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1.1 Director (a) de Desarrollo Institucional

Las funciones de la persona encargada de Direccion de Desarrollo Institucional, se
describen en el estatuto Organico DI-VA-500-10-05.

1.1.1 Secretaria (0).

VI.
VII.
VIII.

Atencion telefénica y control de la bitacora de llamadas.

Recepcion de la correspondencia de la Direccidn.

Administrar y controlar el minutario de oficios y memorandum.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo.

Generar documentos o reportes que le sean asignados, asi como la
canalizacion de los mismos al area correspondiente.

Responsable del archivo de tramite de la Direccion.

Controlar y actualizar el directorio de contactos internos y externos.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

1.1.2. Encargado (a) de Programas de Mejora Institucional

Capturar del Programa Anual de Adquisiciones (PAA) de la Direccién de
Desarrollo.

Elaborar requisiciones de acuerdo a las necesidades de la Direccion.
Participar activamente y dar seguimiento a las acciones que se desarrollan
en el equipo de Equidad Institucional.

Integrar los informes solicitados por autoridades gubernamentales en temas

de Igualdad Laboral.
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V. Elaborar informes en atencién a los Programas Federales que atiende la
Direccion.
VI.  Integrar y capturar trimestralmente el informe institucional para dar atencion

al Programa de Gobierno Cercano y Moderno.

VII.  Coordinar junto con el area de disefio, las publicaciones que emanan de la
Direccion.
VIIl.  Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar

en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo.

IX. Generar documentos o reportes que le sean asignados.

X.  Supervisar que los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacion
se integren completos.

Xl.  Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe (a) y en general
apoyar en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

1.1.3 Coordinador (a) de Control de Documentos del CETI.

I. Revisibn previa de los requisitos de formato de los procedimientos

documentados.

II.  Actualizar el Sistema de Control de Documentos, con base en las
modificaciones, altas y bajas documentales, cada vez que sea requerido.

lll.  Controlar, almacenar y resguardar los documentos, tanto electrénicos como
fisicos.

IV.  Asignar numeros de control de Procedimientos y Documentados.

V. Generar, mantener y publicar en el Sistema de Control de Documentos, el

Listado Maestro de Documentos y registros que apliquen.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

Mantener actualizado el Sistema de Control de Documentos del Sistema de
Gestion de Calidad.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo.

Capturar y generar documentos o reportes que le sean asignados, asi como
la canalizacion de los mismos al &rea correspondiente, en su caso.

Integrar solicitudes de Acuerdo requeridas por las Direcciones, las cuales
forman parte de la carpeta ejecutiva de la Junta Directiva.

Integrar y enviar a la CODySP las solicitudes y seguimientos de Acuerdo para
su visto bueno, previo a la integracion de la carpeta ejecutiva.

Elaborar el acta de la Junta Directiva y enviar a la CODySP para su
aprobacion y registro.

Informar a las Direcciones a mas tardar diez dias posteriores a la reunion, los
Acuerdos aprobados en Junta Directiva.

Orientar al usuario sobre el proceso del control de documentos.

Integracioén y verificacién de los documentos a certificar por la Direccion.
Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

1.1.4 Asistente Juridico.

Integrar el informe trimestral del Programa de Trabajo de Control Interno.
Elaborar notas informativas de los cambios de la normatividad interna y
externa aplicable a las funciones y atribuciones de la Direccién.

Fundar y motivar las solicitudes de Acuerdo para la Junta Directiva.

Emitir opiniones juridicas de asuntos de la Direccion.
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VI.

VII.

VIII.

1.15

VI.

VII.

VIII.

Elaboracion de propuestas para la creacion y/o modificacion de la
normatividad interna de la Institucién y/o Direccion.

Apoyar en la integracion y seguimiento del Programa Gobierno Cercano y
Moderno correspondiente a la Direccion.

Actualizar cuando se requiera, los formatos, mapas y procedimientos de la
Direccién, registrados en el Sistema de Control de Documentos, para
posteriormente someterlos a revision y autorizacion.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

Disefiador (a) Grafico y Multimedia.

Diseflar y actualizar la imagen institucional, papeleria y materiales de
comunicaciéon y difusion, con base en los lineamientos federales
establecidos.

Elaborar el material grafico y multimedia para la Junta Directiva.

Disefiar y estructurar informes institucionales para su publicacién multimedia
y/o impresion.

Disefiar, impresion y difusién del calendario institucional.

Recopilar y resguardar acervo fotografico e informatico institucional.

Disefiar materiales gréaficos, de audio y video conforme a los requerimientos
de las areas, previa autorizacion de la Direccion.

