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INTRODUCCION

CECYTED es una institucion de Educacién Media Superior dependiente de la Secretaria de Educacion Publica,
corresponsable de proporcionar bachillerato general y tecnoldgico con calidad v equidad; caracterizada por una
formacion integral de sus alumnos y una creciente cobertura en. gi estado de Durango, que privilegia a poblaciones

en desventaja.

Este Manual de Organizacién se deberd actualizar constantemente, conforme a las modificaciones o

reestructuraciones que se autoricen al Cbiegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnaldgicos del Estade de Durango, ha
sido elaborado con el propésito de brindar en f_orma ordenada y sistemética, la informacion estructural y

organizacional que sustenta la conformacién de esta institucidn educativa.

Asimismo, expone el Marco Legal enunciando en él las disposiciones constitucionales, Leyes, Decretos,

Reglamentos y Normas que regulan su actividad.

En el aspecto organizacional, incluye la estructura organica correspondiente, relacionando ordenada vy
sistematicamente las areas adscritas, de manera que es posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de

dependencia, asi como el organigrama en el que se representa graficamente dicha estructura.
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ANTECEDENTES

" Que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado 'de' Durango, es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patﬁ_mohio propia, v con domicilio en la ciudad de Durango, Dgo.; el
cual fue creado por el Ejecutivo del Estado mediante Decreto Administrativo expedido el 6 de marzo de 1995 y

publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 16 del mismo mes y afio.

Con fecha 26 de 'agosto de 1997, se reformd el Decreto a que se refiere el Considerando .anteri‘or, mediante
Decreto Administrativo exp_edido por el Ejecutivo del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
" Estado No: 10 de fecha 1 de Febrero de 1998. Asimismo, este Decreta precisa que ef CECyTED estara integrado al
| Sistema Estatat de Educacién, haja la coordinacion de fa Secretaria de Educacion del 'Estad_q de.Durango, que es {a
depehdehg:ia educativa central del Gobierno del Estado. £ 24 de octubre de 2067 se publicé una reforma integral
~al Decreto de Creacién, refrendando el mﬁpromim de apoyar el desamrollo de la educacion media superior
tecnoldgica, réplanteando y reordenando la existencia de este subsistéma educativo, a partir de la expedicion de
un nuevo ordenamiento normativo, que regule, oriente y mejore el funcionamiento que ha tenido en el tiefz\po de

su operacién.

£l CECVTF.D tiene por objeto impafiir e impulsar ia educacién tacnica del tipe medio superior, en las modalidades
de bachillerato téenico, técnico profesiunal”y técnico basico; estudios que podrd impartir en forma escolarizada,
mixta y ahierta. Asimismo, est4 facultado para establecer el Bachillerato a distant‘.ia,. con apoyo en los modernos
medios de la telecomunicactién y de la informitica, que la innovacion tecnoldgica ponga al alcance de la

educacion. !

El CECYTED se crea, con la finalidad de ampliar la cobertura educativa en el nivel medio superior en el estado de
Durango, es decir, con nuestro subsistema se alcanzé la meta de que los 39 municipios contaran con educacién
media superior, En agosto de 1993 se cred, el Plantei de las Nieves, en el municipio de Ocampo. tnicid operaciones

con una poblacién de 81 alumnos y tres maestros, con especialidad en computacion fiscal contable.
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‘Se pﬁsieron en operadion en 1995, dos planteles mas: uno en Ceballos, Mapimi y otro en la Cabecera Munidpal de
Siichil, con la especialidad en informatica administrativa. Posteriormente, en agosto de 1996, entraron en
operaciones los'CoIegios establecidos en J. Guadaiupe Aguilera, Canatidn y Guanacevi con especdialidad en

mantenimiento de equipo de cémputo.

Ocupa un sitio importante en ei sistema escolarizado {a red de escuelas de educacién media superior, gue ofrecen
a tos egresados de educacion secundaria, la posibilidad de estudiar una carrera de tres afios {técnico profesional
de nivel medio); cursar bachillerato general con capacitacién para el trabajo, para continuar estudios por cuatro o
cinco aiios mas, en escuelas universitarias, tecnologlcas o normales, en las que se puede adquirir un titulo de nivel

profesmnal

Actualmente este subsistema se encuentra en la etapa de consolidacién en los planteles CECyTE’s- donde ya
cuentan con edificios propios y que van en la segunda y tercera fase de construccion, ademas de Que se estan
equipando adecuadamente en lo que se refiere a equipo de cdmputo, lo gue viene a reforzar la calidad de la’

educacién en cuanto a las especialidades de los planteles CECyTE's.

Dentro de la Modalidad EMSaD (Educacién Media Superior a Distancia), el CECYTED cuenta con planteles en el
Estado; se abrieron 18 planteles en el mismo niimerc de municipios. En el 2007 se abrieron cinco. nuevos planteles

y en el 2008 tres planteles mas; para ilegar a un total de veintiséis planteles en todo &l territorio estatal.

El Proyecto del Programa de Actualizacién ¥ Superacion Docentav Administrativa en el CECVTED nace como una
preocupacion de la Direccidén General por elevar el nivel de ‘calidad de la educaaon que se |fnparte en este

subsustema, ademis de buscar la excelencia y [a mejora continua de los docentes.
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. MARco LEGAL

La creacién del CECYTED, obedecid a dos razones fundamer_a_t'ales: la potestad educativa gue les cqnﬁrié a los
gobiernos locales ta Ley General de Educacién de 1993, y el reto para el Sistema Educativo de Durango, planteado

en el Proyecto Educativo de Durango para el Sigio XX, de impulsar el incremento del promedio de escolaridad de

los duranguenses.

Es importante reiterar en este documento, que fas razones que moativaron la creacion del CECYTED, no sdlo
responden a los imperativos de Ia funcién social educativa ya destacados; sino que ademds, es una institucidn
concebida 6rganizacionalmente, en fu.ncién de un sistema educativo, a nivel Estado, que va mas alld de la idea de
una escuela aislada; se pretende que sea una institucion matriz de todo un subsistemna de educacidon media
superior, que imparta educacion técnica, inicialmente en las modalidades de bachilierato tecnoldgico, técnico
_ profesional y técnice basico, bajo el modelo escolasizado y el Bachillerato General mixto, donde los educandos
adquiriran una formacién profesional de tipo medio que los capacite para el trabajo, o bien para continuar una

carrera profesional en alguna institucion de tipo superior.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango, se encuentra enmarcado por las leyes:

.FEDERALES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
lLey Federal de Educacion

Ley Federaf def Trabajo

Ley Orgénica de ja Administraﬁén Piblica Federal

Ley de Presupuestos de Egresos de la Federa'cié_n‘
LeydellSSSTE o - | )
Ley del FOVISSSTE | |




PERIODICOOFICIAL ~ PAG.13

ESTAYALES

Constitucion Politica del Estado de Durango

Ley de Educacié_n para el .Estado de Durango

Ley _Q.rgéni'ca' de ta Administracién Publica des Estado de Durango

Ley &e’ Entida_des Paraestatales dél. Estado de Durango .

ley de Res_ponsabilidadés de los Servidores Pliblicbs en el Estado de Durango
Ley de Planeacidn-del'_Estadb. de Durango _ '
~ Ley Para el Ejercicio de las _.Profgsiones en el Estado de Durangb.:

Decreto por el que se cred el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango y sus

modificaciones.’
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para el debido y eficiente cumplimiento de su objeto y fﬁnciones, el Colegio de Estudios Cientl’ficos‘y Tecnolégicos
del Estado de Durango, tiehe como instancias de gobierno y administracion:
l.  LaJunta Difectiva; '
Il. La Direccién General;
. Los Organos Auxiliares de la Direccion General, que son:
a. las Direcciones de Area;
b. Las Direcciones de tos Planteies;

¢. Llas Unidades Staff.

7

- NIVELES EN LA ESTRUCTURA--—---------m-mmmm =
Director General :
Secretaria Particular
Director de Area
Jefe de Departamento
Coordinador de CECyTEs
Coordinador de EMSaD
Director de Plantel
Jefe de Oficina
Secretaria
Auxiliar
Responsable
Chofer
Supervisor
Encargado

. Direccién General
Director General

Secretaria de la Direccion General

Chofer :
lefe de Oficina de imagen Institucional
Secretaria Particular



_PERIODICOOFICIAL ___° PAG.IS.

lefe de Departamento luridico y de Gestion Legal

Gestion de la Calidad _ .
Jefe del Departamento de Gestion de Calidad .~
. Auxiliar del Sistema de Gestidn de la Calidad
Eficiencia Administrativa :
Jefe del Departamento de Eficiencia Adm:mstzvatwa
Auxiliar de Eficiencia Administrativa

Secretaria de Fficiencia Administrativa
Direccion de Planeacion

Director de Planeacion

LS

Secretaria de la Direccidn de Planeacién
Jefe del Departamento de Planeacion e Infraestructura

Jefe de Oficina de Planeacion y Programacion
Jefe de Oficina de Infraestructura
Auxiliar de Oficina de Infraestructura
Jefe del Departamento de Evaluacion y Estadistica
Jefe del Departamento de Informdtica y Sistemas
oo Responsable de Taller de Mantenimiento
Direccion Académica
Director Académico -

Auxiliar de la Direccién Académica

Secretaria de ia Direccion Académica
lefe del Departamanto de Servicios Escolares
Coordinador de CECyTEs '

Auxiliar de ia Coordinacion de CECyTEs
Jjefe de Oficina de Laboratorio Mdvil de Creatividad

Auxiliar del Laboratorio Mévil de Creatividad
Coordmador de EMSaD

Auxiliar de la Coordinacién de EMSaD .
Auxiliar _del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje
Jefe de Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje
‘Auxiliar del Departamento de Servicios Escolares
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico
Secretaria de! Departamento de Desarrollo Académico
Jefe de Oficina de Capacitacion
Jefe de Oficina de Planes y Programas
Jefe de Oficina de Supervision .Educativa
: Supervisor Edumtivo
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Direccién de Vinculacion y Extension
Director de Vinculacidn y Extension

‘Secretaria de Ja Direccion de Vinculacién y Extension
Jefe de Oficina de Vinculacién -

Auxiliar de la Oficina de Vinculacion
Jefe de Oficina de Extension —

Auxiliar de la Oficina de Extensién
Direccién Administrativa '

Director Administrativo

Auxiliar de la Direccion Administrativa
.. ---Secretaria de a Direccién Administrativa
lefe del Departamento dé"'R_gg:ursos Humanos
Jefede Oficina de Movimientos de Némina
Jefe de Oficina de Movimientos de ISSSTE y Contratos
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
' lefe de Oficina de Contabilidad de Ingresos

Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos
~ Jefe del Departamento de Recursos Materiales

-

Auxiliar Adrministrativo del Departamento de Recursos Materiales
QOficina de Bienes Patrimoniales
Auxiliar Administrativo del Almacén
Jefe de Oficina de Compras
lefe de Oficina de Servicios Generales
Encargado de Servicio de Limpieza

Vigilante
Encargado de Servicio de Transporte {Encargada)
.Plantei_es Educativos
Modelo CECYTE
Director de Plantel
- Secretaria de la Direccidn de Piantel
Coordinador Administrativo
Capturista’
Vigitarite
Oficial de Servicios
Encargado de Almacén

Encargado de Mantenimiento

£
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Vinculacion .
Encargado de Actividades Culturales
Encargado de Actividades Dep_ortivas
Ericargado de Orientacion Vocacional ‘

Coordinador Académico

' Docentes
Encargado de Orden
Jefe de Laboratorio
Biblioteca

. Control Escolar
Modelo EMSoD '

Coordinador de Centro de Servicio
) Secretaria de {a Coordinacion

Encargado del Centro de Computo
" intendente y Velador
Docentes

£l CECYTED cuenta adicionalmente con un drgano de promocion y apoyo financiero, que es el Patronato, que esta

integrado por un Presidente, un Secretario, un Tesorero y tres vocales.

_ También cuenta con un Organo de Control que estd a cargo de un Contralor Interno, designado por la 'Sécretaﬁa.
de Contraloria y Modernizacion Administrativa en los términos del articulo 36 de-la ley Organica de la

Administracién Publica del Estado y el articulo 30 del Decreto por el que se cred el Colegio de Fstudios Cientfficos y

Tecnolégicos del Estado de Durango. ™
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MISION Y VISION

MISION : -
Proporcionar Educacién Media Superior, bivalente e integ[ai',' que genere en sus alumnos competencias laborales y

' para la vida, contribuyendo al desarrollo sustentabte de su entgrno.

VISION _
Ser un subsistema lider en educacién media superior, con infraestructura y tecnologia de vanguardia, certificado
en’ sus proi:esds y competencias de docentes y alumnos; con capacidad de respuesta para ofrecer servicios

educativos a la poblacidn demandante del estado de Durango.

VALORES

RESPETO - Permiite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades, comportamientos y

derechos de si mismo y de los demas.

DisciPLINA - Auto exigencia de un esfuerzo permanente de mejora que permite actuar en orden y lograr con

eficiencia los objetivos personales e institucionales.

RESPONSABILIDAD - Disposicion habitual de asumir el compromiso de responder por {os actos, decisiones y
consecuencias gue éstas pueden generar, tanto en {o personal como en quienes nos rodean.

ACTITUD DE SERVICIO - Disposicién de ayudar oportunamente a los demas, con ia finalidad de srooirar su bienestar.

iy

" TOLWERANCIA — Entender y respetar que otras personas tienen diferentes opiniones y formas de actuacidn, sin 'que
esto cause un conflicto. ' ' | o
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~ OjETO DEL CECYTED

£l Colegio de Estudlos “Gientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango tiene por objeto prestar servicios de
educacién publica de nivel medio superior, como bachillerato general, técnico profesional y técmco basico, con el
propésito de atender la demanda social y dar respuestas a las necesidades de desarrotlo de la Entidad.

Esios estudios los impartira en modalidad escolarizada, no escolarizada, mixta o a distancia, utilizando los avances

B

~ de [atecnologia en telecomunicaciones e informatica.
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o

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL - OFICINA

JUNTA DIRECTIVA
DIRECCION
GENERAL
DEPARTAMENTO SECRETAR
JURIDICOY PARTICULAR
GESTION LEGAL
GESTION DELA EFICIENCIA
CAUDAD ADMINISTRATIVA
QFICINADE
-SECRETARIA ' CHOFER IMAGEN
} ' INSTITUCIONAL
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 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION ACADEMICA
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GENERAL
DIRECTION
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

DIRECCION
GENERAL

DIRECCIONDE
VINCULACION Y
. EXTENSION

. SECRETARIA

OFICINA DE : OFICINADE * .
VINCULACION - EXTENSION '
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PLANTELES EDUCATIVOS

DIRECCION
GENERAL

I PLANTELES |
1 EDUCATIVOS 4

el ' e DIRECTOR DE COORDINADOR DE
@9@9@}@ CECYTES PLANTEL CENTRODE
CECYTE SERVICIO EMSaly
szca:mnmnzm SECRETARIADE
DR CCIONE'EL COORDINACION
COORDINADOR COORDINADOR ENCARGADD DE ENCARGA
COOR RDE : DODE
ADMINISTRATIVO wug:lﬂli?%n ACADEMICO CENTRODE [NTENDENTE ¥ DOCENTES
) COMPUTO VELADOR
7 A
ENCARGADO DE :
carvumsta I auxuarope -] ominsoes pocentes | ] ENcarGanobpe
ALMACEN CULTURALES BIBLIOTECA
VIGHANTE U_ AUKILAR DE | | encaraavone |] encarcapooe ENCARGADO DE
VATENIMAIENTO ACTIVIDADES omeN 1] conmrOL
DEPORTIVAS ESCOLAR
ORICIAL DE ENCARGADO D
SERVICIOS ' oRENTACION L:g:";“ DE
VOCACIONAL ORID
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FUNCIONES GENERALES DEL CECYTED

De conformidad con el articulo 4° del Decreto por el que se cred el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos

del Estado de Durango, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango el 14 de octubre de

2007, tiene las siguientes funciones:

Vi,

VIl

Vili.

impartir educacién media superior publica, en sus diferentes modalidades, en los lugares que retnan las
condiciones poblacionales y técnico-normativas aplicables, ofreciendo adicionalmente los servic_:ios de
educacién continua y de formacién y capacitacion a los profesores del propio subsistema;

Desarrollar planes, programas y proyectos relacio.nados con la docencia, la investigacién y la difusién de fa
cultura y el conocimiento; asi como funciones adjetivas de administracion, productividad y vincufacién con
el entorno;

Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional, conforme a la normatividad educativa aplicable, considerando
estrategias para su implementacién y evaluacién permanente; '

Formular los planes y programas de estudio, modificandolos y actualizandolos en su caso, para que B

proporcionen una formacién integral a los educandos;

. impiementar programas permanentes de servicio social, que contribuyan a la vinculacién con ef entorno

institucional, de acuerdo con Ia normatividad aplicabte;

Establecer acciones de promocion y difusidon de la cuitura y el conocimiento, propiciande la vinculacion
con la c_omunidad y con los sedores sociales y producti\.;os, estimulando el arraigo y la identidad de los
estudiantes con su regién; } - ' _

Promover la vinculadion y la cooperacién de los planteles del Colegio con el sector productlvo de bienes /y -
servicios y con las instituciones educatlvas estatales y federales, de los distintos tlpos ﬁdumuvos
astablecidas en el Estado; _

Propiciar ia realizacién de actividades cientfficas y tecnoldgicas, culturales y deportivas, al lntenor del |

Colegio y con otros subsistemas, que contribuyan al desarrollo integral de los educandos;



N
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xXvi.
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Realizar acciones tendientes a orientar a los alumnos respecto a temas y problemas como las adicciones,
su prevencion, tratamiento, etc.; . _
Promover la edicién de obras que apoyen el niejoramiento de la };aiidad de los servicios educativos, la
difusién de la cuit(;fa y el conocimiento y la preservacion de Ios__'vaﬁ;res locales, nacionales y universalleé;
Implementar procedirhientos y requisitos de ingreso, per’maﬁéncia, promocfén y egreso de los alumnos de
los planteles del Colegio; } .

Aplicar procedimientos de acreditacién y certificacién de los estudios impartidos por ef Colegio, de
oohformidad con las disposiciones federales y estatales en la materia;

Expedir ‘constancias, certificados de estudio, tituios de nivel técnico, otorgando ademas dipiomas,
recohocimient0§ y distinciones académicas, en jos términos de la normatividad correspondiente;
Estabecer la normatividad en la gue se seﬁalén-los procedimientos para la contratacién, promocién y
.rernocién del personal académico, administrativo y de apoyo a la educacion del Colegio, de acuerdo con
los perfiles req,uerido_s y tomando en cuenta pardmetros de alta calificacién profesional;

Promover |a _aplicééién de exdmenes estandarizados y otros instrumentos de evaluacién por instancias
externas, que evalien el desempefio de los alumnos, los profesores y el subsistema, para su constante
mejoramiento; '

Crear planteles :educativos en aqueilos lugares en que se justifique, previo estudio de planeacién y

factibilidad, considerando que la organizacidn, administracién y sostenimiento de los mismos podra

- hacerse con recirsos federales, estatafes o mixtos, incluyendo ia participacién de los ayuntamientos y de

" los padres de familia;

.XVII.

XVt

Celebrar convenios, abuer_dos ¥ ®mpromisos con otras instituciones similérés, para la realizacion de-
proyectos educativas especificos para el desarrollo dela edﬁcacién media superior, en el estado y &l pais;
Administrar los albergues de la region indigena y en otras regiones del estado donde se justifiquen,
propiciando condiciones de mayor equidad entre los alumnos; .'

Realizar actos juridicos y las acciohes necesarias paras el debido y eficaz cumplimiento de su objeto

- educativo y social;

) Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para la realizacién de las funciones establecidas

en ¢l Decreto q".._p-'gaci'én y
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XX!. las demas que le sefiale la normatividad aplicable y las autoridades educativas superiores.
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Fﬁncnonss POR Am pEL CECYTED

JUNTA DIRECTIVA

Son facultades indelegables de ta funta Directiva:

VL

VL

Vil

. modificacién, en su caso;

Establecer en coardinacién con la Secretaria de Educacion del Estado, los ariterios generales de desarrollo

y operacidn, asi como las politicas educativas y Jas prioridades de atencién del CECyTED, en el marco de las

| disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado, los lineamientos de! Plan Estatal de Desarrollo y los

objetivos y metas del programa sectorial de educacion;

Autorizar los planes y programas de estudio del Colegio en general, los que pondri a consideracidn de la
Secretaria de Educacion Piiblica y de la Secretarfa de Educacion del Estado, para su aprobacién y/o
Aprobar, previo dictamen, los proyectos académicos que le presente la Direccion General del Cdlegio v
ponerlos a consideracion de la Secretaria de Educacidn Piiblica y de la Secretarfa de Educacién del Estado,

"para los efectos legales que procedan;

Establecer Jos criterios de desarrolic y operacion del sistema de bachlﬂerato general a distancia, en
coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica y Ia Secretaria de Educacion del Estado;

Proponer el establecimiento de nuevos planteles dependientes del Colegio, en cualquiera de sus
modalidades, con base en la demanda social y en los estudios técnicos de factibilidad que para el efecto se
realicen; }

Aprobar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Coleg:o ¥ wgilar su ejercicio de
aauerdo con las disposiciones legales aplicabies; '

Determinar Ias cooperaciones que deban sciicitarse a ios alumnos, & {os padres de familia v a otros
usuarlos por los servicios educativos o de vinculacién que se presten;

Aprobar la estructura bésma de i_;! prganizacion dei CECYTED y las modificaciones que procadan a la misma,

.f

en base a la propyesta que presgn‘lae el Director Generalyla normatmdad aphcabieg
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Aprobar los estados financieros anuales del Colegio que presente el Director General, previo informe del
Comisario y dictamen de auditoria externa, pﬁa su posterior publicacién;

Establecer, de acuerdo con la normatividad aplicable, los criterids, politicas, bases y programas generales
que debera seguir el Colegio en la celebracién de convenios, contratos,. pedidos 0 acuerdos, con los
sectores. ptiblico, social y brivado, para la ejecucién de acciones en materia de politica educativa, obras
pubticas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes muebles;

Aprobar la creacién interna de comisiones o grupos de trabajo, en apoyo de los fines o funciones del

Colegio; _ . _
Autorizar a creacidén de comités o subcomités técnicos especializados, integrados por personal del propio
Colegiq, para desarrollar proyectos especificos;
Aprobar el Reglarmento Interior &el Colegio y demas reglamentos, acuerdos y disposiciones que normen la
organizacidn y ef funcionamiento institucional;

Observar las normas y bases para la adquisicién, arrendamiento y enajenacion de muebles e inmuebles

que el Colegio requiera para el cumplimiento de su objeto, ajustindose a las disposiciones legales

respectivas;

Analizar y aprobar, en su casg, los informes periédicos que rinda et Director General con la intervencion
que corresponda al Comisario; .

Sancionar los nombramientos que conforme al Reglamento interior de Colegio corresponde otorgar al

Director General;

Promover ta constitucidn y operacién del Comité de Vinculacién del Colegio con fos sectores productiva y
social, que apoyara los trabajos de la Junta Directiva;

Aprobar [a constitucion de reservas econdmicas y aplicacion de excedentes financieros de conformidad

con ias disposiciones aplicables;

Observar los 'Iineafnientos que dicten I?s autoridades competentes, en materia de manejo de
disponibilidades financieras; -

Aprobar la aceptacién de las don’aciones_, legados y demds beneficios que se otorguen al CECyTED;
(;onocer y resolver los asuntos de su competencia y ejercer las demas facultades que le confieran el

Decreto de creacidn, sus reglamentos y demds normatividad aplicabie; y
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XXil. Las demds que sean necesarias para el funcionamiento y para el cumplimiento de su objeto.
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DIRECCION GENERAL

. . N
La Direccién General tiene las siguientes funciones:

V.

VI,

vil.

Vi,

Dirigir y coordinar {as funciones académicas, técnicas y operativas dél CECYTED conforme a su objeto
social, a los planes y programas de estudio y objetivo;s y metas propuestos instituclonalmente;
Representar fegalmente al CECyTED para celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes
a su objeto; asimismo para ejercer las mas amplias facuttades de dominio, administracion, pleitos y
cobranzas, aiin de aquellas que requieran de autorizacién especial segin otras disposiciones legales o
reglamentarlas con apego a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durange y demas
ordenamientos juridicos aplicables; .

Formular el Plan Ihstithcional de Desarrollo de la Institucion, a corto, mediano y IargQ. plazos,
considerando: el establecimiento de objetivos y metas; los resuitados educativos esperados; las bases

para evaluar las acciopes que se lleven a cabo; la definicion de estrategias y prioridades; la previsién y

- organizacién de recursos para alcanzarias; la implementacidn de programas para ia coordinacion de sus

tareas; las previsiones respecto a la posible modificacién a sus estructuras ad.ministrativas y operativas; el
Programa Anual y los presupuestos cdrrespondientes;

Someter a ia aprobacidn de la junta Directiva jos proyectos de regiamentos ¥ demas disposiciones
normativas, que reguiere el CECVTED para el logro de sus funciones;

Otorgar, previo conocimiento o autorizacion, en su caso, de la Junta Directiva, los nombramientos de los
directores de area, asf como los directivos de los planteles del CECYTED y los demas que se requieran, para

la administracién y operacién del mismo, efectuando de ser necesario, las remociones correspondientes;

- Proponer a la Junta Directiva la creacién de nuevos planteles del CECyT ED,: en cualquiera de sus

modalidades, previos los estudios técnicos de factibilidad; |

Proponer a la Junta Directiva modificaciones a la estructura orgdnica, académica, téenica y administrativa,

necesarias para el funcionamiento eficiente del CECYTED;

Administrar el acrecentamiento del patrimonio del CECYTED, estableciendo:sistemas que permitan’ o

- dptimo aprovechamiento de 10s recursos y bienes muebles o inmuebles;
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IX. Vigilar el cumplimiento de las disposici.ones que normen el funcionamiento del CECYTED, estableciendo

Xl.

XH.

v,

XVIL.

XVIL.
XVIH.

XIX.

controles que aseguren a calidad del servibio educativo que esta obligada a prestar la institucién;
Sistematizar la informacion estadistica del CECyTED, cor;io a/poyo para el funcionamiento de las distintas
areas que lo componen y para el mejoramiento de la gésﬁén instituciohai;

Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion del CEE\)TED, que permita la verificacion permanente
del logro de los objetivos y metas propuestos, a través de un sistema integral de control escolar;

Preseniar anuaimente a [a Junta Directiva el informe financiero y de actividades del CECYTED, que refleje

. el gumplimiente de las metas propuestas y los compromisos contraidos ante otras instancias;

Xi.

Establecer mecanismos de evaluacién y mejora continua de la eficiencia y la eficacia del CECyTED,
presentando {os avances a [a Junta Directiva; por o menos dos veces af afio;

Firmar convenios con otras instituciones y Organismos que permitan complementar los programas y

servicios que ofrece el CECyTED;
Proporcionar la informacién, permitiendo el acceso a la documentacién que le soliciten, tanto la Secretaria
de Finanzas y de Administracion, la de Educacién, la Contraloria y Modernizacion Administrativa; asi como -

el H. Congreso del Estado o ei Auditor Externo, sobre el cumplimiento de las funciones del organismo.

- Asimismo, prever el cumplimiento por parte del CECyTED, de las disposiciones aplicables contenidas en la

Ley de Acceso a la Informacién Publica;

Eiecutar operativamente los acuerdos que dicte la junta Directiva y manteneria informada oportunamente
de los avances que se tengan; |
Proponer a la Junta Directiva los Fstudios de Factibilidad_ para las carreras a ofertar por el CECyTED;
Otorgar, sustituir y sevocar poderes generales y especiales con las facuitades que les com pétan, entre ellas

las que requieran autorizacion o cldusula especial. Para el otorgamiento y validez de estos ‘poderes,

’ .bastara la comunicacién oficial gue se expida al mandatorio por el Director General; y

Las demas que le otorguen el Decreto de creacion y su reglamentacion, asé como otras disposiciones

legales aplicables.
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ENLACE

El Enlace tiene las siguientes funciones:

vl

VIL.

VIl

XL,

Atender los requerimientos y peticiones que le realice ia Unidad de Enlace;

: i
Coadyuvar con la Unidad de Enlace del Gobierno del Estado {UEGE), para garantizar el acceso a la
informacién y la proteccién de datos personales; .

Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes que le sean turnadas por la UEGE;

~ Entregar la informacién que se te requiera por parte de la UEGE en fos tiempos y bajo los procedimientos

establecidos en los ordehamientos aplicables;

Remitir la informacién minima de oficio que contemplan los articulos 13 y 15 de la ley, a la UEGE para que
ésta la publigue en |a Pgina de Internet del Gobierno del Estado;

Realizar y turnar a la UEGE, los proyectos de respuesta de las solibitudes de acceso a la infoﬁnacién v
acceso, rectificaéién, cancelacién, u oposicién de datos personales y de clasificacién de la informacién
como reservada o conﬂdendal; _ | '

lnformar- dentrb de los primeros cinco dias habiles, a la UEGE la necesidad dle pedir prérroga al solicitaﬁte,
en los casos contemplados en la Ley; | '

Avisar a Ja UEGE de la informacién que se propene sea sujeta a reserva indicando en la nhisma su
fundamentacidn ¥ moﬁvadén; |

Velar por la custodia y salvagi.larda de la informacién clasificada como reservada o confidencial;

. Enviar a la UEGE los proyectos de versidn piiblica de la informacion previamente clasificada por el comité;

Las demds que le sean conferidas en los ordenamientos aplicables en la materia.
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DIRECCION DE PLANEACION

La Direccién de Planeacidn tiene las siguientes funciones:

It

V.

Vil.

VI

Coordinar las acciones de planeacién que realizan cada una de las dreas adscritas al Colegio;
Coordinar el disefio, desarrollo y aplicacién de las metodologias para la formulacién del Programa
Institucional de Desarrollo; Programas de Mediano Plazo y Programas Anuales; =

Supervisar el procedimiento y conservacién de la informacion estadistica necesaria para los procesos de

planeacidn y evaluacién institucional;

Supervisar la integracién de la informacién estadistica requerida por las autoridades y otras dependencias
oficiales, en los términos y plazos establecidos;

Coordinar las actividades de actualizacién y aplicacién def modelo de evaluacion institucional;

.Supervisar la integracién del presupuesto del Programa Anual, de acuerdo a las lineas de desarrollo,
o'bjetivos, estrategias y acciones ‘establecidas en el programa l__nstitucional de Desarroilo y presentario a la
Direccién General para su consideracion; '

Supervisar las .modiﬁcaciones al presupuesto de egresos del CECyTED autorizado en el Programa Anual
vigente y someterlas ala autonzac:lén del Director General;

Supervisar la implementaci6n y la entrega de obra del proyecto de inversion anual;

Analizar en base a la informacién de gasto e]erc:dc suministrada por la Direccidn Administrativa, las

"tendenmas de los egresos, cuidando mantenerlas dentro de los limites del presupuesto autorizado,

Xk

LR

proponiendo medidas correctwas adecuadas en caso de detectar desviaciones;

Definir y aplicar con]untamente con las demas areas, los indicadores que permitan evaluar los avances en
el Programa Institucional de Desarrollo;

De.terminarllas necesida.des de informacion requerida para e} estudio de expectativas de edu cacion media
superior y superior; \ |

Supervisar el seguimiento y control de las metas, acciones y presuPUestﬁ asignados en el Programa Anual;

v
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XIt. Proporcionar a las demés unidades administrativas la informacion necesaria para el buen desarrollo de tas

actividades institucionales, incluyendo a las otras direcciones y planteles sobre la 'disponibilidad del

presupuesto, gasto ejercido y metas.
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DIRECCION ACADEMICA

La Direccién Académica tiene las siguientes funcicones:

VL

VIl

VIl

iX.

