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1.0. Director General.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

R02/0208

BACHILLERES

Director General.

De Direccion, Control y Seguimiento.

H. Junta Directiva

e Director Administrativo.

e Director Académico.

e Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
e Coordinadores Zona Sur-Centro y Zona Norte.
e Departamento Técnico.

e Directores de Planteles.

e Coordinadores de EMSaD.

e Coordinadores de C.S.A.l.

e Organo de Control y Evaluacion Interna.

e Jefe del Departamento Juridico.

e Chofer.

e Secretaria de Director General.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Navegar en internet.

e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.
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Habilidades: e Iniciativa.

e Liderazgo.

e Manejo de informacion confidencial.

e Habilidades directivas.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Autodesarrollo.

e Capacidad negociadora.

e Manejo de conflictos.

e Dominio del estrés.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al servicio.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Asertividad en la toma de decisiones
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

e Ser mexicano.
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e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

e Acta de nacimiento.

e Cartilla liberada del servicio militar
Hombres)

e Certificado médico.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

¢ Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.0.1 Secretaria del Director General.
Nombre del Puesto: Secretaria
Clasificacion del Puesto: Director General
Jefe Inmediato: Director General
Requisitos: e Experiencia comprobable en Secretariado.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,

Windows.

e Navegar en internet

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo
e Enfoque a la calidad.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

e Dominio del estrés.

Requisitos de
contratacion:

e Ser mexicano.

Power Point y

e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.
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e Acta de nacimiento.

e Cartilla liberada del servicio militar nacional.

e Certificado médico.

e C.UR.P.

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

¢ R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.1. Departamento Técnico.
Clasificacion del Puesto: Jefe del departamento Técnico.
Jefe Inmediato: Director General

Subordinados: e Secretaria del Departamento
¢ Oficina de Relaciones Publicas.

e Oficina de difusion.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.
e Control administrativo.
o Enfoque en resultados.

e Organizacion.
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Pensamiento estratégico.
Pensamiento innovador.
Planeacién funcional.
Sensibilidad a lineamientos.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Aptitud de liderazgo.
Comunicacion efectiva.
Orientacién al servicio.
Trabajo en equipo.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Pagina 301 de 526
MO-DG-01



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL E

COLEGIO DE

Adid b .
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO EACHILLERE S

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.1.1 Secretaria del Departamento Técnico.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

de

Secretaria

Secretaria

Jefe del Departamento Técnico

Experiencia comprobable en Secretariado.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.
Autodesatrrollo

Enfoque a la calidad.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

C.U.R.P.

Pagina 303 de 526
MO-DG-01



R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.1.2. Oficina de Relaciones Publicas.

Nombre del Puesto: Relaciones Publicas

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico.
Requisitos: e Manejo de paqueteria Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Navegar por Internet.

e Disponibilidad de horario,

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Capacidad negociadora.
e Capacidad de andlisis y sintesis.
e Conocimiento de estadistica basica.
e Control administrativo.
e Manejo de conflictos.
e Trabajo de quipo.
e Orientacion al servicio.
e Comunicacion efectiva.
e Enfoque a la calidad.

e Autodesarrollo.
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Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.1.2. Oficina de Difusién.
Nombre del Puesto: Difusion.

Clasificacion del Puesto: Jefe de Oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico.
Requisitos: e Manejo de paqueteria Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Navegar por Internet.

e Disponibilidad de horario,

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Capacidad negociadora.
e Capacidad de anlisis y sintesis.
e Conocimiento de estadistica basica.
e Control administrativo.
¢ Manejo de conflictos.
e Trabajo de quipo.
e Orientacion al servicio.
e Comunicacion efectiva.
e Enfoque a la calidad.

e Autodesarrollo.
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Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.2. Departamento de Organo de Control y Evaluacion Interna.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Organo de Control y Evaluacion Interna.

Control y seguimiento.

Secretaria de la Contraloria.

Auditores.

Experiencia comprobable en auditorias, é&rea fiscal,
contable y administrativa.

Experiencia en procesos de control de procedimientos.
Manejo de paqueteria Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar por Internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad de horario,

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Capacidad negociadora.

Capacidad de analisis y sintesis.
Conocimiento de estadistica basica.
Control administrativo.

Manejo de conflictos.
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Trabajo de quipo.
Orientacion al servicio.
Comunicacion efectiva.
Enfoque a la calidad.
Autodesarrollo.

Asertividad en la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.2.1. Auditores.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

BACHILLERES

Auditores

Jefe de Oficina

Contralor interno

Experiencia comprobable en auditorias, area fiscal,
contable y administrativa.

Experiencia en procesos de control de procedimientos.
Manejo de paqueteria Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar por Internet.

Disponibilidad de horario,

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Capacidad negociadora.

Capacidad de analisis y sintesis.
Conocimiento de estadistica béasica.
Control administrativo.

Manejo de conflictos.

Trabajo de quipo.

Orientacion al servicio.

Comunicacion efectiva.
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Enfoque a la calidad.

Autodesarrollo.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.3. Departamento Juridico.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Juridico.

Clasificacion del Puesto: Asesoria, Control y seguimiento.

Jefe Inmediato: Director General.
Subordinados: Auxiliar Juridica.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windwos.

e Navegar por internet.

e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Manejo de conflictos.
e Capacidad negociadora.
e Dominio de estrés.
e Comunicacion efectiva.

e Asertividad en la toma de decisiones.
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Requisitos de contratacion:
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Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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Auxiliar Juridico.
Nombre del Puesto: Auxiliar juridica
Clasificacion del Puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento juridico
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windwos.
e Navegar por internet.
¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Comunicacion efectiva..
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
e Acta de nacimiento.
e Cartilla liberada del servicio militar nacional.
e Certificado médico.
e C.UR.P.
e Constancia de No inhabilitaciéon (expedida por la Contraloria
del Estado)
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e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.4. Coordinacion Operativa de la Zona Sur, Centro y Norte.
Nombre del Puesto: Coordinador de la Zona Sur Centro y Zona Norte.
Clasificacion del Puesto: De Direccion, Control y Seguimiento.
Jefe Inmediato: Director General.

