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COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON =@
$ DIRECCION GENERAL | Nuevoleon
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS COBIERNG BiL (5TADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director de Administracion FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDA: Direccién General

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Director General

PUESTOS A SU CARGO: Coordinador de Adquisiciones, Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Bienes, Coordinadores Administrativos (operativamente), Asistente

de Director de Administracion, Jefe de Servicios Generales, Jefe de Recursos Materiales, Analista de Adquisjciones, Jefe de Contabilidad, Jefe de Ejercicic del Gasto, Jefe

de Control de Bienes v Servicios. Jefe de Inventarios, Analista de Bienes vy Almacenista.

MISION DEL PUESTO: Coordinar, dirigir y controlar la gestidn financiera del Colegio garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable. suministrar oporfunamente

los materiales y/o servicios a fin de cumplir con los objetivos estratéaicos institucionales. brindar informacién valida y confiable sobre las operaciones que permita a la

Direccion General la toma de decisiones. garantizar el control v buen funcionamienio administrativo del Colegio y 6ptimo estado de los bienes e instalaciones fisicas.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA)]
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PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR (D,$,QMT.5,4) ESPERADO

» Ejercer el presupuesto asignado al Colegio, conforme a lo o Planear, programar y supervisar de acuerdo a los objetivos y (D.8.QMTSA) » Cubrir &l total de las necesidades del
acordado por la Junta Directiva, y de acuerdo a los objetivos y | necesidades institucionales el ejercicio del presupuesio. Colegio durante el ejercicio fiscal
estrategias institucionales alineados al Plan de Desarrolio comrespondiente tratando de evitar la
Institucional, el Plan Estatal de Desarrollo y al Programa existencia de subejercicios.

Sectorial de Educacion pertinentes.

s Establecer y velar por el cumplimiento de politicas yp Implementar o actualizar las politicas, procedimientos y | (D,SQMTSA) |» Desempefiar las actividades
procedimientos para las aciividades de las areas que se| medidas de control necesarias para la operacion del Colegio en atendiendo el cumplir con la
encuentran bajo su responsabilidad, asi como de los controles | apego a la normatividad interna y externa. normatividad interna y externa.
internos financiero-contables para toda la Institucion.

» Coordinar, dirigit y controtar las actividades de finanzas, | Dirigir todas las actividades financieras de la institucion velando | (D.5.QMT,8,A) |+ Cumplir con la normatividad interna y
garantizando €l cumplimiento de las regulaciones establecidas | que estas sean realizadas en los tiempos y de acuerdo a las externa.
tanto per el Colegio como por el Estado. leyes y lineamientos establecidos por las entidades de gobierno

federal, estatal e internas.

» Realizar los procesos de adguisiciones, arrendamientos y [ Enapego al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos | (D.S,QMT,SA) |« Cubrir el Programa Anual de
contratacion de servicios de acuerdo al Programa Anual de | y Servicios, programar y supervisar ios diferentes tipos de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios. contratacion durante el ejercicio fiscal correspondiente. Servicios,

» Proporcionar a los érgancs de fiscalizacion en tiempo y forma, | Fungir como enlace responsable del Colegio ante as instancias | (0,S,QMT.8,A) | Atender todos los requerimientos de
ia informacion solicitada, asi como realizar en tiempe y forma, | fiscalizadoras praporcionando en tiempo y forma y de manera los organos fiscalizadores  sin
el pago de las obligaciones a que la Institucién se encuentra| completa, correcta y transparente toda la informacion gue sea hallazgos, salvedades u
sujeta. requerida asi como verficar que se realicen correctamente los observaciones.

pagos de las obligaciones fiscales periinentes.

» Preparar informes financieros, de actividades y de resultados © Recabar la informacion de cada una de las areas de la Direccion (T,5,A) » Informar a la Direccién General y
conforme a lo sefialado en la normatividad interna y estatal. Administrativa y elaborar los informes que la normatividad Dependencias facultadas de las

sefiala. actividades realizadas.

» Brindar la informacion gue sea requerida en tiempo y forma por j» Coordinar con las diferentes areas la entrega de la informacion | (D.S,QMT.SA) * Cumplir con la Ley de Transparencia
Transparencia y en cumplimiento a fa normatividad. requerida en los plazos sefalados considerando las leyes, y Acceso a la Informacion Plblica del

reglamentes y lineamientos periinentes. Estado de Nuevo Lebdn.

s Planear y coordinar los programas de mantenimiento en cada |+ Autorizar los programas de frabajo por mantenimiento {S.A) ® Garantizar el correcto funcionamiento
una de las instalaciones. preventivo en las diferentes areas de cada uno de los planteles, de las instalaciones y  su

asi como de la Direccion General considerando cubrir las equipamiento.
necesidades que para ello sean requeridas.
s Conirol y pago a proveedores y liberacion de fianzas. » Seguimiento de pagos a proveedores y en su caso, liberacion (SMT.SA) » Ejercer el presupuesto de acuerdo a

de fianzas de acuerdo a lo sefialado por la normatividad y los
contratos celebrados.

lo contratado y programado la
Direccion de Adminis/taﬁb(p-Q\
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#Establecer,
indicadores de la Direccidon de Administracion enfocadoes en la
mejora continua.

e

implementar y analizar objetivos, metas e

Velar porque el Colegio cuente con el recurso humano
competente en cada una de las responsabilidades de los
cargos.

Realizar las funciones de administracién del personal de
acuerdo a las politicas y procedimientos de Recursos Humanos.

Asegurar que se mantengan los adecuados archivos yl/o
registro sobré la informacion financiera—contable y de
inventarios del Colegio.

Controlar el patrimonio del Colegio, asi como sus almacenes e
inventarios.

Recibir, responder e implementar los cambios sefalados por los
organos fiscalizadores.

» Integrar, presidir o ser parte de los Comités o Consejos
institucionales.

+ Fungir como Coordinador de Gontrol Interno Institucional ante
la Contraloria y Transparencia gubernamental,

+ Realizar cualguier otra funcion asignada al puesto.

Establecer objetivos y metas de la Direccién Administrativa y la
participacion de cada una de las areas para alcanzarlas. Etlo
con base en un enfoque de prospectiva, pero buscando
optimizar cada actividad con miras a superar expectativas.

Asegurar que el personal que labora en |a Institucion cuente con
las apfitudes, valores, principios, ética, habilidades vy
conocimientos para asumir ia responsabilidad del cargo.

Verificar que el personal contratado cubra el perfii de puesio y
en caso de ser necesario proporcicnar la capacitacion
especifica que fortalezca a la Institucion.

Realizar revisiones periodicas a
actividades de las areas
documentales.

los procedimientos y
verificando los respaldos

Garantizar el correcto control del patrimonio, inventario, bienes
de consumo y almacenes del Colegio y realizar por lo menos
una vez al afio su la revision.

Atender y solventar en los plazos sefialados cada una de las
cbservaciones, hallazgos, recomendaciones o sugerencias
hechas por los érganos fiscalizadores priorizando |z no sancién.

Desempeiiar eficientemente cada una de las responsabitidades
del nombramiento en cada uno de los Comités de los cuales
sea parte.

Implementar y coordinar el Sistema de Control Intemo vy la

Administracion de Riesgos en Coordinacion con la Contraloria
y Transparencia Gubernamenial.

Atender cuaiquier disposicion adicional instruida por la

(S.A)

(D,S,Q.M,T.5 A}

DS AMTSA)

{T.S.A)

(D.5,QMT,S.A)

(D.S.OMT.SA)

(D.S.GMTSA)

(D.S.QMTSA)

{D,8.QMT,S5.A)

s Eficientar los procesos y operacién de

la Direccion de Administracion que;
impacten de forma positiva el
desempefio del Colegio.

» Contar con el recurso humano
competente gue contribuya a cumplir
los objetivos institucionales.

» Proporcionar a cada area el recurso

humano adecuado asi como las
herramientas para su  mejor
desempefio.

» Contar con la documentacion

completa que soporte de cada
operacion.

e Contar con el correcto registro y
control del patrimonio y el suministro
de recursos.

» Evitar observaciones o sanciones que
pudieran afectar a la Institucion.

» Contribuir e impulsar con acciones o
medidas que permitan alcanzar los
acuerdos y objetives de los Comites.

e Cumplir con el Programa de Trabajo
de Control Interno y el Programa de
Trabzjo de Administracion de
Riesgos.

» Contribuir en el cumplimiento de

Direccidén Géneral. " compromi?é institucionales.
Vo.Bo. del Jefginmediajo argo vy firfha de-glien Autoriza
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DECISIONES QUE TOMA

TRASCENDENCIA

Establecer y velar por €l cumplimiento de politicas y procedimientos para las actividades de
las areas que se encuentran bajo su responsabilidad, asi como de los controles internos
financierc-contables para toda la institucion.

El cumplimiento en tiempo y forma de lo comprometido.

Planear y coordinar los procesos y protocolos a seguir con las dependencias externas.

Trabajar en forma conjunta y dar cumplimiento a todo lo estipulado.

Goordinar, dirigir y controlar las actividades de finanzas, garantizando el cumplimiento de las
regulaciones establecidas tanto por el Colegio como por el Estado.

Generar una contabilidad transparente y apegada a la normatividad.

Controlar el patiimonio del Colegio, asi como sus almacenes e inventarios.

Implementar y ejercer los procesos de manera oporiuna para obtener informacion confiable y

actualizada.

— /,__//

Vo.Bo. del Jefednmedigto /

Cargo yfirma de-qujen Axtoriza
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RELACIONES INTERNAS RELAGIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Con el resto de las areas de la insfitucion. Alender, coordinar y supervisar las | Entidades del Gobierno de Nuevo Lebn. Cumplir con las funciones antes
acciones para el cumplimiento de funciones | Proveedores del Padron de Gobierno del | sefialadas propias del cargo.
y objetivos institucionales. Estado de Nuevo Ledn.
Bancos.

Vo.Bo. del Jef; inmediath/ Cargo yfirma de_euief Auto# r/
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ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:

AREA DE ESPECIALIDAD:
EDAD MiNIMA:;

EDAD MAXIMA:

IDIOMAS QUE SE REQUIEREN:
EXPERIENCIA REQUERIDA:

CONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES REQUERIDAS:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR | X SUPERIOR AL TERMINO MEDIO TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS: Liderazgo, trabaj

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura (Titulo y Cédula obligatorios).