Xl

Planear, dirigir y controlar los servicios de formacion -profesiona‘:i tecnica y de capacitacién que
proporciona el CECYTED, estableciendo las estrategias que aseguren la formacién integral de las personas
y la calidad de sus ptanes y programas;

Contribuir, conjuntamente con la Direccién de Vinculacién en el disefio y desarrollo del modelo de
acue;’&o a los requerimientos y necesidades de fos sectores productivo, piblico, social y privado, en
concordancia con los objetivos y metas del CECyTED, conforme a las estrategias del subsistema y con
apego a log Imeamlentos establecidos para la Educacién Media Superior;

e

Adaptar e 1mplementar los lineamientos, criterios y politicas para la evaluacién del desempefio docente en

planteies;

Evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje;

Desarrcllar e implementar los progr'amas para la formacién y actualizacién docente;

Disefar los pfocédim ientos para la creacion y actualizacion de carreras, programas de estudio y calendario
escolar; .

Participar en los programas de investigacién educativa y los estudios de prospeccién académica para la
biisqueda de estrategias educativas y mejora continua del CECYTED;

Coordinar y supervisar las actividades de los directores de plantel, en lo referente a la operacién de los

procesos académicos ¥ metodologia que sirva de apoyo a ia ensefianza para el cumptlmaento de los

objetivos del CECYTED y érganos superiores de gobierno;

Dlseﬁar, instrumentar, coordinar y evaluar los procesos de selecciény promouén det personal docente,

_ ‘Coordinar Y supervisar acciones necesarias para que la formacién académica de los estudiantes mantenga

congruencia con los objetivos ediscativos del CECYTED. ' «

Promover durante el pericdo esco!ar, eventos académicos que favorezmn ia formacién integral de los
estudlantes '



Xil.

XHl.

Xiv.

XVil.

Xvin.

XX,

2041.

XXIL,

. “\\ .
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Establecer y aprobar las metodologias, tecmé(as o instrumentos de detgccién de necesidades de formadién
laboral, en los planteles, asi como evaluar el desarrollo de los programas respectivos y resultados a nivel

estatal;

Partici;;ar en la definicién de la normatividad, politicas y los procedimientos para .Ia prestacion de fos
servicios de capacit_acién en diferentes .moda!idades;

Contribuir con la Direccién de Vinculacidn en el disefio y desarrollo de nuevas metodologias de fon'?acién

laboral;

Validar y gestionar la autorizacién ante la Direccidon General de la contratacion de los servicios de

capacitacién al personal del CECyYED, y la asesoria externa, en el ambito de su competencia, asi como

supervisar que este se leve a cabo de conformidad con la normatividad existente;

Coordinar el funcionamiento y la integracién operativa de las distintas coordinacione;s, departamentos y
oficinas que conforman la estructura organica de la Direccion;

Partlmpar activamente en las reuniones de la Comisién Estatal para la Planeacion y la Programacién de la
Educaclon Media superior;

Coordinar y vigilar la elaboracién del Prcgrarﬁa Anuat (PA) de la Direccion a su cargo, para ser enviados a la
Direcci_dn' de Planeacién, para su evaluacién e integracion en el Programa Anual y presupuesto del
organismo; ‘

Promover y asesorar &l desarrolio de la tarea educativa en los planteles a su cargo, detectar deficiencias
en la operacién del servicio educativo y las necesidades de capacitacién y aplicar las medidas que
procedan para gar_a_ntizar un alto nivel de calidad en el servicio fjue se presta; '

Revisar y autorizar las cargas de trabajo de docentes en los planteles;

Proponer normas pedagdgicas, métodos educativos y materiales dldﬁctlcos para ia operaaén 22
supervisién de la educaaén media supenor '
Proponer las polﬂ:ms y estrategias para el fortalecimiento académico y de apoyo a la gestion escolar con
base en la investigacion educativa y los resuttados de las evaluaciones académicas. i '
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DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

La Direccidn de Vinculacion y Extensién tiene las siguientes funciones:

Vi,

VI

VIH.

IX.

Xi.

Realizar la gestidn para establecer convenios con los sectores productivos, de bienes y servicios para
proporcionar capacitacion, asistencia y servicios tecnolégicos asi como para la realizacién de practicas
tecnologicas, profesionales, servicio social y bolsa de trabajg;

Disefar y desarrollar acciones para promover la vinculacién con los representantes del sector productivo,
piblico, privado y social, a nivel federal, estatal y municipal;

Fomentar, coordinar y supervisar en los planteles la concertacién de convenios con el sector productivo,
pti!:;ﬁco privado, social He su region y efectuar el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;

Proponer acciones de promocion entre jos sectores productivos de los diferentes semt:los educativos y de

extensmn que’ ofrece el CECyTED, a fin de que participen en la formacién de recursos humanos para la

produccnon'y el desarml!o

Gestionar los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocién y vinculacién
local y regional; o .

Proponer e instrumentar campaiias de orientacién educativa para Ipromow_-r entre los egresados de
secundaria su ingreso al CECyTED;

Coordmar los servicios de orientacién educativa para Ios estudiantes del CECVTED tendlentes a favorecer
sus posibilidades de éx:to escolar, su adaptac:on al ambiente escolar y su acertada eleccion vocacional;
Supervisar, verificar y analizar el cumphrmento de estandares y estrategias de calidad en materia de
promocidn y vinculacion; '

Proponer estrateglas de vinculacién con los sectores productivo, piblico, educativa y soaal a través de la

concertacion de convenios institucionales;

-’P!anear Yy propnner los crrterlos normatwcs para real:zar reuniones de wncuIaCIén con directores de
CECYTEs y de EMSaD; |

Proponer acciones para la implantacién de jos programas de atencién comunitaria; -
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Xl

it -

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIN.

ranr

Proponer la elaboracién de programas y proyecios tendientes al posicionamiento de la imagen- -
instituciona, fortaleciendo la imagen del CECYTED con base en las politicas institucionales de promocién y
difusion;

Coordinar la capacitacién, del personal del Colegio, para la realizacion de campafias de difusion de los
planteles; '

Consolidar el programa de desarrollo de emprendedores._f_ que de forma paralela a la preparacion escolar
de las habilidades técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del CECYTED, una
alternativa para ingresar al aparato productivo;

Coordinar con la Direccién Académica sus actividades, gestionando becas, proyectos productivos y
p%gramas de vinculacién; .

Organizar e instrumentar programas para el desarrollo del deporte, la cultura, la recreacion, actividades
civico-sociales y muestras empresariales en los planteles del CECYTED;

Evaluar y mejorar continuamente los progrémas de vinculacién;

Participar y elaborar el Programa Anual (PA) de vinculacién y extension, para ser enviados a la Direccién

General, para su evaluacién e integracion en el programa anual del organismo;

1-~tmimantar v controlar el presupuesto de actividades de vinculacion y extension.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

ta Direccion Administrativa tiene las siguientes funciores:

iv.

vi.

VIL

VIIL.

IX.

Xl

Administrar las actividades de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de)
CECYTED, y que estas se realicen de acwerdo .a ta planeacién, organizacion, direcc;én v evaluacién
establecidas en la normatividad aplicable; ) .

Verificar gue los Informes Financieros cumplan con los requisitos del _ejefdcio del gasto y sean enviados a
{as instancias correspondientes en la periodicidad estabiecida;

Elaborar el Programa Anual (PA) y ¢l anteproyecto de Presupuesto de la Direccién a su f;argo, para ser
enviados a fa Direction de Pianeacion del Colegio péra su evaiuacion e integracion en el Programa Anual y
presupﬁesto del CECyTED; '

Supervisar (ue la estructura orgdnica def drea a su cargo, se implemente de manera adecuada con la
finalidad de respetar {as lineas de autoridad v responsabilidad y evitar la duplicidad de funciones;

Proponer a su jefe inmediato fa revisidon y andlisis de los manuales administrativos dei Colegio, para

mantenerlos actualizados y su posterior aprobacidn en Junta Directiva;

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en materia de recursos humanos, recursas

financieros, recursos materiales, servicios generales;

Vigilar ef proceso de reclutamiento, seleccién, nombramiento,'éontratacién, remuneracion e incentivos de
personal, conforme a las hormas y lineamientos establecidos;

Vigilar la operacion de fos sisternas de contabilidad, fiscalizacién y tesorerfa del Colegio, v proponer
mejoras asu control interno; .

Administl;ar los ingresos ﬁropics del CECYTED generados en los Pianteles Educativos, de acuerdo a los
montos autorizados, y conforme a la reglamentacidn aplicable;

Verificar el levantamiento de los inventarios de activo fijo dei CECyTED, permitiendo su actualizacidn
constante a través de procedimientos previamente establecidos;

Dirigir la elaboracién y actualizacion de los registros y controfes de los bienes inmuebies del CECyTED, a

fin de tener la informacion actualizada de los mismos;
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Xll. Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, transporte y demds
o servicios que requieran las areas del CECyTED

Xi. .RECIblr, revisar y tramitar las solicitudes de viaticos, pago a proveedores, pago a personal u otros pagos
que se requieran por las operaciones del CECyTED; vigilando que exista suficiencia presupuestal y se
cumpla con la normatividad establecida;

XIv. Admmlstrar el manejo de las cuentas bancarias del CECYTED; gest!onando ante las instituciones bancarias
cond|c|ones financieras adecuadas para éstas,

XV. Cumplir con los requenmnentos del Sistema de Gestién de Calidad, generando la documentacién qgue se
requie.ra al efecto, promaviendo e impulsando en todo momento la mejora continua; y

XVi. las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, manuales u otras, aplicables en la

materia.
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PLANTELES EDUCATIVOS

_ 1a Direccién de los Planteles tienen las siguientes funciones:

(4.

Vi,

Vil

vili.

X

Xl

X1l

Orientar y guiar los procesos educativos y de capacitacién que proporciona el CECyTED, estableciendo las
estrategias que aseguren la formacidn integral de los alumnos y la calidad de sus planes y programas;

Seguir el modelo educativo en concordancia con los objetivos y metas del CECyTED, conforme a las

| estrategias del subsistema'y con apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion

Piblica para la Educacién Media Superior;

Seguir fos lineamientos, criterios y politicas para la evaluacién académica de docentes en planteles;
Evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje, asf como los sistemas de control y seguimiento, en base a
los requerimientos de la Direccion Académica; _ -
Participar en la impiementacion de los programas para ta formacion y actualizacién docente y promaver
su uso para mejorar las practicas educativas en la institucién;

Solicitar a la Direccion Académica la creacién y actualizacion de carreras, programas de estudio, cursos de

capacitacién y calendario escolar;

Participar en los programas de investigacion educativa y los estudios de prbspeccién académica para la
bisqueda de estrategias educativas y mejora continua del modelo educativo det CECyTED;

Opera_r los planes y programas de estudio y promover el usc; de nuevas metodélogfas y la evaluacion de las
mismas, que sin'fa de apoyo a la ensefianza; ' '
Coordinar y supervisar las acciones necesarias para que la formacion académica de los estudiantes
mantenga congruencia con los objetivos educativos del CECyTED; ‘

Promaver durante el periodo escolar, eventos que favorezcan la formacién integral de fos estudiantes;
Seguir las metodologias, técnicas o instrumentos de deteccién de necesidades de formacién laboral, asf
como evaluar el desarroilo de los programas respectivos y resultados a nivel estatal;

Colaborar con la Direccidn académica en ia dt=:1“mi1::i(.')n_llu'r aplicacion de la normatividad, politicas y los

h

procedimiéntos parala presfacidn de los servicios de capacitacidn en diferentes modalidades;



X

v,

XV.

XVl

" XVH.
XVl

XixX.

XX1.

XXIL.
- XX
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Participar activamente en las reuniones de la Comision Estatal para la Planeacién y la Programacion de fa
Edumciéh Media superior cuando ies sea requerido;

Supervisar que las actividades de docencia e ihvestigacién del plantet det CECyTED, se reaticen de acuerdo
a la normatividad vigente; ‘ '

Participar y elaborar el Programa Anuaf (PA} del piantel a su cargo, para ser enviados 2 la Direccion
General, para su evaluacion e integracion en el programa anual del organismo;

Flaborar las propuestas de cargas de trabajo docente y atender a las observacicnes que haga ta Direccidn
Académica;

Elaborar horarios de trabajo docente de acuerdo a la normatividad vigente;

Informar el desarrolio de todas las actividades académicas aia Direccion General;

P;pmover la aplicacion de los conacimientos adquiridos por documentos en acciones de capacitacion o
superacion personal;

Estimutar al personal docente en su desempeifio académico;

integrar academias y dar seguimiento a las actividades que en eilas se realicen;

Participar en concursos y eventos convocadas por la Direccion General;
Aprovechar oportunidades que brindan los programas sociales municipales, estatales y federales para

complementar ja formacion de los educandos. .
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‘DIAGRAMAS DE PUESTOS

GENERAL DEL CECYTED

JLUNTADIRECTIVA
DIRECEION GENERAL
OIRECTOR GENERAL 1
JEFEDE CEPARTAMENTD 3
SECRETARIA PARTIULAS 1
JEFE DE ORICRA 1
SECRETARIA z
AUXILLAR 2
ENLACE 1
CHORER 3
PATRONATO DEL
CECYTED 7777 7T
MRECOON DE FLANEATION DIRECCION ACADEMECA THRECCHN ADMINESTRA TTVA CHECOON DE VINCLLACKOM
. - ¥ ENTENSIGN
DIRECTOR DE AREA 1 DVRECTOR DE AREA L DIRECTON DE AREA '1_ , , DIRECTOR DE AREA, t
JEFE DE GEPARTAMENTD 3 JEFE DE DEPARTAMENTO 2 JEFE DE DEPARTAMENTD 2 JEFEDEORONA 2
JEFE OE OFICINA 2 COORIMMADOR 2 JXFE DE GROWA ¥ SECRETARIA i
SECRETARIA 1 JEFE DE ORCINA 5 SECRETARIA 1 AUXHLIAR s
© AUMIAR 2 SECRETAHLA 2 AUGUARADMVO 5
RESPOMSABLE 1 SUPESWISOR 5 " ALGLAR CONT. x
AURHLAR & SERVICHS TRANSPORTE 1
' PLANTELES VEKAKTE ‘
SERVICOLIMPIEZA 1

EDUCATRVOS
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JUNTADIRECTIVA

MRECCON GENERAL

DIHECTOR GENERAL 1
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DEPARTAMENTO SECRETANIA PARTIOUMLAR
JURIDICO ¥ GESTION
s LEGAL
JEFE DE DEPARFAWENTO 1 SECRETAHIA PARTICJLAR 1
GESTION DE CALIDAD EFICIENCIA
ADMINIG TRATIVA,
JELE DT DETARYTAMENTO 1 JEFE DE DEPARTAMENT 1
Auuan 1 AURILIAR 1
! 4ECRETARIA 1]
ENVACE '
ENLACE 1
SECRETARIA CHOFER OFIEINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
SECRETARIA t THOFER 1 IEFEDE OFICINA . L
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" JEFE DE DEPARTAMENTO 3 -

[
! SECRETARIA PARTICULAR 1

: SECRETARIA PARTICULAR 1
! JEFE DE DALINA 1
e et —
Taorm 1

1 AUXILIAR 2

" EMLACE T



DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION
BENERAL

DNRECTOR DE AREA 1

SECRETARIA

DEPARTAMENTD D
PLANEACIEM E
INFRAESTRULTLRA

KFEDE DEPARTAMENTO 1

OFHENA DE PLANEATION
¥ PROG|

HEFE DE ORCINA 1

OFHINA DE
[l

JEFE GE GHOINA 1
AUXILLAR 1

DEPARTAMENTD DE
EVALACHMN?
ESTADISTICA
HEFE DEDEPARTAMENTO 1

CUCTFRLAS
JEFE Q¥ DEPARTANENTO 1

AUXHEAR i

TALLER DE
IWLANTENEMIENTD
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DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL
"
DMECCION ACADEMICA
DIRECTOR DE AREA 1
DIAGRAMA DE PUESTODS
AURILAR 1
| DNRECTOR DE AREA 1]
| NFEDEDEPARTANKNTO 2 |
SECRETARIS. i I
|
I
SECRETARIA 1 L
ORI MALDR BE COURDANADOR DE DEPARYAMENTO DE DEFARTAMENTC DE
CECy1e's EMta0 SERVITICH ESCOLARES DESABROLLD
CODRDINADON L COORDINADOR 1 JEFE DE D 1 ACADERRCC
AUUAR Y AULIAR 1 AUKILAR i SECRETARIA JEFE DEDEPARTAMENTO L
SECRETARIA L
SHITEMA AU ORATIERDD DE
LABORATORIO MOVIL O b DEL OFIGHA DE ORCINA DE PLANES ¥ OROHA DE SURERVISION
CREAINVIDAD AFENDIAR: CAPACITACION PROGRAMIAS ERUCATIVA
JEFEDEORCHA L JEFEDEOFICINA 1 . JESEDE TRICINA 1
AUMIUAR 1 AUXILAR 1 JEFEDECRONA 1 JEFEDEOACING 1 SUPERVISOR ' 5
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DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
DIRECCION
GENERAL
MMRECCEON DE
VINCULACIGN ¥
EXTENSION
DIRECTOR DE AREA 1
DIAGRAMS DE PUESTOS
SECRETARIA H:REGOR DE AREA 1]
| JEFE DE ORICINA 2 |
, | SECRETARIA 1 1
SECRETARIA 1 | AUXIUAR 6 |

OFICINA DE
VINCULACION

JEFE DE OFICINA
AUXILIAR

i
5

OFICINA DE EXTENSION

JEFE DE OFICINA 1
ALXIUAR 1
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€ o T

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OIRECCION
GENERAL

l

BRECCIGN
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE AREA 1
AUXILIAR ADM. 1

" DAAGRAMA DE PUESTOS

SECAETARIA

SECRETARIA )

" SECRETARIA 1
1 - 1 AUXILAR AIWVO 5 |
i
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSDS HUMANGS RECURSOS FINANCIERDYS RECURSOS MATERIALES
JEFE DE DERARTAMENTO 1
JEFEDE DEPARTAMENTO 1 JEFE DE UEPARTAMENTO 1 AURIIARALM 1
OGN DE OFICIHA DE CAICNA DE cu::;::“nz € OACIMA DE BIERES OFICNA DE DFICINA DE
MOVIMIENTOS OF MOVINUENTOS DE CONTARMIDAD DE TaBLIA FATRIMOMALES COMPRAS SERWCI0S
HOMINA IS55TE Y CONTRATOS INGRESOS JEFE DE OFIONA 1 . GENERALES
JEFE OE QAGNA 1 1€FE DE OFICHA 1 IEFEDE OROMNA. 1 AVKIURREONL 3 JEFE DE ORCHA, 1 JEFE DE OFICINA 1 JEFE DE OFICINA 1

ALMACEN

AUKKEAR ATHE, 3

SERVIOHO DE
LIMFIEZA

SERVIOO MRS ]

VIGILANCHA

WiGEILANTE 3

SERVICMD DE

SERWICHD TRANSPORTE 1
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PLANTELES EDUCATIVOS |

DIRECCION
GENERAL

I plawrees
| Epucatvos

l-,_....‘.-—..J

M l - TE .mﬁec:‘t:;?z | . .. CENTRODE N
odelo CECYTEs 4 w0 ennaewse | EMSaDs

CECUTE
DFRECTON DE PLANTER
b her LOORANATON TENTRD
SECRETARIADELA [ | : :{io\wm:f:':!g:
DIRECCHIN DEL 1
SECRETARSS 1 SRCREIARA
’ ENCARGADG
COORDINADOR . CDORDINADGR ENCARGADO DE y
. : CODRDINADOR DE CENTRO BE COMP p INTENDENTE ¥ DOCENTES
ADMINISTRATIVO VINCBLACKEN 1 ACADEMICO ure ki VELADDR :
COORDINADOR AD COORMMADOR W COORDNADOR AL 3 EMCARGADD {C ENCARGADD [WT/VEL COCENTES
AUXILARDE EMCARGADO DE ENCARGADO GE
CaPTURISTA |1 | ALMACEN [ |  ACTVIDADES DOCENTES |+  BIBLIOTECA
CULTURALES :
CAPTURIS TR, ] ALDBLLAK ALM EMCARGADO AC - DOLERTES ENCARGADO BA EL RUMERD DE PERSDNAL EN CADA
f PLANYEL ES DE ACUERDOAL NOMERD
AUXILIAR DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE ERCARGADG DE BE GRUPOS ¥ DE LA MATRICULA
VIGILANTE [ ManTemmiento | 1 acTviDADES DE 11| CORTRAOL
DEPORTIVAS ORUEN Feent &R
VIGLANTE ALXRIAR MTTO ENCARGADO AC ENCARGADD DR ENC e
¥
OFICLAL DE . ORENTAGON
SERVICIOS  § : ] vocactonal MABORATORIG i
AUTRILLAR SEFRY . ENCARGADD OV AUSMLIAR LAS
- S
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DESCRIPCION DE PUESTOS POR AREA DEL CECYTED
'DIRECCION GENERAL

DIRECTOR GENERAL
. . DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Diraccién General

Okjetivo de la unidad
Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento académico y administrativo del CECyTED, con estricto

apego al marco normativo vigente, para dar cumplimiento a su objeto, su misién y al logro de su visién.

Reporta a

Junta Directiva

Le reportan
Secretaria Particular
Jefe del Departamento Juridico y de Gestion Legal
lefe de Oficina de imagen tnstitucional
Secretaria
Chofer -
jefe del Departamento de Sistema de Gestion de la Calidad
Jefe del Departamento de Eficiencia Administrat‘i\;a' '
Dire&or de Planeacién |
Director Académico
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. Director de Vinculacién y Extension

- Director Administrativo

Planteles Educativos

Funciones Generales- -

Representar legalmente al CECYTED;

Administrar el patrimonio del CECyTED y adquirir los bienes necesarios para las actividades del mismo;
Elaborar el Plan Estratégico de la Institucion;

Gestionar recursos financieros para el organismo;

Cumplir con las funciones asignadas a la Direccién General.

Funciones Especificas

Proponer a la Junta Directiva:

1. EI_ Proyecto de Reglamento Interior y demas complementarios

2; Los Proyectos de Programas de Actividades Sustantivas

3;. " El Presupuesto de operacion e inversidn

Solicitar al Presidente de la Junta Directiva la celebracidn de sesiones extraordinarias, cuando asi se
requiera; | |

Presentar, trimestral y anualmente 2 la Junta Dirediva, el informe fénanciero y de actividades del

Colegio;

- Fungir como secretario de actas y acuerdos de la Junta Directiva;

Sancionar los proyectos de presupuestos y someterios a la considéi;acién y aprobacion, en su caso, de
{a Junta Directiva, siguiendo las prioridades establecidas;

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestidn de ia Calidad;

Apovyar la operacién de los procesos _de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de

gestion de la calidad;

Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.
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*  Ylas demas que determine la normatividad interna del CECyTED.

Derechos y atribuciones
=  Durara en su cargo cuatro afios y hasta por dos periodos 6ontinuos;

- = Nombrar y remover al personal técnico, administrativo y docente del CECyTED, asi como asignarles sus
funciones, obligaciones y remuneraciones de acuerdo al ;Jresupuesto aprobado vy la reglamentacién :
correspdndiente; |

s Otorgar de acuerdo con la Junta Directiva, los nombramientos de Directores de Area, y de Jefes de las -
Unlidades staff, Jefes de Departamenio, Directores de los Colegios de Estudios Cientificos y_'
| Tecnol(_?gicos, Responsables de los Centros de Servicio de Educacién Media Superior a Distancia y los

demas que se requieran y, efectuar en su caso, las remociones correspondientes.

Resﬁonsabilidades y obligaciones

" Representar al CECyTED para el cumplimiento de sus objetivos;

s Cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas, administrativas y acadéfnicas gque rigen a 1a'-_'
institucion;

s Cumplir los acuerdos de 1a Junta Directiva e informarle de los resultados;

" Presentar de acuerdo a la normatividad informes del funcionamiento general del CECYTED a la
comunidad; :

*  Firmar los certificados de grado, diplomas y otros documentos académicos que otorga el CECyTED; .

Presentar ante la Junta Directiva los programas de educacion, investigacion y vinculacion.

Comunicacion interna

» - Atodos los niveles de fa organizacion, principalmente con sus colaboraderes inmediatos.

Comunicacién Externa

= Con todos los miembros de la Junta Directiva, la Secretaria de Educacién Pubilica, la Secretaria de - _

Educacién del Estado de Durango e instituciones puiblicas y organizaciones privadas.
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- I"ERFIL

Ser mayor de 30 afios, en pleno ejercicio de sus derechos;

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras pedagogica,

econémico-administrativas o administracién puiblica;

Tener cinco afios de experiencia laboral como minimo, preferentemente en instituciones educativas

semejantes al CECyTED;

£s deseable tener cuando menos dos afios en puestos directivos de instituciones educativas;

S

Administracion de Servicios Educativos;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Emprendedor;
Generador de cambio;
Perseverante;
Planificador;

Puntual;

Sensible;

Saciable;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas; .

Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;
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» Negociador
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SECRETARIA PARTICULAR

DESCRIPCION DE PU_BSTO
Area de Adscripcién

Direccién General

Objetivo de la unidad

Contribuir a la operacién correcta y eficiente de la oficina de la Direccién Genera I, asi como de los servicios

y atenciones que recjuiera el titular del CECyTED, coordinando su agenda.

Reporta a

Director General

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

* Coordinar las acciones operativas de la oficina de la Direccién General con Ia finalidad de cumplir con

los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico dei CECyTED;

Vigilar que las actividades del Director General se registren en los informes que el titular debe rendir a

la junta Directiva y otras autoridades.

Funciones Especificas

* Analizar y dar seguimiento de cofrespondencia;

Registrar los acuerdos derivados de las diversas reuniones internas y externas del Director General,

para el seguimiento y control de actividades;

Apoyar al Director General en la coordinacién del trabajo secretariai, integrar y organizar archivo vios

sistemas de registro de la informacidn relacionada con la actividad del CECyTED;
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s ' Desahogar toda clase de diligenciaé para el Director General.

Derechos y atribuciones
= Qrganizar y coordinar las actividades diarias del Director Generai;

= Coadyuvar con el Director General con otras instituciones e instancias gubernamentales;

= Atender al personal o piiblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director General.

Responsabilidades y obligaciones
= Mantener informado al Director General de los suceso$ acontecidos en la comunidéd educativay delo

publicado en los medios de comunicacién relacionados con el CECyTED;

= - Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTEIj dirijan al Director General y canalizar a la

instancia correspondiente;

= Proporcionar a los medios de comunicacién informacién oficial relacionada con las actividades propias

del CECYTED.

Comumcacién Interna
s A todos los niveles de la orgamzacnon principalmente con los colaboradores inmediatos del Director

General.

' Comumcacién Externa
u Con funmonanos de dlversas instituciones piblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones

privadas.

Requisitos
®  Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
= Es deseable contar con estudios de licenciatura;

*  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;
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Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED,

Atributos

Analitico;
Emprendedor;
Perseverante;
Puntual; \
Sensible;

Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Facilidad para relacienarse;

Negociador
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JEFEDE DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE GESTION LEGAL

DESCRIPCION DE PUESTOD

Area de Adscripcién

Direccion General

Objetivo de la unidad -
Representar y asesorar juridicamente al CECyTED, mediante la recopilacion y -a'nélisis de sus
_ ordenamientas legales, redaccién y edicién de reglamentos, disposiciones y contratos, y establecer o
responder a las diligencias legales que tenga lugar, a fin de salvaguardar los intereses, valores y bienes de

la institucion.

Reportaa

Director General

Le reportan

Ninguna

Funciones Generales
. Atender todos los asuntos de indole juridica que atafien al CECyTED, inclusive con el apbyo necesario
de despachos especializados en la materia de que se trate {laboral, civil, penal, etc.}), cuidando su

adecuado seguimiento hasta que queden resueltos.

Funciones Especificas
« Disefiar y sancién de los contratos institucionales de todo tipo, inclusive los correspondientes a

convenios establecidos a nivel institucional o especifico;
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» Conducir, al exterior del CECYTED los asuntos juridicos con otros organismos, dependencias y

entidades en el &mbito piblico {en los tres niveles de gobierno) y los correspondientes en et privado.

Derechos y atribuciones
» Representar al CECGyTED en los asuntos que especificamente le sean encomendados, desde participar

en revisiones contractuales y/o salariales, atencion de demandas de todo tipo del CECYTED.

Responsabilidades y obligaciones
s Documentar oportﬁnamente todo asunto relativo a su 4rea de adscripcion y de cualquier materia
3 (laboral, civil, penal etc.};

»  Utilizar el {los) despachols) seleccionado(s) para ayudar a resolver cont_ingencias, haciendo el
seguimiento requerido hasta su solucidn; _

*  Registrar oportuna y adecuadamente los contratos y convenios celebrados entre el CECyTED y otras
instituéio’nes; - ‘

= Nociones generales de Administracién Puablica. -

= Dar seguimiento cercano a la vigencia de contratos y convenios, previendo una calendarizacién

adecuada para tratarlos de la manera mas conveniente.

Comunicacién Interna

= Primeramente, con el Director General, y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con los

Directores de Area y Directores de Plantel.

Comunicacién Externa

« Con Despachos Juridicos, funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos ¥ representantes

de organizaciones privadas.
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PERFIL

Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco nofmativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Emprendedor;
Perseverante;
Planificador;
Puntual;
Sensible;

Visionario

‘Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Trabajo en equipo;

Facilidad para relacionarse;

Negociador

PAG.63.
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JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccidén General

Objetivo de la unidad

Asegurar que la difusién y promocién institucional ante los medios de comunicacién, se lleve a cabo de
L
manera uniforme y oportuna de acuerdo con las politicas disefiadas para este fin, ast como disefiar y

planear estrategias integrales de comunicacion social.

Reporta a

Director General

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

» Elaborar el Programa Anual de promocién y Difusién de acuerdo con los lineamientos establecidos;
* Respaldar a la Direccién de Vinculacién y los Directores en la organizacion de la campafia estatal de
-promocidn y difusién para fortalecer el ingreso de aspirantes at CECyTED;

»  Coordinar la elaboracion de material de apoyo para los informes de la Direccion General.

Funciones Especificas
» Coadyuvar a mantener y fortalecer la presencia del CECyTED en la comunidad, promoviendo y

difundiendo actividades civicas, culturales, deportivas, recreativas, técnicas y de investigacion a nivel

institucional;
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Aplica'r los resuitados obtenidos a través de los estudios de mercado, para la promacion y difusién en

los planteles del CECyTED;

Supervisar que los r_nensaje.s promocionalés del CECyTED, se difundan en los medios de comu hicacion

A

social;

Disefiar y elaborar el material promaocional de la campafia estatal de difusion, asi como apoyar las

labores de promocidn y difusién en los planteles del CECyTED;

Coadyuvar en la distribucién de la normatividad aplicable, para !a elaboracién de las publicaciones

informativas y de extension, entre jas diferentes instancias del CECYTED.

