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1.0,  Director General,

MNombre de! Pussto: Director General,

Clasificacion del Puesto:  Ds Direccidn, Control v Seguimisnto.

Jefe Inmediato: H. Junta Directiva

Subordinados: s Director Administrativo.

Reqguisitos:

» Director Académico.

» Direcior de Planeacion, Programacion vy Presusuesio,
« Coordinadores Zona Sur-Centro y Zona Noris.

s Departamento Técnico.

« Direclores de Planteiss.

= Coordinadeores de EMSaD.

s Coordinadores de C.85.A 1

&

Organc de Contro! y Evaluacion Interna,
« Jefe del Departamento Juridico.
s Chofer.

s Secretaris de Director Ganeral,

s Experiencia comprobable en el sector educativo,

e fanejo de Paoueterfar Word, Excel, Power Point v
Windows.

= Navegar en internal

s Reconocids soivencia moral.
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Habilidades:

Requisitos de contratacion:

Disponibilidad para vigjar.

= Iniciativa.

e Liderazgo.

= Mangjo de informacion confidencial.
¢ Habilidedes directivas.

« Relaciones numanas.

s Facilidad de palabra.

= Auicdesarrollo.

+ {apacidad negociadora,
«  Mansjo de conflictos.

s Dominic del estrés.

» Trabajo en eguipo.

«  Drientacidon al servicio,

« Enfoqus & la calidad,

+  Comunicacion efectiva.

s fAsertividad en s foms de decisiones

Ser maxicano.

Escolaridad minima: titulo & nivel licenciatura.
Fotografias tamafio infanti! blanco v negro.
Solicitud de empleo.

Curriculum Vitas.

Acta de nacimiento,

Cartiliz liberaga del servicic militar nacional

Hombres)
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Certificado médico.

CURP

Constanciz  de No  inhabiitacion  fexpedida por la
Contraloria del Estado)

Constancia de regisiro en e padrdn de profesionistas
{expedida por la SEQY,

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No pensies.

Sexo: Femenino o Masculino.
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1.0.1. Departamento Téchico.

Clasificacion del Puesto:  Jefe del departamente Téonico,

Jefe inmediato: Director Genera
Subordinados: o Secretariz del Departamsnto
s Oficina de Relaciones Plblicas.

»  Oficing de difusion.

Requisitos: «  Expsriencia comprobable en sl sector educative.
s Manegjo de pagueteria; Word, Excel, Power Poirt i
Windows.
=« Navegar en intemet.
= Reconocida solvencia moral,

¢ Disponibilidad para viajar

Habilidades: »  Iniciativa.
» Manejo de informacion confidencial.
+  Mabilidad para dirigir personal.
¢« Helaciones humanas.
« Facilidad de palabra.
s Reiacionss grupales.
s Andiisis de problemas,
«  Control administrativo,
s Erfogqus en resultados.
«  (rganizacién.
»  Pensamenio estratégico.

Py « Pensamienio inncvador.
; L
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Requisitos de contratacidn:

Plansacion funcional,
Sensibiiidad a lineamienios.
Toma de decisiones.
Enfoque & 1z calidad.
Aptitud de liderazgo.
Comunicacion aefactiva,
Orientacion al servigio.
Trabajo &n equipo.

Dominio del estrés,

Ser mexicano.

Escolaridad minima; tindo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafa infantl! bianco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitas,

Acta de nacimiento.

Cartiiz liberada dal servicio miliiar nacional.

Certificado médico.

CURP

Consiancia de  No  inhabifitacidn  {expedida por 2
Contraloria del Estado’

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

K.F.C con homoclave.

Antecadentes No penales.

Sexo: Femening o Masculino.
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1.0.2. Organo de Control y Evaluacidn interna.,
Nombre del Pueste: Organo de Control y Evaluacion Interna.

Clasificacién del Puesto: Control v seguimiento.

Jefe Inmediato: Sacretaria de lz Coniraleria,
Subordinados: Auditores,
Requisitos: « Experiencia comprobable en auditorias, area fiscal,

contable y administrative.
«  Experiencia en procesos de control de procedimientos.
+  Manejo de pagueteria Word, Excel, Power Point v
Windows.
s« MNavegar por Internet.
« Reconociga sclvencia moral.

« Disponibilidad de harario,

Habilidades: s Iniciativa,
e Liderazgo.
= Mangjo de informacion confidencial.
s+ Retaciones humanas.
s Capacidad negodiadora.
o Capacidad de analisis y sintesis.
= Conocimienio de estadistica béasica

Y o Control administrativo.




Requisiics de contratacion:

Mangjo de conflicios.
Trabajo de quipo.
Orientacion al servicio,
Comunicacion efectiva.
Enfoque a la calidad,
Autodssarrotio.

Asertividad en la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: tiulo & nivel licenciatura,
Fotografias tamadio infantil ancae y negro.
Solicitug de emplen,

Curricudum Yize,

Acta de nacimienio,

Cantllls Bberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

CURP

Constancla de No inhabiliiacién (expedida por lz Coniraloris dal

Estado)

Constancia de registro en el paditn de profesionistas (expedida nor la

SEQ).
R.F.C con homoclave,
Antecedenies o nenales,

Sexa: Femenine o Masculing.

Miara o D e
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1.0.3. Departarnents Juridico.

Nombre de! Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:;

Subordinados:

Heguisitos;

Habilidades:

Jefe del Departamanto Juridicn.
Asesoria, Control y seguimiento.
Dirscior General

Auxiliar de jefe de Departamento.

s Experiencia comprobable en e sector educativn.

«  Manejo de Paqueteriz; Word, Exeel, Power Poird
Windwos.

= Navegar por intamet.

» Resonocida solvencia moral,

e Disponibilidad para vigjar.

s Inicigtiva.

s Liderazgo.

+  Manejo de informacion confidencial.
»  Helacionss humanas,

=« Maneio de conflicins.