Subordinados: e Supervisor.

e Secretaria del Coordinador.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector Eduativo.
e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar por internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidades directivas.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Auto desarrollo.
e Capacidad negociadora.
e Manejo de conflictos.

e Dominio del estrés.
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e Trabajo en equipo.

¢ Orientacion al servicio.
e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Asertividad en la toma de decisiones.

Requisitos de contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacién (expedida por la Contraloria del
Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas (expedida
por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.4.1 Secretaria de la Coordinacion de Zona.
Nombre del Puesto: Secretaria
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Coordinador de Zona.
Requisitos: e Experiencia comprobable en Secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet
Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo
e Enfoque a la calidad.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
e Dominio del estrés.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
e Acta de nacimiento.
e Cartilla liberada del servicio militar nacional.
e Certificado médico.
e C.UR.P.
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e Constancia de No inhabilitacién (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.4.2. Auxiliar de la Coordinacién de Zona.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos
contratacion:

mexicano.

R02/0208

de
Ser

Auxiliar

Auxiliar de la Coordinacién

Coordinador de Zona.

Experiencia comprobable en Secretariado.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Autodesatrrollo

Enfoque a la calidad.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

C.U.R.P.

Pagina 321 de 526
MO-DG-01



R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.4.3. Director de Plantel
Nombre del Puesto: Director del Plantel

Clasificacion del Puesto: De Direccion, Control y Seguimiento.

Jefe Inmediato: Coordinador de Zona

Subordinados:

Todo el personal del plantel.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidades directivas.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo.
e Capacidad negociadora.

e Manejo de conflictos.
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BACHILLERES

Dominio del estrés.
Trabajo en equipo.
Orientacion al servicio.
Enfoque a la calidad.
Comunicacion efectiva.

Asertividad en la toma de decisiones

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
Hombres)

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.0.4.4. Coordinador de Educacion media Superior a Distancia.
Nombre del Puesto: Coordinador de EMSAD

Clasificacion del Puesto: De Direccion, Control y Seguimiento.

Jefe Inmediato: Coordinador de Zona.

Subordinados: e Secretaria del Departamento

e Supervisor del Emsad.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.
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Habilidades: e [niciativa.

e Liderazgo.

e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidades directivas.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Autodesarrollo.

e Capacidad negociadora.
e Manejo de conflictos.

e Dominio del estreés.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al servicio.
e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Asertividad en la toma de decisiones

Requisitos de contratacion:
e Ser mexicano.
e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
e Acta de nacimiento.
o Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
Hombres)

e Certificado médico.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

¢ Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino
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1.0.4.5. Centro de Servicios Académicos Integrales.

Nombre del Puesto: Centro de Servicios Académicos Integrales.
Clasificacion del Puesto: De Direccién, Control y Seguimiento.
Jefe Inmediato: Departamento de Centro de Ensefianza Abierta.

Subordinados: Todo el personal del CSAl

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de Paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e [|niciativa.
e Liderazgo.

e Manejo de informacion confidencial.
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e Habilidades directivas.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.

e Autodesarrollo.

e Capacidad negociadora.
e Manejo de conflictos.

e Dominio del estreés.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al servicio.
e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Asertividad en la toma de decisiones

Requisitos de contratacion:
e Ser mexicano.
e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
e Acta de nacimiento.
e Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
Hombres)
e Certificado médico.

e C.UR.P.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino
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1.1. Direccién Académica.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Director Académico.

De Direccion, Control y Seguimiento.

Director General.

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

e Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo

Académico.

e Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar.

o Jefe del Departamento de Formacion Actualizacion y

Superacion Docente.

o Jefe del Departamento de Educacion Media Superior a

Distancia.
o Jefe del Departamento de Bibliotecas.
e Jefe del Departamento de Actividades

e Secretaria de Director de Area.

Paraescolares.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows

e Navager en internet.

¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad de viajar.

e Iniciativa.
e Liderazgo.

¢ Manejo de informacion confidencial.
Pagina 331 de 526

Power Point y

MO-DG-01



Requisitos de contratacion:

R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

BACHILLERES

e Trabajo en equipo.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Autodesarrollo.

e Manejo de conflictos.

e Capacidad negociadora.
e Dominio del estrés.

e Habilidades directivas.

e Comunicacion efectiva

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacién (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.0 Secretaria del Director Académico.
Nombre del Puesto: Secretaria
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Director Académico.
Requisitos: e Experiencia comprobable en Secretariado.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,

Windows.

e Navegar en internet

Habilidades: e Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo
e Enfoque a la calidad.
e Orientacion al servicio.
¢ Trabajo en equipo.
e Comunicacion efectiva.

Requisitos de

contratacion:

e Ser mexicano.

Power Point y

e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

e Acta de nacimiento.

e Catrtilla liberada del servicio militar nacional.

e Certificado médico.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

¢ Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.1. Departamento de Docenciay Apoyo Académico
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director Académico.

Subordinados: e Jefe de Materia.
e Auxiliar Administrativo.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad de viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Trabajo en equipo.
¢ Relaciones humanas.
e Autodesarrollo.
e Manejo de conflictos.

e Dominio del estrés.

Pagina 335 de 526
R02/0208 MO-DG-01



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E

— DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

Requisitos de

contratacioén:

R02/0208

BACHILLERES

Toma de decisiones.
Comunicacion efectiva.

Enfoque a la calidad.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.1.1. Secretaria del Departamento de Docenciay Apoyo Académico.
Nombre del Puesto: Secretaria

Clasificacion del Puesto: Secretaria

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.

