus
Centro / Subdirector | fynciones. : :

Administrativo  del 37 Contribuir con Ia Direccion del Centro en el establecimiento de la
Centro documentacién que se requiera.

4, Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las
actividades y servicios encomendados, que implemente el Centro.

5. Cumplir,vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se
cumpla estrictamente con la normatividad aplicable.

6. Proponer a la Direccién del Centro los estudios y proyectos
elaborados por el personal a su cargo.

7. Proponer a la Direccién del Centro anteproyectos de convenios y
acuerdos que deban celebrarse con otras Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucion de los programas a su cargo, asi como evaluar
sus resultados y presentar a la Direccién del Centro los informes que
requiera.

9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

16 | Coordinador de Area | 1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el
funcionamiento éptimo de la Coordinacién del Area. ‘

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el
inmediato superior jerarquico y supervisar su funcionamiento.
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