«  {Capacidad negociadora.

« Dominio de estrés,

= Comunicacion efactiva.

¢  Aseriividad en iz foma de decisiones.

Comaggntanaet
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Requisitos de contratacion:

Sermexicans.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamano infant! blanco v nagro.

Soficitud ds empleo.

Curriculum Vitge.

Acta de nacimiento,

Cartilla liberada del servicio militer nacional.

Certficado medico.

CURP.

Constancia de No inhabilitacidn  {expedida  por |z
Contraloria del Estado)

Constancia de registro en el padrdn de profesionisias
{expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentas No penales.

Sexo: Femanino o Masculino.
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1.0.4. Coordinacion Operativa de la Zona Sur, Centro y Norte.

Nombre del Pussto:

Clasificacion del Puesto;

Jefe Inmediato:

Subordinados:
Requisitos:
Habilidades:

Coordinador de la Zona Sur Centro y Zona Norte.

De Direccion, Contral y Ssguimiento.

Director General.

»  Supervisor,

»  Secretaria del Coordinador,

»  Experiencia comprebable en el sector Eduativo.

»  Manejo de Pagueteria. Word, Excel, Power Point v

Windows,
s Navegar por internet,
= Regonocida solvencia moral.

s Disponibilidad para viajar.

« Inicigliva,

s Liderazgo.

s Manejo de informacion confidencial.
« Habilidades dirsciivas.

»  Relacionss humanas.

s Facilidad de palabra.

+  Auto desarrollo.

¢ Capacidad negociadora.
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Cuintano

¢ Manalo de conflictos.

= Domirdo del esirés,

» Trabajo en equips.

=«  Crientacidon al servicio.
= Enfoque ala calidad.

=  Comunicacion efectiva.

+  Asertividad en la toma de dacisionas.

Requisitos de contratacion:

L2

#

Ser mexicano.

Escotaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Folografias famado infanti! blanco v negro.

Solicitud de emplac.

Curriculurn Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada del sarvicio militar nacional.

Certificade medico.

CURP.

Constancia de Mo inhabilitacidn {expedida por la Contralode del
Estado)

Constancia de registro en el padrdén de profesionistas
{axpedida poria SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentas No penales.

Sexo: Femenino o Masculino,
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1.0.4.1. Direcior de Flaniel

Normbre del Pussto: Direator dei Plants!

Clasificacidén del Puesto: De Direccidn, Controt v Seguimiento.

Jefe Inmediato; Coordinador de Zona

Subordinados;

£

Todo el personal del plantel

Reguisitos: « Experiencia comprobable en el secior educative.
=+ Maneic de Pagusteria: Word, Excel, Power Point vy
Windows.
»  Mavegar en ntemsi,
s« Reconocida solvencia moral.

s Disponibilidad para vigar.

Habilidades: « Iniciativa
+ Lidsrazgo.
«  Manegjo de informacion confidencial,
»  Habilidades directivas.
= Ralaciones humanas.
¢« [Facilidad de palabra.
= Auiodesarrolio.

! «  Capacidad negociadora.
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Requisitos de confratacion:

¢ NManejo de conflictos.

»  [Dominio del esirés.

+ Trabsjo en equipo.

= QOriantacion al servicio.
= Enfoque 2 lz calidad,

s Comunicacion efectiva.

¢ Asertividad en g toma de decisiones

Ser mexicano.

Escolaridad minima: Hiule a nivel licenciatura.
Fotografias tamafo infantl] blanco v negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla liberada dei servicic militar nacionz! {sclo
Hombres)

Certificado médico.

CURPF

Constancia de No  inhabililacion  (expedida  por

Contraloria del Estade?

B
i

3
s

et

Constancia de registro en el padrdn de profesionistas

{expedida por la SEQ).
R.F.C con homoclave.
Antecedantes No penales,

Saxa: Femenino o Masculino
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1.0.4.2. Coordinador de Educacion media Superior a Distencia.

Nombre del Pussto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Coordinador de EMSAD

De Direccion, Control vy Seguimisnto.

Coordinador de Zona.

4

Director Adminisirativo.

Director Acadamico.

Director de Planeacion, Programacian v Presupuestio.
Coordinadores Zong Sur-Centro v Zona Norte.,
Departamento Técnico.

Directores de Planisles.

Loordinadores de EMSab.

Coordinedores de C 8 AL

Organo de Control v Evaluacion intema.

Jefe del Departamento Juridico.

Chofer.

Secretana de Director General

Experiencia compropable en el sector educativo.
Manejo de Pagueierial Word, Exeel, Power Pomnt vy
YWhindows.

MNavegar enintemet.

Reconocida sclvencia moral,

Disponibilidad para vigjar.
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Habilidades: » Inicigtiva
= Liderazgo.
+ Maneio de informacion confidencial.
« Habilidades virectivas.
« Relaciones humanas,
o Facilidad de palabra.
s Autodesarrolio,
«  Capacidad negociadora.
+« Manejo de conflictos.
= Dominio del estrés.
s Trabajo en equipo.
+«  Urientacion al servicic.
= Enfogue a la calidad.
s Comunicacién efectiva,

e Asartividad en la loma de decisioneas

Requisifos de contratacion:
»  Ser mexicano.
s Escolanidad minima: titulo a nivel licenciatura,
« rotografias tamaho infantl blance v negro.
« Soliciiud de empleo.

= Curriculum Vitae,

= Acta de nacimienin

e
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Cartila liberada del servicio militar nacicnal {solo en
Hombres)

Certificada medico.

CURP.

Constancla  de  No  inhabilitacidon  {expedida  por

o

Contraloria del Estado)

Constancia de registro en sl padrdn de profesionistas
{sxpedida por ia SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Fermening o Mascuiino
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1.0.4.3. Centro de Servicios Académicos Integrales.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jete Inmediato:

Subordinados:

Reguisitos: P

Centro de Servicios Académicos Integralas.