Experiencia comprobable en Secretariado.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Autodesatrrollo

Enfoque a la calidad.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

C.U.R.P.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.

Pagina 338 de 526
MO-DG-01



1.1.1.2. Jefe de Materia

Nombre del Puesto:

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL

 —

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO coLee

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacioén:

R02/0208

de

Jefe de Materia.

Jefe de Oficina

10 DE
BACHIL

LERES

Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.

Experiencia comprobable en el sector educativo.

Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

Manejo de internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad de viajar.

Iniciativa.

Manejo de informacio
Trabajo en equipo.
Relaciones humanas.
Autodesarrollo.

Manejo de conflictos.

n confidencial.

Comunicacion efectiva.

Enfoque a la calidad.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del
hombres)
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« Certificado médico.

e C.UR.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

« Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

¢ Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.1.3. Asistente del departamento de Docenciay Apoyo Académico.
Nombre del Puesto: Asistente del departamento de Docencia y Apoyo
Académico

Clasificacion del Puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Trabajo en equipo.
¢ Relaciones humanas.
e Autodesarrollo.
e Manejo de conflictos.
e Comunicacion efectiva.
e Enfoque a la calidad.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
o Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)
« Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.1.4. Intendente

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

BACHILLERES

Intendente
Intendente

Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Escolaridad: secundaria

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.2. Departamento de Control y Servicios Escolares.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Director Académico.
Subordinados: e Jefe de Oficina.
e Auxiliar.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Ser mexicano.
e Pasante a nivel de licenciatura o equivalente.
e Experiencia comprobable en areas afines.
e Manejo de paqueteria (Word, Excel, y Power Point).

e Sexo indistinto.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.

e Pensamiento innovador.
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e Sensibilidad a lineamientos.
e Toma de decisiones.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

« Ser mexicano.

« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

« Solicitud de empleo.

« Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

« Certificado médico.

«C.UR.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

« R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

« Sexo: Femenino o Masculino.

Pagina 345 de 526
MO-DG-01



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

hdh DIRECCION GENERAL —
S DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO CoEE PR
1.1.2.1. Secretaria del Departamento de Registro y Control Escolar.
Nombre del Puesto: Secretaria
Clasificacion del Puesto: Secretaria

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

Experiencia comprobable en Secretariado.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Autodesatrrollo

Enfoque a la calidad.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

C.U.R.P.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.2.2. Oficina de Opresion de Estadisticas Escolares
Nombre del Puesto: Oficina de Opresion de Estadisticas Escolares

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

Requisitos: e Experiencia comprobable en areas afines.
¢ Manejo de paqueteria (Word, Excel, y Power Point).

e Navegar por internet.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Andlisis de problemas.
e Pensamiento innovador.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
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« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

« Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

« Certificado médico.

«C.U.R.P.

« Constancia de No inhabilitacién (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

« R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

« Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.2.3. Oficina de Equivalencias y cambios de adscripcion.
Nombre del Puesto: Oficina de Equivalencias y cambios de adscripcion

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

Requisitos: e Experiencia comprobable en areas afines.
e Manejo de paqueteria (Word, Excel, y Power Point).

e Navegar por internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.
e Pensamiento innovador.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo

Requisitos de
contratacion:
« Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
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e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

« Certificado médico.

«C.U.R.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

« R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

* Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.2.4. Oficina de EMSAD.

Nombre del Puesto:
Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Oficina de EMSAD

Jefe de oficina

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

e Experiencia comprobable en areas afines.

e Manejo de paqueteria (Word, Excel, y Power Point).

e Navegar por internet.

¢ Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

¢ Relaciones grupales.

¢ Analisis de problemas.

e Pensamiento innovador.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo
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Requisitos de

contratacioén:

R02/0208

« Ser mexicano.

« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

« Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

« Certificado médico.

«C.UR.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

« R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

« Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.2.5. Oficina de Certificacién de Estudios.

Nombre del Puesto: Oficina de Certificacion de Estudios.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

Requisitos: e Experiencia comprobable en areas afines.
e Manejo de paqueteria (Word, Excel, y Power Point).
e Navegar por internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.
e Pensamiento innovador.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo

Requisitos de

contratacioén:

R02/0208
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« Ser mexicano.

« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

« Fotografias tamario infantil blanco y negro.

« Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

« Certificado médico.

«C.U.R.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

« R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

* Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.3. Departamento de Actividades Paraescolares.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Actividades Paraescolares.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Director Académico.
Subordinados: Ninguno.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Navegar en internet.

e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Organizacion.
e Pensamiento innovador.
e Planeacion funcional.

e Sensibilidad a lineamientos.
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contratacion:

R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

DIRECCION GENERAL

Sensibilidad al cambio.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.
Desarrollo de talento.
Orientacion al servicio.
Sociabilidad.

Trabajo en equipo.
Dominio del estrés.

Iniciativa.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.3.1. Auxiliar del Departamento de Actividades Paraescolares.
Nombre del Puesto: Auxiliar del departamento de Actividades Paraescolares

Clasificacion del Puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Actividades Paraescolares
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Organizacion.
e Pensamiento innovador.
e Planeacion funcional.
e Sensibilidad a lineamientos.
e Sensibilidad al cambio.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.
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BACHILLERES

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.4. Departamento de Educacion Media Superior a Distancia.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Educaciéon Media Superior a
Distancia.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Director Académico.

Subordinados: e Coordinadores de los Centros de Servicios EMSaD.
e Jefe de Oficina.
e Auxiliar.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.

e Control administrativo.
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Requisitos de ontratacion:
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BACHILLERES

Enfoque en resultados.
Organizacion.
Planeacién funcional.

Sensibilidad al cambio.

Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.4.1. Auxiliar del Departamento de los centros de Educacion Media Superior a
Distancia.
Nombre del Puesto: Auxiliar del departamento de los centros de Educacion

Media Superior a Distancia
Clasificacion del Puesto: Auxiliar

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Educacion Media Superior a
Distancia
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
e Disponibilidad para viajar.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
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Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.4.2. Supervisor Estatal de los Centros de Educacion Media Superior a
Distancia.
Nombre del Puesto: Supervisor Estatal de los Centros de Educacion Media

Superior a Distancia

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Educacion Media Superior a
Distancia
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
e Disponibilidad para viajar.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en

hombres)

« Certificado médico.

« C.UR.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

o Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.5. Departamento de Orientacion Educativa.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Jefe del Departamento de Orientacién Educativa.

De Direccion y Control.

Director Académico.

Coordinadores de los Centros de Servicios EMSaD.

Jefe de Oficina.
Auxiliar.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Experiencia comprobable en el sector educativo.

Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.
Navegar en internet.
Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Relaciones grupales.

Andlisis de problemas.

Control administrativo.
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Enfoque en resultados.
Organizacion.
Planeacién funcional.

Sensibilidad al cambio.

Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.5.1. Secretaria del Departamento de Orientacion Educativa.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:
Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

de

10 DE
BACHIL

LERES

Secretaria del Departamento de Orientacion Educativa.

Secretaria

Jefe del Departamento de Orientacién Educativa.

Experiencia comprobable en secretariado.

Manejo de paqueteria: Word, Excel,

Windows.

Navegar en internet.
Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacio
Relaciones humanas.
Facilidad de palabra.

Enfoque a la calidad.

n confidencial.

Comunicacion efectiva.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del

hombres).
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.4.3. Auxiliar del Departamento de Orientacién Educativa.
Nombre del Puesto: Auxiliar del departamento de Orientacién Educativa.

Clasificacion del Puesto: Auxiliar

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de orientacion Educativa.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

e Manejo de internet.
¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
o Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

« Certificado médico.
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e C.UR.P.
« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.6. Subdireccién de Desarrollo Académica.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Bibliotecas.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director Académico.

Subordinados: e Jefe de Oficina.
e Auxiliar Administrativo.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Control administrativo.
e Organizacion.

e Pensamiento innovador.
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Sensibilidad al cambio.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.7. Secretaria del Subdireccién de Desarrollo Académica.
Nombre del Puesto: Secretaria del Subdireccion de Desarrollo Académica.
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Jefe del Subdireccion de Desarrollo Académica.

Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de
contratacion:

. Ser mexicano.

. Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

. Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

. Solicitud de empleo.

. Curriculum Vitae.

. Acta de nacimiento.

. Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en

hombres).
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. Certificado médico.

. C.U.R.P.
. Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

. Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

. R.F.C con homoclave.

. Antecedentes No penales.

. Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.6.2. Auxiliar del Subdireccién de Desarrollo Académica
Nombre del Puesto: Auxiliar del Subdireccién de Desarrollo Académica.

Clasificacion del Puesto: Auxiliar

Jefe Inmediato: Subdireccion de Desarrollo Académica

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

e Manejo de internet.
¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
o Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

« Certificado médico.
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« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.7. Departamento de Actualizacién Docente.
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Orientacion Educativa.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Subdirector Académico.

Subordinados: e Coordinadores de los Centros de Servicios EMSaD.
e Jefe de Oficina.
e Auxiliar.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.
¢ Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.

e Control administrativo.
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Enfoque en resultados.
Organizacion.
Planeacién funcional.

Sensibilidad al cambio.

Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.7.1. Secretaria del Departamento de Actualizacién Docente.
Nombre del Puesto: Secretaria del Departamento de Actualizacion Docente.
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Actualizacién Docente.
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del

hombres).
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.7.2. Asistente del Departamento de Actualizacion Docente.
Nombre del Puesto: Auxiliar del Departamento de Actualizacién Docente.
Clasificacion del Puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Departamento de Actualizacion Docente.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del
hombres)
Certificado médico.
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« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.1.8. Departamento de Bibliotecas.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Bibliotecas.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados: e Jefe de Oficina.
e Auxiliar.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Analisis de problemas.
o Enfoque en resultados.

e Organizacion.
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BACHILLERES

Pensamiento innovador.
Planeacioén funcional.
Sensibilidad a lineamiento.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Comunicacion efectiva.
Orientacioén al servicio.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.8.1. Oficina de Apoyo Bibliotecario.
Nombre del Puesto: Oficina de Apoyo Bibliotecario

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bibliotecas.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Organizacion.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafo infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.8.2. Oficina de Archivo.
Nombre del Puesto: Oficina de Archivo

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bibliotecas.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Organizacion.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.8.3. Oficina de Andlisis Bibliotecario.
Nombre del Puesto: Oficina de Analisis Bibliotecario

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bibliotecas.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
¢ Relaciones grupales.
e Organizacion.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.9. Departamento de Vinculacion.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Vinculacion.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Subdirector General.

Subordinados: Auxiliar Administrativo.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar por internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo
e Enfoque a la calidad.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.
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Asertividad en la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:
Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Oficina de Servicios Externos

Jefe de oficina

Jefe del Departamento de Vinculacion.

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

Experiencia comprobable en el sector educativo.

Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.

Navegar en internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Relaciones grupales.

Organizacion.

Comunicacion efectiva.

Orientacién al servicio.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Power Point y

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.10. Departamento de Métodos y Medios Educativos.
Nombre del Puesto: Departamento de Métodos y Medios Educativos

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Subdirector General.

Subordinados: Auxiliar Administrativo.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar por internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo
e Enfoque a la calidad.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.
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Comunicacion efectiva.

Asertividad en |la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.1.10.1. Auxiliar del Departamento de Actualizacion Docente.

Nombre del Puesto:
Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Auxiliar del Departamento de Actualizacion Docente.
Auxiliar

Departamento de Actualizacién Docente.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

¢ Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

¢ Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Ser mexicano.

« Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

+ Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2. Director Administrativo.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Director Administrativo.

De Direccion, Control y Seguimiento.

Director General.

o Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

e Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

e Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

e Secretaria de Director de Area.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Navegar en internet.

¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

e Iniciativa.

e Liderazgo.

e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Analisis de problemas.
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Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Aprendizaje operativo.
Control administrativo.
Enfoque en resultado.
Organizacion.
Pensamiento estratégico.
Pensamiento innovador.
Planeacion funcional.
Sensibilidad a lineamiento.
Sensibilidad al cambio.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.
Delegacion de autoridad.
Sociabilidad.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Certificado médico.
C.U.R.P.

Pagina 401 de 526
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Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Catrtilla liberada del servicio militar nacional (solo hombres).
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

1.2.0. Secretaria del Director Administrativo.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

de

Secretaria del Director Administrativo.

Secretaria
Director Administrativo.

@

 —

COLEGI
BACHIL

e Experiencia comprobable en secretariado.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.

e Navegar en internet.

e Iniciativa.

e Liderazgo.

¢ Manejo de informacion confidencial.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

Ser mexicano.

O DE
LERES

Power Point y

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar
hombres).

Certificado médico.
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. C.U.R.P.
. Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

. Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

. R.F.C con homoclave.

. Antecedentes No penales.

. Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1. Departamento de Recursos Humanos.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director Administrativo.

Subordinados: e Jefe de la Oficina de Control de Personal.
e Jefe de la Oficina de Servicios al Personal.
e Jefe de la Oficina de Nomina.
e Auxiliar Administrativo.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el area de Recursos
Humanos
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad de viajar.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Capacidad para dirigir personal.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.

e Analisis de problemas.

Pagina 405 de 526
R02/0208 MO-DG-01



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

A Ak DIRECCION GENERAL E
A A COLEGIO DE
—— DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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e Control administrativo.

e Enfoque en resultados.

e Organizacion.

e Pensamiento estratégico

e Pensamiento innovador.

e Planeacion funcional.

e Sensibilidad a lineamientos.
e Toma de decisiones.

e Enfoque a la calidad.

e Aptitud de liderazgo.

e Comunicacion efectiva.

e Delegacion de autoridad.

e Orientacién al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Dominio del estrés.

e Manejo de conflictos.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
e Acta de nacimiento.
e Cartilla liberada del servicio militar
nacional.(sexo:masculino)
e Certificado médico.
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e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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10 DE

LERES

Power Point y

Yy DIRECCION GENERAL
—— DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO gfgf?_
1.2.1.1. Secretaria del Departamento de Recursos Humanos.
Nombre del Puesto: Secretaria del Departamento de Recursos Humanos.
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Departamento de Recursos Humanos.
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del

hombres).
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.2. Oficina de Control de Personal.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:
Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Jefe de Oficina de Control de Personal

Jefe de oficina

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Experiencia comprobable en el sector educativo.

Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.

Navegar en internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Relaciones grupales.

Organizacion.

Comunicacion efectiva.

Orientacién al servicio.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Power Point y

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Pagina 410 de 526

MO-DG-01



R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

BACHILLERES

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.3. Oficina de Solventacién de Nomina.
Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Solventacién de Nomina

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Solventacion de Nomina
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Relaciones grupales.
e Organizacion.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.4. Auxiliar del Departamento de Recursos Humanaos.
Nombre del Puesto: Auxiliar del Departamento de Recursos Humanaos.

Clasificacién del Puesto: Auxiliar

Jefe Inmediato: Departamento de recursos humanos.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.5. Encargado de SAR

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Encargado de SAR

Auxiliar

Departamento de recursos humanos.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

¢ Iniciativa.

e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

¢ Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Ser mexicano.

o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

« Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.
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Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.6. Oficina de Servicios y Prestaciones Sociales.
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Servicios y Prestaciones Sociales.

Clasificaciéon del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos humanos.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.7. Oficina de Solventacién de Nomina.

Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Solventacion de Nomina.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos humanos.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.8. Analista de Programador de sistemas Computacionales General.

Nombre del Puesto: Analista de Programador de sistemas Computacionales
General.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos humanos.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
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Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.9. Analista de Programador de sistemas Computacionales del Departamento.

Nombre del Puesto: Analista de Programador de sistemas Computacionales del
Departamento.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos humanos.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y

Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacioén:

R02/0208
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e Ser mexicano.
e Escolaridad minima; titulo a nivel licenciatura.
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Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.1.10. Encargado del Area del Archivo.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacioén:

R02/0208

de

Encargado del Area del Archivo.

Jefe de oficina.

Departamento de recursos humanos.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

e Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Ser mexicano.
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Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.2.2 Departamento de Recursos Financieros.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director Administrativo.

Subordinados: o Jefe de la Oficina de Recursos Financieros.
e Jefe de la Oficina de Contabilidad.
o Jefe de la Oficina de Control Presupuestal.
e Auxiliar Administrativo.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.
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Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Relaciones grupales.
Andlisis de problemas.
Control administrativo.
Enfoque en resultados.
Organizacion.
Pensamiento estratégico.
Pensamiento innovador.
Planeacién funcional.
Sensibilidad a lineamientos.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Aptitud de liderazgo.
Comunicacion efectiva.
Orientacién al servicio.
Trabajo en equipo.

Dominio del estrés.

Ser mexicano.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.1. Secretaria del jefe de Departamento de Recursos Financieros
Nombre del Puesto: Secretaria de Departamento de Recursos Financieros
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Departamento de Recursos Financieros.
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

. Ser mexicano.

. Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

. Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

. Solicitud de empleo.

. Curriculum Vitae.

. Acta de nacimiento.

. Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

. Certificado médico.

. C.U.R.P.
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. Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

. Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

. R.F.C con homoclave.

. Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.2.2.2. Oficina de Transferencias.
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Transferencias.
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacioén:

R02/0208

e Ser mexicano.

e Escolaridad minima; titulo a nivel licenciatura.
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Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.3. Oficina de Tesoreria.

