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Departamento de Recursos Humanos

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.
Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto:

Establecer los lineamientos y la operacién para el reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal de las diferentes unidades administrativa.

Conocimientos

Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacién Académica en: Licenciatura en administracion, contabilidad, economia o a fin.
Experiencia Laboral: Areas Administrativas, Financieras y contables.

Manejo de Computadora; Uso amplio de los men(s de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Dedicacion, competitividad, capacidad de controlar,
Capacidad para la toma de decisiones, Capacidad de dirigir, capacidad de organizar,
manejo de Control Intemo, Imparcialidad, actitud positiva, paciencia

Habilidades de trato con las personas: Cortesia Normal.
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Funciones:

- Operar que la contratacién de personal administrativo en el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Guerrero, sea de acuerdo a la normatividad vigente
y a la plantilla de personal autorizada.

- Registrar los controles de asistencia de manera periédica del personal administrativo
y docente, en el sistema INGRESSIO.

- Analizar y revisar las papeletas, oficios, licencias médicas, permisos, para la
justificacién por faltas u omisiones del personal administrativo y docente.

- Analizar y calcular las diferentes percepciones y deducciones de acuerdo a las
prestaciones econémicas y Contratos Colectivos, programados en cada quincena.

- Programar el cumplimiento de las prestaciones que otorga el Instituto de Servicios y
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado, ISSSTE.

- Supervisar los movimientos de altas, bajas y/o modificaciones del personal contratado
ante el ISSSTE.

- Operar el seguimiento del llenado de los formatos por seguros de vida institucional,
adicional y retiro del personal administrativo y docente.

- Analizar y ejecutar la implementacion y/o la actualizacién de los sistemas de néminas,
de acuerdo a los requerimientos necesarios.

- Proporcionar la normatividad vigente aplicable para el personal de nuevo ingreso.

- Participar en la implementacién y cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion
en cada Unidad Administrativa.

- Revisar y aplicar la actualizacién de los expedientes en las diferentes unidades
administrativas.

-
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- Realizar y validar la elaboracion de nombramientos por altas, bajas, escalafones y
recategorizaciones del personal administrativo y docente.

- Participar de manera conjunta con el area de Planeacién en [a elaboracién de estudios
en materia de sueldos, incrementos, prestaciones econémicas, tabuladores y plantillas
de personal.

- Realizar y operar el cumplimiento del calendario de cierres de néminas para el pago
oportuno.

- Analizar el tramite y registro de los contratos y nombramientos de personal autorizados
del personal administrativo y docente.

- Brindar soporte en las diferentes unidades administrativas en la realizacién de sus
funciones.

- Atender las solicitudes de las diferentes unidades administrativas.

- Las deméas que le instruya el superior jerarquico y otras disposiciones legales

aplicables.
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Departamento de Finanzas

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura de! Departamento de Finanzas

Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: Personal de apoyo, Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto:

Asegurar que la recepcion, distribucion y administracién de los recursos presupuestales y
financieros asignados a este colegio estatal, se realicen en apego a la normatividad
aplicable, con la finalidad de garantizar la correcta aplicacién de los recursos.

Conocimientos

Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos, Licenciatura (o similar)
con titulo y cedula, Diplomado, ademas de la camrera profesional, Maestria

Formacién Académica en: Preferentemente en administracién, contabilidad, finanzas o
similar,

Experiencia Laboral: En manejo de sistemas contables y bancarios.

Manejo de Computadora: Ingresar/capturar datos. Manejo de operaciones basicas de
impresion/ Guardar, Operar los paquetes/ Amar cuadros de datos/ Formatear documentos,
uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Comunica/ Influye/ Induce.

Habilidades de trato con las personas: Cortesia Normal.
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Funciones:

Analizar y proporcionar a la Subdireccién de Planeacién, Desarrollo Institucional y
Transparencia la informacion contable y presupuestal del ejercicio anual anterior para
la toma de decisiones que puedan contribuir para la elaboracién del presupuesto.

Aplicar correctamente el presupuesto que nos proporciona anualmente la Federacion
para el buen funcienamiento del Colegio.

identificar los conceptos de recaudacién del ingreso de manera mensual para el
correcto registro de la informacion contable.

Revisar y presentar el comportamiento de los ingresos recaudados de manera
semestral a la Direccion General y a la Subdireccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Transparencia.

Revisar que cumplan documentaimente las solicitudes de pago de proveedores,
nominas y convenios de trabajo vigentes con apego a las disposiciones normativas.

Revisar la suficiencia presupuestal de partidas especificas en contabilidad.
Presentar la disponibilidad de recurso por unidad administrativa y partidas especificas.

Realizar los pagos mediante transferencia electrénica o emisién de cheques segln se
considere, a fin de cubrir las necesidades propias del Colegio.