D¢ Direccion, Control v Seguimiento.
Repartameante de Centre de Ensefanza Abiera,

«  Director Administrative.

«  Director Académico.

« Director de Plansacion, Programacion y Presupuesic.
+  Coordinadores Zona Sur-Gentro v Zona Norte.
=« Departamento Técnico.

« Directores de Plantelaes.

» Coordinadores de EMSal.

« LCoordinadores de C.S AL

«  Organc de Control y Evaluacion Intema.

o Jefe del Departamento Juridico,

s Chofer.

s Secretaria de Director General,

Experiencia comprobable en & sactor educativo,
Manejo de Pacquelsria; Word, Excel, Power Foint v
Windows,

Navegar en intemet.

Reconocida solvencia moral,

Disponibllidad para viajar.
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Habilidades: s Iniciativa
+ liderazgo.
s Mansjo de informacion confidenciatl.
e Habilidades directivas.
= Hglaciones humanas,
e« [Facilidad de palabra,
¢ Autodesarrollo.
+« (apacidad negociadora,
+  Mansio de conflictos.

3.

s

« Dominic del esir
+ Trabajo en equipo.

=« Drientacidn & servicio,
+ Enfoque 2 la calidad.

«  Comunicacion efectiva.

+  Aseriivided 2n 2 tome de decisiones

Requisitos de contratacion:
#  Ser mexicang.
= Escolaridad minima: fitule a nivel licenciatura.
= Fotografias tamano infanti blanco v negro.
o Soliciiud de emplec.
s Curriculum Vitae,
s Acta de nacimiento.
« Cartila liberada del servicic militar nacional {solc en
Hombras)

s  Certificads médico.
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CURP.

Constancia de  No  inhabliitacidn  {expedida por iz
Contraloria del Estado)

Conglancia de registro en el padrén de profesionistas
{expedida por la SEQ).

R.F.C con homaociave,

Antecadentes No penales.

Sexo: Femening o Masouling
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1.1. Direccidn Académica.

Mombre del Pussto:

Clasificacidn del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:
(™

i =Y
\"j
. b

.
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Director Académico.

De Direccion, Control v Seguimiento.
. ¥ &

Director General.

+ Jefe del Departamento ds Docencia v Apovo

= Jefe del Departamento de Registre y Control Escolar,

« Jefe del Departamento de Formacidn Actuslizacion v

Superacion Docente.

= Jefe del Departamento de Educacidn Media Superior &
Distancia.

« Jefe del Departamento de Biblintecas.

= Jefe del Departamento de Actividades Paraescolares.”

e Secretaria de Director de Area.

s Expariencia comprobable en el sector sducative,

s Manejo de pagueteria: Word, Excel, Power Point y
Vindows

e Navagsr en intermnet.

» Reconocida solvencia moral,

=« Disponibifidad de viajar,

»  [niciztiva,



Requisitos de contratacién:

e |Liderazgo.

=« Maneio de informacidon confidencial.
@ rabaio en squipo,

+ Reslacionas numanas.

= Facifidad de palabra.

s Autodesarroilo.

» Mangjo de conflicios.

» Capacidad negociadora,

¢« Dominio del esirés,

«  Habiidadses directivas.

«  Comunicacion sfectiva

Ser mexicano.

ssoeolaridad minima: tiulo a nivel fcendiatura.

Fotografias tamano infantl blanco v negro.

Solicitud de emplec.

Curriculum Vitae

Acta de nacirmienio.

Cartilla liberada del servicic militar nacional {sclo an
hombras).

Certificade médico.

CURP,

Constancia de No inhabilitacién {fexpedida por la Contraloria
dei Estado)

Constancia de registro en el padrdn de profesionistas
{expedida por la SEQ).

R .Cocon homoslave,
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@ Antecedentes No penales.
@ Sexo: Femening o Masculing.

1.1.1. Departamento de Docenciz v &povo Académico

Mombre del Puesto: Jefe del Departamento de Docencia y Apoyo Academico.

Clasificacion del Puesto:  De Direccidn y Control.

Jefe inmediato; Directnr Académico.

Subordinados: o Jafe ds Matera.
«  Auxliar Adminisirativo.

= Secretaria de Jefe de Departameanto.

Requisitos: » Experiencia comprobable en el sector educativo.
s  Manejo de pagusteria; Word, Excel, Powsr Point v
Windows.
+«  MNangjo de internet.
« Reconocida solvencia moral.

» Disponibifidad de viajar.

Habilidades: »  Iniciativa.
s Liderazgo.
«  Manegjo de informacidn confidencial.
+  irabaio en equipo.

« Relaconss humanas,

s  Autodessarrollo.
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Regtisitos de contratacion:

+  Manajo de confiictos.

+  Dominic del estrés,

« Toma de declsionas,

«  Comunicacion efectiva.

¢+ Enfogue a la calidad.

» Ser mexicana.

« zscolaridad minima: titulo a nivel licenciatura,
= Fotografias tamafio infantll blanco v negro.

= Solicitud de emplec.

= Curricuium Vitas,

» Acta de nacimiento.

« Carlilla liberada del serviclo militar nacional {solo e

73

hombres)

= Certificade médics.

«CAURP

«Constancia de No  inhabiitacidn  {expedida por &
Contraicriz de! Estado)

« Constancia de registro en e paddn de profesionistas
{expedida por la SEQ.

« R.F.C con homocdiave.

« Antecedsentas No penales.

« Sexo: Fernaning o Masculino,
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1.1.2. Departamento de Control v Servicios Fscolares.
Mombre del Puesto: Jefe del Departamento da Regism y Control Esoolar.
Clasificacidn ded Puesto: De Direccidn vy Control.
Jefe Inmediato: Director Académico.