Responsable del disefio, creacion, programacién y actualizacion de diversos
apartados en el sitio web de la Direccion.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucién de las finalidades de la institucion.
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1.1.6 Coordinador (a) de la Unidad de Transparencia.

VI.

VII.

VIII.

Orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion a través del sistema INFOMEX.

Tramites internos y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
recibidas en el médulo.

Digitalizar los documentos de la respuesta otorgada a la solicitud de acceso
a la informacién para proceder a cargarlos en el sistema SISI (INFOMEX).
Mantener integrados y actualizados los expedientes que deriven de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Atender la herramienta de comunicacion del INAI (KMIS) tales como
comunicados, requerimientos, resoluciones, recomendaciones U
observaciones.

Actualizar la informacién del Portal de Obligaciones de Transparencia de
manera trimestral de las fracciones: V. Unidad de Enlace, IX Participacion
Ciudadana, XVII.- Informacién relevante.

Informar y apoyar a las unidades administrativas que requieran actualizar
informacion.

Solicitar a las unidades administrativas del CETI el indice de Expedientes
Reservados de manera semestral, para remitirlo al Comité de Transparencia
y capturar en el SIER, el indice de expedientes reservados aprobados.
Orientar a las unidades administrativas responsables del Sistema Persona
semestralmente en actualizaciones y movimientos, a fin de notificar al INAI
en los plazos establecidos.

Atender la guia anual de acciones de “Transparencia Focalizada” y actualizar

la pagina web institucional en el apartado Transparencia.
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XI.

XII.

XIII.

Apoyar en las actividades del Comité de Transparencia en el desarrollo de
sesiones ordinarias y extraordinarias.

Recibir, dar tramite y seguimiento a las peticiones y quejas que se reciben en
el Sistema de Atencion Ciudadana SEP SIAC.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

2.1 Subdirector (a) de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Las funciones de la persona encargada de la Subdireccion de Planeacion y

Evaluacion Institucional, se describen en el estatuto Organico DI-VA-500-10-05.

2.1.1 Secretaria (0).

VI.
VII.

VIII.

Atencion telefénica y control de bitdcoras de llamadas.

Recepcion de correspondencia de la Subdireccion.

Administrar y controlar el minutario de oficios y memorandum.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo, a través de la logistica
general de las mismas.

Controlar y actualizar el directorio de contactos.

Responsable del archivo de tramite de la Subdireccién.

Registrar, actualizar y controlar las requisiciones de acciones correctivas
(RAC): observaciones, no-conformidades y acciones preventivas generadas
en el Listado Maestro de RAC’s (FSGC-106-8-INS-02) con la
retroalimentacion proporcionada por los iniciadores de las mismas.

Informar a la o los Representantes de la Direccion General el estatus de

RAC’s atrasadas y sin respuesta.
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2.1.2.

VI.

VII.

VIII.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

Coordinador (a) de la Estadistica Institucional.

Emitir comunicados para lograr el cumplimiento del proceso de integracion
de informacion de Junta Directiva.

Integrar la informacion institucional para validacion de la Subdireccion que
debe presentarse trimestralmente a Junta Directiva, asi como revisar las
metas e indicadores institucionales para presentarlos a validacién ante la
Comision de Revision de Indicadores de Gestion Institucional.

Fungir como Secretario/a Suplente en la Comisibn de Revisidon de
Indicadores de Gestion Institucional.

Apoyar en la elaboracion de la presentacion multimedia de Junta Directiva
gue se presenta de forma trimestral.

Alimentar la base de datos de la estadistica institucional.

Elaborar informes con estadistica institucional en términos de evaluacion y
rendicion de cuentas.

Actualizar cuando se requiera, los formatos, mapas y procedimientos de la
Subdireccion registrados en el Sistema de Control de Documentos, para
posteriormente someterlos a revision y autorizacion.

Integrar y actualizar trimestralmente la informacion estadistica de la
Numeralia del CETI, para su validacion por la Subdireccion y su publicacion
en la pagina institucional.

Recabar la informacion para la captura del Informe Anual Estadistico 911 de
Educacion Superior.
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XI.

XII.

Integrar la informacién proporcionada por unidades administrativas, para la
formulacion de proyectos que permitan a la Institucion participar en Fondos
Concursables para la gestion de recursos.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo, a través de la logistica
general de las mismas.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucién de las finalidades de la institucion.

2.1.3 Coordinador (a) de Auditores del Sistema de Gestion de Calidad.

VI.
VII.

VIII.

Elaboracion del Programa Anual de Auditorias Internas.