Nombre del Puesto:

Jefe de oficina de Tesoreria.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

Departamento de recursos Financieros

e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

e Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

¢ Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

de

¢ Ser mexicano.
¢ Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.4. Oficina de Fiscalizacion y Control Presupuestal.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

de

Jefe de oficina de Transferencias.

Jefe de oficina.

Departamento de recursos Financieros

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,

Windows.

e Manejo de internet.

e Iniciativa.

¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

¢ Relaciones humanas.

e Facilidad de palabra.

e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

¢ Ser mexicano.

Power Point y

e Escolaridad minima; titulo a nivel licenciatura.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.5. Oficina de Contabilidad
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Contabilidad.

Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.6. Coordinador del Departamento de Recursos Financieros.
Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Recursos Financieros.
Clasificacion del Auxiliar.
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
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Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.7. Auxiliar Administrativo.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Clasificacion del Auxiliar.
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
o Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
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Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.8. Auxiliar en el Area Contable.
Nombre del Puesto: Auxiliar en el Area Contable.
Clasificacion del Auxiliar.
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de pagqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.

Pagina 445 de 526
R02/0208 MO-DG-01



R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

BACHILLERES

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.2.9. Oficina de EMSAD y CSAL.
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Contabilidad.
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Financieros
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima; titulo a nivel licenciatura.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

De Direccion y Control.

Director Administrativo.

Jefe de la Oficina de Adquisiciones.

Jefe de la Oficina de Activo Fijo.

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Jefe de la Oficina del Almacén.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Experiencia comprobable en el sector educativo.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.
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¢ Relaciones grupales.

e Andlisis de problemas.

e Aprendizaje operativo.

e Control administrativo.

e Enfoque de resultados.

e Enfoque a la calidad.

e Organizacion.

¢ Pensamiento estartégico.
e Pensamineto innovador.
e Planeacion funcional.

e Sensibilidad a lineamientos.
e Sensibilidad al cambio.

e Toma de decisiones.

e Enfoque a la calidad.

e Capacidad negociadora.
e Comunicacion efectiva.

e Qrientacion al servicio.

de

e Ser mexicano.

e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

e Acta de nacimiento.

e Cartilla liberada del servicio militar nacional.
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e Certificado médico.

e C.UR.P.

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.1. Secretaria del Departamento de Recursos Materiales
Nombre del Puesto: Secretaria del Departamento de Recursos Materiales
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Departamento de Recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: Bachiller.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del

hombres).
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.2. Oficina de Adquisiciones.
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Adquisiciones..
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima: : licenciatura a fin o

trunca.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.3. Oficina de Almacén
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Almacen..
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima; licenciatura a fin o trunca.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.4. Auxiliar de la oficina de Adquisiciones.
Nombre del Puesto: Auxiliar de la oficina de Adquisiciones.
Clasificacion del Puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

o Escolaridad minima: Secundaria y/o Bac

hiller

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.5. Oficina de Inventarios
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Inventarios
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima: : licenciatura a fin o

trunca.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.6. Auxiliar de la oficina de inventarios.
Nombre del Puesto: Auxiliar de la oficina de inventarios
Clasificacion del Puesto: Auxiliar.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima: : licenciatura a fin o

trunca.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.7. Oficina de Servicios Generales.
Nombre del Puesto: Jefe de oficina de Servicios Generales
Clasificacion del Puesto: Jefe de oficina.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

¢ Ser mexicano.

e Escolaridad minima: licenciatura a fin o trunca.

« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.8. Auxiliar de la oficina de Servicios Generales.
Nombre del Puesto: Auxiliar de la oficina de Servicios Generales.

Clasificacién del Puesto: Auxiliar.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima Secundaria y/o Bachiller
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.9. Personal de la unidad Mavil.
Nombre del Puesto: Auxiliar de la unidad movil
Clasificacion del Puesto: Auxiliar.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel,
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
¢ Relaciones humanas.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de

contratacioén:

R02/0208

e Ser mexicano.

« Escolaridad minima: Secundaria y/o Bac

e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.10. Carpintero

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos de

contratacién:

R02/0208

Carpintero

Auxiliar.

Departamento de recursos Materiales

e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

e Iniciativa.

¢ Relaciones humanas.
e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Ser mexicano.

« Escolaridad minima: Secundaria y/o Bachiller
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

+ Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.

Pagina 471 de 526
MO-DG-01



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

A Ak DIRECCION GENERAL E
A A COLEGIO DE
—— DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

BACHILLERES

1.2.3.11. Pintor
Nombre del Puesto: Pintor

Clasificacién del Puesto: Auxiliar.

Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
¢ Relaciones humanas.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: Secundaria y/o Bachiller.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.12. Intendente

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacioén:

R02/0208

de

Intendente

Auxiliar.

Departamento de recursos Materiales

@

 —

COLEGIO DE
BACHILLERES

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel,

Windows.

e Manejo de internet.

¢ Iniciativa.

¢ Relaciones humanas.
e Enfoque a la calidad.

e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

e Ser mexicano.

e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.3.13. Velador
Nombre del Puesto: Velador

Clasificacion del Puesto: Auxiliar.
Jefe Inmediato: Departamento de recursos Materiales

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: ¢ Iniciativa.
¢ Relaciones humanas.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: Secundaria y/o Bachiller.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
o Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en

hombres)
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« Certificado médico.

e C.UR.P.

« Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

« Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

« Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.4. Departamento de Informéaticay Telecomunicaciones.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Informativa y

Telecomunicaciones.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director General.