Subordinados: a Jefe de Oficina.
s Audliar

o Secretaria de Jefe de Depariamento.

Requisitos: s  Ser mexicano.
« Pasanie a nivel de licenciaiura o eguivalenie,
« Experiencia comprobable en dreas afines.
= Manejo de paqueteria (Word, Excal, v Power Point).

s Sexp ndistinio,

Habilidades: = Inicialivae.
s Liderazgo.
= Mangjo de informacion confidencial.
«  Habilidad para dirigir personal.
= Relaciones humanas.
« Facilidad de palabra.
» Relaciones grupales.
e Anglisis de problemas.

s [Pensamiento innovador,

S i e oo .
Lhluld. el L e i
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Reguisitos de contratacion:

s Sensibiidad a lineamiening.

s oma de decisiones.

= Comunicacion efentiva,
s  Drientacion al servicio.

s Trabajo en equipo,

s SEF MEexRicans.

» Escolaridad minima: titule a nivel licenciatura,
« Fotogratias tamafio infanti! bianco v negre.

= Solicitud de emplec.

= Curricuium Vilae.

» Acta de nacimiento,

« Cartilla liberada del sarvicio militar nacional,

= Certificado madico.

< CURP

1

sConstancia de No inhabilitacidn  {expsdida por iz

Contraloria del Estado)

«Constancia de registro en el padrén de profesionistss
(expedida por fa SEQ).

» RUF.C con homodlave.

« Antecedentes No penalss.

= Sexo: Femenine o Masculing.,
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1.1.3. Departamento de Actividades Parasscolares.

Nembre ds! Puesto: Jefz del Departamento de Actividades Paraescolares.

Clasificacién del Puesto: De Direccién y Control,

Jefe Inmediato: Director Académico.
Bubordinados; NInguNo.
Requisitos: ¢ Experiencia comprobable en & sector educativo.

+ Manegie de pagueterias Word, Excel, Power Point y
Windows.

¢ Navegar en internet,

s Heconocidzs sclvencia moral.

»  Disponibilidad para viajar,

Habilidades: ¢ Iniciativa.
« Liderazgo.
= Manejo de informacidn confidencial.
« Habllidad para dirigir personal.

»  Felaciones humanas,

&

Facilidad de palabra.

= Relaciones grupales.

»  {rganizacion,

o Pensamienio innovador.

s Plansacion funcional.

+«  Senstbilidad a lineamientos.
s Sensibilidad al cambio.

JaN » Toma de decisiones.
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Reguisitos de contratacion:

Enfngue a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efsctiva.
Desarrollo de talento.
Crientacién al ssrvicio,
Sociabilidad.

Trabajo en equipo.
Dominio del esirés,

Iniciativa.

Ser mexicano.

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blanco v negro.

Solicitud de ampizo.

Curricutum Vitae.

Actz de nacimisnto.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

CURP.

Constancia de No  inhabilitacidon  {expedida por s
Contratoria del Estado)

Constancia ds registro &n 2! padrdn de profesionistas
{expedida por ta SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedenies No penales.

Sexo: Femenino o Masculino.

FRRlarario s vk




1.1.4. Departamento de Educacion Media Superior a Distancia,

Nombre del Pussto:
Clasificacion del Puyestio:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

Jefe del Departamentc de Educacion Media Superior :

Distancia.

De Dirsccitn v Control.

Director Académico.

&

<

Coordinadores de los Centros de Servicios EpMSal.

Jefe de Gficina.
Auxiliar.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Experiencia comprobable en ef sector educative,

Manejo de paqueterias Word, Excel,
YWindows.

Mavegar en internet.

Reconocida solvencia moral.

Disponibitidad para vigjar,

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacién confidencial.
Habilidad para dirigir personal.
Ralacionas humanas.

Faciiidad de palabra.

Relaciones grupalas.

Analisis de problemas.

Conirol administrativo.

Power Poinl v

4
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Requisitos de contratacién;

Enfogue en resultados.
Orpanizacion.
Planesacion funcional

Sensibiidad al cambio.

Toma de decisionss.
Enfogue a ia calidad.
Capecidad negociadora.
Comunicacidn efective.

Dominio del asirés.

Ser mexicano.

Escolaridad minimea: thulo a nivel cenciatura,
Fotografias tamafio infantl] blanco v negro.
sSoliciud de emplieo,

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartille liberada del servicio miltar nacional

hombres).
Ceartificado médico.
CURP

Constanciz  de  No  inhabilitacion  (expedida  por

Contraloria del Estado)

Constancia de registro en el paddn de profesionistas

{expedida por ta SEQ).
R.F.C con homoclave,
Antecedentss No penales.

Sexo: Femenine o Mascuiino.

e o
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Requisitos de contratacion:

Organizacion.
Pensarmisnio innovador.
Sensibilidad al cambio.
Enfogus a la calidad
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.
Orierdacion a! servicio,

Trabajo en equipo.

Ser mexicano.

Escolarided minima: titulo a nivel licenciatura.

Eotografias tamario infantil blance v negro

Solicitud de empleo,

Curriculum Vitas.

Acla de nacimiento.

Cartilia liberada del servicio militer nacional (sclo
hombres)

Ceriificado médico,

CURP.

Constancia de No inhabilitacion  {expedid

iy
!
O
=

Contraloria del Estado)

{4
3

&

Constancia de registio en &l padrdn de profesionistas

{expedida por la SEQ).
R.F.C con homaclave.
Antecedentes No penales.

Sevo Femeaning o Masculino.
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1.4.5.1. Departamento de Actualizacién Docente.

Nombre del Puesto; Jefe de Departamento de Orientacién Educativa.

Clasificacion del Puesto: De Dirsccién y Control,

Jefe iInmediato: Subdirector Academico,

Subordinados: s Coordinadores de los Cenfros de Servicios ENSal).