Derechos y atribuciones

Definir y proponer la normaﬁvidad para la produccién de mensajes publicitarios de CECYTED en los
medios de comunicacién social a nivel estatal y local; '

Proponer los lineamientos sobre la imagen corporativa de ia campaiia estatal de difusion, para ser
difundida a través de los diferentes medios de comu nicacién social;

Desarrollar estudios, estrategias y metodologias que permitan dar a conocer a los sectores

productivos; publico, social y privado, los servicios que ofrece el CECyTED.

Responsabilidades y obligaciones

Elaborar e! plan estratégico de mercado para lograr el impacto de las acciones de promocién y
difusion;

M.antener actualizada la informacion de publicaciones oﬁciélgs;

Ulevar el seguimiento y contral de las metas, acciones y preéijpuesto asignados;

Asesorar a los planteles en materia de promocion y difusién.

Comunicacion Intermma

Primeramente, con el Director General, y a indicacién expresa, con los Directores de Area y Directores

de Plantel.
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Comunicacion Externa

« Con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones

privadas, promotores de imagen y medios de comunicacion.
T

PERFIL
Requisitos
= poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras de periodismo,
comunicacion y/o disefio grafico;
» Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo en un irea afin a la de comunicacién social y
difusion;
= Conocer la vida institucional del CECYTED;

a  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Analitico;
»  Generador de cambio;
s Perseverante;
s Planificador;
«  Ppuntual;
»  Sensible;
s Sociable;

‘= Visionario

Habilidades
=  Adaptabilidad;
s Capacidad para resolver problemas;
=  Para comunicarse;

+ Trabajoen eqﬁipo;
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GOSBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE (;Q_Q%_Gd
‘ - DURANGO "ENUCACHN CON ms'
' Clave MA-S5GC-DG-002
4 Fecha de emisic Mayo de 2010
MANUAL DE ORGANIZACION o el
Pagina No. 66

* Facilidad para relacionarse;

s Negociador
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'SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccién General

Objetivo de la unidad

Colaborar con la Secretaria Particular en la operacion correcta y eficiente de la oficina de la Direccion

General, asi comé de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

Director General

Le reportan

Ninguno

Funclones Generales

« Realizar las actividades secretarlales de la oficina de la Direccion General, con ia ﬁnaildad de cumplir
con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECYTED;
« Respaldar al Director General con la ejecucién del trabajo secretarizl, integrar y organizar archivo y los

sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECYTED en coordinacién con la

Secretaria Particular.

Funciones Especificas

a  Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia en coordinacion con ia Secretaria Particular;
«  Controlar los archivos de la oficina dé Ta Direccion General, para el seguimiento y control de
actividades;

*  Ytodas aquellas que su jefe inmediato le indique.
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Derechos y atribuciones
» Colaborar con la Secretaria Particular en la organizacién de las actividades diarias def Director General;

»  Atender y organizar al pérsonal o publico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director

General, canalizando sus peticiones a través de la Secretaria Particular.

Responsabilidades y obligaciones

«  Mantener informado al Director General de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa y de lo
publicado en los medios de comunicacién refacionados con el CECyTER;

»  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan at Director General y canalizar a la

Secretaria Particular para su atencién.

Comunicacion interna

» Primeramente, con el Director General, con la Secretaria Particular y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacion Externa.

s  Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
»  Contar con estudios secretariales debidamente comprohadoé;
» Tener 2 aiios de experiencia [aboral como minimo en posicidn similar;

s Conocer ¢l marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;

= Perseverante;
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= Planificador;
= Puyntual;
»  Sensible;

= Sociable

Habilidades
= Adaptabilidad;
= Orientacidn a resultados;
= Trabajo en equipo;
= Capacidad de aprendizaje;
- éépacidad para resolver problemas;
= Para camu_nicarse;

= Facilidad para relacionarse
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CHOFER

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién General

Objetivo de [a unidad

Transportar en el vehiculo oficial al Director General o a la{s) persona(s} que el mismo le solicite.
Reportaa

" Director General

Le reportan

Ningunb

Funciones Generales

= Realizar los traslados que requiera el Director General y entrega de documentacidén que le sea

solicitada por el mismo.

Funciones Especificas
= Mantener el vehiculo oficial en éptimas condiciones;

Apovyar en todas las demas funciones encomendadas por €} Director.

~ Derechos y atribuciones

‘& Sugerir mejoras en el control del mantenimiento del vehiculo oficiai, para mantenerlo en dptimas

condicionhes, : -
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Responsabifidades y obllgaclones
= Conocer el reglamento de trénsuto y cumplirlo;
= Observar las normas de segundad para el vehlculo bienes transportados o personas;
* Informar cualquier detalle de servicio o reparamon requerido por el vehmulo

= Tener en orden y a la vista los documentos oficiales del vehiculo y su licencia vigente.

Comunicacién Interna

=  Primeramente, con el Director General y con la Secretaria Particular.

Comunicacién Externa

* Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizacicnes privadas.

PERFIL
Réquisitos
= Poseer licencia de conducir y méntenerla actualizada;
= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en actividad similar;
L] Tene;r conocimiento elemental de mecanica automotriz;
»  Conocimientos del regl amento de transito;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
®  Perseverante;
= P!a,niﬁcador;
®*  Puntual;
=  Sensible;
" Sociable
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Habilidades
a Adaptabilidad;
= Capacidad para resolver problemas;
*  Paracomunicarse; |

* Negociador
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GESTION DE CALIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GEST 1ON DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO
- Area de Adscripcion

Direccion General

Objetivo de la unidad
Asegurar que se estabiecen, implementan y mantienen los procesos que conforman el Sistema de Gestion
de la Calidad del CECYTED, considerando los procesos normativos, sustantivos, directivos y de apoyo

administrativo.

Reporta a

Director General

Le reportan
Auxiliar del Sistema de Gestién de la Calidad

Funciones Generales
» Verificar que se. establecen, implementan ¥ mantienen los procesos integrant;es del Sistema de

Gestién de la Calidad, de acuerdo con las normas de calidad 150 9001: 2008, 0 la que esté vigente.

Funciones Especificas
= Mantener una comunicacion constante con el Representante de la Direccidn, en fa vigitancia de los

procesos integrantes del Sistema de Gestion de [a Calidad y acciones de seguimiento te revisiones

previas;
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= Mantener una comunicacion constante con los responsables de cada proceso integrante del Sistema
de Gestidn de la Calidad;

* Coadyuvar en la actualizacién de la informacién, controf de documentos, control de registros, atencién
oportuna al estado de las acciones preventivas y de las acciones correctivas;

= Aségurar que se promueva la toma de conciencia de l_p_s requisitos del cliente y conformidad del

producto en todos los niveles del CECyTED.

Derechos y atribuciones
= Realizar reuniones informativas con el equipo de trabajo cuando asi se requiera;
*  Ffectyar encuestas entre los empleados con respecto al Sistema de Gestion de la Calidad;

*  Sugerir cambios y mejoras a los procesos integrantes del Sistema de Gestion de la Calidad.

Resporsabilidades y pbligaciones _
* Informar all Director General y al Representante de la Direccién sobre el desempefio del Sisterna de
Gestién de 1a Calidad;
. _Coadyu’var con las areas operativas en la atencion de hallazgos en las revisiones y en las auditorfas
internas, de certificacion y/o de recertificacion;
= Apovar al Representante de Direccién en conducir las revisiones periddicas a los procésos especificos

como preparacion de auditorias de certificacion o recertificacién,

Comunicacion Interna

#  Con el Director General, con los Directores de Area y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion Externa

-

®» Con organismos certificadores, funcionarios de diversas instituciones piiblicas, siecutivos

representantes de organizaciones privadas.
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PERFIL
Regquisitos
* Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
Ll Tenér 3 afios de experiencia laboral como minimo;
" = Deseable que en su experiencia laboral cuente con copocimientos .de Sistemas de Gestion de la
Calidad; '
=  Conocer la norma 150 8001:2008 (o en la versién mas reciente);
»  Administracion de Servicios Educativos;

“  Cohocer el marco normativo vigente para el CECyTED..

Atributos
= Analitico; _
s Emprendedor;
. G_gnerador de cambio;
»  Perseverante;
»  Planificador;
= Puntual;
' Sens_ib!e;
®  Sociable;
- ‘{Jisionario
A
Habilidades
* - Adaptabilidad;
" 'Capgcidad de aprendizaje;
- = Habilidades de comunicacion y maneje de relaciones;
=  Capacidad para resolver problemas; -
*  Para comyticarse;

*  liderazgo;
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® . Vision Estratégica;
* Fadilidad para relacionarse;

®» Negociador
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AUXILIAR DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DEschIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Sistema de Gestidn de la Calidad

Objetivo de la unidad
Colaborar en el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los procesos integrantes del
Sistema de Gestién de la Calidad del CECYTED, considerando los sustantivos, directivos y de apoyo

administrativo.

Reporta a
Jefe del Departamento de! Sistema de Gestion de la Calidad

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
»  Coadyuvar con &l Jefe del Départame'nto del Sistema de Gestion de la Calidad a fin de constatar que se

establecen, implementan y mantienen los procesos del SGC,

Funciones Especificas
»  Aplicar herramientas de calidad orientadas al mejoramiento continuo del trabajo;
* Elaborar informes de actividades y resultados requeridos para el proceso de evaluacion institucional.
=  Apoyaralos resr_:onsables de proced,irr;ientos a cumplir con lo especificado en la norma 150 $001-2008
o la que aplique; o
= Apoyar a las diversas areas para la atencién de las no conformidades y observaciones derivadas de

auditorias en la generacién de acciones correctivas;
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* Colaborar en las actividades que le sean indicadas por el Jefe del Departamento de Sistemas de

Gestidn de la Calidad.

Derechos y atribuciones
®* Participar en las reuniones informativas con el equipe de trabajo cuando asi se requiera;
*  Ayudar én la realizacién de encuestas entre los empleados con respecto al Sisterﬁa de Gestitn de [a
Calidad; |

" Sugerir cambios y mejoras a procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Responsabilidades y obligaciones
* Informar al Jefe del Departamento del Sistema de Gestidh de la Calidad sobre el desempefio del
sistema;
. Co.'abor’ar con el Jefe del Departamento del Sistema de Gestién de la Calidad en la conduccién de las

revisiones a procesos especificos como preparacion de auditorias de certificacidn o recertificacion.

C_omunicacién Interna

*  Con el Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad, y a todos jos niveles de la organizacién.

Comunicacién Externa

* Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

lieduisi‘tos
' * Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprabado;
* Tener 1afio de experiencia laboral como minimo;
®  Conocer el marca normativo vigente para el CEC?TED;

* - Conocer la norma IS0 9001:2008 (o en la versidn mas reciente);
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= Nociones generales de Administracion Pablica.

Atributos
= Analitico;
= Emprendedor;
= Generador de cambio;
m  Perseverante,
»  Planificador;
= Pyntual;
. Sensible;
= Sociable;

*  \fisionario

Habilidades
= Adaptabilidad;
s (Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicafse;
= Trabajo en equipo;
» Facilidad para re!acionarse;

» Negociador
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EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidon General

Obi‘etwo de la unidad

Vigilar, revisar y proponer cambios en fas dtstmtas areas y procesos del CECyTED con apego al marco

normatlvo vigente, coadyuvando con la Direccion General.

Reportaa

Director General

Le reportan
Auxitiar de Eficiencia Administrativa

Secretaria de Eficiencia Administrativa

Funciones Generales

Programar, ordenar y realizar revisiones o investigaciones a las areas de los distintos procesos del
CECYTED. '

‘Funciones Especificas

Proponer lineamientos internos para CECYTED, con un enfoque preventivo pafa asegurar que el
personal cumpla las normas de control que regulan el funcionamiento de ia institucion; e

Uevar a cabo programas preventivos especificos tendlentes a venflcar el cumpllmlemo de las

- obligadiones a cargo de los servidores piiblicos del CECYTED:
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Derechos y atribuciones
= Realizar un seguimiento a las observaciones de la (_ZOntranria Interna_én las dreas del CECyTED-y

contribuir a gue sean solventadas anteés de constituirse en responsabilidades.

Responsabilidades y obligaciones

=  Denunciar ante las autoridades competentes, ios hechos de que tenga conocimiento y puedan ser
constitutivos de delitos;
»  Requerir a las unidades administrativas de fa institucion, {a informacion necesaria para cumplir con sus

atribuciones, v brindar asesoria en el Ambito de sus competencias.

Comunicacién Interna

¢  Con el Director General, con el Contralor y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa
= Principaimente con funcionarios de la Secretaria de Contraloria y de Modernizacion Administrativa, con

funcionatios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

Requisitos
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado,;

=  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

Hh

- Adr_ninistracién de Servicios Educativos;

»  Conocer el marco normative vigente para la Secretaria de Contraloria y. ModernizacidnAdministeativa ;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
w  Analftico;
" Perseverante;
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Planificador;
Puntual; f

Sensible

!-I_abilidades

Adaptabilidad;

Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Trabajo en equipo;

Negociador
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AUXILIAR DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Eficiencia Administrativa

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa en las actividades desarroliadas en CECYTEL,

coadyuvando con la Direccién General en la administracién con apego al marco normativo vigente.

Reporta a

lefe del Denartamento de Eficiencia Administrativa

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

Coadyuvar en las actividades propuestas por el Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa

con un enfoque preventivo para asegurar que el personal cumpla las normas de controt gue regulan el

funcionamiento de la institucion.

Funciones Especificas

Auxiliar al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa en las actividades relacionadas con
revisiones o investigaciones a las areas de los distintos procesos del CECyTED;
Participar en los programas preventivos especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las

obligaciones a cargo de los servidores publicos del CECYTED.
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Derechos y atribuciones

»  Colaborar con ! Jefe del Departamento de Eficier;i:ia Administrativa en la elaboracion y el
seguimiento del Programa Anual y fas adecuaciones que requiera su correcto ejercicio;

= Colaborar con el Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa en las actividades que le indique
referidas al seguimiento a las observaciones de la Contraloria Interna en las dreas del CECYTED y

contribuir a que sean solventadas antes de constituirse en responsabilidades.

Responsabilidades y obligaciones
" Comentar al lefe del Departamento de Eficiencia Administrativa los hechos de gue tenga
conocimiénfo y a su juicio puedan ser constitutivos de delitos; '
= Requerir a las unidades administrativas de |a institucion, fa informacién necesaria para cumplir con sus

atribuciones, de acuerdo a ias instrucciones que reciba del lefe del Departamento de Eficiencia

Administrativa.

Comunicacidn Interna

«  Con el Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa, y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa
« Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones puiblicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
'Requisitos
= Pposeer grado académico de licenciatura debidamente comprobado,;
» Tener2 afios de experiencia laboral como minimo;
»  Conocer el marco normativo vigente para la Secretaria de Contraloria y Modernizacion Adiministrativa ;

‘s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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Atributos
*  Analitico;
=  Perseverante;

s Pianificador;

s Puntual;
= Sensible
Habilidades

»  Adaptabilidad;
= Trabajo en equipo;
. Capécidad para resolver problemas;

*  Para comunicarse
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SECRETARIA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Eficiencia Administrativa

Objetivo de la unidad

Colaborar en la operacidn correcta y efidente de la oficina de Eficiencia Administrativa, asi como de ios

servicios y-atenciones que sean requeridos.

Reporta a

lefe dei Departamer_\'tol_d_e Eficiencia Administrativa

Le reportan

Ninguno

Funm Generales '

s Realizar las actwldades secretanales de la oficina de Eficiencia Administrativa, con Ia fmal:dad de

cumpllr con los ObjethOS metas ¥ proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED;

. RECIbII‘ y canalizar los asuntos de.correspondencra del departamento correspondiente.

Funciones Especificas

. Controlar los archwos de. Eflmenua Admmtstratwa para el seguimiento y control de actlwdades

. Respaldar al lefe del Departamento de Eficiencia Administrativa con [a ejecucmn del trabajo
secretarlal integrar y orgamzar archwo y ‘los sistemas de registro de la informacién refacionada con ia
‘actividad del CECYTED; ' '

Desahogar dlhgenaas ordenadas por el Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa.
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Derechos y airibuciones

s Atender. ai personal que quiera tratar asuntos diversos con el Jefe del Departamento de Eficiencia

Administrativa.

_Responsabilidadesy obligaciones
«  Mantener informado al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa de los sucesos acontecidos
en la comunidad educativa y de o publicade en los medios de comunicacion relacionados con el
CECYTED;
. Reéibir quejas o denuncias que los trabajadores de! CECYTED dirijan al Jefe del Departamento de

Eficiencia Administrativa.

Comunicacién interma

»  Con el lefe del Departamento de Eficiencia Administrativa, y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacién Externa

= Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Contar cen estudios secretariales dt;-f)idamente comprobados;
»  Tener 2 afios de experiencia laboral en puesto similar como minimo;

7 = Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Perseverante;
=  Planificador;

®  Puntual;
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"  Sensible

Habilidades
" Adaptabilidad;
* Para comunicarse;

" Facilidad para relacionarse
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DIRECCION DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DESCRIPCION BE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion General

Objetivo de {a unidad
Realizar las actividades necesarias para lograr el desarrollo y la consolidacion del proceso de Planeacién
Institucional que coadyuve al cumpliﬁiento de la vision del CECy'fED, induyendo aspectos de
mantenimiento y crecimiento de infraestructura, im plementacién de sistemas de informacion y evaluacién

institucional.

Reportaa

Director General

Le reportan
Secretaria de la Direccidn de Planeacion
lefe de Departamento de Evaluacion y Estadistica '
Jefe de Departamento de informética y Sistemas
Jefe del Departamento de Planeacion e infraestructura
Jefe de Oficina de Planeacion y Programacion
lefe de Qﬁcina de infraestructura

Funciones Generales

» Coordinar y asesorar las acciones de planeacién que realizan cada una de las areas adscritas al

CECyTED;
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Dirigir fa mstrumentaaon de mecanismos de segurmrento ¥ control de los programas y €l presupuesto;
Coordinar el disefio y aplicacién de las metodologlas para la formulacmn del Programa Institucional de
Desarrollo; Programas de Mediano Plazo y Programas Anuales;

Superviéar el procedimiento y conservacion de fos insumos estadisticos necesarios para el proceso de
planeacion institucional.

Mantener el equipo d_e computo en optimo funcionamiento;

Elabarar o propener la adquisicidn de los sistemas de informacion que el CECyTED requiera para su

funcionamiento y mantenerios actualizados acorde a sus necesidades. -

Funciones Especificas

Fortalecer los sisternas de informacidn institucional; )

Elaberar conjuntaﬁrente con las Direcciones de Area el Programa Anual de la institucion, para la
gestion de recursos ante las instancias federal y estatal;

Analizar en bas_e a la informadién del gasto ejercido suministrada por la Direccion Administrativa, las
tendencias de los egresos, cuidando mantenerlas dentro de los iimites del presupuesto autorizado,
proponiendo medidas correctivas adecuadas, en caso de detectar desviaciones_. importantes;
Retrcalimentar a las areas y colaborar en la correcciér; de desviaciones importantes en el ejercicio
presupuést_al; -

Deﬁnir conjuntamente con las demds areas, y aplicar los indicadores gue permitan evaluar los avances
en el Programa institucional de Desarrollo y en todos los ‘proyectos que tengan asignado un
presupuesto; | ’

Determinar las neceﬁidades de informacion requerida y supervisar que fos métodos de captacién de ia
informacién se lleven a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Coordinar actiones con la Direccion de Vinculacidn, respecto a la difusion de los datos sstadisticos uns
vez aprabados por la Direccién General;

Proporcionar a las demas unidades administrativas a informacion necesaria para e busn desarells de
las actividades institucionales; ‘

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de ia Calidad;
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= Apoyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de”
gestian de la calidad;
»  Generar estadisticas de las actividades de su drea con Iz finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

. Derechos y atribuciones
» Supervisar, integrar, presentar y controlar el presupuésto del Programa Anual, de acuerde a las lineas
de desarrollo, objetiiros y estrategias y acciones establecidas en el programa Institucional de
Desarrolio y presentarlo a la Direccién General para su consideracidn; -
= - Sypervisar !_a. integracion de la informacion estadistica requerida por las dependencias oficiales, en los
términos y plazos establecidos;
= Coadyuvar en la elaboracidn y el seguimiento del Programa Anual y proponer las adecuaciones que

requiera su correcto ejercicio.

Responsabilidades y obligaciones

«  Coordinar las actividades de actualizacién y aplicacion del modelo de evaluacion institucional;

- Supervisar la integracién de Ié informa.t:ién estadistica requerida por las dependencias oficiales, en los
términos y plazos establecidos; _

= Supervisar y controlar la expedicién de las modificaciones al presupuesto de egresos del CECYTED
autorizado en el Programa Anual vigente y turnarlas al Director General para su autorizacion;

= Determinar el prbyec‘to anual de inversién incuyendo aspectos de mantenimiento y crecimiento de
infraestructura, implementacidn.de sistemas de informacién y evaluacién inéﬁtucional;

= Sypervisar el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados en el Programa
Anual. ' | A '

- ®  Mantener los sistemas de informacién y el equipo en condiciones dptimas de funcionamiento.
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Comunicacién Interna

PAG. 93

Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacion,

" principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa

Con funcionarios de instituciones p blicas, ejecutivos ¥ representantes de organizaciones

PERFIL

Requisitos

Pbseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, en posiciones afines;
Experiencia en desarroifo y control de proyectos; |

Conocimientos solidos de estadistica, probabilidad y muestreo;
Conacimientos sélidos de informética administrativa;

Deseable que tenga conocimientos de seguimiento de obra; "

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
_Emprendedor;
Generador de cambia;
Perseverante;
Pianiﬁcador}
Puntual;

- Sensible;
Sociable;.

Visionario

privadas.
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Habilidades
= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
" & Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarse;
»  Facilidad para relacionarse;

*  Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADESTICA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidn de Pianeacion

Objetivo de la unidad

Preparar y dar seguimiento a los procesos inherentes de evaluacién y estadistica, bajo la supervision dei

Director de Planeacion.

Reporta a

Director de Planeacién

Le reportan

Ninguno

Funcione_s Generales
» ' Coordinar los trabajos de evaluacién institucional y estadistica, con %és unidades organicas del

CECyTEb, asi como con las dependencias y organismos de la Secretaria de Educacién del Estado de

Durango y de la Secretarfa de Educacién Publica, conforme a ia normatividad correspondiente;

sugiriendo a la Direcéién General los programas de inversién pertinentes, para la implementacion de

proyectos educativos;

Supervisar y difundir Ja metodoiogia e instrumentos para la elaboracién de .Ia' estadistica basica e

.indicadores de los planteies del CECyTED.

. Funciones Especificas )
" s Integrar y asesorar a las 4reas para la elaboracién det Programa Anuat y presentarlo a las instancias

correspondientes;
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)

= . Elaborar instrumentos y herramientas de apoyo de cdmputo para coadyuvar en la elaboracion de la

estadistica basica de los planteles del CECYTED;

«  Solicitar y asesorar a los responsables de tos pianteles el llenado de los formatos de estadistica basica;

» Elaborar los reportes de los formatos de estadistica basica y entregar para su revision al Director de
Planeacion;

» Supervisar y difundir la metodologia e instrumentos para la elaboracidn de la evaluacién de los
planteles del CECyTED | -

= Elaborar instrumentos y herramientas de apoyo de computo para coadyuvar en' la elaboracién de la
evalﬁacién de los planteles del CECyTED; ' ' )

= Elaborar los reportes de los formatos de evaluacion para su revision al Director de Planeacuon

»  Actualizar y aplicar los instrumentos gque permitan Ia evaluacion institucional del Coleglo, Planteles y

Unidades Organizacionales;

» Reportar los resultados de los procesos de Evaluacion Institucionat al Director de Planeacién.

Derechos y atribuciones

*  Sugerir adecuaciones a la metodologia emnpleada para estadistica basica y evaluacion de los planteles

del CECYTED;

= Sugerir instrumentos y herramientas de apoyo para facilitar los trabajés- de estadistica basica y -

evaluacién de los 'plante-les del CECyTED.

" Responsabilidades y obligacioqés o :

»  Recopilar, dar séguimientu y presentar al Director de Planeacién los trabajos de estadistica basica y
evaluacion de los planteles del CECYTED; |

. Elaborar los informes periddicos que le sean requeridos y entregarios al Director de Planeacién.

It

Comunicacién Intema _
» Con el Director de Planeadén el Director General y todos los Directores de Area, y atédos los niveles

_ de la organizacién, principalmente con sus colaboradores inmediatos.

s .
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Comunicacién Externa

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL

Requisitos

Poseer gfado académico de licenciatura debidamente co.mprobado;
Tener 2 aﬁo_s de experiencia laboral come minimo en puestos similares;
Conocimientos Basicos sqbre Evaluacién Institucional;

Tener conocimientos sdlidos en control :de proyectos;

Conocimientos sélidos de estadistica, probabilidad y muestred;
Conocimientos solidos de informatica administrativa;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED,

Atributos *

Analitico;
Perseverante,;
Planificador;
Puntual;

Sensible

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para r_esolverl problemas;

Para comunicarse
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

_ DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion '

Direccién de Planeacion

Objetivo de la unidad
Efectuar el desarrollo .y]o' la instalacién y mantenimiento de los sistemas de informacion y del equipo de
Cém'puto y redes del CECYTED, incluyendo la intranet institucional aséi como el soporte de accesos a

Edusat, Internet ..e Internet li.

Reporta a

Director de Planeacién

Le reportan

Responsabie del Taller de Mantenimiento

Funcionhes Generales
~® Administrar las actividades de! CECyTED relacionadas cqn-_informéticia asi como los sistemas de

informacién y comunicacidn.

~ Funciones Especificas
' . -Plan.eér,' instru.m.e_n_tar y realizar el anélisis, disefio y adquisicidn o_‘deslarrollo de la programacién de
sistemas de los procesos aprobadbs; | _
= Analizar, proponer y coadyuvar con las diferentes areas para la s_i_étematizacién de procesos;
»  Asesorar e investigar el software educativo para las asignaturas que io requieran en CECyTEs y EMSaD;
* Establecer y supervisar ei desarrollo de.los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al

equipo de cémputa y de telecomunicaciones con que cuenta el CECYTED.
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Derechos y atrlbucmnes
- = Coadyuvar en la mvesttgac:lon de direcciones electrénicas en Internet que fortalezcan las amgnaturas
de planes y programas de estudios y permitan elevar el mvel de calidad de fa educacién, asi como
limitar su uso sélo para fines educativos o a.d'ministratiyos"propios del Coiegio;
. Coordinar la elaborécién de los estudios de factiil::il'i.dad pa.ra la seleccion del equipo y servicio de
cémputo, afin #e mantenerlos actualizados; . | _ . _
= Visualizar 105'.':§Icances de Ias. nuevas tecnologias én el émbito educativo de la educacion media
su-pe'rior; .
s Sugerir al Director de Planeacion establecer contacto con empresas y subsistemas en otros estados,-
*. para el intefcarribio de informacidn y software educativo, mediante la firma de los convenios

correspondientes.

Réﬁponsabilid__ades y obligaciones
v Ellabclarar el P'rogl"a..ma Anual del Departamento;’
- Elaborary mantener un Plan de Contlngem:la informaético para el CECyTED
= Implementar un programa de regularizacion de licencias informaticas del software educatlvo ut:!lzado
_en los equipos de computo de los planteles del CECyTED;
. . Mant'e.ner a_ctua.lizados los sistemas de informacion;

= flaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién Interna
©  Con el Director de Planeacion, el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles

de Ia organizacidn, principaimente con sus colaboradores inmediatos.

.

Comumcaclén Extema

= Con funcmnarlos de instituciones ptiblicas, ejecutwos y representantes de orgamzacuones prwadas
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Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en carreras de

informatica o sistemas;

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo en labores similares;

Conocimientas sdlidos de informatica, manejo de redes locales y comunicaciones;

Conocer la normatividad de derechos de autor y anti-pirateria de ta BSA;

PERIODICO OFICIAL -

PERFIL

‘Deseable experiencia en fa instalacion de intranets, cabieado y redes inaldmbricas;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

~ Atributos

Analitico;

Generador de cambio;

. Perseverante;

Planificador;
Punttiai;
Sensible;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse;
Facilidad para relacionarse;

Negociador
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JEFE DE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA.

DESCRIPCION DE PUESTO
~ Area de Adscripcién

Direccién de Planeacién

Objetivo de la unidad
Coadyuvar con el Director de Planeacién en la elaboracién de los diferentes programas, planes y manuales
normativos que regulan la actividad del CECyTED, darle seguimiento a su observancia y debido

cumplimiento, asi como supervisar las obras y el equipamiento del Subsistema.

Reporta a

Director de Planeacién

Le reportan
Oficina de Planeacién y Programacién

- Oficina de Infraestructura

Funciones Generales

» Vigilar que ia normatividad que regula el Colegio este actualizada y en su caso realizar |as actividades
pertinentes para su elaboracién y/o medificacién;

» Dar seguimiento a los programas de desarrollo, anuales y proyectos especificos elaborados en cada una de
las éreas del Colegio, para el cumplimiento de las metas especificadas en cada uno de ellos;

. Integrar el Programa General de Inversién y reportar los avances a la Dlreccuin de Planeacion para que se
mforme alas dlferentes entidades gubemamentales y

» Super\nsar las obras y el equipamiento de ios planteles, en base a los convenios y proyectos especificos
~ para cada uno de ellos, realizadas tanto por el INIFEED como por canstructores o proveedores contratados _
por e} CECyTED. .
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Funciones Especificas

Colabofar_ en ta coordinacidn y asesoria las Ia_c’_ciones de planeacidén que realizan cada una de las areas
adscritas al Cblegio; |

Trabajai' con el Director de Planeacion en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo;
Programas de Mediano Plazo y Programas Anuales; |

Integrar el presupuesto del Programa Anual del CECYTED, en éoordinacién con las diferentes areas del
CECYTED, con la supervision del ‘Director de Planeacion y dar seguimiento al cumplimiento de las
metas;

En coordinacion con el Director de Planeacion, hacer las reprograraciones de presupuesto nde acuerdo
con las necesidades Supervisar las modificaciones al presupuesto de egresos del CECyTED autorizado

enel Programa Anual vigente y someterlas ala autorizacion del Director General;

Analizar en base a la informacién de gasto ejercido, sumlmstrada por Ia Direccion Administrativa, las

tendencias de los egresos, reportando los resultados al Jefe de Planeacion;

Elaborar e implementacion y la entrega de obra del proyecto de inversidn anual; y
Realizar los estudios de factibilidad de nuevos servicios de acuerdo a las necesidades detectadas por

Direccién Académica o por solicitudes expresas de las comunidades.

Responsabilidad'es y obligaciones

Elaborar el Programa Anual-del Departamento;

Supervisar y reportar el avance de obras que se realizan en el Colegio;

Realizar propuestas para la modificacién de normatividad en el CECyTED de acuerdo con los
lineamientos emitidos a nivel nacional y/o estatal; '

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién lntema

Con el Director de Planeauc’m el Director General y todos los D:rectores de Area, y a todos los niveles

de la organizacién, principalmente con sus colaboradores inmediatos.
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Comunicacién Externa

= (Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

Perfil
Requisitos
- Poseer grado académico de licenciatura debidamente éomprdbédb;
* Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo en puestos afines a ia pianeacién educativa o ia
infraestructura;
= Conocimientos sélidos de informatica;

» Deseable experiencia en elaboracidn de proyectos;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
m Analitico;
= Generador de cambio;
& Perseverante; |
s Planificador;
a2 Puntual;
= Sensible;

*  Visionario

Habilidades
» Adaptabilidad;
» Caf;acidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problepjas;
u  Para comunicarse;
= | Facilidad para relacionarse;

»  Negociador
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JEFE DE OFICINA DE PLANEACION Y PROGRAMACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

. Direccidn de Planeacién

Objetivo de Ia unidad
Coadyuvar con el lefe de Planeacion e Infraestructura en la realizacién de las actividades necesarias para
lograr el desarrollo y la consolidacion del proceso de Planeacién Institucional incluyendo &l control del
presupuesto, seguimiento de metas y comunicacion con otras entidades gubernamentales que coadyuve

al cumplimiento de la visién del CECYTED.