Contabilidad, Administracién, Finanzas, Economia, Comercio o afin.
35 afios.

48 afios.

Espaftol.

De 3 a 5 afios en la Administracion Publica, elaboracion de Cuenta Publica, logistica, manejo de recursos humanos,
néminas, contabilidad gubernamental, manejo de personal, inventarios, almacenes, control presupuestal, compras

pliblicas, licitaciones, amplio conocimiento de normatividad vigente, paqueterla avanzada de windows, office y sistemas
contables, control Interno y calidad.

Cuenta Publica, contabilidad gubernamental, administracion publica, control de inventarios y almacenes, normatividad

federal y estatal vigente, procesos de adquisiciones, paqueteria avanzada de windows, office y sistemas contables, Clima
Laboral, planeacidn estratégica.

Liderazgo, manejo de gestiones administrativas, toma de decisiones, planeacion estratégica, conocimiento de

normatividad vigente aplicable en el area de trabajo, conocimiento y manejo eficiente de paqueteria windows, office y
sistemas contables,

bajo presién y en equipo, capacidad analitica, iniciativa, orientacion a resultados, disponibilidad, toma
de decision, estficto control, organizacion, responsabilidad, comunicacion efectiva a todos niveles, pfoactivo, altos valores

y priricipios. /

Vo.Bo. del7y Carg‘y(a W
—

d

Pagina 6 de 9 No. DE FORMATO: DP20160415



GENERAL

MARIANG
ESCRBEDO

s

Do
Nuevoleén

GOBILANG Hi. LSTADO

PUESTOS
BAJO SU CARGO

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO

Asistente de Direccion de
Administracién

Coordinador de Adquisiciones
- Jefe de Servicios Generales
- Jefe de Recursos Materiales
- Analista de Adquisiciones

Coordinacion de Bienes

- Jefe de Control de Bienes y
Servicios

- Jefe de Inventarios

- Almacenista

- Analista de Bienes

Asistir a la Direccién de Administracion en la elaboracion, remision, recepcion, revision, registro, organizacién, control y elaboracién de documentos, coreos
electrénicos, control de agenda, atencion a llamadas, atencion al publico, ete.
Administrar la documentacion de la Direccion de Administracion y registrarla en las bases de datos, archivarla y clasificaria.

Solicitar a la Coordinacién de Bienes, en los tismpos establecidos, el material y los recursos necesarios para el funcionamiento y operacion de cada una
de las areas gue conforman la Direccién de Administracion.

Controlar y administrar la distribucion de gasolina y su comprobacion.

Mantener actualizado el Directorio de Servidores Publicos de Gobierno.

Concentrar la matricula de alumnos por cada piantel y generar las respectivas estadisticas,
Proponer acciones de mejora continua.

Realizar cualguier otra funcién asignada al puesto.

Coordinar, controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto de acuerdo a la planeacion.

Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos en las actividades de las areas que se encuentran bajo su responsabilidad.

Coordinar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Acordar con la Direccion de Administracion las acciones para atender requerimientos no programados o imprevistos.

Presentar a la Direccién de Administracién la documentacién que respalde cada adquisicion para su visto bueno y aprobacion.

Proporcionar a la Direccién de Administracion la informacion solicitada por los érganos de fiscalizacion en tiempo y forma.

Elaborar informes financieros, de actividades y de resultados conforme a lo sefialado en la normatividad interna y estatal.

Preparar en tiempo y forma, 1a infermacion que sea requerida por motivos de Transparencia.

Liberacién de fianzas.

Implementar los cambios sefialados por los 6rganos fiscalizadores.

Proceder de acuerdo a los manuales de operacion y procedimientos de su cargo y proponer mejoras a elios para el desempefio de sus funciones.
Proponer acciones de mejora continua.

Asegurar que se mantengan los adecuados archivos, registros y expedientes sobre la informacion financiera—contable de su area.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto.

Controlar y vigilar el correcto uso, funcionamiento y estado del pairimonio del Caolegio.

Controlar los aimacenes e inventarios.

Contar con los registros actualizados de entradas y salidas, altas o bajas de bienes y materiales a cargo del Colegio, asi como su ubicacion y evidencia
documental.

Gestionar ante Gobierno la baja de los bienes institucionales.

Solicitar a la Coordinacion de Adguisiciones la contratacién de servicios de mantenimiento correctivo a los bienes que lo requieran justificando los motivos.
Realizar revisiones periodicas a los inventarios de cada area.

Valorar y mantener actualizado el inventario del Colegio considerando los indices de depreciacion.

Instruir y solicitar a los Coordinadores Administrativos de cada plantei e levantamiento de inventarios, asf como la elaboracién de resguardes.

Elaborar informes financieros, de actividades y de resultados conforme a lo sefialado en la normatividad interna y estatal.

implementar los cambios sefialados por los 6rganos fiscalizadores.

Proceder de acuerdo a los manuales de operacion y procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos para el desempefio de funciones.

Elaborar, gestionar y supervisar los programas de mantenimiento en cada una de las instalaciones.
/’
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Coordinacion de Contabilidad
- Jefe de Contabilidad
- Jefe de Ejercicio del Gasto

Coordinacion Administrativa
de Plantel

Gestionar los tramites ante el Gobierno por alta, baja o modificacion de servicios primarios del Colegio en cada una de sus Unidades.
Preparar en tiempo y forma, la informacion que sea requerida por motivos de Transparencia.

Proponer acciones de mejora continua.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto.

Llevar el registro y control financiero-contable de todas las operaciones realizadas con el presupuesto asignado al Colegio.
Elaborar en tiempo y forma, el pago de Ias obligaciones a que la Institucion se encuentra sujeta.
Control y pago a proveedores.

Elaborar y presentar informes de estados financieros con sus respectivas notas, de actividades y de resultados conforme a lo sefialado en la normatividad
interna y estatal.

Atender revisiones y auditorias de drganos fiscalizadores.

Coordinar y controlar las actividades de finanzas, garantizando el cumplimiento de las regulaciones establecidas tanto por el Colegio comoe por el Estado.
Coerdinar Ia dispersion periédica de Ya némina, asi como su captura en el Sistema.

Gestionar operacicnes con Banco y control de chequera.

Entregar a la Direccion Administrativa las conciliaciones bancarias mensualmente.

Entregar a la Direccion Administrativa la disponibilidad de recursos presupuestales en bancos.

Elaborar frimestrat y anualmente [a Cuenta Plblica, efectuando el analisis de los resultados de cada uno de los estados financieros con el fin de avaiuar la
razonabilidad de las cifras. ’

Proceder de acuerde a los manuales de operacion y procedimientos de su cargo y propener mejoras a ellos para el desempefio de sus funciones.
Preparar en liempo y forma, la informacién que sea requerida por motivos de Transparencia.

Ejecutar las actividades que le sean encomendadas para atender las instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por los Grgancs
fiscalizadores.

Proponer acciones de mejora continua.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto.

Elaborar e} acta de entrega-recepcién de cualguier cargo del Plantel.

Controlar el inventario del Plantel.

Controlar el almacén del Plantel.

Distribucion de bienes y materiales conforme a lo autorizado por el Director de Plantel.

Implementar los cambios sefialados por los 6rganos fiscalizadores.

Supervisar el cumplimierto de los horarios, vestimenta, presentacion e higiene del personal de cocina, asi como realizar cada 6 meses las pruebas de
copro-cultiva y suministrar el tratamiento pertinente.

Supervisar el cumplimiento de menus instruido por la Direccion General.

Supervisar horarios del personal de limpieza y asignar areas de responsabilidad.

Supervisar horarios del personal de mantenimiento.

Preparar en tiempo y forma, la informacion que sea requerida por Transparencia.

Proceder de acuerdo a los manuales de operacion y procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos para el desempefio de sus funciones.

Vo.Bo. del

Realizar cualquier otlr’g funcion 7signada al puesto.
Cargo y firma @€ quien Ayltoriza

Proponer acciones de mejora continua.
=7 4 7
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GOBILANG DEL [51ADO

REPORTA A

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE A.//

TITULO DEL PUESTO

SUPERVISA A
ADMINISTRACION
COORDINADOR DE COORDINADCR DE COORDINADOR DE COORDINADOR

B ADQUISICIONES CONTABILIDAD B BIENES ADM'?CESF’;-Z;;A:A?I\(IOA D PLATEL
L JEFE DE SERYICIOS o || _

GENERALES JEFE DE CONTABILIDAD | JEFE DE INVENTARIOS ASISTENTES DE COGCINA
L JEFE DE RECURSOS L JEFE DE EJERCICIO DEL | JEFE DE CONTROL DE L ASISTENTES DE

MATERIALES GASTO BIENES Y SERVICIOS MANTENIMIENTO
L ANALISTA - ANALISTA L ASISTENTES DE LIMPIEZA

L—‘ ALMACENISTA

7delJ efe ipfmediato CayWa /
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COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON

| DIRECCION GENERAL
ﬁé’éﬁﬁ‘g COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ | DESCRIPCION DE PUESTO e
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Adquisiciones FECHA: 30 de junioc de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccién de Administracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Direcior de Administracién

PUESTOS A SU CARGO: Jefatura de Recursos Materiales, Jefatura de Servicios Generales y Analista de la Coordinacién de Adguisiciones.

MISION DEL PUESTG: Coniribuir en ia coordinacién y contiof de la gestion financiera del Colegio gue permitan garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicabie,

coardinar el suminisiro oportuno de los materiales y/o servicios a fin de alcanzar el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, proporcionar informacion vélida

v confiable sobre las operaciones realizadas que permita g la Direccion de Administracién. brindar_informacién oportuna para la toma de decisiones y proponet
procedimientos que permitan garantizar el control y buen funcionamiento administrativo del Colegio.

HORARIO DE TRABAJO: (08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

~
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PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,S,N,T,8,A) ESPERADO

« Coordinar, controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto de « Coordinar y supervisar que se elabore la documentacion| D,S,M,T,SA » Cumplir con la ejecucion de las

acuerdo a la planeacion. necesaria para el ejercicio del presupuesto disponible, de actividades encomendadas para el
conformidad con las instrucciones gue emita la Direccion de gjercicio del gasfo  puablico,
Administracién para el cumplimiento de los objetivos y estrategias encaminado al cumplimiento de los
institucionales. objetivos institucionales.

» Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos, en las's Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas y| D,SMT,SA |» Desempefiar las actividades en
actividades de las areas gue se encuentran bajo su| procedimientos establecidos en las actividades que se cumplimientc a la normatividad
responsabilidad. encuentran bajo su responsabilidad. vigente.

L Coordinar los procesos de adquisiciones, arendamientos yle Coordinar y supervisar que se lleven a cabo los procesos de| D,SMT.8.A s Ejecutar el ejercicic del gasto, de
contratacién de servicios, de acuerdo al Programa Anual de| adquisiciones, arendamientos y contratacion de servicios, de conformidad con  la  planeacion
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. acuerdo con las instrucciones que le sean emitidas. establecida para tal fin.

. Acordar con la Direccién de Administracién, las acciones para @ Solicitar instrucciones y los procedimientos a seguir para atender DSMTSA [»Atender las necesidades no

atender requerimientos no pragramados o imprevistos. los requerimientos no programados o imprevistos que se llegasen programadas e imprevistos que se
a suscitar. susctien.

L Presentar a la Direccion de Administracién, la documentacién que | Elaborar, consolidar, revisar y remiir la totalidad de| DSMT.SA o Remitir oportunamente la

respalde cada adquisicion para su visto bueno y aprobacion. documentacién que se elabore para reglizar las adquisiciones, a documentacion que acredite los

fin de que se gestione su aprobacion. procedimientos de adquisiciones

gue se realicen.

e Proporcionar a la Direccion de Administracion la informacion * Entregar la informacion que le sea solicitada para atender los D.SMTSA
solicitada por los érganos de fiscalizacion en tiempo y forma. requerimientos dictados por 6rganos de fiscalizacion.

Atender eficientemente los
requerimientos de informacion de
los drganos fiscalizadores, a fin de
evitar opiniones con salvedades u
observaciones.

. Elaborar informes financieros, de actividades y de resultados [* Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como los | D,SM,T,S,A
conforme a lo sefialado en la normatividad interna y Estatal. que se establezcan mediante la normatividad intemna y/o Estatal.

Brindar a Direccidn de
Administracion la informacion clara y
oportuna para la emisién de los
informes que le sean requeridos.

o Preparar en tiempo y forma, la informacion que sea requerida por = Consolidar y remitir la informacion que se requiera para cumplir D,5.M,T,S,A |¢ Cumplir con la Ley de Transpareng
motivos de Transparencia. con las solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia. y Acceso a la Informacion Py
del Estado de Nuevo Leon.
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» Liberacion de fianzas.

Pagina3de 8

e Informar sobre los requerimientos de liberacion de fianzas, a fin| D,.S,M,T,S,A |» Proporcionar a los proveedores la
de solicitar autorizacion para elaborar la documentacion gue se documentacién que los libere de las
requiera, una vez que se hayan cumplido los plazos descritos en obligaciones contraidas en los
los instrumentos cantractuales respectivos. instrumentos confractuales

celebrados.

s Implementar los cambios sefialados por los 6rganos fiscalizadores. s Coordinar la ejecucion de las actividades a realizar, para atender | DSMTSA Optimizar los procedimientos de
las instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por operacién encaminados al afcance
organos fiscalizadores. de resultados.

s Proceder de acuerdo a los manuales de operacion vyl Coordinar y supervisar que se lleven a cabo las actividades que » Eficientar las actividades, para que
procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos para el| describen los manuales de operacion, asi como informar y| DS M.T.SA los procesos de las adguisiciones
desempefic de sus funciones. proponer las acciones tendientes a mejorar su ejecucion. permitan atender las necesidades

del Colegio en tiempo y forma.

b Proponer acciones de mejora continua. = Plantear las necesidades qgue se llegasen a presentar, para| D.8MT,SA |» Descubrir las dreas de oportunidad,
optimizar & desempefio de las aclividades que se le que conlleven a ia mejora de
encomienden. resultados.

L Asegurar que se mantengan los adecuados archivos, registros y | Coordinar y supervisar que se clasifique, legaje y remita para su| p,S,M,T,S,A | Resguardar la documentacion que

expedientes sobre la informacion financiera~contable de su drea. | resguardo y custodia la documentacion relacionada con los acredite las operaciones realizadas
proced|m|ent05 de adquis|c|0nes realizados. en los procesos de adquisiciones

. Realizar cualquier oira funcion asignada al puesto. e Atender las instrucciones que se determinen, para el| D.SMT,SA b Contribuir al cumplimiento de
cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales. compromisos institucionales.

I.Jelejnmediato Cargo y fimpa de quien Autoriza—" /
——
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DECISIONES QUE TOMA TRASCENDENCIA

Adjudicaci Proveedores i Servicios, con | mejor precio y que ¢ . . ” .
co%ul%‘:arglo;:r?r;ento‘;e . dgg Eéﬁgﬁ: d{)s &l C’ole i:ase a 42np ya s Satisfacer oportunamente las necesidades de cada uno de los Planteles y areas del Colegio,
q P gio. teniendo en cuenta las mejores condiciones de precio, calidad y rapidez en el servicio.

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto para las Adjudicaciones. Operar eficientemente, cumpliendo con la normatividad aplficable.

Cargo y firma qumia_ﬂu oriza
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RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

Lol e icslu Ugias aledd e id s UHWGIUn.

Atender, coordinar ¥ supervisar gue se
realicen las acciones encaminadas al
cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

Entidacdes del Gobiemao de Nuevo { edn
Proveedores del Padrdn de Gobierno del
Estado de Nuevo Lebn.

Cunnpliv con las funciones antes sefaladas
propias del cargo.

/

s

/)

0. del Jefe inndediato

Carge ?@W’/

/
I
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ESCOLARIDAD MIiNIMA REQUERIDA:

AREA DE ESPECIALIDAD:
EDAD MINIMA:

EDAD MAXIMA:

IDIOMAS QUE SE REQUIEREN;
EXPERIENCIA REQUERIDA:

CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDADES REQUERIDAS:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR | X SUPERIOR AL TERMINO MEDIO TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COBLLRANG el LEIAD

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en areas comunes a la Administracion.

Contabilidad, Administraciéon, Finanzas, Economia o afin.

30 afos.

45 afios.

Espaiiol.

De 2 a 3 afos en la Administracion Pdblica, contabilidad, manejo de personal a su cargo, compras publicas, licitaciones,
dinplio cobociniento de normatividad vigeite.

Contabilidad gubernamental, administracién publica, normatividad vigente y procesos de adguisiciones.

Manejo de gestiones administrativas, toma de decisiones, planeacion estratégica, conocimiento de normatividad vigente
aplicable en el area de trabajo, conocimiento y manejo eficiente de paqueteria windows, office y sistemas contables y
conocimiento del sistema de control interno institucional.

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECGIFICAS: Liderazgo, trabajo bajo presion, trabajo en equipo, capacidad analitica, planeacion estratégica, orientacion a resultados,

disponibilidad, toma de decision, estricto conirol, organizacion, responsabilidad, comunicacién efectiva a todos niveles,

inmediato

proactivo.
Cargo Vie W

== 7
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PUESTOS T RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO BAJO SU CARGO
Jefatura de Recursos Materiales. . Elaborar la documentacién necesaria para el ejercicio del presupuesto del Capitulo 2000 Materiales y Suministros.

e Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en las actividades gue se encusntran bajo su responsabilidad.

s Lievar a cabo los procesos de adguisiciones y contratacidn de servicios, de acuerdo con las instrucciones que le sean emitidas.

L. Salicitar instrucciones y los procedimientos a seguir, para atender los requerimientos no programados o imprevistos que se llegasen a suscitar.
e Entregar ia informacion que le sea solicitada para atender los requerimientos dictados por érganos de fiscalizacién.

L Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan mediante la normatividad interna y/o Estatal.

. Remitir 1a informacion que se requiera para cumplir con las solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia.

. Elaborar la documentacion para la liberacién de fianzas de los bienes contratados.

e Ejecutar las actividades que se le requieran, para atender las instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por 6rganos fiscalizadores.
e Dar puntual seguimiento a las actividades que describen los manuales de operacion.

. Informar sobre las necesidades que se llegasen a presentar para optimizar el desempefic de las actividades que se le encomienden.

s Clasificar, legajar y remitir la doecumentacion relacionada con los procedimientos de adquisiciones realizados.

., Atender las instruccicnes que se determinen para el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

o S s - Fletbarar 12 Aaciment

vic ral damumentacian necesaria para gt eiercicic del presupuesto del Canitule 3000 Servicios Generales,

L Cumplir con las poiiticas y procedimientos establecidos en las actividades gue se encuentran bajo su responsabilidad.

b Llevar a cabo los procesos de arrendamientos y contratacion de servicios de acuerdo con las instrucciones que le sean emitidas.

. Solicitar instrucciones y los procedimientos a seguir para atender los requerimientos no programados o imprevistos que se flegasen a susciiar,

r Entregar la informacién gue le sea solicitada para atender los requerimientos dictados por organos de fiscalizacion.

. Elahorar y remifir los informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan mediante (a normatividad interma y/o Estatal.

. Remitir la informacion que se requiera para cumplir con las solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia.

. Elaborar la documentacion para la liberacién de fianzas de los arrendamientos y servicios contratados. .
e Ejecutar las actividades que se le requieran para atender las instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por organos fiscalizadores.
. Dar puntual seguimiento a las actividades que describen los manuales de operacidn.

. Informar sobre las necesidades que se llegasen a presentar para optimizar el desempefio de las actividades que se le encomienden.

. Clasificar, legajar y remitir la documentacion relacionada con los procedimientos de arrendamientos y servicios realizados.

. Atender las instrucciones que se determinen para el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

Analista de la Coordinacion de j Elaborar la documentacion necesaria para inicio del ejercicio del presupuesto disponible.

Adquisiciones. . Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en las actividades que se encuentran bajo su responsabifidad.

s |levar a cabo los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de acuerdo con ias instrucciones que te sean emitidas.

. Solicitar instrucciones y los procedimientos a seguir para atender los requerimientos no pregramados o imprevistos que se llegasen a suscitar.

e Entregar la informacion qgue le sea solicitada para atender los requerimientos dictados por érganos de fiscalizacion.

s Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan mediante Ia normatividad interna y/o Estatal.