» Jefe de Oficina.
s Auxiliar,

s Secretarig de Jefe de Departamento.

Requisitos: « Experiencia comprobable en gl sector educativo.

=+ Mangjo de pagueleria; Word, Excel,
Windows.

¢ Navagar en intemet,

+ Reconocida solvencia moral.

« Disponibilidad para vigjar.

Habilidades: +  Iniciativa.
s Liderazgo.
« Manejo de informacion confidencial.
« Habilidad para dirigir personal.
« Relaciones humanas.
s Facilidad de palabra.
»  Relaciones grupales.

Anslisis de problemas.

el

Powser Point v
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¢ {ontrol administrative.
« Enfoque enresultados.
s Qrganizacion,
s Planesacion funcional
« Sensibilidad af cambio.
« Toma de decisiones.
s« Enfogue a la calidad.
+ {apacidad negociadora.
e Comunicacion efectiva.
+ Dominic del estrés.
Requisitos de contratacion:
» Ser mexicanc.
® Escolaridad minima: titulo g nivel licenciatura.
5 Fotografias tamafio infantl] bianco y negro.
s Solicitud de emplec.
v Curriculum Vitas.
s Acta de nacimisnto,
“ Cartilla liberada del servicio militar nacional (sclo en
hombres).
» Certificado médico.
« C.URP.
v Constancia  de  MNo  inhabilitacidn  {expedica por la
Coniraloria de! Estado}
» Constaricia de registro en el padrén de profesionistas
(expedida por la SEQL
- R.F.C con homoclave.
™ . Antecedentes No penales.

! .. Sexo: Femsning o Masculine.
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1.1.5.2. Departamento de Bibliotecas.
Nombre del Puesto: Jefe de! Departamanto de Bibliotecas.

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

Subordinados: = Jefe de Oficina
o Auxiliar,

« Secretaria de Jefe de Departamento.

Reguisitos: » FExperiencia comprobatile en el sector educativo.
« Mansjo de pagusteria; Word, Excel, Powsr Poinl v
Windows.
= MNavegar en intermnst.
« Regonocida solvencia moral

« Disponibilidad para viajar,

Hahilidades: +  Iniciativa
« Mangjo de informacion confidencial.
= Habilidad para dirigir personal.
#»  Relaciones humanas.
= Facilidad de palabra.

s Reslaciones grupales.

7

N « Analisis de problema
|




Requisitos de contratacién:

Enfogue en resultados.
Orgarizacion.
Pensamiantc innovador.
Plansacion funcionsal,
Sensibilidad z lineamiento.
Toma de decisionas.
Enfoque 2 ia calidad,
Comunicacitn efectiva.

Orientacion al servicio,

Ser mexicanc.

Escolaridad minima: titulo a nival licenciatura.

Fotografias tamafio infariil blanco v negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Viige.

Acla de nacimiento.

Cartilla iberada del servicin militar nacional.

Certificado médico.

CURP.

Constancia de No  inhabilitacidn  (expedida por e
Contraicria del Estado)

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

R.F.C con homoclave.

Antecederites No penales,

Sexo: Femenine o Masculing,
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1.1.5.2. Departamento de Vinculacion,

Nombre del Pusstor

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

Jefe del Departaments de Vinculacion,

De Direccidn y Control.

Subdirector General,

Auxiliar Administrativo,

Secretaria de Jefe de Departamenio,

Experigncia comprobable en ef secior educativo.

Mangjo de pagueteria; Word, Excel Power Point 1%

Windows.
Navegar por internet,
Reconocida solvencia moral,

Disponinilidad para viajar.

imiciativa.

Lidsrazgo.

Manejo de informacion confidencial.
Relaciones humanas.

Facilidad de palabra.
Autodesarrolic

Enfogque a la calidad,

Orientacion sl servicio.

Trabaio en eguips.

o
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Requisitos de coniratacion:

@

S

Camunicacion efectiva.

Asertividad en g toma de decisionas,

Ser mexicano.

Escolaridad minima: tiulo a nivel llcenciatura.

Fotografias tamalio infantil plance y negro.

Solicitud de emplsa.

Curriculum Vitae.

Arta de nacimiento,

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médice.

CURPF

Constancia de No  inhabllitacicn {(expedida por ia
Contraloriza del Estado)

Constancia de registro en &l padrén de profesicnistas
{expedida por la SEQ;.

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Sexo: Femenino o Masculing.



1.2, Director Administrativo,

Nombre del Pussto:

Clasificacion del Puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Habilidades:

Director Administrativo,

De Direccion, Control y Seguimiento,

Director General,

¢ Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

» Jefe del Departamento de Recursos Financieros,

» Jefe del Departamenio de Recursos Materiales
Servicios.

s  Secretaria de Director de Area

= Experiencia comprobable en el sectar educative.

s Manejo de pagqusteria: Word, Excel, Power Point
Windows.

»  Navegar en internet.

#  Reconccida solvencia moral.

« Disporubilidad para viajar.

s Iniciativa.

= Lidsrazgo.

s Manejo de informacidn confidencial.
» Habilidad para dirigir personal.

=  Relaciones humanas.

s Facilidad de palabra.

S
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« Analisis de probiemas.

« Aprendizajs oparative,

s Control administrativo.

= Enfoque en resullado.

s Organizanion.

s Pensamiento estratégico.
¢ Pensamiento nnovador.

s Planescion funcional.

s Sensibilidad 2 ineamianto.

s Sensibilidad al cambio,

£

Toma de decisiones.

s Enfogue a la calidad,

»  Capacidad negociadora.
» (Comunicacién efectiva

s Delegacion de autoridad.
» Sociabilidad.

o Trabajo en squipo.

Reguisitos de contratacion:
s Ser mexicano.
= Fszcolaridad minima: tHulo 3 nivel licenciatura,
« Fotografias tamafo infantl blanco y nagro.
s Solicitud de emplec.
s Curriculum Vitae.
s Acta de nacimiento.

e Cariilla iberada del servicio militar naciona! (solo hombres).