Reporta a

Departamento de Planeacion e Infraestructura

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
» Integrar los documentos de planeacion y auxiliar a las distintas dreas en el uso de las metodologias
para la formulacion del Programa Institucional de Desarrollo;,'Programas de Mediano Plazo y
Progre!mas Anuales; ' -
» Presentar al Director de Planeacién el andlisis de informacion presupuestal,. las tendencias de los -

egresos, y las propuestas de medidas correctivas adecuadas, en caso de detectar desviaciones

importantes. -
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Funciones Especifica _ _
= Colaborar con ias distintas areas en la definicién de los indicadores que pérmitan evaluar los avances
ennel Programa Institucional; ' '
_® Presentar al D:rector de Planeacioén Ios mdlcadores defmldos para gue sean mcorporados al Sistema
de Estadlstlca y Evaluacion institucional; '
= Solicitar a las direcciones del CEC?TED, integrar y presentar al Director de Planeacién Ia especificacion
de las necesidades de |a institucién en lo referente a la necesidad de creacién de nuevos servicios,
plazas docentes y administrativas {Prodet};
= Asesorar a las dreas en [a.integracién del presupuesto del Programa Anual, de acuerdo a las lineas de

desarrollo, objetivos y estrategias y acciones establecidas en el Programa Institucional.

Derechos y atribuciones :
=  Proporcionar a las demas unidades administrativas ta informacion necesaria para el buen desarrolo de
las actividades institucionales de planeacién;

* Presentar al Director de Planeacién estudios de factibilidad de propuestas de medidas correctivas

adecuadas, en caso de detectar desviaciones importantes.

Responsabilidades y obligaciones
* Realizar el seguimiento al Programa Anual del CECYTED y sus modificaciones;
Hacer, en coordinacién con la oficina de infraestructura, el seguimiento del proyecto anual de
inversion;
Hacer el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto as_igna“dos en ef Programa Anuai;

= . Haborar los reportes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

Comunicacién interma

Con el Jefe de Planeacidn e infraestructura, £l Director de Planeaciéon, o Direcior General y tndos jos

Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacién.
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Comunicacion Externa

Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;

Tener 2 afios de experiencia laboral en puestos similares como minimo;

Conocer como élaborar estudios de factibilidad;

Tener conocimientos sélidos en control de proyectos;

Tener conocimientos sélidos en control presupuestal;

Tener conocimiento de cémo estructurar un Cuadro de Mando Integral; Conocer la normatividad
aplicable a la Programacion Detallada {Prodet};

Conocer el marco normative especifico de fa Secretaria de Educacion Piiblica para planeacion;

Conocer ef marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Generador de canibio;
Perseverante;

Planificador;

Puntual;

Sensible;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
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= Para comunicarse;

*  Negociador -
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- JEFEDE OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

|  DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcidn | '

Direccién de Planeacién

Objetivo dala unidad

' Coadyuvar con el Jefe de Planeacién e Infraesfructura en la realizacién de las actividades necesarias para
lograr el desarfol!o y la consolidacién del proceso de Planeacion de Infraestructura y Equipamiente gue
coadyuve al cumplimiento de fa vision del CECYTED, supervisando, .dir'igiendo y coordinando con

‘organismos constructores, proponiendo acciones sobre las necesidades de mantenimiento y mejora de la

_infraestructura existente.

Reportaa

Dgapért_amento de Planeacidn e Infraestructura

Le reportan

© Auxiliar de Oficina

Funciones Generales

= Colaborar con las distintas areas en la definicién de los indicadores que permitan evaluar los avances
en el Programa Institucional de Infraestructura y Equipamiento, con organismos constructores, ¥y las
necesidades de mantenimiento y mejora de la infraestructura existente; '

= Integrar los proyectos de obra requeridos para las instalacfones del CECyTED.

Funciones Especificas o o . J

= Auxiliar a las distintas dreas para la formulacion, instrumentacién y seguimiento del Programa

Institucional de Infraestructura; -
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. Informar a los Directores de plantel, previo al inicio de los trabajos de construccion autorizados, él tipo
de obra a realizar y las caracteristicas técnicas de la misma.
» Sypervisar con los Directores de plantel |a entrega-recepcion de las obras de construccion gue se
realicen en los diferentes planteles del CECYTED.
* Dar seguimiento a las acciones de equipamiento de los planteles, tanto por adquisiciones internas,

como por medio del INIFEED o donaciones de equipo.

Derechosy atti_buciones
. Colabr;)rar en el integracion del presupuesto del Programa Anual de su unidad de adscripcion, de
acuerdo a las lineas de desarrollo, objetivos y estrategias y acciones establecidas en el programa
institucicnal de Infraestructura; |

» Colaborar con la Direccién de Planeacién en la integracion de la informacién requerida por las

Jependencias oficiales, en los términos y plazos establecidos.

Responsabilidades y obligaciones
= Supervisar organismos constructores, sugiriendo sobre las necesidades de mantenimiento y mejora de
la infraestructura existente;
= Colaborar en el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados.en el Programa

Anual.

Comunicacién Interna
= Con el Jefe de Planeacién e infraestructura, todos los Directores de Area y de Planteies, y a todos los

fiveles de la organizacién.

‘Comunicacién Externa

»  Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.
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Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado en ingenieria civil, arquitectura o
carrera afin;

Tener 2 afios de experiencia laboral en posicién similar como minimo;

Tener conocimientos solidos en normas de construccién de planteles educativos y oficinas;

Conocer la normatividad aplicable ala Programacion Detallada (Prodet);

Conocer &l marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Perseverante;
Planificador;
Puntual;
Sensible;

Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Ca_pacidad para resolvef problemas;
Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Negociador



SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANEACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién de Planeacion

Objetivo de la unidad

Colaborar en la operacién correcta y eficiente de la oficina de la Direccion de Planeacion, asi como de los

servicids y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

Director de Piangacién

Le reportan

Nihguno

Funciones Generales

* Realizar las actividades secretariales de la oficina de ia Direccién de Ptaneacidn, con la finalidad de

cumplir con ios abjetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECYTED;
Respaldar al Director de Planeacién con la ejecucién del trabajo secretarial, integrar v organizar

archivo y los sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad-del CECVTED.

Fundones Especificas
_-'f : Recipir y canalizar los asuntos de correspondencia;

-« Controlar los archivos de la Direccién de Planeacién, para el seguimiento y control de actividades;

» Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Planeacién.
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Derechos y atribuciones

= Atender y organizar al personal o puiblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director

de Planeacion.

. Responsabilidades y obligaciones -
= Mantener informado al Director de Planeacién de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa
y de lo publicado en’los medios de comunicacion relacionados con el CECYTED;

a  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director de Planeacién.

Comunicacion Intema

«  Con el Director de Planeacién y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacidén Externa

= Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas..

_ PERFiL
Requisitos
«  Contar con estudios-secretariales debidamente comprobados;
»  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
» s deseable que tenga experiencia en trabajo similar;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
~a  Analitico;
3 . Perseverante;
.= Planificador;

s Pyntual;
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= Sensible;
*  Saciable
Habilidades

- ®  Adaptabitidad;
, "%  Capacidad de aprendizaje;
" @ Capacidad para resolver problemas; .

®  Para comunicarse
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AUXILIAR DE OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area.de Adscripcion

Direccion de Planeacidn

Objetivo de la unidad

Auxiliar a! Jefe de fa Oficina de infraestructura en la realizacién de las actividades necesarias para lograr el

desarrollo y la consolidacién del proceso de Planeacién Institucional de Infraestructura que coadyuve al

cumplimiento de ta visién de! CECyTED.

Reporta a

jéfe de Oficina de Infraestructura

Le reportan

Ninguno

Funcionas Generales

= Augxiliar a las distintas areas en las tareas que le asigne el Jefe de ia Oficina de Infraestructura.

Funciones Especificas

«  Auxliar a las distintas &reas del CECyTED en el seguimiento del procedimiento y conservacion de los
~ jnsumos estadisticos necesarios para e! proceso de planeacion institucional de infraestructura; :"

* Ytodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y auibt_ldones

« ‘Colaborar en la integracion de la informacién estadistica requerida por las dependencias oficiales, en
los términos y plazos establecidos.
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itesponsabilidgdes ¥ obligzciones _
= Colaborar en las actividades que le asigne el jefe de Oficina de Infraestructura;
*  Colabarar en la estructuracion del proyecto .ém'JaI 'de inversion en infraestructura;
s Colaborar en el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados en el Programa

Anual. .

Comunicacién Interna
=  Con el Jefe de Oficina de infraestructura, y a todos los niveles de la organizacisn, principaimente con

sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
= Reducida a actividades delegadas con “funcionarios de instituciones publicas, ejécutivos v

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios técnicos de bachilferato o educacién media superior equivalentey
» Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

a. Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
s Analitico;
~*  Perseverante;

o Puntual

Habilidades
s Adaptabilidad;

= Para comunicarse
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AUXILIAR DEL, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién de Planeacion

Objetivo de la unidad

Brindar apoyo operativo al Jefe del Departamehto de Informética y Sistemas en las funciones especificas
3ﬂel d.epartamento correspondiente.
Reportaa

lefe del Departamento de Informatica y Sistemas
Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

"  Auxiliar a las distintas areas en las tareas que le asigne el Jefe del Departamento de Informatica y
Sistemas.
L}

Controlar a operacién y mantenimiento del equipe de computo.

* Las demas que determine su jefe inmediato, con base en las necesidades del servicio.

Funciones Especificas
»  Auxiliar a las distintas dreas del CECyTED en los temas referentes a la informética;

Y todas aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

. Derechos y atribuciones

« Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para la seleccion del equipo y servicio de

computo, a fin de mantenerlos actualizados.

Responsabilidades y obligaciones

= Realizar las actividades previstas en el Prograrha Anuai del Departamento;

b e e L
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= Mantener en buenas condiciones los.equipos del CECyTEp;

= Haborar los informes que e sean réqtieridos.

Comunicacién Interna

= Con ef Jefe del Departamento de Informitica y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion Extemna

* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
® Poseer estudios técnicos en informética debidamente cotnprobados;
= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo; ’

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
a  Analitico;
= Perseverante;

®*  Puntual

| Habilidades
= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problqmas; 'E

= Para comunicarse
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DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccion de Planeacion

Objetivo de la unidad
Brindar apoyo operativo al Jefe del bepartamento de informaiica v Sistemas en las funciones especficas
del departamento correspondiente.

Reporta a

Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas

¥

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Auxiliar a las distintas areas en las tareas que le asighe el Jefe del Departamento de Informatica y
Sistemas.’

= Controlar a operacién y mantenimiento dei equipo de cémpute.

Las demas que determine su jefe inmediato, con base en las necesidades del servicio.

Funciones Especificas
s Auxiliar a las distintas areas del CECYTED en los temas referentes a la ihforrnética ;

= Y todas aquellas que ie sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones _ . ]
*  Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para Ia seleccién del equipo y servicio de
: 'célmputo, afin de mantenerios actualizados. | |

Responsabilidades y obligaciones
» Realizar las actividades previstas en el Programa Anuai del Departamento;



. PERIODICO OFICIAL PAG. 119

* Mantener en buenas condiciones los equipos del CECYTED;

* Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién Intema

*  Con el Jefe del Departamento de Informéatica y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacién Externa
® Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
- ® - Poseer estudios técnicos en informatica debidamente comprobados;
* Tener 2 aflos de experiencia laboral como minimo;

* Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Apalitico;
= Perseverante;

= Pyntual

Habilidades
= Adaptabilidad;
" Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver prob_lémas;

*  Para comunicarse
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RESPONSABLE DE TALLER DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccidon de Planeacién

Objetivo de la unidad

_Efecédar fa instalacién, puesta a punto y el mantenimiento de ios equipos de Computo vy de

Telecomunicacién del CECYTED, bajo las instrucciones del Jefe del Departamento de Informética y

Sistemas.

Reporta a

lefe del Departamento de Informatica ¥ Sistemas

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

Realizar la instalacién y puesta a punto de todo e equipo de computo det CECyTED.

Fundiones Especificas
™ Realizar la instalacién del software que le sea solicitade por el jefe del Departamento de Informatica ¥

. Sistemas;

Realizar el manténimiento preventivo Y correctivo al equipo de cdmputo y de telecomunicaciones con
que cuenta el CECyTED.

h J
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Derechos y atribuciones _
=  Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para la seleccién del equipo y servicio de

cémpute, a fin de mantenerios actualizados. -

Responsabilidades y obligaciones
= Realizar las actividades previstas en el Programa Anual del Departamento;
- Colaborar en la realizacion del Plan de Contingencia para el CECyTED;
»  Mantener en buenas condiciones los equipos del CEC\;rTE b;

= Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacidn interna
» Con el Jefe del Departamento de Informatica y a todos los niveles de la organizacion, principaimente

con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa _
* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos. ¥
representantes de organizacio_nés privadas.
PERFIL
Requisitos
* Poseer estudios técnicos en informaética debidamente comprobados;
» Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

s Conccer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
*  Perseverante;

»  Planificador;
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®»  Ppuntual

Habilidades
" Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje
= Capacidad para resolver problemas-

= Para comumcarse



DIRECCION ACADEMICA
DIRECTOR ACADEMICO

. _ - DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripeion -

Direccién Generat

Objetivo de la unidad
Gestionar ias_‘a'cciones necesarias para fortalecer y consolidar el proceso Ensefianza-Aprendizaje, y en
ge_n_eral la actividad académica del CECyTED, incluyendo la innovacién de estrategias didécticas, el uso de
nuevas tecnologias y los estimulos a profesores, asi como consolidario como pilar de._ la capgcitacién con el

apoyo del Modelo de Educacién basada en Normas de Competencia.

Reporta a

" Director General

Le reportan

Auxiliar de la Direccion Académica
Secretaria de la Direccion Académica
Coordinador de CECyTEs

" Coordinador de EMSaD
lefe del Departamento de Servicios Escolares
lefe del Departamento de Desarrollo Académico ’

Jefe de Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje
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- Lo LT .

Funciones Generales

Planear, dirigir y evaluar los servicios de formacién, general, profesional técnica, propedéutica y de

capacitacion que proporciona el CECyTED, estableciendo las estrategiés que aseguren la formacion
integral de fas personas y la calidad de impiementacion de sus p!gnes y programas;

Vigilar el desarrollo del praceso de titulacién de los egrésados del CECyTED, con la finalidad de evitar
desviaciones y retrasos en el mismo; _ .. _ |
Coordinar y supervisar_las actividades de Jos directores de plantel, en lo referente a la operacién de los
planes y programas de estudio \f metodologia que sirva de apoyo a la ensefanza;

Coordinar el funcionamiento vla intégiécic’m operativa de las distintas coordinaciones, departamentos

y oficinas que conforman la estructura organica de la Direccidn.

Funciones Especfﬁcas

= Generar las condiciones € instruir para la evaluacién del proceso de En'_seﬁanza—Aprendizaje, asi como

los sistemas de control y seguimiento;
Proponer fos lineamientos, criterios y politicas para la evaluacién académica de docentes en planteles;

Aplicar 1a normatividad para 1a creacién y actualizacién de carreras, programas de estudio, cursos de

- capacitacion y calendario escolar;

Participar en los programas de investigacién educativa y los estudios de prospeccién académica para
la bisqueda de estrategias educativas y mejora continua del modelo educativo del CECYTED;
Disefiar, instrumentar, coordinar y evaluar los programas de formacion y actualizacion del personal

docente y directivo de los planteles;

Coordinar y supervisar acciones necesarias para que la formacion académica de los estudiantes

. . antenga congruencia con los objetivos educativos del CECyTED;

Promover durante el periodo escolar, eventos académicos que favorezcan la formacidn integral de los
estudiantes; h , . | "
Establecer y aprobar las metodgpﬂas, técnicas o ihsi:mméntos de deteccitn de. necesidades de
formacién laboral, asi como evaluar el desarrollo de los programas respectivos y resuftados a nivel
estatal;




PERIODICO OFICIAL ' . raG. 125

s Definir y proponer el anlisis y estudio de '!"nercado de trabajo;

s Supervisar que las actividades de docencia e investigacién del CECYTED, se realicen de acuerdo a ia
blaneacic’:n, organizacién, direccién y evaluacion, con ja finalidad de dar cumplimiento a fas normas y -
lineamientos establecidos; . )

s Comprobar que los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y las técnicas e instrumentas
para la evaluacion del aprendizaje de las especialidades que se imparten en el CECyTED, se apliquen
de acuerdo a normas y lineamientos establecidos;

»  Realizar las gestiones necesarias para que la bibliografia contenida dentro de los programas de estudio
vigentes, sea enviada a los planteles, con el objetivo de lograr un mejor proceso de ensefianza —
aprendizaje;

= Desarrollar, en coordinacion con [a Direccién de Vinculacion, modelos flexibles y pertinentes de
acreditacién del servicios social y las practicas profesionales, que sean congruentes con las
condiciones de las regiones rurales en que se encuentran los planteles del CECyTEIf);

»  Realizar la evaluacion sobre el funcionamiento y resultados de las areas que integran la Direccion
Académica, a fin de proponer las medidas que ayuden a optimizar su operacion;

=  Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad;

= Abovar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propic sistema de.
gestién de la calidad; |

»  Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de- establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones
» Validar y autorizar la contratacién de los servicios de capacitacion al personal del CECyTED, y la
asesorfa externa, en el ambito de su i:ompetencia, asi como supervisar que se lleve a c_abo de
conformidad con la normatividad existente;
®  Supervisar la elaboracién de qpcumentos técnicos académicos que apoyen al docente para el

desarrollo de tareas derivadas de ja aplicacién de planes ¥ prbgramas de estudio;
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Difundir y coordinar programas de. superacion y cursos de actualizacién para el personal docente, con
el fin de elevar la calidad en el procesc Ensefianza-Aprendizaje;

Verificar que los programas y proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnolégica que se

. desarrolien en el CECYTED, se abliquen de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Responsabilidades y obligaciones

Proponer cambios y evaluar el resultado de la aplicacién del modelo educativo, de acuerdo a los

requerimientos y necesidades de los sectores productivo, publico, social y privado, en concofdancia
con los objetivos y metas del CECYTED, conforme a las estrategias del subsistema y con apego a los
_linéémientos establecidos para la Educacién Media Superior'

Coordinar y vigilar la elaboracion del. Programa Anual {PA) dela Dlrecc:on a su cargo, para ser enviados
ala Direccmn de Planeaaon para su evaluacién e integracion en el programa anual y presupuesto del
organismo;,.

Analizar los contenidos de los programas de estudio, Ios-planes ¥ orientacién pedagdgica que los
sustentan, asi mismo evaluar los textos y materiales de apoyo instituciona! inherentes al desarrollo de
la actividad académica;

Participar activamente en las reuniones de la Comisian Estatal para 1a Planeacién y la Programacuon de
la Educac;on Media Superior;

Disefar, instrumentar, coordinar y evaluar los procesos de seleccién y promocién del personal

docente.

Comunicacién Interna

= - Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacién,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa .

_Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.
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PERFIL
Requisitos
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en carreras
pedagogico/didacticas;
» Tener 5 afios de experiencia jaboral como minimo;
= Fs deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;

=  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Anaglitico;
=  Emprendedor;
= Generador de cambio;
= Perseverante;
=  Planificador;
» Puntual;
»  Sensible;
s Sociable;

»  Visionario

Habilidades
s  Adaptabilidad;
= (Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarse;
» Facilidad para relacionarse;

*  Negociador
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COORDINADOR DE CECYTES

DESCRIPCION DE PUESTO
. Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la unidad
Planear, coordinar y establecer los mecanismos de comunicacién, facilitando la participacidn de los
L Directores de CECyTEs en ‘Ias actividades académicas que les sean encomendadas, con el fin de contribuir

al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a

Director Académico

Le reportan
Jefe de Oficina de Laboratorio Movil de Creatividad

Auxiliar de la Coordinacion de CECyTEs

Fum:iohes Generales
= Elaborar con la participacién de la Direccion Académica, el programa anual de actividades de la
coordinacion; |
» Gestionar la autorizaciéon para realizar acciones tendientes a eliminar el rezago educativo,
d-isminuvendo-los indicadores de reprobacion y desercién escolar y aumentando la permanencia y la

eficiencia terminal, asi como el aprovechamiento de los alumnos.
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Funciones Especificas

Participar en fa contratacién del personal académico de los CECyTEs, que se efectie de acuerdo a las
necesidades marcadas por el plan y los programas de estudio correspondientes, cuidando ademas que
tengan et perfil para impartir la capacitacion para el trabajo; -
Supervisar la realizacion del taller de induccién 'impar"tido por los maestros para los estudiantes de
nuevo iNgreso; '

Llevar ! control de Ia aplicacion de insﬁumentos de evaluacién de examenes y de las calificaciones de
los examenes: parciales, semestrales y extraordinarios, a la Direccién Académica;

Aplicar exdmenes de EXANI |, y PREEXANLII en todos los planteles CECyTEs; °

Establecer comunicacién permanente con las diferentes areas de la Direccién Académica,
manteniendo un trato continuo con los directores de los planteles;

Verificar necesidades materiales, técnicas y hurnanas de los CECyTEs y de la coordinacion;

Distribuir el material didactico que se requeriré en los CECyTEs, como son: planes y programas de

‘estudio, libros de texto, software educatlvo \ndeocasetes audio casetes, entre otros;

Requerir a los directores de fos CECyTEs los horarios de trabajo de cada docente, de acuerdo a las
horas/semana/mes frente a grupo y actividades asignadas, por bloques y por asignaturas, par: s’u
remision a la Direccidn Académica; |

Solicitar a los directores de los CECyTEs la refacién de alumnos inscritos en cada semestre, para remitir
dicha informacién é la Direccion Académica; |

Elaborar oficios informatives o requerimientos a planteles del CECYTED;

Actualizar formatos de seguimiento de los CECyTEs.

Derechos y atribuciones

Difundir Ia informacién, ast como los servicios que proporcionan los CECyTEs;

Asesorar a los directores de los planteles y a las profesores para realizar mejor su trabajo;
Solicitar a los directores de-los CEﬂVTgs la cronometracién, el calendario de actividades y de eventos
escolares, cada semestre, wg:lam!o H ap!tmén y debido cumplimento; '
Recomendar la asignacién de Becas de aprovechamiento académico a los- alumnos oon lliljﬂr :

desempeiio esoolar en coordinacién con la Direccidn de Vinculacidn y Extensidn.
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Responsabilidades y obligaciones
* Observar el cumplimiento de los lineamientos operativos de los colegios de estudios cientificos y

tecnoldgicos; |

Supervisar el cumplimiento de las normas y el funcionamiento del control escolar de los CECyTEs, asi

como el cumplimiento de los criterios normativos que rigen el registro y control de la certificacidn y

titulacion de los alumnos, en coordinacién con el Departamento de Servicios Escolares;

* Integrar la documentacién de acreditacién del personal seleccionado para trabajar en los CECyTEs, a

fin de integrar los expedientes que serdn enviados a'la Direccién Académica para |z validacion de

- perfiles;

* Conservar actualizado el acervo de las guias mecanicas de las carreras y especialidades gue se
imparten en el sistema CECyTED, de acuerdo a la normatividad establecida para ello;

* Elaborar los informes que las sean requeridos.

Comunicacion Interna

* Con el Director Académico y todos los Directores, y a todos los niveles de la organizacion

?

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

® Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos

% Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;

s

*® " Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

* Esdeseable tener experiencia previa en labor similar;

® Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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Atributos
= Apalitico;
*  Perseverante;
= Planificador;
= Puntual;
» Sensible;
= Spciable;

= \isionario

Habilidades
= Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
s Para comunicarse;
»  Facilidad para relacionarse;

=  Negociador
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COORDINADOR DE EMSAD

DESCRIPCION DE PUESTO
- Area de Adscripdién

Direccion Académica

Obietivc; tfe ia unidad
Planear, coordinar y establecer los mecanismos de comunicacion, fadilitando la participacién de los
Coﬁr:ﬁinadores de Centro de Servicio de EMSaD en las actividades académicas que les sean
encornendadas, con el fin de contribuir al cumplimiento de fos objetivos institucionates. |

Reporta i

Direczor Académico

Le repori-in
Auziiiar de fa Coordinacién de EMSaD

I ancion:: Generales
* i-EE-}bofar con la pa'rﬁcipadé;'l de la Direccién Académica, ¢l programa anual de actividades de la
.. ardinacion; _
w . .ovdonar la autorizacion para ‘realizar acciones tendi_f:ntzzs a efiminar e rezago educativo,
. wtinuyendo los in&icadores de reprobacion y desercion escolar y aumentando fa permanencia y la
«irienca terminal, asi como el aprovechamiento de\!}:s alumnos.
Funcio:e: “wpecificas )
»  ooicipar en la contratacién del personal académico Ide fos £:/:aD, que se efectie de acuerdo a las

_iiérdes marcodas por e plan y los programas de estudic ¢:::vespondientes, cuidando ademas que
ey oan e pesfil para impartir la qpaatauon para el trabajo;
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Supervisar la realizacion del taller de indudcién impartide por los maestros para los estudiantes de
nuevo ingreso;

Uevar el control de 1a aplicacién de instrumentos de evaluaci_én'ﬂé examenes y de fas calificaciones de_
los exdmenes: parciales, semestrales y extraordinarios, a la Direccién Acad_émiﬁa;

Establecer comunicacién permanente con las aiferentgs areas de la Direccion Acadér_ﬁica,
manteniendo un trato continuo con los directores de los planteles;

Verificar necesidades materiates, técnicas y humanas de los EMSaD y de la coordinaci()n;_

 Distribuir el material diddctico que se requerird en los EMSaD, como son: planes y programas de

_estfliiio, libros de texto, software educativq, videocasetes, audio casetes, entre otros;

Requerir a los Coordinadores de Centro de Servicio EMSab los hdrarios de trabajo de cada docente, de
acuerdo a las horas/semana/més frente a grupo y actividades asignadas, pof bloques \y_ por
asighatitras; para su remision a la Direccién Académica; _ '
Soficitar a los directores de los EMSaD la refacion de alumnos inscritos en cada semestre, para remitiy
dicha informacion a la Direccién Académica;

Elaborar oficios informativos o requerimientos a plantétes del CECyTED;

Supervisar la actualizacién de formatos de seguimiento de fos EMSaD.

Derechos y atribuciones

Difundir la informacidn, asi como los servicios que propordionan los EMSaD;
Asesorar a los Coordinadores de Centro de Servicio EMSAD y a Jos profesores para realizar mejor su

trabajo;

Solicitar a los Coordinadores de Centro de Servicio de los EMSaD la cronometracion, el calendario de

, actividades y de eventos escolares, cada semestre, vigilando su aplicacién y debido cumplimento;

. Recomendar la asignacion de becas de aprovechamiento académice a los alumnos con mejor

desempefio escolar, en coordinacion con la Direccidn de Vinculacion y Extensién,
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Responsabilidades y obﬁgadones

sistena EMSaD y de acuerdo a la normatividad establecida para eflo;

Observar el cumpllmlento de los ilneamlentos operatwos del proyecto curricular de los colegios de

estudios cientificos y tecnolégicos;
Supervisar el cumplimlento de fas normas y ef funaonamtento del control escolar de los EMSaD, asi

" como el cumplimiento de los criterios normativos que rigen el registro y control de la certificacion y

titulacién de los aiumnos en coordinacion con el Departamento de Semctos Escolares;

lntegrar Ia documentacnén de acreditacion del personal seleccionado para trabajar en lds EMSaD, a fm
de mtegrar los expedlentses que seran enviados a la Direccién Académica para la validacion de perfiles;
Conservar acw_all_zadn el acervo de las guias mecanicas de las especialidades que se imparten en el

.";'

Elaborar fos informes que les sean requeridos.

_Comunlcacién Intema

Con el Director Amdém:oo Y todos los Dwectores, Yy a todos los mveles de la organizacion,
prmclpalme_nte c_t_m sus colaboradores inmediatos.

Comunicaclén Extema

* Con funaonanos de instituciones ptblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones prwadas

PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente co.mprobado;
~ Tener 2 afios de experiencia Jaboral como minimo;

Es deseable tener experiencia previa en labor similar;

Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.
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Atributos
= Analitico;
= Perseverante;

»  Planificador;

»  Pyntual;
= Sensible;
s Sociable;

*  Visionario
Habilidades
. Adaptabilidad;
® Capacidad de aprendizaje;
= Capa'c.i:dad para resolver problemas;
= Para coniunicarse;
=  Facilidad para relacionarse;

= Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la unidad

Organizar, Dirigir y Controlar ia integracién de la informacién y documentacion requerida para el registro y

certificacién de los alumnos del CECYTED, asi como gestionar ante las instancias coFrespondientes ia

expedicién del titulo, cédula profesional o grado correspondiente, garantizando el resguardo de los

expédientes.

Reporta a

Director Académico

‘Le reportan

Auxiliar del Departamento de Servicios Escolares

Funciones Generales

- Seguir Ja normatividad de la Subsecretaria de Educacion Media Superior, -criterios y procedimientos

para estandarizar el registro y control escolar {inscripcidn, reinscripcion, registro y control de
calificaciones y egréso); asi como péra la convalidacion de certificados de estudios;

Coordinar ante la Direccién General de Profesiones.el registro de titwlos y la expedicién de cédulas
profesionales para egresados del CECyTED;

Coardinar con la Direccién de Vinculacién la prestacion del servicio social obligatorio, asi como las
practicas de los estudiantes del CECyTED, requeridos para la obtencién del titulo profesional en
coordinacion con fas demas areas de la Direccién vy directores de los planteles, de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes y por medio de convenios de colaboracién

entre los sectores pliblico y privado y la Direccién General del CECyTED.



" PERIODICO OFICIAL | PAG. 137

Funciones Especimas
»  Atender los requerimientos de asesoriay capamtacmn de los Planteles en materia de admtsion contzol

escolar, tramites especiales, acreditacion y certificacion de estudios;

C

Proponer y elaborar el calendario escolar conjuntamente con los coordinadores de CECyTEs y EMSaD

y darlo a conocer a los planteles;

Sistematizar la informacién sustantiva producto det control escolar del CECYTED;

tVigilar el cumplimiento de la normatividad ap!icabFe a los procesos del controt escolar;

Elaborar y/o actualizar los instrumentos necesarios para la operacién del proceso de admisién de
alumnos de nuevo ingreso;
= Mantener actualizada la informacién en el sistema de computo para el registro de aspirantes, como

parte del proceso de admisidn de alumnos de nuevo ingreso;

Elalbt;rar en coordinacién con el superior jerarquico, el programa anual de actividédes_y presupuesto
del departamento;
= Sypervisar & desarrollo de {as actividades de control escolar de los planteles, al inicio; durante y al

final de cada semestre.