Subordinados: e Jefe de oficina.
e Auxiliar Administrativo.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa
e liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Autodesarrollo.
e Manejo de conflictos.

e Dominio del estrés.
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Requisitos de

contratacion:

R02/0208

BACHILLERES

e Trabajo en equipo.

e Enfoque de calidad.

e Orientacion al servicio.

e Comunicacion efectiva

e Conocimiento de estadistica basica.

e Asertividad en la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.4.1 Encargado de Mantenimiento equipo de computo y Soporte Técnico.

Nombre del Puesto:

Clasificacion
Puesto:

Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacioén:

R02/0208

Encargado de Mantenimiento equipo de coOmputo y Soporte

Técnico.

del Auxiliar.

de

Departamento de informatica y telecomunicaciones

Experiencia comprobable en el sector educativo.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Manejo de internet.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Enfoque a la calidad.

Comunicacion efectiva.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.
Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
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Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.4.2 Personal de Apoyo en Mantenimiento y Reparaciones de equipo.

Nombre del Puesto:

Clasificacion
Puesto:
Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

Personal de Apoyo en Mantenimiento y Reparaciones de

equipo.

del Auxiliar.

de

Departamento de informatica y telecomunicaciones

Experiencia comprobable en el sector educativo.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Manejo de internet.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Enfoque a la calidad.

Comunicacion efectiva.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo

Ser mexicano.

Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.4.3. Oficina de Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

Nombre del Puesto: Oficina de Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.
Clasificacion del Jefe de Oficina

Puesto:

Jefe Inmediato: Departamento de informatica y telecomunicaciones
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.2.4.4. Auxiliar de la oficina de Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

Nombre del Puesto:

Clasificacion
Puesto:
Jefe Inmediato:

Requisitos:

Habilidades:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

Auxiliar de la oficina de Desarrollo y mantenimiento de

Sistemas.

del Auxiliar.

de

Departamento de informatica y telecomunicaciones

Experiencia comprobable en el sector educativo.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Manejo de internet.

Iniciativa.

Manejo de informacion confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Enfoque a la calidad.

Comunicacion efectiva.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo

Ser mexicano.

Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3. Direccion de Planeacion, Programacion y Procedimiento.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

R02/0208

Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

De Direccion, Control y Seguimiento.

Director General.

o Jefe del Departamento de Planeaciéon Educativa.

e Jefe del Departamento de desarrollo Institucional.

e Jefe del Departamento de Programacion vy
Presupuesto.

o Jefe del Departamento de Evaluacién Institucional.

o Jefe del Departamento de Innovacion y Calidad.

e Secretaria de Director de Area.

e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Exce, Power Point y
Windows.

e Navegaren internet.

¢ Reconocida solvencia moral.

e Disponibiliadad para viajar.

e Iniciativa.

e Liderazgo.

e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.

e Relaciones humanas.
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e Facilidad de palabra.

e Andlisis de problemas.

e Aprendizaje operativo.

e Control administrativo.

e Enfoque en resultados.

e Pensamiento estretégico.
e Pensamiento innovador.
e Planeaciom funcional.

e Sensibilidad a lineamientos.
e Sensibilidad al cambio.

e Toma de decisiones.

e Enfoque a la calidad.

e Capacidad negociadora.
e Comunicacion efectiva.

e Sociabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Dominio de estrés.

de

e Ser mexicano.

e Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
e Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

e Solicitud de empleo.

e Curriculum Vitae.

e Acta de nacimiento.

e Cartilla liberada del servicio militar nacional.
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e Certificado médico.

e C.UR.P.

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.0. Secretaria de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Nombre del Puesto: Secretaria de la Direccion de Planeacion, Programacion y
Presupuesto.

Clasificacion del Puesto: Secretaria

Jefe Inmediato: Direccion de Planeacion, Programacion y Procedimiento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de
contratacion:

. Ser mexicano.

. Escolaridad minima: Bachiller.

. Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

. Solicitud de empleo.

. Curriculum Vitae.

. Acta de nacimiento.

. Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en

hombres).

o Certificado médico.
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. Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

. Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

. R.F.C con homoclave.

. Antecedentes No penales.

. Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.1. Departamento de Planeacion Educativa.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion Educativa.

Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Subordinados: e Jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos y
estadistica.

o Jefe de la Oficina de Infraestructura y Equipamiento.

e Secretaria de Jefe de Departamento.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Trabajo en equipo.
¢ Relaciones humanas.
e Asertividad en la toma de decisiones.
e Comunicacaion efectiva.

e Autodesarrollo.
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Requisitos de

contratacioén:

R02/0208

BACHILLERES

Enfioque a la calidad.
Manaejo de conflictos.
Dominio del estrés.

Conocimiento de estadistica basica.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.1.1. Secretaria del Departamento de Planeacion Educativa.
Nombre del Puesto: Secretaria de la Departamento de Planeacion Educativa
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Departamento de Planeacion Educativa.
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

Ser mexicano.

Escolaridad minima: Bachiller.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.
Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.
Cartilla liberada del

hombres).
Certificado médico.
C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.1.2. Oficina de Estudios y Proyectos.
Nombre del Puesto: Oficina de Estudios y Proyectos.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Planeacion Educativa.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de

contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
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Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.1.3. Oficina de Infraestructuray Equipamiento.
Nombre del Puesto: Oficina de Infraestructura y Equipamiento.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Planeacién Educativa.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.1.4. Oficina de Planeacion.
Nombre del Puesto: Oficina de Planeacion.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Planeacién Educativa.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de pagqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Manejo de internet.
Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.

« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.2. Departamento de Programacion y Presupuesto.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Programacién y Presupuesto.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director de Planeacion Programacion y Presupuesto.

Subordinado: e Jefe de Oficina de Presupuesto

e Jefe de Oficina de Informacién

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad de horario.

e Iniciativa.
Habilidades: e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
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Requisitos de

contratacion:
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Relaciones grupales.
Andlisis de problemas.
Enfoque en resultados.
Organizacion.
Pensamiento estratégico.
Pensamiento innovador.
Planeacion funcioanal.
Sensibilidad a lineamientos.
Sensibilidad al cambio.
Toma de decisiones.
Enfoque a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.
Estilo persuasivo.
Sociabilidad.