. Remitjr la informacion que se requiera para cumplir con 1as solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia.

s Dar guntual seguimiente a las actividades que describen los manuates de operacion. ({
A

se le encomienden.
2rvicios realizados.

e Infgfmar sobre las necesidades gue se llegasen a presentar para optimizar el desempef activigades q
o Clasifigar, legajar y remitir la documentacion relacionada con los procedimientos de adguisicidnes, ary ndami
ender las instrucciones que se determinen para el cumplimiento de las metas y objetivos/nstitucio ales.,

Cargo y/firma de-qujen or?’a

"
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COBILRND DL LETAD

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ADMINISTRACION

- i
COORDINACION DE
ADQUISICIONES.

REPORTA A

TITULO DEL PUESTO

i ' / SUPERVISA A
&

JEFATURA DE RECURSOS
MATERIALES.

JEFATURA DE
SERVICIOS GENERALES.

ANALISTA DE LA COORDINACION
DE ADQUISICIOMES.

[~

. del Jefe inmgdiato

Carg ﬂmy?

ZaNg
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GENERAL

HE8a00 /4 COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON
$ DIRECCION GENERAL Mevoﬁ.eon
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS COBILAND DiL LS1ADO

DESCRIPC!ON DE PUESTO

MTULO DEL PUESTO: Coordinador de Contabilidad FECHA: 30 de junio de 2021

JIRECCION © UNIDAD: Direccitn de Administracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Director de Administracion

PUESTOS A SU CARGO: Jefe de Ejercicio del Gasto — Jefe de Contabilidad

MISION DEL PUESTO: Coordinar, gestionar y administrar los recursos financieros del Colegio garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable de manera eficaz,

eficiente. responsable y transparente, suministrando informacién oportuna y confiable sobre las operaciones gue permitan a la Direccién General la toma de decisiones para

alcanzar las metas v objetivos establecidos,

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

7/

Cargo y firma de quien

/
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GOBIRRND 2L ELTADD
PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,5,Q,M,T,5,4) ESPERADO

» Llevar el registro y control financiero-contable de todas las » Coordinar y supervisar que los registros de la informacion se | (p,5,am,1.5,4} p Contar con la informacion necesaria que
operaciones realizadas con el presupuesto asignado al | realicen de manera oportuna. permita ayudar a la toma de decisiones a fin de
Colegio. alcanzar los objetivos y metas institucionales.

» Asegurar que se mantengan los adecuados archivos yfo » Mantener actualizada constantemente la informacién, asf| (D,S,QM,T1,8,4) p Llevar un registro oportuno, veraz y eficiente de
registros sobre la informacion financiera—contable del | como los registros respectivos en el sistema ufilizade para tal la informacién, de conformidad con la
Colegio. fin. normatividad contable vigente.

s Elaborar en tiempo y forma, el pago de las obligaciones p Elaborar, presentar y pagar oporiunamente, las declaraciones | {D,5,Q1,75,A) » Cumplir oportunamente con las obligaciones
fiscales a que la Institucion se encuentra sujeta. provisionales yfo definitivas del Impuesto Sobre la Renta, fiscales a que se encuentra sujeto este

Impuesto Sobre Némina, Operaciones con Terceros y/o Organismo.
cualquier otra que establezca la autoridad tributaria.

» Contral y pago a proveedores. » Realizar mediante transferencia interbancaria el pago a los (5,M}) » Cumplir oportunamente las obligaciones de
Proveedores, asi como registrar las operaciones en el pago del Colegio, a fin de mantener un control
sistema. sobre el Presupuesto Ejercido.

» Elaborar informes financieros, de actividades y dele Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como | ©,5,0,M,7,5,A) |» Proporcionar a Direccion de Administracion la
resultades conforme a lo sefialado en la normatividad | 105 que se establezcan mediante la normatividad interna y/o informacién clara y oportuna para la emisién de
interna y estatal. Estatal. los informes que le sean regueridos.

» Coordinar y proporcionar a la Direccién de Administracién = Entregar la informacion que le sea solicitada para atender los | {D-5.G.M.T.5,A} ls Atender eficientemente los requerimientos de
la informacién solicitada por los érganos de fizcalizacion | requerimientos dictados por drganos de fiscalizacion. informacion de los drganos fiscalizadores,a fin
en tiempo y forma. de evitar opiniohes con salvedades u

observaciones.

» Coordinar y controlar las actividades de finanzas, » Coordinar, controlar, supervisar y administrar que todas las | ©,8,0,M,71,8,4) * Cumplir con la normatividad vigente referente a
garantizando el cumplimiento de las regutaciones | actividades relacionadas con la operacion del presupuesto se la comprobacidn del gasto realizado.
establecidas tanto por el Colegio como por el Estado, lleven a cabo en estricto apego al marco legal vigente y

pertinente a la materia.

» Elaborar la dispersién periddica de la nomina, asi como su p Llevar a cabo la dispersién de ndmina de conformidad con las {Q,M) e Cumplir oportunamente con el pago de los

captura en el Sistema. politicas de operacion. salarios y/o cualquier ofro recurso econdmico
que sea destinado para el personal que labor
en esta Institucion.

« Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente. » Realizar mensualmente las conciliaciones barcarias gue (M) * Verificar que las operaciones ban riasf
acrediten los movimientos realizados. Edlizges |IS6 IEneusniich| " debidgncd

acreditadas con los movimientos realizadg,

Pagina2de 8
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PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR (D,5,Q,M,T,8,A} ESPERADO
» Elaborar frimestralmente la Cuentia Publica, efectuando el » Elaborar los informes trimestrales y/o anuales de la Cuenta (T.A) e Entregar  oportunamente los  informes
analisis de los resultados de cada uno de los estados| Pulblica, a fin de gue sean remitidos a la Direccién de referentes a la cuenta plblica que establece la
financieros con el fin de avaluar la razonabilidad de las | Administracién para su revision, autorizacidn y posterior envio normatividad.
cifras. a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.
» Implementar los cambios sefialados por los 6rganos b Realizar y/o supervisar la aplicacion de los cambios sefialados | {0.S,.QMT.S,A) # Cumplir con las instrucciones,
fiscalizadores. por los Organos fiscalizadores. recomendaciones y/o sugerencias que sean
emitidas por érganos fiscalizadores,
» Preparar en tiempo y forma, la informacién que sea p Atender todos los requerimientos relacionados con la gestidn | (D,5,Q,M,7,5,4) | Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso
requerida por Transparencia. financiera que sean solicitados conforme a la Ley de a la Informacion Publica del Estado de Nuevo
Transparencia y Acceso a la Informacion Pubtica del Estado Ledn.
de Nuevo Ledn
* Proceder de acuerdo a los manuales de operacién y » Supervisar que todas las aclividades que desempefie se| (D,5,a,mM,T15,4) = Desempenar sus actividades de conformidad
procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos | encuentren apegadas a lo establecido en los manuales de con los procesos descritos en los manuales, asi
para el desempefio de sus funciones. operacion y/o procedimientos, asi como proponer a la como identificar aquellas acciones y/o métodos
Direccién de Administracién, su actualizacion o mejora de que pudieran ser mejorados para incrementar
forma continua. la eficiencia de las actividades.
» Proponer acciones de mejora continua s Proponer a la superioridad acciones o medidas para eficientar | (O>3MT.S,A) s Revelar las areas de oportunidad que conlleven
el desempefio y los resultados de las funcionas. a la mejora de resultados.
» Realizar cualguier ofra funcion asignada al puesto. e Desarroffar las demas funciones relacionadas con su cargo | (D.SQMT8A) [ Contribuir ai cumplimiento de compromisos

qgue le sean asignadas por su superior inmediato.

institucionales.

=R

=7

. del Jefg inmediato

Cargo y firma

guien

/
riz /
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DECISIONES QUE TOMA

TRASCENDENCIA

Coordinar, controlar, supervisar y administrar gue todas las actividades relacionadas con la
operacion del presupuesto se lieven a cabo en estricio apego al marco legal vigente y
pertinente a la materia.

Operar eficientemente, cumpliendo con la normatividad aplicable.

Supervisar que todas las actividades que desempefie se encuentren apegadas a lo
establecido en los manuales de operacion yfo procedimientos, asi como proponer a la
Direccion de Administracion, su actualizacidn o mejora de forma continua.

Evitar en lo posible, ohservaciones en los resultados de las auditorias realizadas.

=

.Bo. del Jgfe inmediato

Carg{yé de quieg Autoriz

_—
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GORIERNG DEL LST1ADO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

Con todas las &reas del Colegio de
Bachilleres Militarizado “General Mariano
Escobedo’

Atender, coordinar y supervisar las
acciones para el cumplimiento de funciones
¥ objetivos institucionales.

Entidades del Gobiemo de Nuevo Ledn Cumplir con las funciones anfes
Proveedores del Padron de Gobierno del | sefialadas propias del cargo.

Estado de Nuevo Ledn.

.Bo. del Jefefinm:

Cargo y firmg-fle glien riza

/7/7///
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ESCOBEDO PERFIL DEL PUESTO

& Nuevoledn
SOBILAND DUl LY IADO
ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA: Licenciatura en areas comunes a la Contabilidad o Finanzas.
AREA DE ESPECIALIDAD: Contabilidad, Administracién, Finanzas, Economia o afin.
EDAD MINIMA: 30 afos.
EDAD MAXIMA: 45 afios.
IDIOMAS QUE SE REQUIEREN: Espafiol.
EXPERIENCIA REQUERIDA: De 1 a 3 afios en contabilidad gubernamental, elaboracién de cuenta publica, auditoria, néminas, contabilidad general,

control presupuestal, pago a proveedores, normatividad federal y estatal vigente, sistemas contables.

CONOQOCIMIENTOS EN: Cuenta Publica, contabilidad gubernamental, administracion publica, regulacidn legal federal y estatal vigente en materia

contable, fiscalizacion, rendicion de cuentas, Control Interno, excelente manejo de pagueteria Windows, Office y sistemas
contables (SAACG.NET, CONTPAQiI Néminas, etc.).