« Certificado madico,
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CURP
Constancia de Mo  inhabilitacidn  (expedids oor

Contraloriz del Estado)

Constancia de registro en & padrén de orofesionistas

(expedida por la SEQ).
r=.F.C con homoclave.
Antecedentes No penales,

Sexo: Femenino o Masculing.
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1.2.1. Departamento de Recursos Humanos.

Nombre del Puesio:

Clasificacion det Pussto:

Jefe iInmediato:

Subordinados:

Reguisitos:

Habilidadades:

Jefe del Departamenio da Recursos Humanos,

De Direccidn y Control,

Director Administrativo.

« Jefe de la Oficina de Control de Personal.

= efe da la Oficing de Servicios al Personal.

» Jefe de la Oficina de Néminz,

e Auxiiiar Administrativo.

«  Secretana de Jefe de Departamento.

¢ Experiencia comprobable en sl drea de Recursos
Humanos

= Manejo de paqueteria Word, Excel, FPower Point v
Windows,

e Navagar en internal

« Reconocida solvencia moral.

s Disponibilidad de viajar.

s Iniciativa.

&

Capacidad para dirigir personal,
= Maneio de informacion confidencial.

« Relaciones humanas,

L]

Facilidad de palabra.
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Reaquisitos de contratacion:

Analisis de problemas.

Contral administrativo.
Enfogue en resultados.
Organizacion.
Pensamienio estratégico
Pensamiento inmovador,
Plansacidn funcionat,
Sensibilidad a linsamientos,
Tema de decisiones.
Enfouue g la calidad.
Aptitud de liderazgo.
Comunicacion sfactiva,
Dslegacion de autoridad.
Orientacion al servigio,
Trabajo en eguipo.
Dominio del estrés.

Manejo de conflictos.

Ser mexicana,

Solicitud de empleo.
Curricuium Vitae.

Acta de nacimiento,
Cartillg libsrada dai

nacional {sexo:masculino)

aoolar mirema: titvio a nivel licenciatura,
Escolaridad minima: titw &t icenciat

Fotografias tamanio infantil blanco y negro.

servicio militar
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Certificado médico.

CURP.

Conglancia de MNo  inhabilitacion {expedida por la
Contraioria del Estado)

Constancia de registro en e padrdn de profesionisias
{(expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecadentss No peralss.

Sexo: Femenine o Masculino.
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1.2.2 Depatamento de Recursos Financieros.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros,
Clasificacidn del Pueste: De Direccién y Control.
Jefe Inmediato; Dirsctor Administrativo.

Subordinados: = Jefe de la Oficing de Recursos Financisros.
= Jefe deia Oficina de Contanilidad,
« Jefe de la Oficina de Conirol Presupuestal,
= Auxiliar Administrativo.

*  Secreteria de Jefe de Departamento.

Requisitos: #  bExperiencia comprobable en el sector educative.,
¢ Manejo de paqueleria. Word, Excel, Power Point y
Wirndows.
« PMNavegar en intemet.
s Reconocida solvencia moral.

¢ Disponitilidaed para vigjar

Habilidades: = Inicigtiva,
»  Manejo de informacién confidencial.
w  Habilidad para dirigir personal.
s Relacionss humanas.

s Facilidad de palabra,

LG TS IR TR S I
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» Relaciones grupates.

v Anglisis de probiemas.

¢ Control administrative.

¢« Enfocgue en resultados.

= Organizacidn.

= FPensamiento estratégico.
= Pensamiento innovador.
»  Planesacién funcional.

= Sensibilidad & lingamientos.
+  Toma de decisionas.

= Enfogue 2 la calidad.

« Aptitud de liderazge.

s« Comunicacidn efsctiva,

»  Qrientacion al servicio.

= Trabajo en equipo.

+  Dominio del estrés,

Reguisitos de contratacion:
e Ser maxicano.
+  Escolaridad minima: titulo a nivel licenciztura.
= Fotografias tamafio infantil biancs y nagro.
= Solicitud de emplec.
«  Curricdlum Vitae,
«  Acla de nacimiento.

« Cartilia liberada daf servicio militar nacionsl

= Certificado médico.
l: s CURP,

H "

|
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Constancia de  No nhabilitacidan  (expedida por e
Contraloria el Estado)

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

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No panales.

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

Nombre del Pussho:

Clasificacion da! Puesto:

Jefe Inmediato:

Suhordinados:

Reqguisitos:

HMabilidades:

Jafe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

De Direccion y Control.

Director Adminisirativo.

= Jafe de la Oficing de Adquisicionas.

s Jjafe dela Oficina de Activo Fijo.

« Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
« Jefe de ia Cficina del Almacén,

= Secrstaria de Jefe de Departaments.

»  Dxperiencia comprobable en el sector educativo.

= Mangn de paguesieria; Word, Excel, Power Point vy

Windows.,
s Navegar en intemat.
+ Reconocida solvencia moral,

s  Disoonibilidad para vigjar,

= Inicativa.

« Liderazgo.
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Requisitos de confratacién:

Manejo de informacion confidencial
Habilidad para dirigir personal,
Relaciones humanas.
racilidad de palabra.
Relaciones grupales.

Anglisis de problemas.
Aprandizaje operativo.

Control administrativo.
Enfoaue de resultados,
Enfoque & la calidad.
Crganizacion,

Fensamiento estartégico.
Pensaminsto innovador.
Planeacitn funcional,
Sensibilidad a lineamisntos.
Sensibilidad al cambio

Toma de decisiones,

Enfooue a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacion efectiva.

QOrientacién gl servicio,

Ser mexicano.

Fotografias tamafio infantii blanco vy negro.