Trabajo en equipo.

Dominio de estrés.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.
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e C.UR.P.

e Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

e Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

e R.F.C con homoclave.

e Antecedentes No penales.

e Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.2.1. Oficina de Presupuesto.
Nombre del Puesto: Oficina de Presupuesto.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Programacion y Presupuesto.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.2.2. Oficina de Programacion.
Nombre del Puesto: Oficina de Programacion.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Programacion y Presupuesto.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.

e Trabajo en equipo.

Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
« Solicitud de empleo.
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Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.3. Departamento de Evaluacion Institucional.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Evaluacion Institucional.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.
Jefe Inmediato: Director de Planeacion Programacion y Presupuesto.

Subordinado: Jefe de Oficina de Evaluacion

Jefe de Oficina de Informacion

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet
e Reconocida solvencia moral.

¢ Disponibilidad para viajar.

Habilidadades: ¢ Iniciativa.
e Liderazgo.
e Capacidad de andlisis y sintesis.
e Conocimiento de estadistica basica.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Analisis de problemas.
e Enfoque en resultado.
e Pensamiento estratégico.

e Pensamiento innovador.

Pagina 510 de 526
R02/0208 MO-DG-01



Requisitos

contratacion:

R02/0208

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

DIRECCION GENERAL E

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO cobEEe e

BACHILLERES

Planeacién funcional.
Sensibilidad al cambio.
Enfoque a la calidad.
Comunicacion efectiva.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.UR.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.3.1 Oficina de Evaluacién
Nombre del Puesto: Oficina de Evaluacion.
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Evaluacion Institucional.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de pagqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.3.2 Oficina de Informacion
Nombre del Puesto: Oficina de Informacion
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Evaluacion Institucional.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.4. Departamento de Innovacién y Calidad.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Caracteristicas:

Requisitos

contratacion:

R02/0208

de

Jefe del Departamento de Innovacion y Calidad.

Control y seguimiento.

Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Jefe de Oficina de Innovacion.

Jefe de Oficina de Calidad.

Experiencia comprobable en el sector educativo.
Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

Navegar en internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibilidad para viajar.

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion confidencial.

Habilidad para dirigir personal.

Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.

Relaciones grupales.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.
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. C.U.R.P.
. Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

. Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

. R.F.C con homoclave.

. Antecedentes No penales.

. Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.5. Departamento de Desarrollo Institucional.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional.
Clasificacion del Puesto: De Direccion y Control.

Jefe Inmediato: Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Subordinados:

Jefe de la Oficina de Organizacion y Métodos.

Jefe de la Oficina de Proyectos Especiales.

Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.
e Manejo de paqueteria (Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.

e Disponibilidad para viajar.

Habilidades: e Iniciativa.
e Liderazgo.
e Manejo de informacion confidencial.
e Trabajo en equipo.
e Relaciones humanas.
e Andlisis de problemas.
e Enfoque en resultados.
e Pensamiento estratégico.
e Planeacion funcional.
e Enfoque a la calidad.

e Comu icacion efectiva.
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Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.5.1. Secretaria del Departamento de Desarrollo Institucional
Nombre del Puesto: Secretaria de la Departamento de Planeacion Educativa
Clasificacion del Puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Departamento de Planeacion Educativa.
Requisitos: e Experiencia comprobable en secretariado.
e Manejo de paqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.
e Navegar en internet.
Habilidades: ¢ Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
Requisitos de

contratacion:

R02/0208

. Ser mexicano.

. Escolaridad minima: Bachiller.

. Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

. Solicitud de empleo.

. Curriculum Vitae.

. Acta de nacimiento.

. Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres).

. Certificado médico.

. C.U.R.P.
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Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.3.5.2. Oficina de Organizacién y Métodos
Nombre del Puesto: Oficina de Organizacion y Métodos
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Desarrollo Institucional.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de pagqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
» Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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1.3.5.3. Oficina de Proyectos Especiales.
Nombre del Puesto: Oficina de Proyectos Especiales
Clasificacion del Jefe de Oficina
Puesto:
Jefe Inmediato: Departamento de Desarrollo Institucional.
Requisitos: e Experiencia comprobable en el sector educativo.

e Manejo de pagqueteria: Word, Excel, Power Point y
Windows.

e Manejo de internet.

Habilidades: e Iniciativa.
e Manejo de informacion confidencial.
e Habilidad para dirigir personal.
e Relaciones humanas.
e Facilidad de palabra.
e Enfoque a la calidad.
e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al servicio.
e Trabajo en equipo.
Requisitos de
contratacion:
e Ser mexicano.
« Escolaridad minima: : licenciatura a fin o trunca.
« Fotografias tamafio infantil blanco y negro.
e Solicitud de empleo.
e Curriculum Vitae.
« Acta de nacimiento.
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Cartilla liberada del servicio militar nacional (solo en
hombres)

Certificado médico.

C.U.R.P.

Constancia de No inhabilitacion (expedida por la Contraloria
del Estado)

Constancia de registro en el padron de profesionistas
(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculino
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BIBLIOGRAFIA.

Para la actualizacion del presente manual especifico de funciones, se tomaron como base

los siguientes documentos:

Esquema Funcional del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana RooO,
COBAQROO., Chetumal, Q. Roo., Junio de 1999.

Manual de Organizacién General del COBAQROO, Septiembre de 1998.

Manual General de Organizacién del COBAQROO, Marzo 2001.

Manual General de Organizacion del COBAQROO, Marzo 2005.

Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos (Implementado por la Secretaria
de la Contraloria afio 2005-2011.)
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Aprobado por el C. Lic. José del Angel Arjona Carrasco, en su caracter de Director General
del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, Organismo Publico Descentralizado,

10 de Marzo de 2008
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