Contabilizar todas las operaciones que se realicen segln su fuente de financiamiento,
federal, estatal o ingresos propios obtenidos, en el sistema contable de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Generar el reporte de las modificaciones presupuestarias de manera trimestral a fin
de proporcionar la informacion a la Subdireccion de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Transparencia.
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- Elaborar y emitir estados financieros, asi como reportes contables y presupuestarios
para presentarlos de manera mensual a la Secretaria de Finanzas y Administracién,
de manera trimestral a la junta directiva.

- Coordinar con &reas involucradas la etaboracién del Informe semestral y de la entrega

de la cuenta publica anual a la Auditoria Superior del Estado.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: Subjefes Técnicos, Auxiliares administrativos y Servicios Basicos.
Objetivo del Puesto:

Recabar y atender las solictudes de necesidades de los recursos materiales y servicios
necesarios para la operatividad del Colegio, en base al presupuesto de egresos disponible.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Preferentemente en administracion, contabilidad, finanzas o
similar.

Experiencia Laboral: En procesos de compras, licitaciéon, adjudicacién de productos,
servicios, control y manejo de almacén.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, Honestidad, Imparcialidad,
Dedicacién, Madurez, Esfuerzo, Discrecién, Amabilidad, Lealtad, Iniciativa, Facilidad de
Palabra, Capacidad de contralar, Capacidad de organizar, Manejo de control interno.

Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal.

Funciones:
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- Realizar el proceso de adquisicién de los bienes y servicios requeridos por Ia

Organismo, de conformidad con la normatividad establecida.

- Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y Abastecimientos.

- Organizar y supervisar la atencion de las solicitudes de recursos materiales de las
diversas &reas del Colegio, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la

normatividad establecida.

- Supervisar y controlar los servicios de fotocopiado e impresién para reducir el gasto

en las reas del Colegio.

- Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo de los vehiculos oficiales a fin
de mantenerlos en buenas condiciones de funcionamiento Y que presten un servicio

sequro.

- Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Informitica y Comunicaciones

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Informatica y Comunicaciones
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del-Estado de Guerrero
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de Ia Subcoordinacién de Administracién y Finanzas
Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos

Objetivo del Puesto:

Contribuir al mejoramiento de los niveles de servicio, productividad y seguridad del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero, mediante la aplicacién de
herramientas tecnolégicas, actualizacién del equipamiento de computo y de
telecomunicaciones, que permitan el adecuado manejo, almacenamiento, procesamiento,
difusion y seguridad de la informacién que administran y generan las unidades
administrativas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en informética o ingenieria en computacién y
técnico en electrénica o electricidad.

Experiencia Laboral: Soporte técnico, dominio de ofimatica, conocimiento de electrénica
o electricidad, conocimiento en el manejo de redes LAN, MAN y WAN y telecomunicaciones,
atencién al pdblico.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: actitud positiva, honestidad, imparcialidad,
dedicacion, discrecion, amabilidad, iniciativa, facilidad de palabra, capacidad para la toma

de decisiones, capacidad de dirigir,_capacidad de organizar, administracién de riesgos.
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Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal, Respeto a la persona, capacidad

de dirigir, capacidad de organizar, comunicacion asertiva

de decisiones, liderazgo y habilidad de negociacion.

Funciones.

, felaciones interpersonales, toma

- Dar cumplimiento a (os lineamientos juridicos y administrativos del Colegio Estatal.

- Vigilar y supervisar el funcionamiento en cuanto a TIC’s se refiere.(describir las siglas.

- Publicar la informacién que remiten las unidades ad
pablica en el Sitio Web del Col

Guerrero.,

ministrativas sobre la gestion
egio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

- Vigilar y supervisar la instalacién de los equipos y sistemas de cémputo que sean

designados a las diversas unidades administrati
Colegio Estatal.

vas de la Direccion General del

- Brindar asistencia técnica solicitada por los usuarios implicados en la utilizacién de ios
sistemas de informacion y en el uso de equipo de cémputo y telecomunicaciones en

la Direccion General del Colegio Estatal.

- Planear, desarrollar, dirigir y administrar ia instalacién de redes de telecomunicaciones

para el Colegio Estatal.

- Administrar el dominio oficial @gro.conalep.edu.mx, asi como el hospedaje de Ia

pagina oficial: www.conalepgro.edu.mx.

- Administrar las cuentas de correo electrénico ins
@gro.conalep.edu.mx.

titucionales, bajo el dominio

- Generar recomendaciones para la adquisicion de equipo de computo, proponiendo

sus caracteristicas, en coordinacion con el De
Servicios Generales.

partamento de Recursos Materiales y

-
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- Administrar, revisar y actualizar el adecuado funcionamiento de la pagina Web del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

- Proponer y reportar por conducto de la Subdireccién de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Transparencia, en el Programa Operativo Anual (POA), los Indicadores
de Desempefio del Departamento de informatica y telecomunicaciones.