Escolaridad minima: tituio a nivel licenciatura,

148




.5:_35'?%@@

Solicitud de emplao,

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilia liberada del servicio militar nacional.
Certificado médico.

CURPF

Constancia de Mo  inhabilifacion {axpedida

Contraloria del Estada)

Constancia de registrc en el padrén de profesionistas

{expedida por la SEQ)
R.F.C con homoclave.
Antaecedentas No penales.

Sexa: Femenino o Masculine,

&



1.2.4. Departamento de Informatica y Telecomunicaciones.

Nombre del Puesto:

Clasificacion del Puesto:

Jdefe Inmediato:

Subordinados:

Requisitos:

Mabilidades;

Jefe deil Departamento de

Telecomunicacionss.

Oe Direccion v Control,

Girector General.

+ lefe de oficina.

o Auiiar Administrativo.

= Secretaria de Jefe de Departamenio.

Informeativa

+ Experiencia comprobable en el sector educativo.

A1

¥

»  Manejo de paqueteria; Word, Excel, Powsr Point y

YWindows.
+  Navegar eninlemsl.
+ Reconccida soivencia moral,
+ Disponibitidad para viaiar,
« Injciativa
s lHderazgo.
s Bdaneio de informacion confidencial.
e Relacionss humanas.
« Facilidad de palabra.
= Autodesarrolio,
»  Maneio de conflictos.
=  Dominio det estrés,

® rabajo en sguipo.

,1150 S



Requisitos de contratacidn:

= Enfoque de calidad.

= Drientacidn al servicio.

s {omunicacidén efectiva

s  Conocimiento de estadistica basica.

#  Asertividad en la toma de decisiones.

Ser mexicano.

Egcolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.

Fotografias tamafio infantil blance v regro.

Solicitud de empleo.

Curricuium Vitae,

Acta de nacimisnio.

Gertilia liberada de! servicio militar nacional.

Certificado médico.

CURP,

Constancia de No inhabilifacién (expedida por la Contraloria
gel Estado)

Constancia de registro en &l padrdn de profesionisias
{expedida por la SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No pensles.

Sexa: Femenino ¢ Masculino.
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1.3. Direccidn de Planeacion, Programacién v Procedimiento.
Nombre del Puesto: Director de Plansacion, Programacién y Presupuesio.
Clasificacion del Puesto: De Direccion, Control y Seguimiento.
Jefe inmediato: Director General.

Subordinados: = Jefe del Departamento de Pianeacién Educativa,
+ Jefe del Departamento de desarrclic inztitucional.
« Jefe del Departamento de rogramacion
resupuesio.
» Jefe del Departamento de Evaluenion Institucianal,
« Jlefe del Departamenio de Innovacion v Calidad.

+  Secretaria de Director de Area.

Requisitos: ¢ Experiencia comprobable en el sector educativo,
» Manejo de paqueteria; Word, Exce Pawer Poin
Windows.
= Navegaren intsrnet.
s Reconccida solvencia moral,

= Disponibiliadad para vigiar.

Habilidades: e iniciativa,
¢ Liderazgo,
> Wanegjo de informacién confidencizl,

¢ Habilidad para dirigir personal.

Y
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e Relaciones humanas.

s Facilidad da palabra.

»  Analisis de problemas.

e Aprendizaje opsrative.

=  Control adminisirativo.

s« Enfogue en resultados.

« Pensamiento esireiggico.
+ Pensamiento innovador.
s Plansaciom funcional.

« Sensibilidad a lineamienios.
= Sensibilidad al cambio.

»  Toma de decisiones.

« Enfooue a la calidad,

+« Capacidad negociadora.
= Comunicacion efectiva.

= Sociabilidad

+ Trabzjo en equipo.

e Dominio de esirés.

Regquisitos de contratacion:
= Ser mexiceno.
= Escolaridad minima: Hiulo & nivel icenciatura,
» Folografias iamafo infandl! blanco v negro.
s Solicitud de empleo.

»  Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.



&

&

&

&

&

&

Cartilla liberads del servicio militar nacional

Certificada madico.
CAULRP.
Constancia ds  No  inhabilitzcidn

Contraioria del Estado)

{sxpadide

slo’s

la

Constancia de registo en el padrén de profesionisias

{(expedida por la SEQ).
R.F.C con homoclave.
Antecedentes No penales.

Sexe Femenino o Masculino,
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1.3.1. Departamento de Programacién y Presupuesto.

Nombre del Pussto: Jefe del Departaments de Programacion v Prasupuesto.

A

Clasificacion del Puesto:  De Direceidn y Confrol.

Jefe Inmediato: Director de Planeacion Programacion y Presupuesto.

Subordinado: » Jefe de Oficina de Prasupuesto

+ Jeie de Oficina de Informacién

Requisitos: ¢ Experiencia comprebable en e sector educativo,
= Mangjo de paqueteriz: Word, FExcel Power Poini ¥
Windows.
¢ PMNavegar en internet.
¢ Reconocida solvancia moral

«  Disponibilidad de horaric.

s Iniciativa.
Habilidades: s Liderazgo
= Manejo de informacién confidencizi.

+ Habilidad para dirigir personal,
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Requisitos de contratacién:

Relaciones humanas.
Relacicnes grupaiss.
Anzlisis de problemas.
Enfogue en resuliados.
Organizacion,
Pensamiento estratégico.
Pensamisrto innovador.
Plansacion funcicanal.
Sensibilidad a lineamisntos.
Sensibilidad al cambio.
Toma de decisiones.
Enfoqus a la calidad.
Capacidad negociadora.
Comunicacidn efectiva.
Estilo persuasivo,
Sociakifidad,

Trabajo en equipo.

Dominio de esirdgs,

Ser mexicano,

Escolaridad minima: titulo a nivel licenciatura.
Fotogratias tamafio infantit blance v negro.
Solicitud de empigo.