HABILIDADES REQUERIDAS: Capacidad analitica con orientacién a resultados, trabajo en equipo, frabajo bajo presién, manejo de personal, disposicion,
iniciativa, organizacion, proactive, responsable

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR | X SUPERIOR AL TERMINO MEDIO TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS: Demostrada capacidad para gestionar recursos publicos y administrar riesgos, excelente gestion de tigmpos, manejo ético

de la informacion, altos valores y principios afines a los objetivos institucionales, conocimiento de formatividad vigente

\ //\ aplicable en el &rea de trabajo. _.7 /
Vowmato Cargo yfi?,deW 7
— F

/ "
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GOBERNG Dol LETADO

PUESTOS RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO BAJO SU CARGO
Jefatura de Ejercicio del Gasto | e Operar el registro y control financiero-contable de todas las operaciones realizadas con el presupuesto del Colegio que se le instruyan.

= Recibir y cotejar de la informacién proporcionada por las areas correspondientes para el pago de las obligaciones fiscales a quie la Institucion se encuentra
sujeta.

« Apoyar en la obtencion de los informes financieros solicitados por el Coordinador, de las actividades y de resultados en el sistema contable.
» Entregar la informacion que le sea solicitada para atender los requerimientos dictados por los érgancs de fiscalizacién en tiempo y forma.
= Ejecutar las actividades de finanzas, garantizando €l cumplimiento de las regulaciones establecidas tantoc por el Colegio como por el Estado.

 Ejecutar las actividades que le sean encomendadas para atender las instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por los érganos
fiscalizadores.

» Realizar en el sistema de registro contable las operaciones financiero-contable con el presupuesto asignado al Colegio.
= Generar la documentacién soporte para las conciliaciones bancarias.
e Emitir en los tiempos que le sean instruidos, la informacién que se requiera para cumplir con las solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia.

« Realizar sus funciones con estricto apego a Jos manuales de operacion, procedimientos y funciones que se encuentran bajo su responsabilidad
¢ Realizar cualguier otra funcion asignada al puesto.

+ Realizar en el sistema de registro contable las operaciones financiero-contable con el presupuesto asignado al Colegio.

» Elaborar, resguardar de manera integra y conforme a los manuales y normativa pertinente, los archivos y/o registros sobre Ia informacion financiera—
contable del Colegio, en forma fisica y digitalmente.

» Realizar en el sistema de registro contable el pago a proveedores.

» Atender, generar e informar al Coordinador de Contabilidad la informacion solicitada por los érganos de fiscalizacion en tiempo y forma.
Jefe de Contabilidad » Dar seguimiento a las actividades de finanzas, garantizando el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Colegio ylo el Estado.
* Generar el soporte digital de la dispersion periddica de la némina, asi como su captura en el Sistema Bancario.

» Realizar en el sistema de registro contable el pago a proveedores.

= Apoyar en la obiencidn de los informes financieros solicitados por el Coordinadoer, de las actividades y de resultados en el sistema contable.

* Atender, generar e informar al Coordinador de Contabilidad la informacion solicitada por los 6rganos de fiscalizacién en tiempo y forma.

« Dar seguimiento a las actividades de finanzas, garantizando e! cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Colegio y/o el Estado.

= Generar el soporte digital de la dispersion periédica de la némina, asi como su captura en el Sistema Bancario.

« Realizar sus funciones con esiricto apego a los manuales de operacion, procedimientos y funcicnes que se encuentran bajo su responsabilidad
« Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto.

~

Vo.Bo. efe inmediato

/2R
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COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON
DIRECCION GENERAL A 201
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS GOBILRNG 3L LSIABO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Contabilidad FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccién de Administracién

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de contabilidad

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

MISION DEL PUESTO: Contribuir en la aplicacion de los procedimientos establecidos por la Coordinacion Contable para garantizar el cumplimiento de la normatividad

aplicable de manera eficaz, eficiente, responsable y fransparente, suministrando la informacién oportuna, para la administracion de los recursos financieros.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 2 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

Wcﬁato Cargo W/ __/

> £
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GENERAL

MARIANO
ESCOBEDO

\/

GOBI

543 BLL ERTADO

PRINCIPALES

ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,5,Q,M,T,5,A) ESPERADO

» Realizar en el sistema de registro contable las operaciones p Solicitar y recabar la documentacion soporteypara llevar a | (D,s.QmT5.4) Contar conladocumentacion soporte necesaria
financiero-contable con el presupuesto asignade al| cabo los registros financiero-contable de la informacion de a fin de realizar el registro para la toma de
Colegio. manera oportuna. decisiones,a fin de alcanzar los objetives y

metas institucionales.

» Recibir y cotejar de la informacion proporcionada por las # Recabar y analizar la documentacion soporte para su| (somT1s,A) * Cumplir con el andlisis oportuno de la
areas correspondientes para el pago de las obligaciones | aprobacion y pago de las declaraciones provisionales yfo documentacion soporte para el pago de las
fiscales a que la Institucién se encuentra sujeta. definitivas del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto Sobre obligaciones fiscales.

Nomina, Operaciones con Terceros yfo cualquier ofra que
establezca |a autoridad tributaria.

» Realizar en el sistema de registro contable el pago a[f Cenerar en el sistema la orden de pago y la poliza| g gqyr.s.a * Efectuar oportunamente las obligaciones de
proveedores. correspondiente para realizar la transferencia interbancaria pago det Colegio, 2 fin de mantener un control

del pago a los Proveedores. sobre el Presupuesto por ejercer.

» Apoyar en la obtencién de los informes financieros | ey Ta— rara—— (S,M) ¢ Proporcionar al Coordinador de Contabilidad la
solicitados por el Coordinador, de las actividades y de 3 TRESACHIE: SQUCH SR informacidn requerida.
resultados en el sistema contable.

» Atender, generar e informar al Coordinador de [* Integrar la informacién que le sea solicitada para atender los |\, < o 154y b Actualizar la evidencia suficiente para prevenir
Contabilidadjla informacian solicitada por los érganos de | Tequerimientos dictados por organos de fiscalizacion. las posibles observaciones que los entes
fiscalizacion’en tiempo y forma. fiscalizadores.

«Dar seguimiento a las actividades de finanzas, ® Desarrollar la documentacién o registro de las actividades | (PS@MT.8.A) je Dar cumplimiento al marco legai vigente
garantizando el cumplimiento de las obligaciones | relacionadas con fa operacion presupuestal con apego a refelerenctie a la comprobacién del gasto
contraidas por el Colegio y/o el Estado. marco legal vigente y pertinente a la materia. fegizado.

- . o . 7% : PR QM)

» Generar el soporte digital de la dispersion periddica de la $0I|C|tar _al area de recursos humanos la actualizacion de la «Q, | redi -

nomina, asi como su captura en el Sistema Bancario. informacion del personal y verificar los expedientes de las * Ia';"a; Bo :jeg'lsot;zgf;?;—g‘;no pawmIel cimplimignie
altas, para la dispersion de némina de conformidad con las pag :
politicas de operacién.

. Senere_lr la documentacion soporte para las conciliaciones » Comprobar, analizar y registrar las operaciones bancarias en M) o Acreditar las operaciones bancarias e

ancarias.

el sistema contable conforme a los estados de cuenta de la
Coordinacion de contabilidad.

sistema contableﬂ 7 3
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5 Nuevcledn
CGOBILRNG DEL ESTADOD
PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,5,Q,M,T,5,A) ESPERADQ
» Generar los informes o Estados Financieros para la p Procesar la informacion del Sistema Contable para el reporte (T,A) » Mantener la documentacion soporte
elaboracidn de la Cuenta Publica. que emite la Coordinacién de Contabilidad de la Cuenta actualizada y generada para la elaboracion de
Puablica. la cuenta publica.
» Recibir el informe de los cambios sefialados por los b Realizar o dar soluciones a las observaciones emitidas por los ] ) )
érganos fiscalizadores. entes fiscalizadores previa aprobacion de la Coordinacién de | (PS.QMT.8,A) » Cumplir  con las Instrucciones,
Contabilidad. recomendaciones y/o sugerencias que sean
emitidas por érganos fiscalizadores.
» Elaborar la informacion del drea de contabilidad que sea o Atender todos los requerimientos relacionados con la gestidn | 0.S,QMT,S,A) o Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso
requerida por Transparencia. financiera que sean solicitados conforme a la Ley de a la Informacion Plblica del Estado de Nuevo
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado Ledn.
de Nuevo Leén
* Proceder de acuerdo a los manuales de operacion y p Supervisar que fodas las actividades que desempefie se| (D,5,QMT,5,A) |« Desempefiar sus actividades de conformidad
procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos | encuentren apegadas a lo establecido en los manuales de con los procesos descritos en los manuales, asf
para el desempefo de sus funciones. operacién yfo procedimientos, asl como proponer a la como identificar aquellas acciones yfo mélodos
Direccién de Administracion, su actualizacion o mejora de que pudieran ser mejorados para incrementar
forma continua, la eficiencia de las actividades.
« Proponer acciones de mejora continua = Proponer a la superioridad acciones o medidas para eficientar | (3QMT.SA} ‘o Revelar las areas de oportunidad que conlleven
' el desempefio y los resuliados de las funciones. a la mejora de resultados.
» Reallizar cualquier otra funcion asignada al puesto. » Desarrollar las demds funciones relacionadas con su cargo | (0.5.QMT.8,A} » Contribuir al cumplimiento de compromisos

gue le sean asignadas por su superior inmediato.

institucionales.

\

-7

Jefe inmediato

\Vb.ﬂq 3

-/ AN

Caypﬁ

S
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COBERNG L LY ADD

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Con todas las areas de! Colegio de Bachilleres | Elaborar, mantener y anafizar la informacion | Entidades del Gobierno de Nuevo Leodn Cumplir con las funciones antes
Militarizado “General Mariano Escobedo” | para el cumplimiento de los objetivos | Proveedores del Padron de Gobierno del sefialadas propias del cargo.
institucionales. Estado de Nuevo Lebn.

~ |

. del Jefg inmegdiato Cargo y firma ge& quien Auioriz!
-~
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ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
AREA DE ESPECIALIDAD:

EDAD MiNIMA:

EDAD MAXIMA:

IDIOMAS QUE SE REQUIEREN:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

CONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES REQUERIDAS:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR | X SUPERIOR AL TERMINO MED!O : TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

PERFIL DEL PUESTO

Nuevoledn
COBLRNG Lo ESTADD
Licenciatura en areas comunes a la Contabilidad o Finanzas.
Contabilidad, Administracién, Finanzas, Economia o afin.
30 afos.
45 afnos.

Espafiol.