Derechos y atribuciones

« Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico un curso de capacitacién anual para la

actualizacion de las normas y procedimientos de titulacion, segun la modalidad de_' educacion media

superior de que se trate;

* LUevar un reglstro de profesionistas técnicos titulados y con cedula profesional, cIasnﬁcados por
carreras y especnalldades
Responsabilidades y obligaciongs

* Tramitar ante la Coordinacion Nacional de los CECYTEs, la documentacidn o formatos requeridos,
oe!',ﬁﬁmcidn o cartas de pasantes necesaria para cada ciclo escolar;
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Validar la certiﬁcacién de estudiols" remitidos por los planteles, y turnarlos para su fima
correspondiente; S
Elaborar oportunamente los certificados y duplicados de los mismos;

Elaborar los informes que les sean requeridos.

- Comunicacién Intema

Con el Director Académico y a todos los niveles de la organizacion, principaimente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicaciéon Externa

Con funicionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privaaas.

PERFIL

‘Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;

~ Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

Es deseabie que tenga experiencia en labores similares;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico,
Perséverante;
Planificador;
Puatual;
Sensible;
Sociable;.



. PERIODICO OFICIAL

Habilidades

" Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Ne’gociador

PAG. 139



PAG.140 ._' ____ PERIODICO OFICIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo'de la unidad
‘ Organizar e ihtegrar conjuntamente con el Director Académico fos proyectos encaminados a planear y
evaluar |a funcién académica ae! CECYTED, fnciuyendo la supervision de los planteles, la capg‘citacién-y
actualizacién del personal docente, la motivacién e implementacién para la p'roducciﬁn de material

didactica, la administracién de planes y programas de estudio y a coordinacion de grupos colegiados.

Reporta a

Director Académico

Le reportan
_ Secretaria del Departamento de Desairollo Académico
Jefe de oficina de Capacitacion
Jefe de Oficina de Planes y Programas

Jefe de Oficina de Supervisién Educativa

Funciones Generales
= Recopilar en -forma programada la informacién relativa a la educacién Profesional Técnica de los
planteles del CECyTl:'D para su andlisis y determinacién de cumplimiento de estandares e indicadores
del desempefio y calidad establecidos;
. Propone(\\_a la Direccidén Académnca programas de formacidn y actua_li:acién del personal docente, que
incida en el mejoramiento del proceso Ensefianza-Aprendizaje.

-



PERIODICO OFICIAL i PAG. 141

Funciones Especificas

Integrar y analizar las propuestas {conjuntamente con los Coordinadores de CECyTEs y EMSaD), -

procedentes sobre las necesidades de material didactico y estructuras educativas de los planteles del

-

CECyTED;

Apovyar en la coordinacién de los procesos de seleccidn y promocion de personal académico;
Elaborar en coordinacién con el superior jerarquico, el programa anual de actividades y presupuesto

del departamento;

Incorporar al CECYTED los avances que en materia educativa se vayan presentando, mediante el

intercambio con otras instituciones;

Analizar periédicamente los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el

fin de promover el mejoramiento continuo y alcanzar los objetivos institucionales.

Derechos y atribuciones

Disefiar ia realizacién de estudios de nuevos modelos y metodologias de formacién y capacitacion;
Coadyuvar en la planeacién, direccion y control de las reuniones y jornadas de evaluacion curricutar,
garantizando la vigilancia y actualidad de fos programas de formacién ocupacional impartidos por el

CECYTED;

Evaluar e! desarrollo de las actividades det Departamento, asi como los resultados de las mismas.

Responsabilidades y obligaciones

Colaborar en la formulacién y proposicién de proyectos de desarrollo académico institucional;

Flaborar los informes que les sean requeridos,

Comunicacion Interna

Con el Director Académico y a todos los niveles de ia organizacion, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.
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Comunicacid'_n Externa

=  Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
"  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
=  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
- Es deseable que tenga experiencia en labores similares;

‘= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
. _Analitico;
=  Perseverante;

s Planificador;

=  Puntuail;

s Sepsible;

® Saciable
Habilidades

*  Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
- Capacndad para resolver problemas;
* Para comunicarse;
.%  Fadilidad para relacionarée;

= Negociador
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. JEFE DE OFICINA DE LABORATORIO MOVIL DE CREATIVIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la unidad
Promover el desarroflo de la creatividad de fos alumnos mediante el uso del laboratorio movil, con
estrategias de motivacidn para que los alumnos generen practicas en los simuladores y verifiquen sus

resultados durante Ia visita del laboratorio a sus planteles.

Reporta a
Coordinador de CECyTEs

Le reportan

Auxiliar del Laboratorio Mévil de Creatividad

Funciones Generales
= Programar con el Director Académico las rutas para visitar a los planteles y realizar practicas en el
Laboratorio; ‘ |
= Capacitar a los Docentes en el uso eficiente de los recursos en el faboratorio.
Funciones Especificas
*  Motivar a los alumnos al uso del equipo y simuladores para hacer una preparacion anf}cipada de sus
practicas en el jaboratorio; |
*  Mantener informada a la Direccién Académica sobre las actividades realizadas en el laboratorio por el
personal adscrito a la unidad, los p[:ofesores ¥y alumﬁos; | | .

*  Elaborar manuales y guias para el yso adecuado de los recursos en el laboratoric;
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= Mantener una comunicacion estrecha con fos directores para informar las fechas y condiciones en que

el laboratorio programard a cada plantel.

Derechos y atribuciones _
» Realizar propuestas para la actuatizacion y mejorami'e';l'to del equipo en el laboratorio;

» Preparar practicas innovadoras para el uso del equipo y la motivacién de los alumnos a realizar cosas

nuevas.

Responsabilidades y obligaciones

Mantener el equipo y el vehiculo en éptimas condiciones de uso;
»  Asegurar que el equipo y el vehiculo se utilicen solamente para el logro de los objetivos définidos para
el I;aboratorio movil de creatividad; .

Resguardar el equipo a su cargo y contribuir a mantener los inventarios actualizados;

» Conocer el reglamento de transito y cumplirio;
Observar las normas de seguridad para el vehiculo, bienes transportados o personas;
Informar cualquier detalle de servicio o reparacién requerido por el vehiculo;

= Tener en orden y a Ja vista los documentos oficiales del vehiculo.

Comunicacién Interna

» Con el Coordinador de CECyTEs y a todos los niveles de la organizacidn, principalmente con sus

calaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
" #  Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones ptivadar;.

PERFIL
Requisitos

#  Poseer grado de licenciatura debidamente comprobado;
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Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
Contar preferentemente con una carrera relacionada con ingenieria o robética;
Poseer licencia de conducir y manteneria actualizada;

Tener conocimiento elemental de mecanica automotriz.

Atributos

Analitico;
Emprendedor;
Generador de cambio;
Perseverante;
Planificador;

Puntual;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Negociador
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JEFE DE OFICINA DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccion Académica

Obijetivo de |2 unidad
Administrar el sistema automatizado de evaluacion del aprendizaje para realizar evaluaciones parciales y

finales de los alumnos, la evaluacién de los docentes y proveer de informacién sobre la evolucién de los

planteles en su desempefio académico.

Reporta a ‘

Director Académico

Le reportan

Auxiliar del Sistema Automatizado de Evaluacién del Aprendizaje

Funciones Generales

*  Mantener actualizado y en crecimiento el banco de reactivos para medir el aprendizaje de los

alumnos;

»  Definir y proponer acciones de mejora a fin de garantizar la calidad en el proceso educativo.

Funciones Especificas

Generar e imprimir los examenes para cada uno de los examenes en tiempo y forma;

Realizar el analisis estadistico que le requiera el Director General y el Director Académico;

Solicitar oportunamente al Director Académico la adquisicion dei material necesaric para el buen -

funcionamiento de su drea,
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Derechos y atribuciones

= Analizar los resultados de los exdmenes e informar a planteles y Coordinadores sobre los resultados
obtenidos por alumno por profesor, por institucién y por tipo de plantel;

»  Mantener una estrecha comunicacién con Coordinadores de Planteles y con el Departamento de

Desarrolio Académico.

» Generar los reportes de informacién y maestros que se le soliciten

Responsabilidades y obligaciones
» Respaldar la informacién en los bancos de reactivos;
» Resguardar el equipo a su cargo y contribuir a mantener los inventarios actuatizados;

»  Actualizar Ia informacién en las bases de datos de acuerdo a las variaciones en control escolar y en las

cargas de cada uno de los docentes;

»  Capacitar al personal docente y directivos en el uso del programa y a realizar &l trabajo en el mismo de

acuerdo a cada una de sus funciones.

Comunicacién Intema

s Con el Director Académico vy a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa

s Reducida a actividades delegadas con funcicnarios de instituciones publicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
*  Poseer grado-académico de licenciatura debidamente comprobado;
*  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

=  Contar con una carrera relacionada con las ciencias pedagogicas;
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» Tener una competencia comprobada en herramientas informaticas;

= Conocer ef marco normativo vigente para el CECyTED.

Aftributos
=  Analitico;
»  Emprendedor;
= Generador de cambio;
= Perseverante;
" ?'Ianiﬁcador;
= Puntual;

= Visionario

Habilidades
»  Adaptabilidad;
- Capatidad de aprendizaje;
. 'Capacidad para resoiver problemas;

-

= Para comunicarse;

=  Negociador
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JEFE DE OFICINA DE CAPACITACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la unidad

Disefiar y actualizar cursos y programas de capacitacién para el personal docente, directivos y personal de

apoyo a la docencia.

Reporta a

Jefe del Departamento de Desarrolo Académico

L.e reportan

Ninguno

Funciones Generales

* Detectar las necesidades de capacitacién en el CECYTED para el personal docente, directivos vy

personai de apoyo;
* Instrumentar el disefio de cursos y programas de capacitacién para el bersonal dacente, directivos y

personal de apoyo a la docencia del CECYyTED considerando el calendario de actividades de todas las

areas.

Funciones Especificas

" Presentar a su jefe inmediato, los proyectos de capacitacion interna para su autorizacion y aplicarlos

una vez aprobados;

* Desarrollar y evaluar los cursos y programas de capacitacién para el personal docente, directivos y

personal de apoyo a la docencia del CECYTED;
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= Organizar la inauguracién y la clausura de los Cursos de capacitacion asi como la entrega de diplomas

y/o constancias de cada participante.

Derechos y atribuciones
= Formular acciones que mejoren el nivel de conocimientos requerido por el personal de apoyo a la
docencia paré realizar mejor su trabajo;
= Proponer cursos y talleres de capacitacién para el personal docente, directivos y personal de apoyo

del CECYTED.

Responsabilidades y obligaciones

=  Realizar y evaluar ios resultados del programa anual de capacitacion para el personal docente,
directivos y personal de apoyb a la docencia del CECyTED;

= Eiaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién interna
= Con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveles de la organizacién

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa
®= Reducida a actividages delegadas con funcicnarios de instituciones publicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

Requisitos
= Poseer graoo académico de licenciatura debidamente comprobado;
= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
* Esdeseable experiencia en puesto simjlar;
*  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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Atributos
*  Analitico;
Perseverante; -
=  Planificador;
*  Puntual;
»  Sensible;

= Sociable

Habilidades
R Adaptabilidad;
= (Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad '6ara resolver problemas;
= Para comunicarse;
» Facilidad para relacionarse;

= Negociador
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|EFEDE OFICINA DE PLANES Y PROGRAMAS

DESCRIPCION DE PUESTD
Area de Adscripcién |

Direccién Académica

Objetivo de la unidad
Difundir y vigilar gue los planes y programas de estudio oficiales se reflejen en la pianeacién y secuencias _
didéc\ticas del personal docente, realizando observaciones y dando seguimiento a su cumplimiento, de

acuerdo con las especialidades que se imparten en los planteles def CECyTED.

Reporta a _
lefe del Depattamento de Desarrolio Académico

Le reportan

Nihguno

Funciones Generales

= Difundir, promover y vigilar, entre los planteles el cumplimiento de las normas, procedimientos y
.Iineamientos establecidos, para la aplicacién de los planes y programas de estudio; contenidos,
métodos educativos, aspectos pedagégicos y didécticos en el desarrollo det procesc de ensefianza-

aprendizaje de los servicios que ofrece el CECyTED; :
-. % Propaner al Jefe del Departamente de Desarrollo Académico acciones de mejoramiento de la calidad
, " académica y ia identificacién de materiales de apoyo a la ensefianza y practica tecnoldgica, a fin de
' '!ograr la eficienda en los mismos; en base a los resultados observados del analisis de ia planeacién y

las secuencias didacticas.
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Funciones Especificas -
»  Respaldar fas acciones del mejoramien_tb'de bibliotecas y los anexos de consuita tecnoldgica, a fin de

cumplir el objetivo de lograr un mejor proceso de enseftanza-aprendizaje;
=  Dar seguimiento y control al cumplimiento de los planes educativos, de acuerdo a los programas
institucionales;
= Revisar los planes y programas de las areas y planteles para su ejecucion en sus diferentes actividades;
®  Anpalizar peﬁédicamente los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el

fin de proponer cambios para que sean gestionados ante jnstancias nacionales.

Derechos y atribuciones

» Analizar y en su caso proponer alternativas para que los planes y programas de estudio sean acordes a

la realidad que vive el sector productivo de bienes y servicios def estado;

Responsabilidades y obligaciones
» Dar seguimiento a observaciones y recomendaciones de su jefe inmediato y establecer medidas

correctivas en el desarrollo de los programas institucionaies;

=  Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicaciéon Interna

* Con e lefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveles de la organizacién,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

® Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones pﬁbiicés, ajecutivos y

representantes de organizaciones privadas.
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FERFIL
Requisitos
" Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en dveas
pedagdgicas;
. »  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributds

= Analitico;
= Generador de cambio;
= Perseverante;
= Planificador;
a  pPuyntual;

K Sensibie;
= Sociable;

s Visionario

Habilidades
a  Adaptabilidad;
s Capacidad de aprendizaje;
a  Capacidad para resolver problemés;
®  Para comunicarse;

. _Negociador
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JEFE DE OFICINA DE SUPERVISION EDUCATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Académica

Objetivo de la unidad
Promover, organizar y aplicar programas periddicos de evaluacién a la actividad educativa que se realiza
en los planteies incorporando la dimensidn del acompafamiento académico a personal docente y

directivos de planteles para mejorar la calidad de la labor educativa en los planteles del CECyTED.

Repotta a
lefe del Departamento de Desarrollo Académico

Le reportan

Supervisor Educativo

Funciones Generales
» Disefiar e instrumentar un programa de supervision de planteles para vigilar el cumplimiento de
planes y programas, lineamientos, procesos, procedimientos, métodos y contenidos educativos,

aspectos pedagégicos y didacticos del desarrolio del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funciones Especificas
. Analizar fos planes de trabajo semestrales de los planteles, haciendo observaciones y
recomendaciones para su mejoramiento;
» Establecer un sistema de indicadores de supervision que incluya entre otros, los siguientes aspectos:

avance en los programas de estudio, forma de imparticién de {as clases, puntualidad y asistencia del
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persanal, uso de medios y materiales didacticos, formas de evaluacién, entrega de evaluaciones,
reuniones de academia, aplicacidn de la reforma curricular;

= Disefiar instrumentos de supervision gue consideren la actividad de los alumnes, ics docentes v los
pianteles del Colegio;

* las demas funciones que se deriven de otras disposiciones legales, reglamentarias y administrativas

aplicables, asi como las que le confieran las ferarquias.superiores inmediatas.

Derechos y atribuciones
= Colaborar en la evaluacion del desempeiio docente evidenciande datos que sugieran alternativas para
¥

ramover la calidad del proceso de Fnsefianza-Aprendizaje.

Responsabilidades y obligaciones
* Elaborar y disefiar métodos y técnicas de evaluacidn y apoyo o asesoria al desempefio de los docentes;
»  Elaberarlos informes que le sean requeridos;

* Realimentar a los planteles sobre los resultados de los procesos de supervision y acompaiamiento

acadérmico,

Comunicacidn Interna
* Con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveles de ia organizacion,

principaimesnte con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones pdbiicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privasias.
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PERFIL
Requisitos
» Pposeer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente refacionado con
las ciencias pedagogicas; |
= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

» Conocer e} marco nhormativo vigente para el CECYTED.

Atributos
= Analitico;
= Perseverante;
= Planificador;
*  Puntual;
= Sensible;

= Sociable

Habilidades
»  Adaptabilidad;
s Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
»  Para comunicarse;

=  Negociador
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SECRETARIA DE LA DIRECCION AcADEMICA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Académica |

Objetivo de la unidad
Colaborar en la operacién correcta y eficiente de la oficina de la Direccién Académica, asi como de los

servicios y atenciones que séan requeridos.
LI

Reporta 3

Director Académico

La reportan

Ninguno

Funciones Generales
= Reslizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién Académica, con la finalidad d
cumplir con los objetivos metas y prgyectos definidos en el programa estratégico del CECYTED;
« Respaldar al Director Académico con la ejecucién del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo

los sisternas de registro de la informacidn refacionada con la actividad del CECYTED.

Funciones Especificas
»  Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia;
». Controlar los archivos de la Direccién Académica, para el seguimiento y control de actividades;

»  Aligerar toda clase de diligencias ordenadas por el Director Académico.
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Derechos y atribuciones
= Atender y organizar al personal o puitslico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director

Académico.

Responsabilidades y obligaciones
»  Mantener informado al Director Académico de los sucesos acontecidos en fa comunidad educativa y
de To pubiicado en tos medios de comunicacién retacionados con el CECyTED;

» , Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Académico.

Comunicacién interna

» Con el Director Académico, y a todos los niveles de la organizacidn.

Comunicacién Externa
» Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones piiblicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
=  Tener 2 afios de experiencia {aboral como minimo en puestos similares;

* Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
3 Perseverante;
=  Planificador;
*  Puntual;

*  Sensible
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Habilidades
= Adaptabilidaq,
* Capacidad de aprendizaje;
* (Capacidad para resolver problemas;
. Para comunicarse;

&  Negociador
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Académica

QObjetivo de la unidad

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la oficina de la Desarrollo Académico, asi como de los

servicios y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

lefe del Departamento de Desarrollo Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Realizar las actividades secretariales de Ja oficina del Departamento de Desarrollo Académico, con la

finalidad de cumplir con los objetivos metas y proyectos del programa estratégico del CECyTED;

s Recepcion y canalizacidn de los asuntos de correspondencia.

Funciones Especificas
® Controlar ios archivos del Departamento de Desarrollo Académico, para el seguimiento y control de
L actividades;

Respaldar al lefe del Departamento de Desarrollo Académicoe con la ejecucién del trabajo secretarial,

integrar y organizar archivo y los sistemas de registro de la informacion refacionada con la actividad™
del CECyTED; ' '

D‘gséhogar toda clase de diligencias ordenadas por el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.
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Derechos y atribuciones
» Atender y organizar al personal o publico en generat que quiera tratar asuntos diversos con el jefe del

Departamento de Desarrollo Académico.

Responsabilidades y obligaciones
«  Mantener infbrmado al lefe del Departamento de Desarrollo Académica de los sucesos acontecidos en
la comunidad educativa y de lo puBIicado en los medios de comunicacién relacionados con el
CECYTED; | “
= Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico.

Comunicacion Interna _
» Con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveies de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa
» Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

_ representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
=  Contar con estudios secretariates debidamente comprobados;
* Tener 2 afos de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED,

- Atributos
= Analitico;

o Perseverante, . .
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= Planificador;

*  Pyntual;
» Sensible
Habilidades

s Adaptabilidad;

* Capacidad de aprendizaje;

» Capacidad para resolver problemas;

LIS

= Para comunicarse

A
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-SUPERVISOR EDUCATIVO

. DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccidn Académica

Objetivo de la unidad _ _ S _
Auxiliar al Jefe de Oficina de Supervision Educativa en las actividades del departamento que le sean

encomendadas.

Reporta a
Jefe de [a Oficina de Supervisién Educativa

Le reportan

Ningu_no

Funciones Generales _
= Verificar la aplicacion correcta y oportuna de planeaciones didacticas , la reglamentacion académica
del Colegio: calendario escolar, Icalendario de actividqdes civicas, culturales y deportivas, reglamento
- de evaluacién, normas de servicios escolares, regiani_gntos de becas; lineamientos del estimulo al
desempeﬁb' aca&émi(;o, lineamientos de las amdemﬁs, reglammentos de disciplina, reglamentos de
" laboratorios y talleres, entre otros;

Funciones Especificas
e Elaborar infonngs mensuales, como y cuando lo requiera su superior jerarquico;
» Coadyuvar con el Jefe de la Oficina de Supervision Educativa en las actividades que le encomiende;
» Realizar visitas conﬁndas‘ de supervisién a los planteles del Colegio, documentando los procesos 'V;
realizando acciones de retroalimentacion.
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Derechos y atribuciones

«  Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Oficina de Supervisién Educativa.

Responsabilidades y obligaciones

Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe de la Oficina de Supervisién Educativa.

Comunicacion Interna

Con el lefe de la Oficina de Supervisién Fducativa y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

» Redycida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones pdblicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios de ticenciatura debidamente comprebados;
L}

Fs deseabie que tenga experiencia laboral en actividades docentes o afines;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
" Perseverante;
. Planificador;
*  Puntual;

»  Sensible
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Habilidades
*  Adaptabilidad;
*  Capacidad de aprendizaje;
®  Capacidad para resolver problemas;

"  Para comunicarse
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AUXILTAR DE LA DIRECCION ACADEMICA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
Direccién Académica
Objetivo de la unidad ) .
Auxiliar al Director Académico en fa coordinacién y ejecucion de las acciones necesarias para fortalecer y

consoiidar el proceso Ensefianza-Aprendizaje, y en general |a actividad académica del CECyTED. -

Reporta a

Director Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
* Coadyuvar con el Director Académico en fas actividades que le encomiende, tanto en la oficina de ia
Direccion como en toda su area de responsabilidad.
Funciones Especificas
= Llevar el registro y control de documentacion de} drea correspondiente;

» Realizar tas demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

= Sugerir mejoras fundamentadas en las actividades que desarroila la Direccién Académica.

.
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Responsabilidades y obligaciones

= Cumplir las instrucciones recibidas del Director Académico.

Comunicacion Interna

» Con el Director Académico y .a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
= Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos vy

'representantes de organizaciones privadas. -

PERFIL
Requisitos
=  Poseer g;ado académico de licenciatura debidamente comprobado;
= Es deseable que tenga experiencia {aboral;

=  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
=  Perseverante;

m  Planificador;

= Puntual;
=  Sensible
Habjlidades

- a  Adaptabilidad;
« Cépacidad de aprendizaje;
= (Capacidad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la unidad
Auxiliar al jefe del Departamento de Servicios Escolares en las actividades del departamento gue le sean

encomendadas, y en general de la actividad académica del CECyTED,

Reporta a

lefe del Departamento de Servicios Escolares

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

®  Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Servicios Escolares en las actividades que le encomiende.,

Funciones Especificas
® Uevar el registro y control de documentacion correspondiente;

* Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

" Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla el Departamento de Servicios Escolares.

Responsabilidades y obligaciones

"  Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
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Comunicacion interna

v Con el Jefe del Departamento de Servicios Escolares y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Extem_a

=  Reducida a actividades delegad'as con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= . Poseer estudios de Educacion Media Superior debidamente comprobados;

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informéticas y mecanografia;

=  Esdecenble que tenga experiencia laboral;

" Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Perseverante;
»  Planificador;
= Puntuai;

»  Sensible

Habhilidades
= Adaptabilidad;
= (apacidad de aprendizaje;
». “Capacidad para resolver problemas;

=  Para comunicarse
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AUXILIAR DE 1A COORDINACION DE CECYTES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidn Académica

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Coordinador de CECyTEs en las actividades que le sean encomendadas, y en general de ia

actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Coordinador de CECyTEs

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Coadyuvar con el Coordinador de CECYTEs en las actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
*  Hevar el registro y control de documentacion del 4rea correspondiente; -

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

* Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla ta Coordinacién de CECyTEs.

Responsabilidades y obfigaciones
= Cumplir las instrucciones recibidas del Coordinador de CECyTEs.
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Comunicacién Interna

* Con el Coordihador de CECyTEs y a todos los niveles de la organizacién, principaimente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

» Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

* representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
» Poseer -estudios de Educacién Media Superior debidamente comprobados;
= Fs5 -deseable que tenga experiencia laboral;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= - Perseverante;

s  Planificador;

= Puntual;
« Sensible
Habhilidades

= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

=  Paracomunicarse
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AUXILIAR DE LA COORDINACION DE EMSAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccidon Académica

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Coordinador de EMSaD en las actividades gue le sean encomendadas, y en general de la

actividad académica del CECyTED.

Reportaa
Coordinador de EMSaD

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Coadyuvar con el Coordinador de EMSaD en las actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
s Llevar el registro y control de documentacién del area correspondiente;

= Realizar las demés funciones inherentes a su puesto.

Derechas y atribuciones

*  Sugerir mejoras en las actividades que desarrolia la Coordinacion de EMSaD.

Responsabilidades y obligaciones

= Cumplir las instrucciones recibidas del Coordinador de EMSaD.
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Comunicacién Interna

* Con el Coordinador de EMSaD y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacidn Exterha

* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos

Paseer estudios de Educacion Media Superior debidamente comprobados;

Es deseable que tenga experiencia laboral;
* Corocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
Atributos

®» Perseverante;

=  Planificador;

*  Puntual;
=  Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;
=  (Capacidad de aprendizaje;
. C'abacidad para resolver problemas;

=  Para comunicarse
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AUXILIAR DEL LABORATORIO MGVIL DE CREATIVIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccion Académica

Objetivo de la unidad

Auxiliar al lefe de la Oficina del Laboratorio Movil de Creatividad en las actividades que le sean

encomendadas, y en general de la actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Jefe de la Oficina del Laboratorio Mdvil de Creatividad

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
* Coadyuvar con el Jefe de la Oficina del Laboratorio Moévil .de Creatividad en las actividades que le
encomiende.

» Dar mantenimiento al equipo e instalar los programas necesarios en el equipo de computo;

Funciones Especificas
» Llevar el registro y control de documentacion correspondiente;

*  Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

= Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla el Laboratorio Mévil de Creatividad.
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Responsabilidades y obligaciones

»  Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe de la Oficina del Laboratorio Mavil de Creatividad.

Comunicacién Interna
= Con el lefe de la Oficii.3 del L.yoratorio Mévil de Creatividad y"'é"?t-bdos los niveles de la organizacién,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

» Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos _
= Poseer estudios de licenciatura en ingenieria, debidamente comprobados;
= Esdeseable que tenga experiencia laboral;

» Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
®  Perseverante;

= Planificador;

= Puntual;
»  Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
»  Capacidad para resolver problemas;

*  Para comunicarse



PERIODICO OFICIAL ' PAG. 177

AUXILIAR DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripdién
Direccién Académica

Objetivo de la unidad
Auxiliar al Jefe de \a Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje en las actividades del

departamento que le sean encomendadas, y en general de la actividad académica del CECYTED.

Reporta a
Jefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluadion del Aprendizaje

Le reportan

Ninguno -

Funciones Generales
» Coadyuvar con el lefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion det Aprendizaje en las

actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
=  Levar el registro y control de documentacion correspondiente;

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

= Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion

del Aprendizaje.
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Responsabilidades y obligaciones

= Cumplir las instrucciones recibidas del jefe de 1z Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del

Aprendizaje.

Comunicacion Interna

=  Con el Jefe de Ia Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje y a todos los niveles

de la orgahizacién, principaimente con sus colaboradores inmediatos.

1

Comunicacion Externa
* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones puablicas, ejecutivos

represenfantes de organizaciones privadas.

PERFIL

Requisitos

= Poseer estudios de Educacion Media Superior debidamente conpi obados;

»  Es deseable que tenga experiencia laboral;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributas

= Perseverante;

= Puntual;
= Sensible
Habilidades

»  Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;

s Capacidad para resolver problemas
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DIRECCION DE VINCULACTION Y EXTENSION

DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion General

Objetivo de la unidad

Promover y establecer relaciones con organismos piiblicos y privados de fa regién a fin de realizar acciones
que coadyuven al logro de los objetivos del CECYTED, complementando la formacién académica del

alumno mediante practicas profesionales, servicio social, estancias en la empresa y la formacion civica,

cultural y deportiva,

Reporta a

Director General

Le reportan
Jefe de Oficina de Vinculacién
Jefe de Oficina de Extension

Secretaria de la Direccién de Vinculacion y Extension

Funciones Generales
» Disefiar y desarroliar acdones para proborcionar y promover la participadon de los representantes del

sector productivo, publico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculacién con los

distintos sectores de influencia del CECyTED a nivel estatal y municipal;
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= Fomentar y participar en los planteles la concertacion de convenios con el sector productive, piiblico,
privado, social y comunitario de su region y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;

® Planear y proponer los criterios normativos para realizar reuniones con directores de CECyTEs, y '

EMSaD;

Promover y gestionar 1os recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocién

y vinculacion local y regional.

Funciones Especificas

= Propener acciones de proamocion entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos
}y de extensién gue ofrece el CECYTED, a fin de que participen en la formacion de recursos humanos
para la preduccidn y el desarrollo; _
= Coordinar la prestacién del servicio de orientacion educativa en los planteles a efecto de favorecer las
posibilidades de éxito académico, adaptacién escolar y de eleccion de carrera por pérte de los
estudiantes dei CECYTED;
Instrumentar campafias de orientacién educativa para promover entre los egresados de secundaria su
ingreso al sistema educativo del CECyYTED, orientando a los alumnos para selecconar su carrera de
nivel superior como opcidn vocacional para formarse como profesionales técnicos y proponer
directrices para el desarrolio de la campafia estatal de difusidn;
Coadyuvar con la Oficna de Imagen Institucional y difundir entre la comunidad en general los
objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTED a fin de consolidar su imagen como
institucion que ademas de fomentar recursos humanos a nivel técnico, apoya el desarrollo productivo
¥ social de] Estado;
Colaborar en la implementacion del programa estatal de atencidn a zonas marginadas a través de la
concertacion de acciones de desarrollo comunitario;
Atender las conclusiones de la Comisién de Becas de los Planteles del CECYTED con apego estricto a las

‘normas vigentes en el otorgamiente de becas a alumnos, tanto en CECyTEs como EMSaD;
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. Desarrollar el programa de emprendedores que de torma paralela a [a preparacion escolar de las
habilidades técnicas, conocimientos y :actatudes ofrezca a ios egresados del CECyTED, una alternativa
para ingresar al aparato productivo; o

» instrumentar programas para el desarrolio del deporte, Ia cultura, la recreacién y las actividades
civico-sociales en los planteles del Colegio;

» Desarroflar, en cpordinacién con la Direccién Académica, modelos flexibles y pertinentes de
acreditacion del servicio social y las practicas profesionales, que sean congruentes con las condiciones
de las regiones rurales en gue se encuentran 10os planteies del CECYTED;

» Llevar el registro y control de las acciones de vinculacion que los planteles del Colegio realicen con las
entidades piblicas, privadas y sociates;

=  Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad;

= Apoyar la operacidn de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de
gestién de la calidad;

«  Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones )

= Asesorar a los planteles del CECYTED, en el desarrollo de actividades de vinculacién y proyectos
productivos, con los sectores productivo, social, gubernamental y privado;

= Establecer convenios, con la autorizacién de la D_ireccilén General, con .ios sectores productivo,
privado, gubernamental y social, para la vinculacién de los procesos educativos y el apoyo de las
actividades académicas de los planteles, que proporcionen mejores alternativas de desarrollo péra el
subsistema; ‘

»  Apoyar a los directores para que un mayor nimero de estudiantes cuenten con apoyos econdmicos o
becas, y validar a informacion ante las instancias gubernamentales;

»  Evaluar ef proceso de promocidn y vinculacién a través del seguimiento y anidlisis de resultados;

»  Promover ef intercambio social, cuftural y deportivo, entre los alumnos y los maestros de los planteles

del CECYTED.
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Responsabilidades y obfigaciones
= Elabarar el Programa Anual del drea y mantenerlo actualizado;

v Elaborar los informes que le sean requeridos,

. Comunicacion Interna

* Con el Director General y todos los Directores de Area, vy a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos '
* Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
. Téner 3 aiios de experiencia faboral en actividades similares como minimo;
»  Tener experiencia en organizécién de eventos sociales, culturales y deportivos;
Conocer el Programa Nacional de Becas para la Educacidn Superior —PRONABES- y sus Reglas de
Opera_cic’m;

= Conocer el marco normative vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Analitico;
=  Emprendedor;
* Generador de cambio;
" Perseverante;
» Planificador;
= Puntual;

= Sensible;



PERIODICO OFICIAL PAG. 183

= Sociable;

" Visionario

Habilidades
»  Adaptabilidad;
= (Capacidad de aprendizaje;
» (Capacidad para resolver problemas;
®  Para comunicarse;
® Facilidad para relacionarse;

= Negociador



PAG. 184 PERIQDICO OFICIAL

JEFE DE OFICINA DE VINCULACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién de Vinculacion y Extensién

Objetivo de la unidad
Contribuir a 1a consolidacion de la imagen institucional de! CECYTED mediante la promocion eficaz del

servicio y a Ia formulacion de programas y estrategias gue permitan vincular al CECyTED con tos sectores

productivo, educativo y social.