Curriculum Vitas,

Acta de nacimiento.

Cartilla fiberada dei servicio militer nacional.
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Certificade médico.

CURP.

Constancia de No inhabilifacién  {expedida por iz
Confraloria dei Estado)

Constancia de registro en e padron de profesionisias
{expedida por la SEQ).

RF.C con homociave.

Antecedantes No penales.

Sexo: Femeaning o Masculino,




1.3.2. Departamento de Evaluacion Institucional.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamanrto de Evaluacion Institucional.
Clasificacion del Puesto:  De Dirsccidn y Control.
Jefe Inmediato: Direcior de Plansacion Programacién v Presupussio.

Subordinado: = Jafe de Oficing de Evaluacién

s lefe de Oficina de informacion

Requisitos: « Experiencia comprobabie en & sector educativo.
+ Mangjo de paquetaria: YWord, Excel, Power Point vy
Windows.
= Navegsr en internst
«  Reconocida solvencia moral.

»  Disponibilided para vialar.

Habilidadades: s Iniciativa.
o Liderazgo.
e Capacidad de analisis v sirtesis.
e Conocimiento de estadistica basica.
= Manejo de informacién confidencial.
»  Habiidad para dirigir personal.
s Anghsis de problemas.
» Enfogque en resultado.

f » Pensamiento estratégico.
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e  Autodssarrolio,

¢« Enfiogue a la calidad.
= Managjo de conflictos.
s Dominio del esirés.

+ Conocimienio de estadistica hasica,

Reguisitos de contratacion:

e Sermexicano.

¢ Escolaridad minima: tiulo 2 nivel licenciatura,

« [Fotografias tamafic infantl blance v negro.

«  Solicitud de empleo.

o Curriculum Vitae.

«  Acia de nacimisnio.

« Cartilla liberada del servicio militar nacional.

e« Certificado médico.

» CURP.

» Constancia de No  inhabiliacidn  {sxpedida por s
Contraloria de! Estado)

« Constancia de ragistro en el padrdn de profesionistas
{expedida por Iz SEQ).

« RF.Cconhomoclave.

e Aniscedentes NG penales.

+  Sexo Femenino o Masculino.
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1.2.4. Departamento de lnnovacién y Calidad.

Nombre de! Puesto:

Clasificacidn del Puesto:

Jefe Inmediato:
Subordinados:

Reguisitos:

Caracteristicas:

Jafe del Departamentc de innovacion y Calidad.

Control v seguimiento.

Directer de Plansacion, Programacion y Presupussio.

«

&

Jefe de Oficing de Innovacion.

Jefe de Oficina de Celidad,

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

Navegar en internst,

Reconocida sclvencia moral.

Disponibilidad para viajar,

[niciativa.

Liderazgo.

Marigjo de informacion confidenciai,

Habilidad para dirigir personal,

Relacionss humanas.

Facilidad de palabra.

Relacionss grupales.
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Reguisitos de contratacion:

S&r mexicands,

Escolaridad minirna; titulo a nivel licenciatura,

rofografias tamano infantit blanco y negro.

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae.

Acta dg nacimiento.

Cartilla liberada del servicio militar nacional.

Certificado médico.

CURP.

Constancia de No  inhabilitacién  {expedida por Iz
Contraloria del Estado)

Constancia de registro en &l padrén de profesionisias
{expedida por 2 SEQ).

R.F.C con homoclave.

Antecedentes No penales.

Zexo: Femening o Masculing.
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1.3.5. Departamento de Organizacion y Métodos.

Mombre del Puesto:

Clasificacién del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Reguisitos;

Mahilidades:

Jefe del Departamento de Desarrolio institucional.
De Direccion v Control.
Director de Planeacion, Programacién v Presupuesto.

¢ Jefe de la Oficina de Organizacién v Métodos.

« Jefe de lz Oficina de Proyecios Especiales.

«  Experiencia comprobatie en el sector educativo,

« Mangio de pagusteria {(Word, Excsl Power Point y
Windows.

¢ Navegar en internet.

» Disponibitidad para vigjar.

s Iniciativa.

s Liderazgo.

¢ Manejo de informacién confidencial.
= Trabajo en eguipo.

« Relaciones humanas.

& Analisis de problemas.

» Enfogue en resultados,

« Pensamiento esiratégico.

o Planeacién funcionsi,

® Enfoqge a ta calidad.

SRR A E SN P
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Requisitos de contratacion:

@

Comy jcacion aefectiva,

Ser maxicano.

Escolaridad minima: tiulo a nivel licenciatura,

rotografias tamafio infanti! blanco v negro.

Solicitud de emples.

Curriculum Vitas.

Acta de nacimienio.

Cartilla liberads del servicio militar nacional.

Certificado médico.

C.URP

Coﬁstancia de No inhabilitacidon {expedide sor Ia
Gordraloria del Estado)

Constancia de registrc en el padrén de profesionistas
{expedida por la SEQ).

R.F.C con homociave.

Antecedentes No penales.

Sexo Femenine o Masciling.



Caracteristicas que presentan los Tipos de Planteles,
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Para la actualizacion del presente manual especifico de funciones, se tormaron como base

los siguientes documentos:

Esguema Funcional del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo,
COBAQROO., Chetumal, . Roo., Junio de 1958,

Manual de Organizacién General del COBAQROO, Septiembre de 1988,

Manual General de Organizacitn del COBAQROO, Marzo 2001.

Manual General de Organizacion deil COBAQROO, Marzo 2005,

Guia para la elaboracidn de Manuales Administratives {Implementado por la Secretaria
de ia Contraloria afic 2005-2011.)
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Aprobado por el C. Lic. José del Angel Ariona Carrasco, en

su cargcter de Director General del Colegio de Bachilleres del

Estado de  Quintana Roo, Organismo  Pulblico

Descentralizado, con fecha 10 de Marzo del 2008,
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