- Determinar la viabilidad y conveniencia de la incorporacion de infraestructura
tecnoldgica, de acuerdo las necesidades de las areas que conforman el Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

- Reportar y solicitar a la Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas del Colegio
Nacional del Educacién Profesional Técnica, Licencias de Software que se utilizan en
el Colegio Estatal.

- Coordinarse con el enlace nacional de la Direccion Corporativa de Tecnologias
Aplicadas del Colegio Nacional del Educacién Profesional Técnica, con instituciones
externas, para la obtencién de beneficios en materia de TIC's.

- Coordinarse con los enlaces de informatica en los planteles para proponer e
implementar el uso de herramientas tecnolégicas en las solicitudes de las
subdirecciones del Colegio Estatal en funcién de alguna actividad a desarrollar en sus
areas en Direccion General y/o Planteles Yy que requieran la asistencia informatica.

- Publicar informaciéon que remite la Unidad de Transparencia del Colegio Estatal
(Sujeto  Obligado) en el portal web del Gobiemo del Estado:

https://transparencia.querrero.qob.mx/suieto obli ado/colegio-de-educacion-
rofesional-y-tecnica-del-estado-de-querrero-conalep/

- Realizar el concentrado del mantenimiento preventivo y cormrectivo del equipo de
computo utilizado en el Colegio Estatal, que reportan los enlaces de informética en
planteles, mediante solicitud por correo electrénico.
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- Realizar revision fisica de equipo de cémputo reportado con fallas por las unidades
administrativas de la Direccién General del Colegio Estatal, para su reparacién, en
coordinacién con el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
adquirir las piezas a cambiar y en coordinacién con el Departamento de Infraestructura
y Equipamiento, para realizar el dictamen técnico y asi determinar la baja del equipo
que no tenga reparacion o exceda el costo del mismo.

- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de coémputo de la Direccién
General del Colegio Estatal.

- ¥ 21. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus objetivos de
conformidad con la nomatividad aplicable.
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Planteles
Datos Generales

Titulo de! Puesto: Director de Plantel.

Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefes de Departamento de cada Plantel.

Objetivo del Puesto:

Impartir educacion profesional técnica, los servicios de capacitacion laboral, procesos de
evaluacion con fines de certificacién, atencién a la comunidad y el sector productivo,
llevando a cabo la promocién y difusién de estos, asi como dirigir los esfuerzos del personal
hacia el establecimiento de procesos de Mejora Continua que influyan en la formacién de
Profesionales Técnicos -Bachiller.

Conocimientos

Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos/ Diplomado ademas de la
carrera.

Formacion Académica en: Campo psicopedagégico, educativo, administracion, o similar,
Experiencia Laboral: A nive! directivo, docente a nivel medio superior-superior.
Manejo de Computadora: Manejo basico de programas computacianales.

Habilidades especificas requeridas: Confiabilidad, Honestidad, mentalidad positiva,
responsabilidad, dedicaci6n, imparcialidad, leaitad, compromiso con la sociedad, facilidad
de palabra, solucién de problemas y conflictos.

Habilidades de trato con las personas: cortesia normal.
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Funciones de la Direccién de cada Plantel:

Dirigir y planear académica, técnica y administrativamente al plantel, de acuerdo con
sus atribuciones y la normatividad establecida;

Cumplir en el ambito de su competencia las directrices, acuerdos, resoluciones y
disposiciones que se deriven del Sistema, de la Junta Directiva y de la Direccion
General;

Representar al plantel, ante las autoridades, organismos y la comunidad en el 4mbito
territorial y funcional de su competencia;

Organizar y operar la administracion escolar, académica, tecnoldgica y de servicios
del plantel, asi como de los recursos asignados;

Expedir constancias de asistencias a cursos impartidos en el plantel;

Coordinar y operar el correcto funcionamiento de los érganos colegiados establecidos
en este Reglamento Interior, en el &mbito de su competencia, asi como promover la
vinculacién con los sectores productivo, pablico, social y privado del entorno del
plantel;

Participar en la promocion de la oferta educativa, los servicios de capacitacion,
evaluacion y certificacién que brinda el CONALEP, gestionar e impartir los cursos
conforme al programa establecido, asi como proporcionar servicios en beneficio a la
comunidad.