Reporta a

Director de Vinculacion y Extension

Le reportan

Auxiliar de Oficina de Vinculacion

Funciones Generales
*  Desarroflar acciones para promover la participacion de los representantes del sector productivo,
publico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculacién a nivel estatal y municipal;
» Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el CFCyTED a
fin de consolidar su imagen como institucion que ademas de fomentar recursos humanos a nivel
técnico, apoya el desarrollo productivo y social del Estado;

* Gestionar los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocién y

vinculacién local y regional.
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Funciones Especificas

Participar en la concertacién de convenios en los planteles con Jos sectores productivo, piblico,
privado, social y comunitario de su region y realizar el seguimiento necesario para garantizar su
cumplimiento;

Proponer, disefiar e implémentar acciones de promocién entre los egresados de secundaria para su
ingreso al CECYTED, como opcidn vocacional para formarse como profesionales técnicos;

Promover, fomentar y apoyar la implementacién de proyectos productivos en los planteles;

Conducir el programa de desarrollo de emprendedores, que de forma paralela a la preparacién escolar

_de las habilidades técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del CECYTED, una

alternativa para ingresar al aparato productivo;

Coordinar el Concurso de Creatividad Tecnologica;

Coordinar el Programa de Seguimiento de Egresados;

Participar en la implementacion de modelos flexibles y pertinentes de acreditacién del servicio social y
las précticas profesionales, que sean congruentes con las condiciones de las regiones rurales en que se
encuentran los plantetes del CECYTED;

Llevar el registro y control de las acciones de vinculacién que fos planteles del Colegio realicen con las

entidades piiblicas, privadas y sociales.

Derechos y atribuciones

Respaldar a los planteles del CECyTED, en el desarrollo de actividades de vinculacién y provectos
productivos, con los sectores productivo, social, gubernamentai y privado;

Llevar a cabo los convenios establecidos, a través de la Direccion Geﬁéral, con los sectores productivo,
privado, gubernamental y social, para el apoyo de las actividades académicas de los planteles;

Realizar el proceso de promocién y vinculacién a traveés del seguimientoy analisis de resultados.

Responsabilidades y obligaciones

Colaborar en la elaboracién del Programa Anuai del drea y actualizario permanentemente;

Elaborar los informes que le sean requeridos,
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Comunicacion interna

*  Con el Director de Vinculacién y Extension, sus compafieros y colaboradores, y a todos fos niveles de la

organizacién.

Comunicacion Externa

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos’
*  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
= Tener 2 afios de experiencia laborai como minimo;

* Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
*  Analitico;
*  Emprendedor;
»  Perseverante;
»  Planificador;
«  Puntual;
= Sensible;

2 Spociable

Habilidades
« . Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarse;

= Facilidad para relacionarse;
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* Negociador
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JEFE DE OFICINA DE EXTENSION

DﬁscnipcmN DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién de Vinculacion y Extension

Objetivo de la unidad
Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones legales que rigen institucionalmente al
CECYTED y dar seguimiento a los programas de becas gue se apliquen entre e} alumnado 4 través de los

Directores de Planteles y los responsables del seguimiento de becas en cada plantel.

Reporta a

Director de Vinculacion y Extensidn

Le reportan

Auxiliar de Extension

Funciones Generales
= Promover entre directores de plantet la difusién de las convocatorias de becas publicadas;
*  Dar seguimiento a los programas de becas, a fin de contar con la informacion actualizada de los

alumnos beneficiarios de ese apoyo economico.

Funciones Especificas
*  Apoyar la adscripcion de alumnos a los procesos de sefeccion;
* Supervisar y verificar que en todos los planteles se realice, en tiempo y forma, la validacion y
certificacién de los alumnos en los programas de becas, conforme a los plazos designados;

- publipacién de revistas y de material de los maestros;
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*  Proporcionar al Director de Vinculacién y Extension la informacién que le sea requerida acerca de la

aplicacién del programa.

Derechos y atribuciones

" Apovyar alos directores de plantel en los procesos de validacion.

Responsabilidades y obligaciones
. Reglstrar bajas y altas de los programas de becas;
= Mantener actualizada la base de datos concentradora de los benef‘ iciarios de cada programa de becas;

» Elaboracién de informes sobre la asignacién y distribucion de becas.

Comunicacién Interna

» Con el Director de Vinculacién y Extension, sus compafieros y colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa

s Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

_ PERFIL
Requisitos 1 |
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;

v Tener 2 afios de experiencia laboral en trabajos similares como minimo;

», ' Conocer el marco normativo vigente para et CECyTED.

Atributos
.8 Analitico;
*  Emprendedor;

*  Perseverante;
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Planificador;
Puntual;
Sensible;
Sociable;

Visionario

Habilidades:

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse;
Facitidad para relacionarse;

Negociador

[ T
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direcciéon de Vinculacién y Extensién

Objetivo de la unidad
Colaborar en la operacién correcta y eficiente de la oficina de la Direccién de Vinculacion y Extension, asi

como de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

Director de Vinculacidn y Extensién

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
= Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccion de Vinculacion y Extension, con la
finalidad de cumplir con ios objetivos metas "y proyectos del programa estratégico del CECyTED;
» Respaldar al Director de Vinculacion y Extension con la ejecucién del trabajo secretarial, integrar y

organizar archivo y fos sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del
CECyTED.
Funciones Especificas
s Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia;

» Controlar los archivos de la Direccion de Vinculacién y Extension, para el seguimiento y control de

actividades;

. Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Vinculacion y Extension.
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Derechos 'y atribuciones _
» Atender y organizar al personal o piiblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director

de Vinculacién y Extension.

Responsabilidades y obligaciones
s  Mantener informado al Director de Vinculacién y Extensién de los sucesos acontecidos en la
comunidad educativa y de lo publicado en los medios de comunicacion relacionados con el CECyTED;
*  Recibir qdeja;s o denuncias que los trabajadores del CECYTED .dirijan al Director de Vinculacion y

Extension.

Comunicacidn Interna

s  Con el Director de Vinculacion y Extensi6n y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion Externa _
s Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
®  Contar con estudios secretariales debidamente comprobados; -
=  Conocer el paquefe MS Office;
a  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
* Fsdeseable experiencia en posiéién similar;

" Conocer el marco normativo vigente para‘el CECyTED.

Atributos
1 Perseverante;

s Pianificador;
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*  Puntual;
= Sensible
Habilidades

" Adaptabilidad,
» Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

®*  Para comunicarse
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AUXILIAR DE LA OFICINA DE VINCULACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccion de Vinculacidn y Extensién

Objetivo de la unidad

Auxiliar ‘al Jefe de la Oficina de Vinculadién en la consolidacion de la imagen institucianal del CECyTED
mediante la promocién eficaz del servicio y a la formulacion de programas y estrategias que permitan

vincular al CECyTED con los sectores productive, educativo y social.

Reportz a

Jefe de Oficina de Vinculacion

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
= Auxiliar al lefe de Cficina de Vinculacion en el desarrollo de acciones para promover la participacion
de }os representantes del sector productivo, piblico, privado y social, a fin de mantener una estrecha

vinculacién a nivel estatal y municipal.

Funciones Especificas
= Auxiliar al Jefe de Oficdna de vinculacion en la difusion de los objetivos, funciones y actividades que
realiza el CECYTED a fin de consolidar su imagen como institucion que ademas de fomentar recursos

humanos a nivel técnico, apoya el desarrolle productive y social del Estado;
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= Auxiliar en el registro y control de ias acciones de vinculacion que los pianteles del Colegio realicen con - -.

las entidades pﬁblicés, privadas y sodales.

Derechos y atribuciones

»  Auxiliar al Jefe de Oficina de Vinculacion en el proceso de promocién y vinculacion a través del

seguimiento y analisis de resultados.

Responsabilidades y obligaciones

= Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién Interna
=  Con el Jefe de Oficina de Vinculacion, sus compafieros y coaboradores, y a todos los niveles de ia

organizacion.

" Comunicacién Eitema

» Reducido a actividades delegadas.

PERFIL
Requiéitos
=  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
«  Tener 1afio de expériencia {aboral como m%nimo;

® Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
"o Perseverante;
* ' Planificador;
“»  Puntual;

»  Sensible
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Habiidades
= Adaptabilidac,
* Capacidad de aprendizaje;
»  Capacidad para resolver problemas;

»  Para comunicarse
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AUXILIAR DE LA OFICINA DE EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

.Direccién de Vinculad!é:: y Extension

Objetivo de la unidad
Auxiliar al Jefe de Oficina de Extension en el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones legales que

rigen institucionalmente 2! CECYTED; asi come en )a realizacién de laz actividades en fa oficina.

Reporta a

lefe de Oficina de Extension

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

* Auxiliar al Jefe de Oficina de Extensién en la elaboracion de proyectos de convenios v contratos en los

que intervenga el CECyTED.

Funciones Especificas

*» Uevar el registro y control de documentacién correspondiente i area;

» Realizar las demas funciones inherentes a su puesio,

Derechos y atribuciones

e Auxiliar a Jefe de Oficina d= Ixtension en tos trabajos inherentes al servicio,
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Responsabitidades y obligaciones
= flaborar los informes que le sean solicitados.

FE—

Comunicacion interna

= Con el jefe de Oficina de Extensidn, sys compafieros y colaboradores, v & todos los niveles de la

-organizacion.

Comunicacion Externa

- w  Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
*  Pposeer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

*  Conocer el marco normativo vigente para e CECyTED.,

Atributos
=  Perseveranie;
= Planificador;
*»  Puntual;

= Sensible

Habilidades
*  Adaptabilidad;
=  Capacidad de aprendizaje;
a  (Capacidad para resoiver problemas;

®»  Para comunicarse
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE PUESTO
Ares de Adsoripcion

Direccién General

Objetiva do Iz unided

Administrar Jos recirses humanos, finandcieros, materiales y servicios generaies y manieninients ghni

CECYTED con el fin da contribuir al cumplimiento de tos objetivos institucionales.

Reporta a

Director Generat

Le reportan

Secretaria de la Direccion Administrativa

Jefe def Departamento de Recursos Humanos

lefe del Departamento de Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Funciones Generales

Supervisar que las actividades de administracidn de 05 recursos oS, Hnamiaros,

servicios generales del Colegic, se realicen de acuerde @ la planeaddn, urganizacion, dreccion v

evaluacion establecida, conta fi nalidad de dar cumgplimiento a las normas y fincamienios sstablecidos;

Coordinar la contratacién de servicios que requieran las dreas de la institucion, de souerdo o Jos

. programas de trabajoy en apcgoala ncrmatividad establecida al respedte.
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Funciones Especificas

»

Coordinar vy vigilar la elaboracion del Programa Anual {PA} y el anteproyecto de Presupuesto de la
Direccién a su cargo, para ser enviados a la Direccién General del Colegic para su evaluacion e
integracion en el Programa Anual y presupuesto del CECvTED;

Supervisar que la estructura organica del 4rea a su cargo, se implemente de manera adecuada con la
finalidad de respetar las lineas de autoridad y responsék;iiidad y evitar la duplicidad de funciones;
Proponer a su jefe inmediato la revision y analisis de los manuales administrativos del Colegio, para
mantenerlos actualizados;
.Vigilar el proceso para dotar de personal al Colegio, el desarrollo y pago de remuneraciones, asi como
verificar que se realicen cumplimiento con las normas y lineamientos establecidos con la finalidad de
contribuir a [a optimizacion de las actividades del Colegio;

Vigiia, la operacién de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del Colegio, a fin de evitar
errores en su operacién que ocasionen retrasos en el desarrollo de fas actividades program.adas;
Organizar y dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Colegio, a fin de tener la informacion actualizada de los mismos;

Mantener comunicacion permanente con las dreas que integran la estructura organica del Colegio, a
fin de atender los asuntos administrativos gue sean planteados;

Difundir {a politica y objetivos del Sisterma de Gestion de la Calidad;

Apoyar la operacidn de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de
gestién de la calidad;

Generar estadisticas de las actividades de su area con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones

Planear y dirigir la administracion de los ingresos propios del Colegio, de acuerdo a los maontos
autorizados, asi como las normas y procedimientos establecidos;
Supervisar la elaboracién de los planes administrativos necesarios para el desarrollo integral det

CECYTED y presentarlo a la Direccion General para su autorizacion;
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= instrumentar procesos y sistemas para_‘la aptimizacion de ios Recursos Humanos, Financieros y

Materiales de acuerdo a la operatividad:y' normas establecidas.

Responsabilidades y obligaciones
s Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, transporte y demas
servicios que requieran las dreas del CECyTED;
»  Autorizacién de pagos a proveedores, prestadores de servicio, impuestos, sueldos y salarios,
pre;;caci-ones al personal;
s  Verificar ia formulacion de los estados financieros relacionados con el ejercicio del presupuesto;
s Verificar que se cumpla con los procedimientos que en materia de personal, recursos financieros,

materiales, servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin de eficientar el desarrolio de las

actividades del CECyTED.

Comunicacién Interna

= Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

= Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en )carreras del drea econémico-
administrativa;
‘s Tener 3 afios de experiencia laborai como minimo;

= Conocer el marco no'rmativb vigente para el CECyTED.
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Atributos
- % Analitico;
*  Emprendedor;
* Generador de cambio;
’ " Pearseveranie;

= Planificador;

. = Pyntual;
= Sensible;
s Sociable;

b
= ““Visionario

Habilidades
= Adaptabilidad;

= (Capacidad de aprendizaje;

= (Capacidad para resolver problemas;
= _ Para comunicarse; '
* Facilidad para relacionarse;

*  Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetivo de la unidad
Coordinar y controfar los recursos humanos asignados al subsistema, de acuerdo a las normas y politicas

vigentes en la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a
Director Administrativo

Le reportan
Jefe de Oficina de Movimientos de Némina

lefe de Oficina de Movimientos del ISSSTE y Contratos

Funciones Generales

s Splicitar la documentacién gue se requiera al personal que vaya a ser contratado, a fin de integrar su
expediente y proceder a realizar el trémite de su contratacion;
= Supervisar que se elabore en los tiempos establecidos el resumen bimestrat de altas, bajas, cambios y

modificaciones salariales del perscnal docente y administrativo.

Funciones Especificas

= Participar en la solucién a los problemas que se presenten en materia de personal, a fin de evitar
g conflictos que vayan en contra de la imagen y eficiencia del CECyTED; '
= Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de

personal emitan las autoridades gubernamentales;



PAG. 204 PERIODICO OFICIAL

= Pparticipar en la elaboracién del ejercicio y control de! presupuesto asignado a su area, conforme a las
normas y procedimientos establecidos;

= Coordinar la realizacién oportuna de tramites ante {SSSTE en relacién con movimientos de personal,
inscripcion de planteles para atencién medica, avisos de alta, baja y renovacion de la atencion medica
de docentes y administrativos;

» Coordinar la atencién adecuada de solicitudes del personal con respecto a la certificacion de créditos y
carta certificacion de ingresos que requieren para sus gestiones de crédito hipotecario;

= Cdordinar ia elaboracidn, revision y clasificacién de néminas por sueldos y satarios del personal;

=  Coordinar la revisién de expedientes para determinar al personal con derecho al pago del estimulo al
desempeifio, asi como los tramites para gestionar el pago respectivo;

a  Realizar las transferencias del pago de la némina de las cuentas del CECYTED 3 las cuentas de ndmina

de los empleados.

Derechos y atribuciones
» - Supervisar el funcionamiento del sisterna de control de asistencia del personal de oficinas centrales y
la recepcién oportuna de avisos de descuento disciplinario y permisos economicos del personal;
= Supervisar que se elabore el reporte de incidencias y notificar en los tiempos establecidos al area de

ndminas para aplicar los descuentos correspondientes;

Responsabilidades y obligaciones
» Revisar y supervisar los tramites que se realicen ante el FOVISSSTE v Fonacot, en relacién a las

solicitudes de crédito del personal y pagos correspondientes a través de néminas.

Comunicacion interna

= Con el Director Administrativo, sus compafieros y colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.



PERIODICO OFICIAL PAG. 205

Comunicacién Externa

»  Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
" Poséer grado académico de licenciatusa debidamente comprobado;
»  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

= Conacer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Emprendedor;
= Perseverante;

s planificador;

=  Puntual;

= Sensible;

x  Sociable
Habi!idades

» Adaptabilidad;

= Capacidad de aprendizaje;

»  (Capacidad para rgsolvgr problemas;
" Para_;omuﬁiﬁarse;
. F_at;ili(_iad_ para relacionarse;

‘= Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetivo de la unidad
Coordinar y controlar fos recursos financieros asignados al CECyTED, de acuerdo a las normas y politicas

vigentes en la matetia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a
Direccién Administrativa

Le reportan
Jefe de Oficina de Contabilidad de Ingresos
Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Funciones Generales
»  Administrar fos sistemas de informadién financiera y presupuestal, para que generen Informes
confiables y oportunos en la toma de decisiones;
=  Preparar comparativos y estadisticas del gasto, para la toma de decisiones de sus superiores

jerarquicos.

Funciones Especificas
_ » Recdpilar y custodiar las pélizas y comprobantes de todo registro de operacion financiera-
presupuestal, vigilando que ésta redna todos los requisitos fiscales segtin normatividad en vigor;
* Evaluar el comportamiento de la radicacién de recursos de las instandias federal y estatal y de la
captaﬁén de los 'ingresos propios, comparando contra el calendario anual de entradas de efectivo; -
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= Flaborar mensualmente las conciliaciones bancarias informando a la Direccién de Administracion de
s . aquellas partidas que impliquen las aclaraciones cori'espondientes;
= Capacitar al personal de los plantelés educatives _gh el manejo de manuales y politicas de

administracion de los recursos financieros.

Derechos y atribuciones
s Retrgalimentar al personal de Direccién General y de los planteles educativos con las normas, politicas

y procedimientos de administracién de los recursos financieros vigentes, y su observancia;

Responsa_bilidades y obligaciones
=  Flaborar el Programa Anual y actualizario conforme al Sistema Estatal de Planeacién correspondiente;
s Revisar y validar los estados financieros de los planteles educativos con una periodicidad mensual,
informando de resultados a ié Direccitn Administrativa;
»  Elaborar los estados financieros dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al término de
cada mes;

s Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién Intema
= Con el Oirector Administrativo, sus compafieros y colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa
»  Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
' Requisitos
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
e Tener 2 aftos de experiencia iaboral como minimo; o
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® Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
*  Emprendedor;
= Perseverante;

*  Planificador;

s Puntual;

=  Sensible;

= Sociable
Habilidades

= Adaptabilidad;

» Capacidad de aprendizaje;

®  Capacidad para resolver problemas;
=  Para comunicarse;

» Facilidad para relacionarse;

* Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Dnsc:(i;éléu DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direcciﬁn Administrativa

Objetivo de la unidad
Coordinar y administrar eficientemente los recursos materiales asignados al CECyTED, asi como los
procesos de adquisiciones, control vehicular, la prestacion de los servidos generales que sean requeridos

en las diferentes areas y el control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Reportaa

Director Administrativo

Le reportan
Jefe de Oficina de Coordinacién de Bienes Patrimoniales
lefe de Oficina de Compras

Jefe de Oficina de Servicios Generales

Funciones Generales
» Integrar y proponer los mecanismos de necesidades det CECyTED y de los plante.tes;

» Qperar los aspectos logisticos de los eventos institucionales’ instruidos por el quehacer mismo dei
CECYTED. - '

Funciones Especificas
= Difundir y aplicar las politicés y los procedumentos de la administracién de los recursos materiates y
servicios generales en los planteles educativos y en las oficinas centrales del CECyTED;
«  Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servidios para el CECyTED;
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*  Vigilar el oportuno y veraz funcionamiento de un sistema de registro, control y custodia de los bienes
patrimoniales de la Institucién, incluvéndo sus valores;

*  Verificar que Yos bienes y servicios necesarios para fas actividades de las diferentes areas y planteles
educativaos, se prevean en calidad y oportunidad; _

= Proveer de informacién de inventarios actualizados de todo et CECyTED, entreganda reportes para la
toma de decisiones a Jas areas usuarias de ia misma; .

= Operar conjuntamente con las instancias normativas internas los procedimientos de baj::as de bienes

patrimoniales;

Atender las solicitudes de materiales gque envian todas las areas y planteles def CECyTED;

# I Controlar los bienes muebles e inmuebles de la institucion;

= Controlar los bienes de consumo de la institucion;

Llevar un control sobre el padrén vehicular de la institucion, supervisando el uso aptimo y racional;

Supervisar se proporcione de forma adecuada los servicios de fotocopiado, correspondenEia, limpieza

y vigilancia;

»  Ffectuar jos tramites para las adqguisiciones y servicios de la institucidn; _

Supervisar 1a actvalizacidn permanente de los resguardos de bienes muebles propiedad de la

institucion.

Derechosy a_tribuciones

*  Fiaboracidn y operacién el calendario dé adquisiciones y servicios de la institucion;

Responsabilidades y obligaciones
»  Administrar de forma optima el fondo revolvente asignado al Departamento;

_  Supervisar necesidades de pianteles.

Odmunicacién interna

* Con el Director Administrativo, sus compafieros y cofaboradores, y a todos fos nivefes de la

organizacion.
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- Cqmunicaéion Externa

= Con funcionarios de instituciones piblicas; ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL, -
Requisitos
= Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
» Tener 2 afios de experiencia laboral como miniriio;
»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
Atributos
. Analiﬁco;
* Emprendedor;
*  Perseverante;

=  Planificador;

s Puntual;

= Sensible;

= Sociable
Habilidades

= Adaptabilidad;

. Capaddéd .de aprendizaje;

» Capacidad para resolver problemas;
"w  Paracomunicarse;

s Facilidad para relacionarse;

s Negociador
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JEFE DE OFICINA DE MOVIMIENTOS DE NOMINA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetivo de la unidad
Registrar, procesar oportuna y precisamente todos los movimientos derivados de las incidencias de

personal y que deriven en un pago correcto de la ndmina.

Reporta a

lefe del Departamento de Recursos Humanos

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
Ll R.egistrar todos los movimientos derivados de las incidencias de personal y que tienen un impacto
directo en el pago de la némina;
*  Supervisar la emision de némina, asi como dirigir el procedimiento para comparar las modificaciones

de una quincena a otra.

Funciones Especificas

* Operar el sistema de registros y control de ndminas del personal, a fin de mantener actualizado los

movimientos de ndmina;
m  Calcular y tramitar el pago de sueldos, salarios y prestaciones otorgadas 2l personal del colegio

conforme a la normatividad existente;
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' " Implementar y supervisar los sistemas ‘de control contable de sueldo, retencién de impuestos y
movimientos de nomina; '

* Elaborar los pagos provisionales y las dedaraciones informativas.

Derechos y atribuciones
s Estructurar un calendario de trabajo que anticipe las fechas en que se deben registrar los movimientos

. para su impacto adecuado en la némina.

Responsabilidades y obligaciones "

= Reflejar de manera exacta las repercusiones de las incidencias.

Comunicacién interna _ _

»  Con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y a todos los niveles de la mﬁanﬁzadén.
Comunicacién Externa i

s Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
. Poseér estudios de educacién media superior debidamente cdrhprobados;
= Tenerl afto de eipeﬁenda laboral como minimo;
*  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
¢ _— Analitico;
»  Perseveraite;
s Planificador;
» Puntual;



PAGHIA~ - pEmOBiCOGmCAL

=  Sensible

Habilidades
«  Adaptabilidad;
. Capacidéd c.le'apr'éhdizaje;
« (apacidad para resolver problemas;

»  Para comunicaise
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JEFE DE OFICINA DE MOVIMIENTOS DE ISSSTE Y CONTRATOS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de 1a unidad

_ Registrar, procesar oportuna y precisamente todos los movimientos derivados de contratos y con

repercusion en el ISSSTE, para un pago correcto de la némina.

_ Reportaa

Jefe de! Departamento de Recursos Humanos

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

»  Registrar todos los movimientos derivados de contratos y con repercusion en el 1SSSTE que tienen un

impacto directo en ef pago de la némina.

Funciones Especificas
* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su drea.

s Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

'S

Derechas y atribuciones
s Estructurar un calendario de trabajo que anticipe las fechas en que se deben fegisfrar Jos movimientos:

debidos a contratos y con repercusitn en el ISSSTE para su impacto adecuado en la némina.
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Responsabilidades y obligaciones
» Reflejar de manera exacta las repercusiones de los movimientos por contratos y con repercusion en el

ISSSTE.

Comunicacion Interna

»  Con el lefe del Departamento de Recursos Humanos y & todos los niveles de !a organizacion.

Comunicacibn Externa

s Reducida a actividades deiegadas.

PERFIL
Requisitos _
«  Poseer estugios de educacion media superior debidamente comprobados;
» Tener 1 afioc de experiencia laboral como minimo;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
- Analitico;
=  Perseverante;
»  Planificador;

s Puntual

Habilidades
= Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
* Capacidad para resolver probtemas;

a  Para comunicarse
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JEFE DE OFICINA DE COWMAD DE INGRESOS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

.Realizar el registro de los ingresos, tanto por subsidio como propios, y reflejarlos adecuadamente en los

registros contables.

Reporta a

lefe del Departamento de Recursos Financieros

_Leraportan

Ninguno

Funciones Generales

& Establecer procedimientos funcionales y de manejo agil de la informacién contable que proporcmnan

tos planteles y Direccién General.

Funciones Especificas
v Supervisar la contabilidad de los ingresos por plantel ;

* Registrar todos los movimientos derivados de ingresos {por subsrdao o propios) del CECyTED
- clasificdndolos correctamente.
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Derechos y atribuciones )
» Estructurar un calendario de trabajo qqé' 5nticipe las fechas en que se deben registrar los movimientos

de ingresos esperados por subsidios y propios debidos a proyectos, donativos u otra causa permitida

por el marco legal.

Responsabilidades y obligaciones
»  Reflejar de manera correcta en fa Contabilidad General todos los movimientos debidos a ingresos de

. manera que permitan su identificacidn y seguimiento para auditorias.

~ Comunicacién intema _ -

s Con el Jefe del Departamento de Recursos Financieros y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacion Externa

»  Reducida a actividades delegadas.

Requisitos
» Poseer estudios técnicos de Contaduria o educacién media superior debidamente comprobados;
a  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

" Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos

' = Analitico;
» Perseverani;e;
s Puntual;
= Sensible
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~ Habilidades
. Adaptabilidad;
»  Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

®  Para comunicarse
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JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD DE EGRESOS

DESCRIPCIGN DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccidén Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar el registro de los egresos, identificando correctamente su aplicacidn, y refiejartos adecuadamente

en los registros contables.

Reporta a

Jefe deil Departamento de Recursos Financieras

Le reportan
Auxiliar Contable

Funciones Generales
‘= Registrar todos los movimientos derivados de egresos {por cada una de sus causas) del CECYTED,

- clasificandolos correctamente,

'Funciones Especificas

* Implementar y supervisar los sistemas de control contable, presupuestal y de recaudacion, asi como

avances de presupuesto y movimientos de nominas.

"

Supervisar la contabilidad de los egresos;

" . Registrar todos los movimientos derivados de egresos del CECyTED, clasificindolos correctamente.
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_Derechos y atribuciones _
s  Estructurar un calendario de trabajo que anuape las fechas en que se deben registrar los movimientos

de egresos esperados por adquisidones y otros conceptos de acuerdo con el marco normativo

vigente.

esponsabi!rdades y obligaciones
Ll Reﬂejar de manera correcta en la Contabiltdad General todos los movimientos debidos a egresos de

c

manera que permitan su identificacién y seguimiento para auditorias.

Comunicacién interna
= Con el Jefe del Departamento de Recursos Finandierosy 2 todos los niveles de |a organizacion.

Comunicacién Externa
» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
= Pposeer estudios técnicos de Contaduria o educacién media supeﬁdr debizlamente comprobads:s,
« Tener 1afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
v Analitico;
»  Perseverante;
* Puptual;
= Sensible - G jrymer

CT BEFHICEH
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Habilidades
= Adaptabilidad;
v Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;

* Para comunicarse
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JEFE DE OFICINA DE COMPRAS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar eficientemente las adquisiciones del CECyTED, con estricto apego al marco normativo vigente.

Reporta &

lefe del Departamento de Recursos Materiales

Le reportan

Ninguno '

Funciones Generales
» Realizar fos procesos de adquisiciones de materiales de consumo, bienes muebles, contratacién de

servicios, bajo las modalidades permitidas por el marco normativo.,

Funciones Especificas

s Verificar las requisiciones de material y elaborar las érdenes de compra respectivas para autorizacion

del director administrativo;

» Coordinar la recepcién, almacenamiento, distribucién y entrega de materiales a los planteles y areas

. que integran al Colegio, observando los procedimientos establecidos.

Derechos y atribuciones
«  Aportar informacién suficiente de cada requerimiento a los departamentos solicitantes, para generar

confianza en que hace la mejor seleccion deI proveedor de bienes o servicios.
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Responsabilidades y obligaciones _
* Documentar suﬁdeﬁfemente cada prbl:eso de adquisiciones efectuado, de manera gue facdlite su
revision y permita fundamentar fuﬁ:ras'operadones con proveedores confiables y respetuosos del
marco normativo del CECyTED. - '

-Comunicacién Interna
-‘\'.

s Con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales, sus colaboradores y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa
% Con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones
privadas.

PERFIL
Requisitos _
* Poseer estudios técnicos de Contaduria o educacién media superior debidamente comprobados;
= Tener 1 afio de experiencia laboral coma minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
= Aﬁalftico;
*  Perseverante;
*  Planificador;
. % Puntual;

-« Sensible

Habilidades
~® Adaptabilidad;
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* Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver probiemas;
® Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

*  Negociador
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JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

D[-:scgmmﬁu DE PUESTO
Area de Adscripcion

DirecciGn Administrativa

Objetivo de Ja unidad
Coordinar y asegurar la correcta realizacién de las actividades de servicios generales, induyendo limpieza,

vigitancia y transporte requeridos por el CECyTED.