De 1 a 3 afios en contabilidad gubermnamental, elaboracion de cuenta publica, auditoria, néminas, contabilidad general,

control presupuestal, pago a proveedores, normatividad federal y estatal vigente, sistemas contables.

Cuenta Publica, contabilidad gubernamental, administracion piiblica, regulacién legal federal y estatal vigente en materia
contable, fiscalizacion, rendicidn de cuentas, Control Interno, excelente manejo de paqueteria Windows, Office y sistemas
corttables (SAACG.NET, CONTPAQI Nominas, etc.}.

Capacidad analitica con orientacion a resultados, trabajo en equipo, trabajo hajo presién, manejo de personal, disposicion,

iniciativa, organizacién, proactivo y responsable

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS: Demostrada capacidad para gestionar recursos publicos y administrar riesgos, excelente gestion de tiempos, mangjo ético

gy

de la informacién, aitos valores y principios afines a los objetivos institucionales, conocimientg de normatividad vigente
aplicable en el &rea de trabajo.

szmediato Cargc\/f/(wa de quigh Altorfiz

/
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G(}EEL FHO DEL ESTADO

PUESTOS RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO BAJO SU CARGO
NINGUNC NO APLICA

Wdiato Cargo y ﬁVW /
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GOBILRNG UL EZ1ADD

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

REPORTA A

TITULO DEL PUESTO

JEFE DE EJERCICIO
DEL GASTO

JEFE DE
CONTABILIDAD

Vo el Jefe inmediato
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GENERAL

MARIANO

£5COBE00 fy COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDOQ” DEL ESTADO DE NUEVO LEON

4 DIRECCION GENERAL N

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS GOBILRNG G4l EL1ADD
DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Ejercicio del Gasto FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccion de Administracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de contabilidad

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

MISION DEL PUESTO: Contribuir en la aplicacion de los procedimientos establecidos de la Coordinacion de Contabilidad para garantizar el cumplimiento de la normatividad

aplicable de manera eficaz, eficiente, responsable y transparente, suministrando la informacién oportuna, para la administracion de los recursos financieros.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

. .

del Jefe inmediato Cargo irma de quj nAutorl

> il
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SOBILRNG Bl LS1ADD

PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO

FUNCIONES REALIZAR {D,5,Q,M,T,S,A) ESPERADO
Realizar en el sistema de registro contable las operaciones » Solicitar y recabar la documentacién soporte para lievar a  (D,5,0,M,T.5,4) Contar con la documentacién soporte
financiero-contable con el presupuesto asignado al| cabo los registros financiero-contable de la informacion de necesaria, a fin de realizar el registro para la
Colegio. manera oportuna. toma de decisiones y alcanzar los objetivos y

metas institucionales.

Recibir y cotejar de 1a informacién proporcionada por las e Recabar y analizar la documentacién soporte para sul psomrsa) [ Cumplir con el andlisis oportunc de la

areas correspondientes para el pago de las obligaciones

aprobacién y pago de las declaracienes provisionales y/o
fiscales a que la Institucién se encuentra sujeta.

definitivas del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto Sobre
Némina, Operaciones con Terceros y/o cualquier otra que
establezca |la autoridad tributaria.

»Apoyar en la obtencion de los informes financieros
solicitados por el Coordinador, de las actividades y de ® Crear en el sistema contable os informes que se e instruyan
resultados en el sistema contable. ’

+ Dar  seguimiente a las actividades
garantizando el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por el Colegio y/o el Estado.

de finanzas, ¢ Desarrollar [a documentacion o registro de las actividades
relacionadas con la operacion presupuestal con apegs a
marco legal vigente y pertinente a la materia.

» Generar la documentacion soporte para las conciliaciones
bancarias.

= Comprobar, analizar y registrar las operaciones bancarias en
el sistema contable, conforme a los estados de la cuenta
bancaria.

« Generar los informes o Estados Financieros para la
elaboracion de la Cuenta Publica.

» Procesar la informacion del Sistema Contable, para el reporte
gue emite fa Coordinacion de Contabilidad de la Cuenta
Plblica.

s Elaborar la informacion de! area de contabilidad que sea

= Atender todos los requerimientos relacionados con la gestion
requerida por Transparencia

financiera que sean solicitados conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado
de Nuevo Ledn

(3,M)

{D,5,Q,M,T,5,A}

(M)

(T, A}

(0,3,Q,MT,5,A)

documentacion soporte para el pago de las
obligaciones fiscales.

» Proporcionar al Coordinador de Contabilidad la
informacidn requerida.

e . Dar cumplimiento al marco legal vigente,
referente a la comprobacion del gasto
realizado:

Acreditar las operaciones bancarias en el
sistema contable.

» Mantener la documentacion soporte
actualizada y generada para la elaboracion de
la cuenta publica.

e Cumplir con fa Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica del Estado de Nuev
Ledn.

\ \
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Nuevoleon

SOBIEAND Dic LS51ADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,8,Q.M,T,8,A) ESPERADO
Proceder de acuerdo a los manuales de operacién y p Supervisar que todas las actividades que desempefie, se » Desempefiar sus actividades de conformidad
procedimientos de su cargo y proponer mejoras a ellos | encuentren apegadas a lo establecido en los manuales de| (D.SQMTSA) = con los procesos descritos en los manuales, asi
para et desempefio de sus funciones. operacion y/o procedimientos, asi como proponer a la como identificar aquellas acciones y/o méiodos
Direccion de Administracion, su actualizaciéon o mejora de que pudieran ser mejorados para incrementar
forma continua. la eficiencia de las actividades.
 Proponer acciones de mejora continua. » Proponer a la superioridad acciones o medidas para eficientar | s o m7,5,4)

» Realizar cualqguier otra funcion asignada al puesto.

el desempefio y los resultados de las funciones.

» Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo
que le sean asignadas por su supericer inmediato.

{D,5,Q,M,T,5,A)

= Revelar las areas de oportunidad gue conlleven
a la mejora de resultados.

e Contribuir al cumplimiento de compromisos
institucionales.

7/ )

Cargo y fin

de quien/Autdriza
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD

Con todas las areas del Colegio de Bachilleres | Realizar, mantener y analizar la informacion | Entidades del Gobiernc de Nuevo Leon | Cumplir - con las funciones antes
Militarizado “General Mariano Escobedo” para e cumplimiento de los objetives | Proveedores del Padron de Gobierne | sefialadas propias del cargo.
institucionales. del Estado de Nuevo Ledn.

Vo el Jefe inmediato Cargo y firma g& quien Autgfiza™
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:SCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:
\REA DE ESPECIALIDAD:

ZDAD MINIMA:

ZDAD MAXIMA:

DIOMAS QUE SE REQUIEREN:

SXPERIENCIA REQUERIDA:

SONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES REQUERIDAS:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR SUPERIOR AL TERMINO MEDIO i TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS:

S/

PERFIL DEL PUESTO

GOBHERNG DLL LSTADG

Licenciatura en areas comunes a la Contabilidad o Finanzas.
Contabilidad, Administracién, Finanzas, Economia o afin.

30 afios.

45 afios.

Espafiol.

De 1 a 3 afios en Administracion Publica manejo de control presupuestal, auditoria, nominas, pago a proveedores

conocimientos basicos de contabilidad general, normatividad federal y estatal vigente, sistemas contables.

Finanzas, contabilidad gubernamental, administracion publica, regulacion legal federal y estatal vigente en materia
contable, fiscalizacion, rendicién de cuentas, Control Interno, excelente manejo de paqueteria Windows, Office y sistemas
contables (SAACG.NET, CONTPAQI Néminas, etc.).

Capacidad analitica con orientacion a resuitados, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, manejo de personal, disposicidn,
iniciativa, organizacion, proactive y responsable

Capacidad de andlisis, trabajo bajo presion, orientacion a resultados, disponibilidad, comunicacion efectiva a todos niveles,
proactivo, asi como el manejo ético de la informacién, altos valores y principios afines a loy objetivos institucionales,
conacimiento de normatividad vigente aplicable en el &rea de trabajo.

W&J Carga/yf«ﬁva de quieyl Autoriz /

2N
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PUESTOS RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO BAJO SU CARGO
NINGUNG NO APLICA
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

REPORTA A

/

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

/ TITULO DEL PUESTO

-

JEFE DE
CONTABILIDAD

]

JEFE DE EJERCICIO
DEL GASTO
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COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON
DIRECCION GENERAL

GENERAL

MARIANG COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

e )

? DESCRIPCION DE PU ESTO

— * e
GOBLLRMO GLL L51AD

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Recursos Materiales FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccién de Adminisiracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de Adguisiciones

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

— ~

UESTO: Comdnbur e la aviicecion de jus plocedimienios esiablecidos para ias adguisiciones de ios bienes del Coiegjo. de conformidad con la normatividad

. AR =
e AN LA BT

nstahlacids dehiando procurar en todo momente gue oz recursos asignados sean administrados con eficiencia, eficacia, economla, transparencia v honradez, asegurando

las meiores condiciones disponibles en cuanto g precio, calidad, financiamiento, opertunidad y demas circunstancias pertinentes.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

[ ]

Cargo y WW =
-

o
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COBLANG DEL ES1AD

presupuesto del Capitulo 2000 Materiales y Suministros.

s Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en las
actividades que se encuentran bajo su responsabilidad.

s Llevar a cabo los procesos de adquisiciones y confiratacion de
servicios, de acuerdo con las instrucciones gue le sean emitidas.

Soliciiar malrucciunes y los procedimienius a seguir para atender
los requerimisntos no programados o imprevistos que se llegasen
& suscitar,

« Entregar la informacion que le sea solicitada, para atender los
requerimientos dictados por trganos de fiscatizacion.

« Elaborar y remitir fos informes que se le instruyan, asi como los que
se establezcan mediante la normatividad interna y/o Estatal.

s Remiiir la informacién que se requiera para cumplir con las
solicitudes del Sistema Estatai de Transparencia.

presupuesto disponible, de conformidad con las instrucciones
gue emita la Coordinacion de Adquisiciones para el cumplimiento
de los objetives y estrategias institucionales.

Ejecutar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos en las actividades gue se encuentran bajo su
responsabilidad.

