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PERFIL DE PUESTO

Formación académica:

Licenciatura en Administración, Licenciatura en 

Ingeniería Industrial u otra afín a las actividades 

desempeñadas en la dependencia.

División Académica

Nombre del puesto

Responsable de Control de la Gestión

A quien reporta:    Coordinador de la División Académica

Puestos que 

supervisa:   
Ninguno

Relación con áreas de la misma institución

Directores de Escuelas e Institutos, Coordinadores de Programas Académicos, Responsables de 

Cómputo de las Áreas Académicas, Modernización y Sistemas, Administración Escolar

Relación con organismos externos a la institución

CENEVAL, Secretaría de Educación Pública

Días laborables

Unidad orgánica

Fecha de elaboración:

04-nov-19

Fecha de revisión:

04-nov-19

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS



Tipo de puesto

Años

1

1

5.- Actualizar el Sistema Integral de Gestión Institucional (SIGI);

6.-Mantener actualizado el Micrositio de la División Académica;

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia;

Análisis FODA Aplicación ADONIS

Ficha técnica de 

indicadores
Plataforma Quality Web

Funciones del puesto

1.- Representar a la coordinación ante el Sistema de Gestión de Calidad Institucional;

2.- Apoyar a las direcciones dependientes de la División Académica en la revisión y actualización de los 

procesos y documentos del Sistema de Gestión de Calidad;

3.- Dar seguimiento a las actividades de Indicadores de Gestión;

4.- Realizar el mapeo de procesos de la División Académica;

Manual de procedimientos Suite Google

Descripción de puestos Plataforma Garza

Documentos Financieros Materiales   Software y equipo

Manual de organización Office

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Responsabilidad .

Trabajo en equipo .

.

Experiencia

Actividad

Administrativa o académica en la institución

Administración y control de sistemas de calidad

Integridad .

Orientación a los resultados a través de indicadores de 

desempeño
.

Actitud de servicio .

Compromiso Dinamismo

Ética Relaciones interpersonales

Iniciativa Tolerancia a la presión

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje

Conocimientos específicos 

para desempeñar el puesto:

Normas de Gestión: ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 y 

WORLDCOB - CSR

Competencias para desempeñar el puesto

Generales
Específicas

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad Autocontrol



Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del área de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecánicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos físicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones físicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias químicas 

Tiene contacto con agentes biológicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Autorizó

Complejidad del puesto

Responsable del Área de Control de la 

Gestión

Ing. José Franco Jaime

Coordinador de la División Académica

Lic. Gonzalo Ismael Villegas de la Concha

Elaboró Revisó

Coordinador de la División Académica

Lic. Gonzalo Ismael Villegas de la Concha