Reportaa .

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Le réportan
Servicio de Limpieza
Vigilancia

Servicio de Transporte

Funciones Generales .
»  Prestar los servicios generales requeridos por las diferentes dreas y planteles del CECyTED.

Funciones Especificas _ ’
=  Supervisar la carga y descarga de materiales, muebies, equipos y maquinaria que se requieran en el
CECyTED para vigilar que se manejeh de acuerdo a las especificaciones de cada una de ellas; -

=  Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las que le ordene su jefe inmediato.
) _ %
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? Derechos y atribuciones _
" Coadyuvar en la gestién para Ja asignéi:ién de recursos materiales y servicios, requeridos para la

operacién del Programa Anual del CECYTED;

Responsabilidades y obligaciones
»  Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de materiales, muebles, equipos y maquinaria
a utilizarse en la conservacién de limpieza de las instalaciones det CECyTED;

* Cuidar el uso correcto de los materiales de limpieza, evitando el desperdicic y las mermas

innecesarias.

Comunicacién Interna

= Con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales, sus colaboradores y a todos tos niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa

" Reducida a actividades delegédas.

Requisitos
s poseer estudios de educacién media superior debidamente-comprobados;
=  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; ,

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
. | Perseveranie;
s Planificador;
*  Puntual;
= Sensible
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Habilidades
= Adaptabilidad;
= Para comunicarse;

= Facilidad para relacionarse



__PERIODICO OFICIAL PAG. 229
JEFEDE OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES
) _ _ DESCRIPCION DE PUESTO
. Area de Adscripcion ‘
Direccién Administrativa
Objetivo de la unidad

Administrar y registraf el resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, control

vehicular y os servicios relativos que sean requeridos en las diferentes dreas.

Reporta a
Jefe def Departamentto de Recursos Materiales

Le reportan _
Auxiliar de Almacén

Funciones Generales
» Coordinar y asegurar la elaboracién de los documentos de resguardo de los blenes que son entregados
para su uso o manejo de! personal adscnto en las diferentes reas del CECYTED, de conformudad con

las disposiciones aplicables en la matena.

Funciones Especificas
«  Mantener actualizadas y controlar las bitdcoras de los vehiculos, con base a Ios reportes de
mantemmientowevenﬂvoyowrecmoefeduadosyaladommemaaénaaedltaue
. Rea‘ﬁryasegumdressuudodﬂmobmmoyeqmpodeoﬁdnapuadmmiaénodonaam
v Asegurar fa recepdén de los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracterfsticas, =
especificaciones y descripcion, de acuerdo con la requisicién o factura. '.



_Derechosyatxtudons
e Supervisar la toma de inventarios fisicos- de bienes muebles v conullar informacién, a efectos de

identificar Jas diferencias y efectuar las correcciones que procedan.

Responsabilidades y obligaciones
" Asegurar ;a cu_stodia y almacenaje adecuados de la papeleria, articulos de escritorio y de aseo,
matefiél e!éctnco y. demis hieﬁes de consumo; | '
. Asegur;:\_el-regis'tro'é inventario de los bienes inmuebles propiedad del CECyTED;
. _Suministr;;"'“adecuada y oportunamente, los bienes y materiales de acuerdo con el programa

establecido y necesidades de 4reas administrativas y planteles.

Comuniaadén Interna
= Con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, COn Sus colaboradores y a todos los niveles de la

organlz_acron.

Comunicacién Extermna
= Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
* Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprabadas;
* Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

*  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

*  Analitico;
= Perseverante;

*  Puntual;
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»  Sensible

Habllidades
*  Adaptabilidad;
»  Capacidad de aprendizaje;
. Cap.acidad para resolver problemas;

* Para comunicarse
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SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcidn

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad ~

Colaborar en la operacién correcta y eficiente de la oficina de la Direccién Administrativa, asl como de los

servicios y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

Director Administrativo

ie reportan
" Ninguno

Funciones Generales
* Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién Administrativa, con ia finalidad de
cumplir con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED;
. Respaldaf al Director Adwinistrative con la ejecucién del trabajo secretarial, integrar y organizar
archivo y los sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECYTED.

Funciones Especificas
'« Contyotar los archivos de la Direccion Administrativa, para ef seguimiento y control de actividades;
. "f;edbir y canalizar los asuntos de oo_nespondencia;
» Desahogar toda diase de diligencias ordenadas por el Director Administrativo.
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.Derechos y atribuciones P

» Atender y organizar al personal o piblico éh éeneral que quiera tratar asuntos diversos con el Director

Administrativo.

Responsabilidades y obligaciones
»  Mantener informado al Director Administrativo de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa
y de lo publicado en los medios de comunicacién relacionados con el CECyTED;

»  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Administrativo.

Comunicacion Intema

= Con-el Director Administrativo y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa
= Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
«  Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
s Tener 2 afios de experiencia laborai como minimo;

*  Conocer el marco normative vigente para el CECyTED.

Atributos
s Analitico;
=  Perseverante;
=  Planificador;
= Puntual;

»  Sensible
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Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse
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AUXILIAR DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Administrativa.

Objetivo de Ia unidad

Auxiliar al Director Administrativo en fas tareas que éste le encomiende.

Reporta a

Director Administrativo

Le reportan -

Ninguno

Funciones Generales

Atender con celeridad y precision todos los requerimientos que le haga e} Director Administrativo,

realizando las actividades encomendadas en su representacién.,

Funciones Especificas
. ™ Capturar de datos de la documentacion propia del departamento;
® ~ Recibir documentacién propia del departamento;

* " Realizar las demés funciones inherentes a su puesto y las que ie ordene su jefe inmediato.

Derednosya_h'lbudoms

Realizar sugereﬁcias de mejora al Director Administrativo, derivadas de sus observaciones en |a
ejecucion de las actividades encomendadas.
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Responsabilidades y obligaciones
=  Apegarse al marco normativo vigente en las actividades que le delegue ef Director Administrativq.

Comunicacidn interna

= Con el Director Administrativo, y a todos ios niveles de la arganizacion.

Comunicacién Externa
= .Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
.* Poseer grado académico de licénciatura debidamente comprobado;
= Tener 1afio de experiencia laboral como minimo; '

* Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
| " Perseveranie;

*  planificador;

=  Puntual;
» Sensible
Habilidades

w  Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
»  Capacidad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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AIJXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidon Administrativa

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales en las labores que je asigne.

Reporta a

lefe dei Departamento de Recursos Materiales

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

Atender con celeridad y precision todos los requerimientos gue le haga el Jefe del Departamento de

Recursos Materiales, realizando precisa y oportunamente las actividades encomendadas en su

representacidn.

Funciones Especificas
= (Capturar datos de la documentacién propia del departamento;
. Recibir documentacion propia del departamento;

s Realizar las demds funciones inherentes a su puesto y las que le ordene su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones

s Realizar sugerencias de mejora fundamentadas al Jefe del Departamento de Recursos Materiales,

derivadas de sus observaciones en |a ejecucién de ias actividades encomendadas.
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Responsabilidades y obligaciones

®  Apegarse al marco hormativo vigente er.n las actividades que le delegue el Jefe del Departamento de

Recursos Materiales,

Comunicacién Intenza

» Con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacién Externa

= Reducida a actividades delegadas,

PERFIL
Requisitos
=  Poseer grado académico de licenciatura debidamenite comprobado;
= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigentie para el CECyTED,

Atributos
2 Perseverante;

= Planificador;

5 Puntual;
= . Sensible
Habitidades

= Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
s« Capacidad para resolver probilemas;

~®  Para comunicarse
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidn Administrativa

Objetivo de fa unidad

Realizar el registro del resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, control

vehicular y los servicios relativos que sean requeridos en las diferentes reas.

Reporta a

lefe de Oficina de Coordinacion de Bienes Patrimoniales

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

Elaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso o manejo del

personal adscrito en las diferentes dreas del CECyTED, de confarmidad con las disposiciones aplicables

en la materia.

funciones Especificas
®. Actualizar y controlar las bitacoras de los vehiculos, con base a Ios\reportes de mantenimiento

" preventivo y correctivo efectuados y a la documentacion acreditabie;

Recibir el resguardo del mobiliario y equipo de oficina por adquisicién o donacion;

Recibir los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especificaciones y-:

descripcidn, de acuerdo con la requisicién o factura.
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Derechos y atribuciones o

s Realizar la toma de inventarios fisicos de bienes muebles y congiliar informacion, a efectos de

identificar fas diferencias y efectuar las correcciones que procedan.

Responsabilidades y obligaciones
= Custodiar y almacenar ia papeleria, articulos de escritorio y de aseo, material eléctrico y demas bienes
de consumo;
s Regist!rar é inventariar los bienes inmuebles propiedad dei CECYTED;
* Entregar adecuada y oportunamente, los bienes y materiaies de acuerdo con el programa establecido

y necesidades de dreas administrativas y planteles.

Comunicacién Interna

*  Con el lefe de Oficina de Coordinacién de Bienes Patrimoniales y a todos los niveles de {a organizacion.

Comunicacion Externa

*  Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
. " Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; '.

*  Conocer el marce normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
*  Perseverante;
® Planificador;
a2 Puntual;

s Sensible
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Habilidades
»  Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

"  Para comunicarse
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AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccidén Administrativa

Objetivo de la unidad

Brindar apoyo operativo en las funciones especificas del departamento de contabilidad.

Reporta,a
lefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales _
. Capturar datos de la documentacion propia del departamento;
= Recibir documentacién propia del departamento;
= Realizar ias funciones y actividades que le sean encomendadas por el jefe inmediato;
»  Realizar las comisiones especiates encomendadas por el jefe inmediato;

» Los demas que determine la Direccién Administrativa, en base a las necesidades del servicio.

Funciones Especificas
«  Validar los registros contables y respaldos documentales del departamento de Recursos Financieros;
. ®  Realizar un control de la captacion de ingresos propios;
. Realizar pagos provisionales para ser presentadas ante SAT;
s ilevar un control de los saldos de comprobaciones de cheques de vidticos o de algun otro apoyo:-
otorgado;

= Analizar los saldos contables de cada una de las cuentas para la emisién de los estados financieros.
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Derechos y atribuciones
= Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Recursos Finanderos, derivadas de sus observaciones en la

ejecucién de las actividades encomendadas.

Responsabilidades y obligaciones
®  Realizar los reporte de la cabtacic’m de ingresos propios;
»  Realizar las compl;obaciones de viaticos y hacerlos {legar al Jefe de Departamento;
"  Participar en la elaboracidn de los estados financieros.
Comunicacion Intema v

s Con el Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacion Externa

= Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
*  Poseer estudios de educacién mgdia superior debidamente ‘comprobados;
= Tenerl aﬁo de experiencia faboral como minimo;
* Tener disposicién e iniciativa;

» Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Perseverante,;
» Planificader;
= Puptual;

= Sensible
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~ Habilidades
¥  Adaptabitidad;
= Capacidad de aprendizaje;
»  Capacidad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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ENCARGADO DE SERVICIO DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades del servicio de {impieza, dentro de los lineamientos y normatividad establecides
por el CECyTED.

Reporta a

lefe de Oficina de Servicios Generales

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

*  Mantener y conservar limpias las diferentes areas de las instalaciones de las oficinas centrales,

Funciones Especificas

» Elaborar la requisicién de material de limpieza;

=  Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de
-~ oficinas centrales.

= ¥ todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones

* Conservar en buen estado los instrumentos de limpieza.
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Responsabilidadesy obligaciones
e Mantener limpias las diferentes dreas de las instalaciones de las oficinas centrales;
s Mantener limpios y en buen estado los sanitarios de hombres y mujeres de las instalaciones de las

oficinas centrales.

Comunicacion Interna

= Con el Jefe de Oficina de Servicios Generales y a todos jos niveles de {a organizacién.

Comunicacién Externa

» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
=  Poseer esmdios de educacién media superior debidamente comprobados;
« Tener 1afio de experiencia laboral come minimo;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Perseverante;

» Planificador;

= Puntual;
= Sepsible
Habilidades

» Adaptabilidad;

»  Para comunicarse
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ENCARGADO DE SERVICIO DE TRANSPORTE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccidén Administrativa

Objetive de la unidad
Propordionar apoyo de trasfado en las diversas actividades, en el momento que se requiera, dentro de {os

lineamientos y normatividad establecidos por el CECyTED.

Reportaa

Jefe de Oficina de Servicios Generales

Le reportan

Ninguno

" Funciones Generales

" Realizar las labores de transporte que le sean encomendadas.

Funciones Especificas
* Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las vehiculos de transporte utilizados;

= Y todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones
* Conservar en buen estado los vehiculos a su cargo, induyendo carnet de servicios y documentacién de

transito.
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Responsabilidades y obligaciones

» Cuidar que e mantenimiento del vehiculo sea el adecuado para que se conserve en doptimas

Mantener limpias las unidades en su custodia;

condiciones.

Comunicacién interna

*  Con el Jefe de Oficina de Servicios Generales y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion Externa

. Reducida a actividades delegadas.

PERFIL

Requisitos

Foseer licencia federal de manejo y manteneria vigente;

Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;

Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

Cenocer y respetar el Reglamento de Transito;

" Conocer e! marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Parseverante;
Planificador;

Puntual

LN

Habilidades

Adaptabilidad;

Para comunicarse;

£ g R e T
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VIGILANTE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades de vigilancia, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos por la

Institucion.

Reporta a

Jefe de Oficina de Servicios Generales

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

«  Vigilar las instalaciones de las oficinas centrales.

Funciones Especificas
»  Fntregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en las oficinas centrales;
» Efectuar rondines por las instalaciones de {as oficinas centrales;

= Ytodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones

» Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato.
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Responsabilidades y obligaciones
»  Manteneria seguridad de las instalaciones de las oficinas centrales;

» Registrar enla biticora de entradas y salidas los visitantes a las instalaciones de las oficinas centrales.

Comunicacidn interna

» Con & lefe de Oficina de Servicios Generales y a todos fos niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa

* Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
= Pnseer permiso vigente para ejercer la labor de vigilancia encomendada;
* Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
»  Tener 1 afio de experiencia labaral como minimo;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Perseveranie;
= Planificador;

= Puntual

Habilidades
", Adaptabilidad;

»  Para comunicarse
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PLANTELES ~ MODELO CECYTES

DIRECTOR DE PLANTEL

DESCRIPCION DE PUESTD

Area de Adscripcién

Planteles

Ohjetivo de la unidad
Gestionar ambientes de aprendizaje que propicien ia formacion integral de tos educandos, vinculados con
el entorno al que pertenece el plantel, motivando al personal a cumplir los objetivos que se tienen
encomendados a la institucién y administrando fos recursos humanos, finanderos, materiales del Plantel

CECyTE de acuerdo con las politicas educativas y lineamientos con el fin de contribuir al cumpliimiento de

los objetivos instiucionales.

Reporta a

Director General

Le reportan
Secretaria de la Direccién de Plantel
Coordinador Administrativo
Coordinador de Vinculacién

Coordinador Académico

Funciones Generales
= Dirigir los procesos académicos de la institucidn, para propiciar la formacién integral de los
estudiantes, logrando procesos de aprendizaje significativos que deriven en las competencias que el

sector laboral y social demandan de la institucién;
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»  Supervisar que las actividades de administracién de fos recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales del Plantel, se realicen de 'acuerdo a la normatividad vigente;

® Participar en el proceso para dotar de personal al Plantgl,'de acuerdo al modelo pafé CECyTEs, asi -
coma verificar que el pago de remuneraciones se reaiia;n con estricto curaplimienta de las normas y

lineamientos establecidos con la finatidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel.

Funciones Especificas

' 'Supervi_sar el adecuado cumplimienta de los planes y programas de estudios, que regulan la actividad
académica del plantel;

= Supervisar que los procesos de evaluaddn del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y
procedimientos que se sefialan en programas de estudio y las definidas por la Direccion Académica del
CECYTED; |

= Gestionar los recursos que la institucién requiere, con la participacion social y de los sectores
productivos en su drea de influencia;

=  Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; para propiciar la vinculacién de las
actividades académicas con la realidad de [a region;

*  Presentar el Programa Anual (PA) de su Plantel, para ser enviados a la Direccion de Planeacion del

Colegio para su evaluacion e integracion en el Programa Anual del CECyTED;

Prﬁponer a su jefe inmediato la revision y analisis de los manuales administrativos del Colegio, para

mantenertos actualizados;

Organizar y dirigir 1a elaboracién y actuatizacion de los registros y controles de los bienes muebles e

inmuebles del Plantel, a fin de tener fa informacion actualizada de los mismos;

Mantener comunicacion permanente con las dreas que integran la estructura organica del Colegio, a

fin de atender los asuntos administrativos gue sean planteados;

Coordinar la contratacién de servicios que requieran las ireas del Plantel, de acuerdo alos prograrﬁés '

de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respeﬁto;

* _ Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad;
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»  Apoyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de

gestion de la calidad; ST

= Generar estadisticas de las actividadés de su drea con la finalidad de establecer controles gue

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones

» Proponer a la Direccion General actividades académicas e innovaciones que propicien el
mejoramiento continuo de los procesos académicos que se desarrolian en el plantel;

» Proponer a ia Direccion General la creacién, cambio o modificacién a las carreras y/o especialidades
del Plantel, conforme a [a regién y demanda educativa;

= Proponer a fa Direccién General e alta, la disminucion, remocidn o sustitucion del personal del
Plantel;

» Instrumentar procesos y sistemas para la optimizacion de los Recursos Humanos, Financieros y

Materiales del Plantel de acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Responsahbilidades y obligaciones
= Evaluar los servicios académicos y demas actividades que se realicen en el Plantel;
= |ntegrar el anteproyecto anual de presupuesto del Plantel y presentario ante la Direccion General para
su aprobécic'm;
* Verificar que se cumpla con los procedimientos vigentes en materia de personal, recursos financieros,

materiales, servicios generales, pago de remuneraciones, con &l fin de eficientar el desarrollo de las

actividades del Plantel CECyTE.

Comunicacidn Interna

* Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de ia organizacion,
principalmente con sus colaboradeores inmediatos en el Plantel;

»  Con los alumnos del plantel.
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Comunicacion Exterm-

* Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
[ |

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, en puestos simifares o de coordinacién educativa;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
=  Emprendedor;
» Generadorﬂde cambio;
u P.erseveranté;

. Plaﬁiﬁcador;

"  Puntual;
= Sensible;
= Sociable;

s \isionhario

Habilidades
=  Adaptabilidad;

= (Capacidad de aprendizaie;

= Capacidad para resolver problemas;
‘" Para comunicarse;
®  Facilidad para relacionarse;

= Negociador
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales y mantenimiento del

Plantel CECyTE con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a

Director del Plantel

Le reportan

Capturista

Vigilante

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de-Mantenimiento

Funciones Generales

Supervisar que las actividades de administracién de los recursos humanos, financieros, materiales vy
servicios generales del Plantel, se realicen de acuerds a lz planeacién, organizacion, direccién y
evaluacitn, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas y Iineamient‘os establecidos;

Coordinar la conﬁatadén de servicios que requieran {as areas def Plantel, de aquerdo a {os programas

de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto. ¢
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Funciones Especificas

Colaborar en la elaboracién del Programa Anual (PA) con el Director del Plantel, para ser enviados a la
Direccion de Planeacion del Colegio para su evaluaci_én e integracién en el Programa Anual ¥
presupuesto del CECyTED;

Proponer a su jefe inmediato la revision y analisis de los manuales administrativos del Colegio, para
mantenerios actualizados; |

Vigilar que el pago de remuneraciones se realicen cumplimiento con las normas y lineamientos
establecidos con |a finalidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel;

Vigilar la operacién del personal a su cargo, a fin de evitar errores en su operacion que ocasionen
retrasos en el desarrollo de las actividades brogramadas;

Organizar y dirigir la elaboracién y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Plantel, a fin de tener la informacién actualizada de los mismos; ‘ -
Mantener comunicacién permanente con las areas que integran la estructura organica del Plantel, a

fin de atender los asuntos administrativos que sean planteados.

Derechos y atribuciones

Administrar los ingresos propios del Plantel, de acuerdo a los montos autorizados, asi como las normas
y procedimientos establecidos;

Supervisar la elaboracion de fos planes administrativos necesarios para el desarrollo integral del
Plantel CECyTE y presentarlo a ia Direccidn del Plantel para su autorizacion;

Instrumentar procesos y sistemas para la optimizacion de los recursos bajo su responsabilidad de

acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

aé;ponsabilidad&s y obligaciones

Controlar los servidos de intendencia, mensajeria, mantenimiente, transporte y demas servicios que
requieran las areas del Plantel CECyTE;
Autorizacién de pagos a proveedores, prestadores de servicio, impuestos, sueldos y salarios,

prestaciones al personal;
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= - Proporcionar la informacién det Plantel requerida para la formulacién de fos estados ”ﬁnancierog_
relacionados con el gjercicio del presypuesto;

= Verificar que se cumpla con los procedimientos que en materia de personal, recursos financieros,
materiales, servicios generales, pago de remuneraciones, con ei fin de eficientar el desarrollo de las

actividades del Plantel CECyTE.

Comunicacién Interna
= Con el Director del Plantel y a todos los miveles ae ia organizacidn, principalmente con sus
colabaradores inmediatos en e} Plantel;

= Con jos alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacién Externa

= Confuncionarios de instituciones ptiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFI,
Requisitos
«  Poseer grado académico de ficenciatura debidamente comprobado;
= Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo; .

*  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Emprendedor;
®  Perseverante;
® Planificador;
= Puntual;
= Sensible;

= Sociable
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Habilidades

Adaptabilidad; .

~ Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse;
Facilidad para relacionarse;

Negociador
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e
COORDINADOR DE VINCULACION
DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
Planteles
Objetivo de ta unidad

Promover y establecer relaciones con organismos piiblicos y privados de a region a fin de realizar acciones
gue coadyuven al logro de los objetivos del Plantel CECyTE, complementando la formacién académica del

. ¥
alumnn mediante servicios educativos y Ja formacion civica, cultural y deportiva.

Repurtaa

Director del Plantef_

Le reportan
Encargado de Actividades Culturales
Encargado de Actividades Deportivas

Encargado de Orientacion Vocacional

Funciones Generales

Coadyuvar con el Director para realizar acciones que promuevan la participacion de los representantes
del sector productivo, publico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculacion con los
distintos sectores de influencia del Plantel CECyTE;

_ Proponer al director la concertacién de convenios con el sector productivo, ptiblico, privado, social y

‘comunitario de su regién y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento.
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Funciones Especificas

Proponer acciones de promocién entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos
y de extension que ofrece el Plantel CECYTE, a fin de que participen en la formacién de recursos

humanos para la praduccion y el desarrello;
%

L i ’ .
Participar con el Director en la gestion de los recursos financiergs, materiales y técnicos para los

programas de promocién y vinculacién det Plantel;

Instrumentar campaiias de orientacién educativa para promover entre los egresados de secundaria su

_ingreso dl sistema educativo del Plantel CECyTE, orientando a los alumnos para seleccionar su carrera

de nivel medio superior como opcién vocacional para formarse como profesionales tecnicos y
proponer directrices para e desarrollo de la campaiia estatal de difusion;

Difundir entre (a comunidad en general los objetivas, funciones y actividades gue realiza el Plantel
CECYTE a fin de consolidar su imagen como institucion que ademas de fomentar que los recursos
humanos a nivel técnico, apoyan el de.san'ollo productivo y social del Estado;

Colaborar en Ja implementacion del programa estatal de atencién a zonas marginadas a través de la
concertacion de acciones de desarrotlo comunitario;

Atender las conclusiones de la Comisién de Becas de ios Planteles del CECyTE con apego estricto a las
normas vigentes eﬁ el otorgamiento de becas a alumnos;

Desarrollar el programa de emprendedbres, que de forma paralela a la preparacién escolar de las
habili_dades técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del Plantel CECyTE, una
alternativa para ingresar al aparato productivo;

Instrumentar programas para el desarrollo del deporte, fa cultura, la recreacién y las actividades
civico-sociales en el Plantel;

Llevar el registro y control de las acciones de vinculacion que el Plantel realice con entidades plblicas,

privadas y sociales. -

Derechos y atribuciones

Desarrollar actividades de vinculacion y proyectos productivos, con los sectores productivo, social,

gubernamental y privado;
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» f£stablecer convenios, con la autorizacién de la Direccién del Plantel, con los sectores productfvo,
privado, gubernamental y social, para la vinculacién de los procesos educativos y el apoyo de las
actividades académicas del Plantel;

Evaluar el proceso de promocidn y vinculacidn a través dei seguimiento y andlisis de resultados;

Promover &l intercambio social, cultural y deportivo, entre los alumnos y los maestros de los planteles

del CECyTED.

Responsabilidades y obligaciones
»  Colaborar en la integracion det Programa Anual del Plantel;

= Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacién interna
= Con el Director del Plantel vy a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus
colaboradores inmediatos en el Plantel;

®*  Con los alumnaos del piantel, cuando asi se requiera.

Comunicacion Externa

* Con funcionarios de instituciones ptiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos

*  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras del irea econdémico-

administrativa;
= Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

-»  Conocer el marco normative vigente para el CECyTED.

Atributos

. Analitico;
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*  Emprendedor;
= Perseverante;

. Planiﬁcador;.

= Puntual;

*  Sensible;

»  Sociable
Habilidades

=  Adaptabilidad; )

= (Capacidad de aprendizaje;

= Capacidad para resolver problemas;
® Para comunicarse;

® Facilidad para relacionarse;

*  Negociador
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COORDINADOR ACADEMICO

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad SV
Auxiliar af Director en {a supervisién y control de todos los procesos académicos de la institucion para la
correcta implementacién y logro de los objetivos institucionales, asi como mantener motivados a los

maestros para participar en actividades institucionales Y en las academias.

Reportaa
Director del Plantel

Le repoftan
Docentes
Encargado de Orden
Auxiliar de Laboratorio
Encargado de la Biblioteca

Encargado de Control Escotar

Funciones Generales
«  Coordinar la integracién de los horarios de trabajo de cada docente, de acuerdo a las
horas/semana/mes frente a grupo y actividades asignadas, de acuerdo a la normatividad vigente, para
su remisidn a la Direccién del Plantel;
= Proponer al Director del Plantel la realizacion de acciones tendientes a efiminar el rezago educativo,
disminuyendo los indicadores de reprobacion y desercion escolar y aumentando |la permanencia y la

eficiencia terminal, asi como el aprovechamiento de los alumnos.
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Supervisar que los profesores y alumnos cumplan en sus actividades académicas con la normatividad
vigente en el CECyTED, elaborando al Director los informes o reportes cuando se detecten.

desviaciones o incumplimientos;

Funciones Especificas

Colaborar, con el Director del Plantel, en la elaboracion det programa anual de actividades de las areas
académicas; . |

Supervisar ia realizacion del taller de induc\i:ic')n impartido por {os maestros para los estudiantes de
nuevo ingreso;

S:upervisar la elaboracion de Secuencias Didacticas por parte de los profesores, retroalimentando a los
autores las observaciones a las mismas, e integrandolas para ser enviadas a la Direccidn Académica;
Aplicar los instrumentos de SAEVA para la evaluacién de exdmenes y de las calificacionies de los
exdmenes: parciales, semestrales y extraordinarios, enviandoselo al Coordinador de CECyTEs, y
supervisar las evaluaciones que realizan los profesores;

Aplicar exdmenes de EXANIY, y PREEXANI | en el Plantel CECyTE;

identificar necesidades rnateriéles, técnicas y humanas de {as areas académicas del plantel, para
proponer al director {a gestién de los recursos para cubrirlas; _
Gestionar con el Director y distribuir el material didactico gue se requerira para cumplir con los
objetivos académicos , como son: planes y prograimas de estudio, libros de texto, software educativo,
videocasetes, audio casetes, entre otros;

Proporcionar ai Director del Plantel ta relacidon de alumnos inscritos en cada semestre, para remitir
dicha informacién a la Direccion General;

Actualizar los formatos de seguimiento del Plante!.

Derechos y atribuciones

Difundir la informacién, asi como los servicios que proporciona el Plantel;
Proporcionar al Director de! Plantel la cronometracién, el caiendario de actividades y de eventos

escolares, cada semestre, vigilando su aplicadén y debido cumplimento;
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= Recomendar la asignacion de becas de aprovechamiento académico 2 los alumnos con mejof
desempefio escolar, en coordinacién con la Direccidn de Vinculacién y Extension;
= Auxiliar al Director en la elaboracidn de constancias de actividades de los docentes para participar en

los concursos de estimulo al desempefio docente o de promocién.

Responsabilidades y obligaciones

x  Observar el cumplimiento de los lineamientos operativos dei CECYTED,

= Sy pe'rvisar el cumplimiento de las normas y el funcionamiento del control escolar del Plantel, asi como
el cumplimiento de los criterios normativos que rigen el registro y control de la certificacién y
titulacidn de los alumnos, en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares;
*  ntegrar la documentacion de acreditacién del personal seleccionado para trabajar en el Plantel, a fin
da integrar los expedientes que serdn enviados a la Coordinacion de CECyTEs para la ){alfdacién de
perf%les;
Conservar actualizado el acervo de las guias mecanicas de Jas carreras y-especialidades que se '
imparten en el Plantel, de acuerdo a la normatividad establecida para ello;

s flaborar los informes que les sean requeridos.

Comunicacidn interma
» Con el Director del Piantel, el Coordinador de CECyTEs, vy a todos los niveles de la organizacion,
principalmente con sus colaboradores inmediatos;

*  Con los alumnos del plantel.

Comunicacion Externa

. "= Con funcionarios de instituciones poblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos

» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;



PAG. 266 PERIODICO OFICIAL

* " Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, en actividades docentes o de administracion

educativa;

* Conacer el marco normativo vigente bara el CECyTED.

Atributos
"  Analitico;
" Emprendedor;
., Perse\kerante;

*  Planificador;

"  Puntual;
= Sensible;
*  Sociable

Habilidades
*  Adaptabilidad;
* Capacidad de aprendizaje;
* Capacidad para resolver problemas;
* Para comunicarse; .
. Faciﬁdad para refacionarse;

] Negobiador



PERIODICO OFICIAL PAG. 267

DOCENTES (CECYTE)

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

" Objetivo de la unidad
implementar, conforme a los objetivos institucionales en los planes y programas aprobados, el proceso de
ensefianza-aprendizaje para la formacién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumplir con los
abjetivos institucionales y contribuir at desarrollo del sector productivo de bienes y servicios de |a regién.
Reportaa

Coordinador Académico.

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

* Elaborar sus secuencias didacticas de acuerdo con los programas de estudio cientifico-tecnolégico de

las materias de tronco comun, especialidades y educacién extraescolar, segtn corresponda;
Implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de estudio,
que vinculen la teoria y la practica;

Vigilar que el desempefio de los alumnos en ef aula de clase, talleres o laboratorios y en general en el

plantel, se caracterice por su cooperacién, orden y respeto.