Elaborar los planes de auditoria en conjunto con el Coordinador del SGC.
Coordinar las actividades de auditoria interna para asegurar la revision del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Asegurar que el establecimiento de acciones correctivas o preventivas
generadas por parte de los responsables auditados, sea congruente en su
definicion y tiempos comprometidos.

Elaborar el informe de auditoria Interna del Plantel, con base a los hallazgos
encontrados por el equipo auditor.

Elaborar la propuesta del programa de capacitacion de auditores.

Evaluar la competencia del equipo auditor y determinar las acciones
necesarias para mejorar su desempeno.

Emitir los comunicados necesarios para cumplir con el proceso de auditoria.

Verificar el cumplimiento al Programa Anual de Auditoria.




Cadigo:

* DI-VA-500-15-04
q DESCRIPCION DE FUNCIONES DE ..,_
- PUESTO DE LA DIRECCION DE Revision: A
ceti

DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina 12 de 15

XI.

XII.

XIII.

Verificar el cumplimiento a los tiempos programados para realizar las
auditorias internas en todas sus etapas.

Actualizar cuando se requiera, los formatos, mapas y procedimientos de la
Subdireccion registrados en el Sistema de Control de Documentos, para
posteriormente someterlos a revision y autorizacion.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo, a través de la logistica
general de las mismas.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo
contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

2.1.4 Auxiliar del Sistema Institucional de Archivo.

VI.

Planificacion, coordinacion, supervision y control de las actividades
inherentes al archivo de tramite.

Integraciéon de los inventarios de archivo de tramite, para su publicacion en
el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Disefio y ejecucién de instrumentos técnico archivisticos (Cuadro de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Auxiliar en la capacitacion constante de las areas a fin de que se clasifique
el archivo de manera correcta.

Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas.

Actualizar cuando se requiera, los formatos y procedimientos de la
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion registrados en el Sistema de

Control de Documentos, para posteriormente someterlos a revision y
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VII.

VIII.

autorizacion de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion o responsable
del proceso.

Participar en la elaboracién de informes anuales o infogramas solicitados por
instancias fiscalizadoras al CETI.

Proporcionar asesoria en materia archivistica a las areas de archivo de
trAmite y de concentracion que asi lo soliciten.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacidon de reuniones y juntas de trabajo, a través de la logistica
general de las mismas.

Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucién de las finalidades de la institucion.

3.1 Subdirector (a) de Programacién y Presupuestacién Institucional.

Las funciones de la persona encargada de la Subdireccion de Programacion y

Presupuestacion Institucional, se describen en el estatuto Organico DI-VA-500-10-

05.

3.1.1 Secretaria (0).

Atencion telefénica y control de la bitacora de llamadas.

Recepcion de la correspondencia de la Subdireccion.

Administrar y controlar el minutario de memorandum.

Apoyar en la logistica en las reuniones de Junta Directiva, asi como participar
en la organizacion de reuniones y juntas de trabajo, a través de la logistica
general de las mismas.

Generar documentos o0 reportes que le sean asignados, asi como la

canalizacion de los mismos al area correspondiente.
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VI.
VII.
VIII.

Responsable del archivo de tramite de la Subdireccion.

Controlar y actualizar el directorio de contactos.

Atender el Buzon de Quejas y Sugerencias de la pagina web Institucional, a
fin de dar tramite y respuesta a las solicitudes emitidas por los usuarios a
través de las unidades administrativas que correspondan.

Revisar la Herramienta de Comunicacion del IFAI, en su caso, remitir los
requerimientos y avisos a la Unidad de Transparencia para su seguimiento.
Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucion de las finalidades de la institucion.

3.1.2 Auxiliar de Subdireccioén.

VI.

Asistir a usuarios del Programa Informatico de Planeacion del Anteproyecto
de Presupuesto.

Integrar y capturar informacion presupuestal en diversos sistemas, entre ellos
los de la Secretaria de Educacion Publica y Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Integrar y registrar mensualmente el ejercicio de recursos de los capitulos
5000 y 6000 del afio en curso.

Integrar, elaborar y realizar actualizaciones de procedimientos sustantivos de
la Subdireccion.

Elaborar, integrar y recabar evidencia documental de los procesos de
programacion y presupuestacion, y, en su caso, notificar a las unidades
administrativas la informacién presupuestal que le corresponda,

Atender las solicitudes de Junta Directiva, relacionada con informacion de los

procesos de programacion y presupuestacion.
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VII.  Elaborar memorandums, minutas, actas, oficios y demas documentos que
deriven de la operacién de la Subdireccidn.

VIIl.  Realizar aquellas funciones encomendadas por su jefe y en general apoyar
en todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y cargo

contribuyan a la consecucién de las finalidades de la institucion.
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