» Cumplir con los procedimientos de adquisiciones de acuerdo a

las instrucciones que le sean emitidas, asi como elaborar la
documentacién requerida para realzarlas, a fin de que se

osostione su aprebacion

s Acatar las instrucciones y realizar el procedimiento a seguir para

atender los requerimientos no prugramados o imnprevisios.

s Remitir la informacién a la Coordinacién de Adquisiciones que le

sea solicitada para atender los requerimienfos dictados por
organos de fiscalizacion.

Elaborar y entregar a la Coordinacién de Adgquisiciones los
informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan
mediante ja normatividad interna y/o Estatal.

o Recabar y entregar la informacidén a la Coordinacion de

Adguisiciones que se requiera para cumplir con las solicitudes del
Sistema Estatal de Transparencia ’

DS MT5A

D,SMTSA

D.SMT.SA

D,SMTSA

D,SMTSA

D,SMT.SA

PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR (D,S,M,T,S,A} ESPERADO
s Elaborar la documentacion necesaria para el ejercicio del  Elaborar la documentacion necesaria para el ejercicio del| D.S.MT.S5.A s Elaborar y entregar de maneta

oportuna, a la Coordinacion de
Adquisiciones, la documentacion
para el ejercicio del gasto plblico
encaminado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Desempefiar las actividades en
cumplimiento a la normatividad
vigente.

= Remitir oportunamente la

documentacién para la realizacion
del proceso de adquisiciones.

e Atender ias necesidades no
programadas e imprevistos.
» Remitir oporiunamente a la

Coordinacién de Adguisiciones, la
informacion  para  atender  los
reguerimientos de los drganocs
fiscalizadores.

Proporcionar a la Coordinacion de
Adquisiciones, informacion clara y
oportuna para la emision de los
informes que le sean requeridos

s Cumplir con la Ley de Transparengia
y Acceso a la Informacion{Plbfica
del Estado de Nuevo Ledn.
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. Elaborar la documentacion para la liberacion de fianzas de los
bienes contratados.

» Ejecutar las actividades que se le requieran para atender las
instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por
arganos fiscalizadores.

. Dar puntual seguimiento a las acfividades
manuales de operacién.

que describen los

cedimientos de adquisiciones realizadas

« Atender las instrucciones gue se detenminen, para el cumplimiento
de las metas vy objetivos Institucionales.

w Informiar enhre los nanne idadac ane eo lanacon a nrocentar nova
i ol ! e lan aclivitaues gue se le encoltsenag,.

—~ ' - i .- B s . r .
2 LiceniGdl, segdja y aLih id wubuiaGiiesiuling redbuiiada v How

s+ Elaborar la documentacién que se requiera, una vez gue se
hayan cumplido los plazos descritos en los contratos respectivos.

s Realizar las actividades, para atender las instrucciones,
recomendaciones yfo sugerencias emitidas por Organos
fiscalizadores.

e Efectuar las actividades que describen los manuales de
operacion, asi como informar y plantear acciones que puedan
mejorar su ejecucion.

. Fynoner las necesidades aue se orodiizean para optimizar el
L destiipeio Ue as gclivioades gue s& ie encomienaen.
Clasific su resguardc y custodia, |

ai, legalar v remilic pare ' C a
lns  procedimientos  de

documentacion  relacionada con

adquisiciones.

. Llevar a cabo las instrucciones gue se determinen, para el
cumplimiento de las metas y objetivos [nstitucionales.

DSMT.SA

D,SMTSA

DSMTSA

nesmTo A

Uo M, 1,5 A

D,SMTSA

e Elaborar la documentacién que se
entregara a los proveedores, que los
licere de las obligaciones adquiridas
en los contratos celebrados.

Optimizar los procedimientos de
operacion encaminados al alcance
de resultados.

« Optimizar las actividades, para que
los procesos de adquisiciones
permitan atender las necesidades
del Colegio en tiempo y forma.

Mg

snicad que

Ui Al

LYa S as DO

implique mejorar los resultados.

: Resguardar |2 focumentacidn que
acredite las operaciones realizadas
en los procesos de adguisiciones.

de

Colaborar al cumplimiento
compromisos institucionales.

/)
/

Bo. dél Jef?nmediato
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RELACIONES INTERNAS

N

CON QUIEN

. GOBRND DL ESIAD
RELACIONES EXTERNAS

CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD

Coordinacion de adguisiciones

funcinnes v nhigtivos institucionales

Atender y dar seguimiento a la realizacion
de las acciones encaminadas a adquirir o
necesario para el cumplimiento de las

Proveedores del
Estado de Nuevo

Padrén de Gobiemo del

Cumplir con las funciones antes sefialadas
Lebn.

propias del cargo.

;]

]
A:}éa
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Carg74ma de cy

No. DE FORMATO: DP201604"



GENERAL

¥ Nuevolet
PERFIL DEL PUESTO - SRR e
ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA: licenciatura en areas comunes a la Administracion.
AREA DE ESPECIALIDAD: Administracién o afin.
EDAD MINIMA: 23 afios.
EDAD MAXIMA: 45 afos.
IDIOMAS QUE SE REQUIEREN: Espafiol.
EXPERIENCIA REQUERIDA: Minimo 1 afic en Administracion PUblica, compras publicas y normatividad vigente.
CONGCIMIENTOS 2R Administiacion pahlica, noimaiivided vigente, procesus de adquisiciones

“ARILIDADES REQUERIDAS: Manejo de gestiones administrativas, toma de decisiones, conocimiento de normatividad vigente aplicabie en el drea de

trabajo, conocimienio y manejo eficiente de paqueteria Windows, office.

SUPERIOR SUPERIOR AL TERMINO MEDIO X TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS: Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, capacidad analitica, orientacion a resultados, disponibilidad, toma de decision,
estricta organizacion, responsabilidad, comunicacién efectiva a todos niveles, proactivo.

Cargo y fir aW

&7
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CORIERND BiL ESTAD

PUESTOS ‘ ' RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGD 7y BAJO SU CARGO

; /
/
NINGUNO / / NO APLICA / / k
2
. a de quish Autds /

. del Jdfe inflediato Cargyﬁy
/ /\ / /
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

H - -~ '_—l : P

COORDINACION DE &
l ADQUISICIONES. l

REPORTA A

TITULO DEL PUESTO

[

JEFATURA DE RECURSOS
MATERIALES.

S

ANALISTA DE LA COORDINACION
DE ADQUISICIONES.

JEFATURA DE
SERVICIOS GENERALES.

i

Vs delfJefe inmediato

Cargo y fifma dw/ /
it
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COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON
DIRECCION GENERAL
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Servicios Generales FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccion de Administracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de Adguisiciones

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

MISION DEL PUESTO: Colaborar a realizar conforme a la calendarizacion planeada, los arrendamientos y servicios de conformidad con la normatividad establecida,

debiendo procurar en todo momento gue 108 recursos asignados sean administrados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez. asequrando las mejores

condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento. oportunidad y demas circunstancias pertinenies.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

. - 4

5By, del JEfe inghediato CargoW

ZaN oF
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s

solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia,

Adquisiciones que se requiera, para cumplir con ias solicitudes
del Sistema Estatal de Transparencia

Nuevoleor
Eﬁ’éiéé&‘l{) EL L.ST;\-»
PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,5,M,T,5,A) ESPERADO
e Elaborar la documentacién necesaria para el ejercicio del o Elaborar la documentacion necesaria para el ejercicio del| D,.SMT.SA | Elaborar y entregar de manera
presupuesto del Capitulo 3000 Servicios Generales. presupuesto disponible, de conformidad con las instrucciones oportuna, a la Coordinacion de
) que emita la Coordinacion de Adquisiciones para el curmnplimiento Adquisiciones, la documentacion
de Ios objetivos y estrategias institucionales. para el ejercicio del gasto publico
encaminado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
s Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en las s Ejecutar los lineamientos establecidos dentro de las actividades | D.SMT.S.A | Desempefar las actividades en
actividades que se encuentran bajo su responsabilidad. a realizar. cumplimientc a la normatividad
vigente.
e Llevar a cabo los procesos de arrendamientos y contratacion de |e Cumplir con los procedimientos de arrendamientos y contratacion D,SMTS,A |» Remitir oportunamente la
servicios de acuerdo con las instrucciones que le sean emitidas. de servicios de acuerdo con las insfrucciones gue le sean documentacion para la realizacidn
emitidas, asi como elaborar la documentacién requerida para det proceso de arrendamientos y
realizarlas, a fin de que se gestione su aprobacion. contratacién de servicios.
. Solicitar instrucciones y los procedimientos a seguir para atender o Acatar las instrucciones y realizar el procedimiento a seguir para | D.S.M.T.S.A e Atender las necesidades  no
los requerimientos no programados o imprevistos que se llegasen | atender los requerimientos no programados o imprevistos. programadas e imprevistos.
a suscitar.
s Entregar la informacion gue le sea solicitada, para atender los (® Remitir la informacion a la Cocrdinacién de Adquisiciones gue le D.S.MT,S,A |» Remitir oportunamente a la
requerimientos dictados por 6rganos de fiscalizacion. sea solicitada, para atender los requerimientos dictados por Coordinacién de Adguisiciones, la
6rganos de fiscalizacion. informacion para atender los
requerimientos de los Grganos
fiscalizadores.
s Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como los que |» Elaborar y entregar a la Coordinacién de Adquisiciones los| D.SMT.SA I Proporcionar a la Coordinacjen de
se establezcan mediante Ia normatividad interna y/o Estatal. informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan g Adquisiciones, informacion /Alata y
mediante la normatividad interna y/o Estatal. oportuna para la emisior/ def los
informes gue le sean requgrido
. Remitir la informacion que se requiera para cumplir con las [» Recabar y entregar la informacion a la Coordinacién de| pgmT,5,A  Cumplircon la Ley de Trgnsparencia

a Informacid
| Estado de Nuevo Ledty.

yd
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amendamientos y servicios contratados.

érganos fiscalizadores.

manuales de operacion.

procedimientos de arrendamientos y servicios realizados.

de las metas y objetivos Institucionales.

s Elaborar la documentacién para la liberacion de fianzas de los

e Ejecutar las actividades que se le requieran para atender las
instrucciones, recomendaciones y/o sugerencias emitidas por

e Dar puntual seguimiento a las aclividades que describen los

» Informar sobre las necesidades que se llegasen a presentar, para
optimizar el desempefio de las actividades que se le encomienden.