Emitir Certificados de terminacién de Estudios de Profesional Técnico Bachiller, de
acuerdo con el modelo Académico cursado, pudiendo ser impreso o en medio
electrénico a los egresados;

Expedir los certificados de terminacién de estudios y de equivalencias al bachillerato,
con base en la normatividad establecida por el Sistema:
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Expedir constancias de estudios, historiales académicos, boletas de calificaciones,
diplomas, constancias de liberacién de servicio social y de practicas profesionales, con
base en la normatividad emitida por el Sistema;

Organizar y operar, cuando asi proceda, los servicios de evaluacion de competencia
laboral que ofrezca el plantel, conforme a |a normatividad establecida por el Sistema:

Asignar, responsabilizar y hacerse cargo del personal del plantel, asi como de los
bienes muebles e inmuebles, que esten asignados al mismo para su operacion;

Vigilar el buen comportamiento del personal docente, administrativo y alumnado como
marca la normatividad:

Dar aviso inmediato a la autoridad, instancia o superior correspondiente de cualquier
anomalia o violaci6n de la normatividad aplicable al CONALEP;

Programar periédicamente reuniones con padres de familia para informar sobre el
aprovechamiento académico y conductual de la comunidad estudiantil:

Atender en el ambito de su competencia, a la comunidad estudiantil, respecto a sus
necesidades escolares y personales:; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico y otras disposiciones legales
aplicables.

Para su mejor operacién y funcionamiento el CONALEP contara con los planteles
siguientes:

® CONALEP 027 ZIHUATNEJO:

2 CONALEP 111 ACAPULCO I:

= CONALEP 112 IGUALA;

2 CONALEP 113 CHILPANINGO:

= CONALEP 133 CHILAPA;

2 CONALEP 134 TIXTLA;

2 CONALEP 139 OMETEPEC:
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2 CONALEP 206 ACAPULCO Ii;
2 CONALEP 334 BUENAVISTA DE CUELLAR;
2 CONALEP 335 TLAPA DE COMONFORT;

Cada plantel contara con Departamentos similares a los de la Direccién General, quienes

deberan cumplir con las mismas funciones y responsabilidades en proporcién al plantel
asignado.
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7. DIRECTORIO

- LIC. VICTOR ALEJANDRO OCAMPO DIONICIO
Director General del CONALEP Guerrero

- LIC. HECTOR MONTUFAR MENDOZA

Organo Interno de Control

- LIC. JORGE ALBERTO CARBAJAL BELLO

Unidad de Asuntos Juridicos y Género

- MTRA. ARIANA UNZUETA CASTANON

Subdirectora Académica y de Servicios Institucionales

- ING. JOSE ENRIQUE LOPEZ VANMEETER
Subdirector de Planeacién, Desarrollo Institucional y Transparencia

- C.P. VICTOR HUGO ALARCON FLORES
Subdirector de Administracién y Finanzas

- LIC. ELIZABETH MORENO DEL MORAL
Departamento de Vinculacién Social y Eventos Institucionales

- LIC. NORMA ELISA CEDILLO GOMEZ

Departamento de Servicios de Capacitaciéon

- LIC. KARINA ROSALES SOLIS
Departamento de Centros de Evaluacién

- ARQ. GERARDO NICOLAS VAZQUEZ HERNANDEZ

Departamento de Formacién Académica

- ING. GIL GONZALEZ PEREZ

Departamento de Servicios Esco!g;es
i
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- LIC. AUREA DANIELA SALGADO TORIZ
Departamento de Desarrollo Integral del Estudiante

- C.P. MARGARITA ABARCA CALVO
Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto

- LiC. VICTOR MARTINEZ TRIGO
Departamento de Infraestructura y Equipamiento

- LIC. IMELDA GAONA SITT
Departamento de Sistemas de Calidad

- LIC. MA. IRENE SANTOS MELO
Departamento de Recursos Humanos

- LIC. ADILENE MORENO ZAMACONA
Departamento de Finanzas

- LIC. RAUL ALARCON DON JUAN
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

- LIC. ERICK ISAAI AVILA PASTOR
Departamento de Informatica y Comunicaciones

- LIC. RAUL RIVERA RODRIGUEZ
Director Plantel 027 Zihuatanejo

- LIC. HECTOR ACEVEDO RIVERA
Director Plantel 111 Acapulco |

- LIC. PRISCILA RIVERA DOMINGUEZ
Directora Plantel 112 Iguala
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- LIC. ALVARO ADAME RAMIREZ
Director Plantel 113 Chilpancingo

- C.P. NORMA EDITH APARICIO CASTRO
Directora Plantel 133 Chilapa

- LIC MARCO OSORIO ALONSO
Director Plantel 134 Tixtla

- LIC. KARINA LORENZO ZACARIAS
Directora Plantel 139 Ometepec

- LIC. MARGARITA CRISTINA GUEVARA MARTINEZ
Directora Plantel 206 Acapulco [)

- LIC. KARLA MARGARITA MARTINEZ GARCIA
Directora del Plantel 334 Buenavista de Cuellar

- LIC. VICTORINO MARTINEZ ROSENDO
Director Plantel 335Tlapa de Comonfort
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