» Clasificar, archivar y remitir la documentacion relacionada con los

. Atender las instrucciones que se determinen para el cumplimiento

. Elaborar la documentacion que se requiera una vez que se hayan
cumplido los plazos descritos en los contratos respectivos.

s Realizar las actividades para atender las instrucciones,
recomendaciones y/o sugerencias emitidas por organos
fiscalizadores.

e Efeciuar las actividades que describen los manuales de
operacién, asi como informar y plantear acciones gue puedan
mejorar su ejecucion.

o Exponer las necesidades que se produzcan para optimizar el
desempefio de las actividades que se le encomienden.

» Clasificar, legajar y remitir para su resguardo y custodia la
documentacion relacionada con los procedimientos de
arrendamientos y servicios realizados.

s Llevar a cabo las instrucciones que se determinen, para el
cumplimiento de fas metas y objetivos Institucionales.

DSMTSA

DSMTSA

D.SMTSA

DSMTSA

D.SMTSA

DSMTSA

e Elaborar la documentacion gue se
entregaré a los proveedores, que los
libere de las obligaciones adquiridas
en los contratos celebrados.

Optimizar los procedimientos de
operacién encaminados al alcance
de resultados.

Optimizar las actividades para que
los procesos de arrendamientos y
contratacion de servicios, permitan
atender las necesidades del Colegio
en tiempo y forma.

Descubrir dreas de oportunidad gue
implique mejorar los resultados.

Resguardar ta documentacion gque
acredite las operaciones realizadas
en los procesos de arrendamientos y
contratacion de servicios.

Colaborar al cumplimiento de
compromisos institucionales.

/

7

[
/

//
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

Coordinacién de adguisiciones Atender y dar seguimiento a la realizacion Proveedores del Padron de Gobierno del

de las acciones encaminadas a adquirir lo | Estado de Nuevo Ledn.
necesario para el cumplimiento de las
funciones y objetivos insfitucionales.

Cumplir con las funciones antes sefialadas
propias del cargo.

/)

0.Bo. del Jefe inmediato
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¢ NuevolLeoi
PERFIL DEL PUESTO SR P
ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA: Licenciatura en areas comunes a la Administracion.
AREA DE ESPECIALIDAD: Administracién o afin.
EDAD MiNIMA: 23 afios.
EDAD MAXIMA: 45 afios.
IDIOMAS QUE SE REQUIEREN: Espafiol.
EXPERIENCIA REQUERIDA: Minimo 1 afic en Administracién Publica, compras publicas y normatividad vigente.
CONCCIMIENTOS EN: Administracién publica, normatividad vigente y procesos de adquisiciones.
HABILIDADES REQUERIDAS: Manejo de gestiones administrativas, toma de decisiones, conocimiento de normatividad vigente aplicable en el area de

trabajo, conocimiento y manejo eficiente de paqueteria Windows, office.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR SUPERIOR AL TERMINO MEDIO l X TERMINO MEDIO INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS: Trabajo bajo presion. trabajo en equipo, capacidad analitica, orientacion a resultados, disponibilidad, toma de decision,
estricta organizacion, responsabilidad, comunicacion efectiva a todos niveles, proactivo.

= i

{ tho | CW
r - SE— b
/

-~
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BAJO SU CARGO

A

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
BAJO SU CARGO

NINGUN

NO APLICA

/

> del Jefé inmediato
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18€C8E00 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GOBLRND DLL ESTAD

\

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
REPORTA A

COORDINACION DE
ADQUISICIONES.
TITULO DEL PUESTO

JEFATURA DE

JEFATURA DE RECURSQOS
SERVICIOS GENERALES.

MATERIALES.

ANALISTA DE LA COORDINACION
DE ADQUISICIONES.

vo‘:wam %ﬂwﬁza
VAN =77
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} COLEGIO DE BACHILLERES MILITARIZADO “GENERAL MARIANO ESCOBEDO” DEL ESTADO DE NUEVO LEON Nuevoledr
DIRECCION GENERAL oV OLEes
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS o o

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Analista de la Coordinacion de Adquisiciones FECHA: 30 de junio de 2021

DIRECCION O UNIDAD: Direccion de Administracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de Adguisiciones

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

MISION DEL PUESTO: Contribuir en la aplicacién de los procedimientos establecidos para las adguisiciones v arrendamientos de servicios, conforme a la normatividad

establecida. como medio de contacto con los Proveedores del Padrén de Gobierno del Estado de Nueve Ledn, a fin para buscar las mejores condiciones gue permitan cubrir
las necesidades de operacion de esta instifucion con transparencia y honradez.

HORARIO DE TRABAJO: 08:00 a 18:00 horas (JORNADA AMPLIA).

\

" L
Vo.Bor efe infnediato CarW "t
»

N
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PRINCIPALES ACTIVIDADES A Frecuencia RESULTADO
FUNCIONES REALIZAR {D,5,M,T,S5,A) ESPERADO
e Elaborar la documentacion necesaria para inicio del ejercicio del |» Elaborar la documentacion necesaria para el ejercicio del e Elaborar y entregar de manera
presupuesto disponible. presupuesto disponible, de conformidad con las instrucciones D,SMT,SA | oportuna, a ia Coordinaciéon de
gue emita la Coordinacién de Adguisiciones para el cumplimiento Adguisiciones, la documentacion
de los objetivos y estrategias institucionales. para el ejercicic del gasto plblico
encaminado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

s Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en las o Ejecutar los lineamientos establecidos dentro de las actividades | D.S,M,T.5,A |» Desempefiar las actividades en
actividades que se encuentran bajo su responsabilidad. a realizar. cumplimiento a [a normatividad

vigente.

» Llevar a cabo los procesos de adquisiciones, arrendamientos y [s Cumplir con los procedimientos establecidos para la elaboracion | D,5,MT,S,A | Elaborar oportunamente la
contratacion de servicios de acuerdo con las instrucciones gue le | de la documentacion inicial requerida, para realizar los procesos documentacidén inicial que acredite
sean emitidas. de adquisiciones, arrendamientos y servicios. los procedimientos de

adquisiciones, arrendamientos y
servicios gue se reguieran.

s Solicitar instrucciones y los: procedimientos a seguir para atender |o Acatar los reguerimientos no programados solicitando | D,SM,T,SA s Atender las necesidades no
ios requerimientos no programados o imprevistos que se llegasen | instrucciones a la Coordinacion de Adguisiciones. programadas.

a suscitar. .
s Entregar la informacion que le sea solicitaca, para atender los | Remitir la informacion a ia Coordinacion de Adquisiciones quefe| D SMT.SA |° Remitir  oportunamente & la
requerimientos dictados por érganos de fiscalizacion. sea solicitada para atender los requerimientos dictados por Coordinacién de Adquisiciones la
érganos de fiscalizacion. informacion  para  atender los
requerimientos de los &rganos
fiscalizadores.
» Proporcionar a la Coordinacién de

s Elaborar y remitir los informes que se le instruyan, asi como los que |« Elaborar y entregar a la Coordinacion de Adquisiciones los | D,S,M,T.S.A Adquisiciones, informacion clara y

se establezcan mediante la normatividad interna y/o Estatal. informes que se le instruyan, asi como los que se establezcan oportuna para la emisién de lgs
mediante la normatividad interma y/o Estatal, informes que le sean requeridos,
» Cumplir en tiempo y forma gon lgs

. Remitir 1a informacion que se requiera para cumplic con las |» Recabar y entregar la informacion a la Coordinacion de| pswm,T,5,A | requerimientos del Sistema (Estatal
solicitudes del Sistema Estatal de Transparencia. Adquisiciones, que se requiera para cumplir con las solicitudes| " | de Trasparencia.

del Sisterna Estatal de Transparencia

« Dar puntual seguimiento a las actividades que describen los s Efectuar en tiempo y forma las actividades que describen los | DS M,T,S,A o Cumplir con el man de

manuales de OperaCién' manuales de Operacién. operacio ta insti

Pégina2de?
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COBILENG B LSTAD

s Informar sobre las necesidades gue se llegasen a presentar, para
optimizar el desempefio de las actividades que se le encomienden.
i

» Clasificar, archivar y remitir la documentacién relacionada con los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios

realizados.

. Atender las instrucciones que se determinen para el cumplimiento

s Llevar a cabo las instrucciones gue se determinen para el

Exponer las necesidades que se produzcan, para optimizar el
desempefio de las actividades que se le encomienden.

Clasificar, legajar y remitir para su resguardo y custodia la
documentacion relacionada con los procedimientos establecidos.

cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

D,S.M,T,S.A

D.SMTSA

D,SMTSA

s Mejorar

el desempefic de las
actividades del area, para eficientar
el proceso de adquisiciones.

s Maniener orden y control de la
documentacion de los procesos de
adquisiciones.

s Colaborar al cumplimiento de

compromisos institucionales.

de las metas y ohjetivos Institucionales.

O

e

Ayforiza®
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RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

Coordinacion de adguisiciones

Llevar a cabo oportunamente las acciones
iniciales encaminadas a los procesos de
adquisiciones requeridos, para el
cumplimiento de tos objetivos
institucionales.

Proveedores del Padron de Gobiernoe del | Cumplir con las funciones antes sefaladas

Estado de Nuevo Lebn.

propias del cargo.

./”7//
i

Cargo y firmarde quien Autort /
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ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA:
AREA DE ESPECIALIDAD:

EDAD MiNIMA:

EDAD MAXIMA:

IDIOMAS QUE SE REQUIEREN:
EXPERIENC!A REQUERIDA:

CONOCIMIENTOS EN:
HABILIDADES REQUERIDAS:

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

SUPERIOR SUPERIOR AL TERMINO MEDIO TERMINO MEDIO X INFERIOR AL TERMINO MEDIO

COMPETENCIAS DESEABLES ESPECIFICAS:

ey /

S )
Nuevoleot
PERFIL DEL PUESTO GOBILRNG ULL [S1AD

Educacion media supetior.

Bachillerato o Preparatoria General concluida.
18 afios.

45 afios.

Espaiiol.

Minimo 6 meses en gestion de compras.

Técnicas secretariales, manejo de equipo comun de oficina.

Manejo de gestiones administrativas, conocimiento y manejo eficiente de paqueteria Windows, office.

Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, capacidad analitica, orientacion a resultados, disponibilidad, estricta organizacion,
responsabilidad, comunicacion efectiva a todos niveles, proactivo.

}
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