Funciones Especificas

Apficar las disposiciones de caracter técnico-pedagégico y de organizacion que se establezcan para

impartir la educacion tecnoldgica industrial al grupo o grupos a su cargo;
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. _’Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis tecnolégicas afines a la asignatura que
irhpart_e, haciendo las propuestas de r?pdiﬁcacién que juzguen convenientes en las academias en que
participan o a su coordinador a-cadémico.;

= Realizar al inicio del ciclo escolar la evaluacion del nivel de conocimientos de fos alumnos, a efecto de
definir tas estrategias para la mejor aplicacion de los programas de estudio;

»  Aplicar los programas de estudio conforme a dosificacién definida en Jas academias estatales.y el
calendaric escolar;

s .Preparar y programar, la imparticion de sus materias, asi como e material de apovo didactico
necesario para el desarrolic de sus actividades;

= Aplicar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos, considerando en cada
¢aso la naturaleza y el contenido de cada objetivo programatico, incluyendo Ila supervision la
elaboracién de los reactivos los solicitados por la Direccién Académica en el SAEVA;

» Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programatico, conforme a los lineamientos
técnico-pedagdgicos establecidos por la Direccién General del Colegio;

. Partlmpar en los programas de capacitacién y actualizacién del personal docente;

a  Participar en la realizaaon de estudios de especializacién, seminarios, simposios, congresos y otros
similares, encaminados a elevar la calidad de la educacién en el Plantel;

s Participar en la ejecucion y evaluacién de programas de apoyo y .desarrolio de egresados,

| asesoramiento técnico empresarial, produccion de bienes y servicios, capacitacién para el trabajo y
apoyo soqia'il‘;

= [Determinar el méterial y apoyo didactico requerido para la reaiizacién dei p_lan de trabajo v,
posteriormente, solicitarlo ai coordinador académico del plantel;

» * Tener una participacion activa en los cursos de regularizacion para estudiantes;

»  Participar en las reuniones y eventos organizados en el Plante! y desempefiar las comisiones
conferidas;

" Registrar el resultado de las evaluaciones, practicadas a los alumnos, en las listas de asistencia de
evaluacién del aprendizaje y entregarlos, en tiempo y. forma, a control escolar o al coordinador

académico;
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* Participar en €} inventario del material de apoyo didactico y equipo del faller .o_labomtorio en que
realiz-a practicas de sus materias; -

* Participar en acciones relacionadas con Ja conservacion y mantenimiento det Plantel;

»  Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y practicas
asignadas.

= Participar en ia conservacion de la disciplina y el orden de los alumnos, tanto en el aula como en el

resto de las instalaciones dei plantel.

Derechos y atribuciones
. ®= Promover acciones de vinculacién con el sector productivo, para el mejor desarrolio det proceso
ensefianza-aprendizaje; | |
= Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacién y. aplicacion de nuevas tecnologias;

2 Participar en la integracion del acervo blbllograﬁco de la biblioteca del Plantel; )

*  Promover entre los alumnos del grupo el buen uso del mabiliario, equipo, instrumental Yy herramienta,
asi como el de los materiales de apoyo didactico;

s Colaborar con el Orientador Educativo, con el Trabajador Social y el lefe de Servicios Escolares en la

deteccién y atencién de problemdéticas y deficiencias de los estudiantes.

Responsabilidades y obligaciones

* Evaluar al término del semestre y de acuerdo a los lineamientos establecidos, el proceso en.seﬁanza-
aprendizaje, a fin de identificar las perspectivas del alumno y establecer las recomendaciones y
sugerencias para el mejoramiento de la relacién alumno-profesor y la aplicacion de los programas de

estudio;

s Participar en las reuniones de academia dej Plantel y del Colegio, y cumplir con los acuerdos que al

respecto se establezcan;

Fungir como sinodal en los examenes a titulo de suficiencia y profesional, designados por el Director

del Plantel;
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" Auxiliar al Jefe def Departamento de Servicios escolares en el levantamiento del censo de poblacion

escolar, para estimar la demanda del servicio educativo, asi como ia seleccién de alumnos; ‘.

Proporcionar al Coordinador Aca_d_émico, la informacién especifica de los grupos a su cargd, para la

" integracién de la estadistica basica;

Formular y aplicar los exdmenes ordinarios de fin de curso, de regularizacion, a titulo de suficiencia, y
de seleccidn de as'pirantes.; |

Soficitar al Coordinador Académico la impresion y reproduccion de examenes de evaluacion de los
alumnos; -

bistribuir entre los alumnos del grupo los materiales, reactivos o sustancias y promover la correcta
utilizacién y conservacién de los mismos; '

Conducirse en todd momento de acqerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por la

Direccién General y 2 las disposiciones de la Direccidn del Plantel.

Comunicacién Intera

= Con el Director del Plante!, el Coordinador Académico y a todos los niveles de la organizacion,

~ principalmente con sus colaboradores inmediatos en el Plantel;

»  Con los alumnos del piantel.

Comunicacién Externa

‘Con funcionarios de instituciones ptiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

™ PERFIL

Requisitos

Poseer |a escolaridad establecida por la categoria y el nivel del modelo autorizado;
Tener 1 afio minimo de labor docente;
Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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- Atributos

| Analitico;

Perse\.;erante;
Planificador;
Puntuai;
Sensible;
Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprenc_lizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANTEL

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad

Colaborar en 1a operacion correcta y eficiente de ia oficina de la Direccién del Plantel, asi como de los

servictos y atenciones que sean requeridos.

Reporta a
Director del Plantel

Le reportan.
Ninguno

Fundiones Geneml&s
* Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccion del Plantel, con la finalidad de cumplir
con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTE;
- Respaldar al Director dei Plantel con [a ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivoy

los sistemas de registro de la informacion relacionada con la actividad dei CECyTE.

Funciones Especificas
", Redbir y canalizar los asuntos de correspondencia;

_,i Uevar el control de los archivos de Ia Direccion del Plantel, para el seguimiento y control de

- actividades;
* Desahogar toda dase de diligencias ordenadas por el Director del Plantei.
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K]

Derechos y atribuciones
s Atender y organizar al persenal o padblico, en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director

de! Plantel.

Responsabilidades y obligaciones
= Mantener informado al Director del Plantel de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa y de
lo publicado en los medios de comunicacion relacionados con el CECyTE;

*  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTE dirijan al Director del Plantel.

Comunicacién Interna
» Con el Director del Plantel y a todos los niveles de la organizacion;

‘& Con los alumnos del plantel, cuando asf se requiera.

Comunicacién Externa
» Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
» Contar con éstudios secretariales debidamente comprobados;
= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares;

» ‘Conocer e marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Apalitico;
* Perseverante;
=  Planificador;

®  Puntual;
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Sensible

Habilidades

Adaptabilidad;

" Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;

Negociador
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CAPTURISTA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcidn

Planteles

Objetivo de la unidad

Mantener al dia la captura de datos del Plantel, para que se realicen oportunamente los procesos
administrativos v académicos derivados, el sistema para realizar evaluaciones parciates y finales de los

alumnos, la evaluacién de fos docentes y proveer de informacidn sobre la evolucidn de los planteles en su

desempeiio académico,

Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Capturar los datos requeridos desde ios documentos fuente para generar la informacion necesaria de

alimentacién a ios distintos programas de computo y aplicaciones.

fFunciones Especificas
~ @ Realizar los respaldos de informacion capturada en medios magnéticos;
‘= Verificar la correcta captura de datos;
. Génerar reportes impresos de los datos capturados;
Reportar oportunamente las failas que presente; el equipo de captura;

*  Cumplir con las demas funciones que ie sean asignadas.
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Defeda;:svatribuciones = B
h *  Sugerir mejoras a la manera de trabajar enla captura de dafos;

¥ Anticipar problemas sugiriendo un programa de maﬁtenimiento preventivo del equipo;

Responsabilidades y obligaciones
=  Entregar oportunamente y con la calidad requerida los datos capturados;
s (Generar éifras de control que aseguren la correcta captura de datos. _
Comunicacién Interna
= Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la orgamzauon principaimente con sus
compaiieros en el Plantel

™ Conlos alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacién Externa
*  Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
* Poseer carrera técnica afin con su funcién ;
"  Tener1afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para ei CECyTED.

Atributos
" Analitico;
n Pemeveraﬁte;
®  Puntual;

& Sensible
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Habilidades
= Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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-

VIGILANTE
DESERIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién
Planteles

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades de vigilancia del Plantel, dentro de los fineamientas ¥ normatividad establecidos
por la Institucién.
Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

. Vigilar las instalaciones del Plantel.

Funciones Especificas

Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Plante};

= Efectuar rondines por las instalaciones del Plantel.

Participar en labores de limpieza del plantel dentro de sus horarios de trabajo, cuando por

~ necesidades del plantel se requiera.

Derechosy atﬁ‘buciones

* Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato.
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Responsabilidades y obligaciones
*  Mantener Ja seguridad de las instalaciéhés del Plantel;

= Registrar en la bitacora de entradas y salidas los visitantes a tas instalaciones del Plantel.

Comunicacion Intema
= Con el Coordinador Administrativo y a ‘todos los niveles de ia organizacién, principalmente con sus
compafieros del Plantel;

»  Con los alumnos del plantel, cuando as{ se requiera.

Comunicaciéon Externa

=  Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer permiso vigente para ejercer la iabor de vigilancia encomendada;
«  Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
* Tener 1afio de experiencia laboral como minimo;

»  Conocer e} marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Perseverante;
= Planificador;

s Puntual

Habilidades
= Adaptabilidad;

»  Para comunicarse -

79
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OFICIAL DE SERVICIOS (AUXILIAR)

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
Realizar las actividades del servicio de limpieza, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos

por el Plantel CECyTE.

Repecrta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

% Mantener y conservar limpias las diferentes dreas de las instalaciones de las oficinas centrales.

Funcioneﬁ Especificas
=  Elaborar la requisicién de material de limpieza;
® Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;
= Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de
oficinas centrales;
‘»  Participar en funciones de vigitancia, cuando por necesidades del plantel se requiera;

®  Ytodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Derechos y atribuciones

s

»  Conservar en buen estado los instrumentos de limpieza.

Responsabilidades y obligaciones
»  Mantener limpias las diferentes dreas de las instalaciones del Plantel;

» Mantener limpios y en buen estado los sanitarios de hombres y mujeres de las instalaciones del

Plantel.

Comunicacién Interna
= Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la organizacion, principaimente con sus
compafieros de Plantel. «-:6‘
%,
Comunicacidn Externa

= Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
*  Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

= Conacer el marco normative vigente para el CECyTED. ' -

Atributos
" Perseverante; v
=  Planificador;
®  Puntual;

"  Sensible
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Habilidades
= Adaptabilidad;

= Para comunicarse
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AUXILIAR DE ALMACGEN

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de la unklad

Realizar el registro del resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, control

vehicular y los servicios relativos que sean requeridos en las diferentes areas.

Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reporian

Ninguno

Funciones Generales

= Flaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso o manejo del
personal- adscrito en las diferentes areas del Plantel CECyTE, de conformidad con las disposiciones

aplicables en la materia.

Funciones Especificas
=  Actualizar y controlar las biticoras de los vehiculos, con base a los reportes de mantenimiento
fp}eventivo y corrective efectuados y a la documentacién acreditable;
» Re.cibir eliresguardo del mobiliario y eqﬁipo de oficina por adquisicién o donacian;
. Recibir los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especificac.iones ¥

descripcién, de acuerdo con la requisicién o factura.
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Derechos y atribuciones

» Realizar fa toma de inventarios fisicos de bienes muebles y conciliar informacion, a efectos de

identificar las diferencias y efectuar las correcciones que procedan.

Responsabilidades y obligaciones
»  Custodiar y almacenar la papeleria, articulos de escritorio y de aseo, material eléctrico y demaés bienes
de cohsumo;
= Registrar e inventariar ios bienes inmuebles propiedad del Plantel CECyTE;
= Entregar adecuada y oportunamente, los bienes y materiales de acuerdo con el programa establecido

y hecesidades de dreas administrativas.

.Comunicacion Interna

=  Con el Coordinader Administrativo y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus

compafieros del Plantel.

Comunicacion Externa

= Reducida a actividaties delegadas.

PERFIL
Requisitos
=  Poseer estudios de educacidn media superior debidamente comprobados;
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; |

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTEID.

Atributos
¥  Perseverante;
=  Planificador;

= Puptual;

1)
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*  Sensible

Habilidades
- = Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
=  (Capacidad para resolver problemas;

"  Para comunicarse
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién
Planteles

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades de mantenimiento general de las instalaciones del Plantel, coordinandose con

!if’npieza y vigilancia en el CECyTE.

Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

»  Prestar el mantenimiento general requerido por las diferentes areas del Plantel CECyTE.

Funciones Especifizas

Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipos y maquinaria que se requieran en el
Plantel CECYTE para vigilar que se manejen de acuerdo a las especificaciones de cada una de ellas;

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de

oficinas centrales;

» ¥ todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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...... hos y atribuc
* Coadyuvar en la gestién para la asignacién de recursos materiales y servicios, requeridos para la

operacién del Programa Anual del Piantel CECVTE.

Responsabilidades y obligaciones
»  Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de materiales, muebles, equipos y maquinaria
a‘utitizarse en la conservacién de las instalaciones del Plantel CECyTE;

» Cuidar el uso correcto de los materiales, evitando el desperdicio y las mermas innecesarias.

Comunicacién Intema
= Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

compafieros del Plantel.

Comunicéclén Externa

® Reducido a actividades delegadas.

PERFIL -
Requisitos
= Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
*  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
" Perseverante;
»  Planificador;
*  Puntual;

s Sensible
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Habilidades
=  Adaptabilidad;
*  Para comunicarse;

o Facilidad para relacionarse
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ENCARGADO DE ACTIVIDADES CULTURALES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adseripcion -

Planteles

Objetivo de Ja unidad _
Contribuir a la consolidacién de la imagen institucional del CECYTE mediante la promocidn y realizacién

eficaz de actividades culturales que permitan vincular al Plantel CECYTE con los sectores productivo,

educativo y social.

Reporta a

Coordinador de Vinculacion

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

« Desarrollar actividades culturales, a fin de mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal,

municipal y en ia comunidad;

Participar en la gestion los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de

promocion cultural.

' Funciones Especificas |
. "»  Difundir entre la cormunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTE a
fin-de éonsolidar su imagen como institucidn, que ademas de fomentar recursos humanos a nivel

técnico, apoya la cultura, el desarrollo productivo y social del Estado;
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Proponer, disefiar e implementar acciones de promocion cultural entre los egresados de sgcundaria

para su ingreso al CECyTED, como opcién ,\;ocat:ional para formarse como profesionales técnicos;
Auxiliar en el registro y control de las acciones de vinculacion y accién cultural que el Plantel realice

con las entidades publicas, privadas y sociales.

Perechos y atribuciones

implementar la elaboracion de los programas culturales necesarios para el desarrolio integral del

CECyTE y presentarlo a la Direccién del Plante} para su autorizacion;

instrumentar programas y actividades culturales factibles de acuerdo a la operatividad y normas

establecidas.

Responsabilidades y obligaciones

Realizar el seguimiento a cada actividad cultural levada a cabo, dentro del ejercicio del presupuesto;
Verificar gue se cumplan fos objetivos trazados con los programas y actividades culturales en materia

de personal, recursos financieros, materiales, servicios generales, con el fin de eficientar el desarrollo

de las actividades del Plantel CECYTE.

Comunicacion Intermna

Con el Coordinador de Vincutacién y a todos los niveles de la organizacion, principaimente con sus

comparieros del Plantel;

Con los alumnos de! plantel.

Comunicacién Exterma

Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y representantes:de organizaciones privadas.

PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
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Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Emprendedor;
Perseverante;
Planificador;
:I::’untual';
Sensible;

Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;

Calpacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver prdblémas;
Para camunicarse;

Facilidad para refacionarse;

Negociador

PAG. 291
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ENCARGADD DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad -

Contribuir a la consolidacion de la imagen institucional del CECYTE mediante la promocion eficaz de

actividades deportivas que permitan la formacién integral de los alumnos.

Reporta a

Coordinador de Vinculacidn

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

» Coordinar el desarrollo de actividades deportivas, a fin de lograr una formacién mas integral de
nuestros alumnos y mantener una estrecha vinculacidn a nivel estatal, municipal y en ia comunidad;

s Auxiliar en la gestion de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de

promocion deportiva.

Funciones Especificas

s Difundir entre la comﬁnidad en general jos objetivos, funciones y a'\c;tividades que realiza el CECyTE a
fin de consolidar su imagen como institucién que ademds de fomentar recursos humanos a nivel
técnico, apoya el deporte, &f desarrollo productive y social del Estado;

s Proponer, disefiar e implementar acciones de promocién deportiva entre los egresados de secundaria

para su ingreso al CECyTED, como opdén vocacional ;iara formarse como profesionales técnicos;
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= ' Auxiliar en el registro y control de las acciones deportivas y de vinculacion que @ Plantel realice con las

entidades publicas, privadas y sociales.

Mhm y atribuciones
= Supervisar la elaboracién de los programas deportivos corisﬂ:lerados para el desarrollo integral de iqs
alumnos de} CECYTE y presentario al coordinador de vinculacién para su autorizacion;
. Ins’Erumentar programas y actividades deportivas factibles de acuerdo a los presupuestos autorizados

v la bperatividad y normas establecidas.

Responsahilidades y obligaciones
=  Realizar el seguimiento a cada actividad deportiva llevada a cabo, dentro del ejercicio del presupuesto;
= Verificar que se cumplan los objetivos trazados con los programas y actividades deporti\iés con el fin

de eficientar el desarrollo de las actividades del Plantel CECYTE. -

Comunlcaéién intema
» Con el Coordinador de Vinculacién y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus
compaiieros del Plantei;

= Conlos alumnos del plantel.

Comunicacién Externa

=~ Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Iiequlsltos
e poseer grado académi'oo die licenciatura debidamente comprobado;
«  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
» Conocer el marco hormativo vigente para ef CECyTED.
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* Auibutos
- Analitico;
» Emprendedor;
¢« Perseverante;

«  Planificador;

s Puntual;

s Sensible;

=  Sociable
Habilidades

= Adaptabitidad; |

. Cabacidad de aprendizaje;

s Capacidad para resolver problemas;
ll f’ara comunicarse;

» Facilidad para relacionarse;

*«  Negociador

Fa]
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.- ENCARGADO DE ORIENTACION VOCACIONAL

4 DESCRIPCION DE PUESTO-
i X Area de '
o . Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
Contribuir a la seleccién adecuada de fa carrera por parte de los alumnos del CECyTE mediante una
~ arientacion ﬂindividual, apoyado por una eficiente vinculacién del Plantel CECyTE con los sectores

B

productivo, educativo y social.

Reporta a
- Coordinador de Vinculadén

Le reportan
Ninguno

Funciones Generales
= Desarrollar actividades de orientacién vocacional, a‘fin de contar con alumnos y egresados mas

satisfechos con sus actividades estudiantiles y laborales;

* Auxiliar en la gestion de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de

orientacién vocacional.

Funciones Especificas

*  Difundir entre la comunidad en geheral los objetivos, funciones y actividades que realiza la oficina con
el CECYTE con el fin de contribuir como institucién a una adecuada seleccidn vocacional de sus

alumnos a nivel técnico, coadyuvando al desarroflo productivo y sodial del Estado;
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Proponer, disefiar e implementar programas de orientacién vocacional entre los egresados de
secundaria pai’a su ingreso al CECyTED, como opcion vocacional para formarse como profesionales
técnicos;

Llevar el registro y control de las acciones de orientacién vocacional que propidien la vinculacion que

el Plante! realice con las entidades publicas, privadas y sociales.

Derechosy atribuciones

s Planear y dirigir tos programas de orientacion vocacional del Plantel, de acuerdo a los montos

presupuestales autorizados, asi como Jas normas y procedimientos establecidos;
Flaborar los planes administrativos necesarios para el desarrollo integral de los programas de
orientacién vocacional en el Plantel CECYTE y presentario al Coordinador de Vinculacign para su

autorizacion.

Responsabilidades y obligaciones

» Proponer para su autorizacion implementar los programas de orientacién vocacional y demas

servicios relacionados que requieran ios alumnos del Plantel CECyTE;

Comunicasion Intema

Con el Coordinador de Vinculacion y a todos los niveles de ta organizacién, principaimente con sus
compaferos del Plantel;

Con los alumnos del plantel, cuando asi se reduiera.

Comunicacién Externa

Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL

'Requisitos
. Ppseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
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“w  Tener 2 afios de experiencia laboral ceimo minimo, en actividades de onentacion vocacionai o
psicologia;

»  Conocer el marco normati\fo vigente para el CECyTED.

Atributos
¥ Analitico;
»  Perséverante;

»  Planificador;

= Puntuai;
=  Sensibie;
1 Sociable

Habilidades
S oom Adaptabilidad; _
= Capacidad de aprendizaje;
| Capacidad para resolver problemas;
= Pafa comunicarse;
» Facilidad para relacionarse;

a2 Negociador
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ENCARGADO DE ORDEN

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcidn

Planteles

Objetivo de 1a unidad
Vigilar v orientar a los alumnos y, en sy caso, al personal docente en el cumplimiento de disposiciones y
:. medidas que sefialen las autoridades y que desarroflen actitudes y habitos que contribuyan a su formacion

integral,

Reporta a

Coordinador Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
* Mantener el orden y disciplina en Ia institucién, vigilando se cumplan horarios ¥ normas
reglamentarias; en consideracion a los horarios y reglamentos vigentes;
" Proporcionar el material requerido, suministrado por el director o el coordinador, para auxiliar a los
profesores en el desarrollo de su funcién educativa, asi como en la adecuada realizacion de sus

actividades académicas.

Funciones Especificas

* Vigilar entre los alumnos el cumplimiento a las medidas y disposiciones reglamentarias del Plantel y

reportar a |a instancia correspondiente de |as faltas que se cometan a las mismas;
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. Vigilar el cumplimiento de los horarios de los profesores del Plantel, e informar a la instancia
correspondiente sobre las irregularidg'&és que se presenten;

» llevar un control de incidencias de faltas a reglamentos por parte de alumnos y profesores del plante’,
reportando al coordinador académico cada vez que esto ocurra;

= Conducirse en todo momento de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por i

Direccion General y a fas disposiciones de la Direccion del Piantel.

Derechos'y atribuciones .
= Alentar la participacién de los alumnos en sus actividades académicas y en [os eventos civicos,

culturales, deportivos y sociales que realice la comunidad.

Responsabilidades y obligaciones -
* Reportar el incumplimiento de las medidas y disposiciones reglamentarias del Plantel por parte de los
alu mno?}.;

= Reportar el incumplimiento de los horarios e irregularidades de los profesores del Plantel.

Comunicacién Interna
%  Con el Coordinador Académico, los profesores del Plantel y a todos los niveles de la organizacién,
principalmente con sus compafieros del Plantel;

" Con los alumnos del plantel, cuando asf se requiera.

Comunicacidon Externa

» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
s Poseer estudios de educacién media superior;

» Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
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s Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
= Analitico;
»  Perseverante;
»  Planificador;
»  Puntual;

= Sepsible

Habilidades
= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;
=  Para comunicarse;
» Facilidad para relacionarse;

»  Negociador
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AUXILIAR DE LABORATORIO
DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
Planteles

Objetivo de la unidad
Proporcionar fos servicios de faboratorio para las practicas requeridas por las diferentes materias
imbartidas en el Plantel CECyTE.

Reporta a

Coordinador Académico

Le reportan

~ Ninguno

Funciones Generales
. ™ Programar, organizar y controlar en coordinacion con los profesores. de las materias correspondientes,

el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Funciones Especificas
* Apoyar a los profesores del Plantel en la aplicacidn de técnicas sobre el buen uso del material y equipo
de laboratorio;
= Solicitar al almacén del Plantel los materiales y reactivos para el desarrollo de las practicas en el
laboratorio; L : —
= Conducirse ‘en todo momento de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por la

Direccién General del CECyTED y a las disposiciones de la Direccién del Plantel.
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Derechos y atribuciones

»  Proponer a os docentes de las materias correspondientes las adaptaciones o innovaciones de técnicas

y métodos de laboratorio, tendientes a optimizar los recursos con que cuenta;

= Elaborar y proponer un reglamento interno para laboratorio.

Responsabilidades y obligaciones _
»  Prever las necesidades de materiales y reactivos de acuerdo con las practicas a realizar;

» : Preparar, distribuir y controlar el equipo, materiales, sustancias y reactivos que se requieran para la
realizacién de las pricticas de laboratorio;
» Efectuar el mantenimiento preventivo y fas reparaciones que requieran los aparatos e instrumentos

de laboratorio.

Comunicacién Interna
s Con el Coordinador Académico y a todos los niveles de fa organizacidn, principalmente con sus

compafieros del Plantel;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacion Externa

» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Reguisitos
’ . Poseer certificado de técnico lo licenciatura relacionada con la disciplina que se ensefia en el
laboratorio;
=  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

* Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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Atributos
= Analitico;
% Perseverante;

= Planificador;

" Puntual;

= Sensible;

»  Sociable
Habilidades

= Adaptabilidad;

" Capacidad de aprendizaje;

= Capacidad para resolver problemas;
"  Para comunicarse;

= Facilidad para relacionarse;

* Negociador
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ENCARGADO DE BIBLIOTECA

DESCRIPCION DE PUESTD
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad

Proporcionar ta documentacion e informacién educativa, cientifica y tecnotdgica a la comunidad escolar,

asi como conservar e incrementar el acervo bibliografico del Plantel.

Reporta a

Coordinadur Académico

Le reportan

Ningunc

Funciones Generales
* Atender las consultas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacién documental vy
bibliografica;

= Informar a la comunidad escolar acerca del nuevo documental, informativo y bibliografico.

Funciones Especificas

» Efectuar la recepcidn y registro de los libros, revistas, folletos y demas material bibliografico de la

n

. biblioteca;
= Registrar, clasificar, y ordenar el material bibliografico existente en la biblioteca;

* Reportar al Coordinador Académico o ef Director cuando los alumnos o profesores no entregan o

daftan e material que ellos solicitaron;

* Orientar a los usuarios sobre el manejo del catalogo bibliografico del Plantel.
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perechos y atribuciones _
-»  QOrientar a los usuarios sobre la consuita y__.c[.i_id'ado del material documental y bibliografico;
= Informar al Coordinador Académico sobfé las publicaciones que resuiten de interés para los alumnos
del Plantel y tramitar su adquisicién, previa autoﬁzacién,;'
»  Apoyar el desarrollo de carhpaﬁas en la comunidad escolar, organismos publicos o privados tendientes
a obtener material bibliografico; |

= Proponeryllevara cabo programas de intercambio con [a hemeroteca y videoteca del Estado.

Responsabitidades y obligaciones
» Elat_)orar y entregar las credenciales a los usﬁan'os de los servicios bibliograficos;
» Flaborar la estadistica de los servicios de documentacién e informacion y préver la adquisicion de
nuevo material bibliografico;
» Controlar el préstamo y devolucién de los fibros, revistas, folletos y demas materi.él bibliografico de la
biblioteca; '

e Ffectuar inventarios periodicos del acervo documental y bibliografico con que cuenta el Plantel.

Comunicacion Interna
= Con el Coordinador Académico y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus
compafieros del Plantel;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacidn Externa

» Reducida a actividades delegadas.

. PERFIL
Requisitos
a  Poseer grado técnico en biblioteconomia o archivonomia; .

=  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
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Conocer el marco normativo vigente para e} CECyTED.

Atributos

Analitico;
Perseverante;
Planificador;
Puntual;
Sensible;
Saciable.

Habilidades

Adaptabilidad;

C;pacidad de aprendizaje;
Cabacidad para resolver problemas;
Para comunicarse; _

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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ENCARGADO DE CONTROL ESCGIAR
DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién
Planteles
Objetivo de Ia unidad

* Administrar los servicios de control escofar que se prestan en el Plantel.

Reporta a

Coordinador Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

»  Supervisar que se cumpla la normatividad de las actividades de control escolar, de précticés_
| profesionales, servicio social y titulacién de Io’s'alumnos del Plantel, de acuerdo con las normas y los.
lineamientos establecidos;
= Difundir Jos reglamentos, politicas y procedimientos emitides por la Direccion General dei CECyTED
para r_egulal*__ el funcionamiento del Plantel y vigilar su cumplimiento;
= Orientar a los alumnos que o soliciten acerca de los tramites de cambio de institucién o carrera,

renuncia y de variacién o equivalencia de estudios.

Funtiones Especificas
» Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, finanderos y materiales requeridos para el .-,-}

cumplimiento de las labores encomendadas, y presentarto al coordinador académico; S J,f .

= participar con el Coordinador Académico en {a formulacién del Programa Anual; _ S / .
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Desarroliar lbs procesos de inscripcién, reinscripcion, acreditacion, certificacion y titulacién de los
alumnos del Plantel, de acuerdo con la normatividad vigente;

integrar los expedientes de Control Escolar de los alumnos del Plantel;

Eiaborar y mantener actuatizado el registro de alumnos, y de los resultados de las evaluaciones, de
acuerdo con los procedimientos establecidos v a _la__ informaciéon que le proporcionen las
coordinaciones de tronco comun y de carrera;

Elaborar fos listados, material, grupos y distribuciones de alumnos oportunamente al personal docente

del Plantel

~informar a los alumnos del Plantel, en los términos y calendarios establecidos para efectos del seguro

facultativo, seguro de vida y demas que procedan;

Aclarar con los profesaores las incongruencias que se presentan en el registro de cafificaciones, y en su
caso informar al Coordinador Académico para atender posibles inconformidades de los alumnos; |
Integrar la documentacién que requiera el alumnado para titulacién y validacion de documehtos;‘
Informar a los alumnos con oportunidad acerca de los periodos de evaluacion;

Proporcionar a la Coordinacién-Académica la informacion estadistica generada en fos brocesos de
control escolar para {os efectos que procedan;

Programar, con el coordinador académico y el de vinculacion, la realizacion de las practicas
profesionales y la prestacién del servicio social de ios alumnos del Plantel, conforme a la normatividad
vigente;

Proporcionar a los alumnos los reglamentos de las empresas donde se realizan las practicas
profesionales;

Asesorar a los alumnos del Plantel en la seleccion de fas opciones de titulacion;

Participar en los proyectos que se generen con la Coordinacién de Vinculacion y el sector productivo;

" Proporcionar en los términos y plazos establecidos, ia informacidn que le sea requerida por [a

Direccién del Plantel.
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2T

Derechos y atribuciones
= QOrientar a los alumnos que lo soliciten _é‘E_é’r‘ca de los tramites de cambio de institucién ¢ carrera,
renuncia y de variacion o equivalencia de estudios;
= Promover con la Coordinacidén de Vinculacién la firma de convenios para la realizacion de las sracticas
profesionales y la prestécién del servicio social de los alumnos;
= Elaborar propuestas de modificacién a los programas e instructivos, para realizar las practicas
profesionales de los alumnos.
Responsahilidades y obligaciones
»  Tramitar la legalizacién de la documentacion del alumnado que asi fo requiera, de acuerdo con las
normas establecidas;
= Flaborar las boletas de calificaciones o certificados de grado y de ciclo, de acuerdo con los
precedimientos establecidqs;
= Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo requieran, la docum_entacién comprobatoria de escolari ad,
dé acuerdo con fo establecido;
= Elaborar y registrar las constancias de acreditacion del servicio social y de toda la documentacién ue
expida el Director del Plantes;

= Registrar y controlar los temas de tesis de los alumnos del Plantel.

Comunicacidn Interna
= Con e Coordinador Académico y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus
compafieros del Plantel;

=  Con los alumnos del plantel.

Comunicacién Extemna

»  Con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.
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PERFIL

Requisitos
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente com probado;
= Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo; - .

» Conocer el marco normativo vigente para e CECyTED.

Atributos
. Analitico;
*  Perseverante;
»  Planificador;
= pypiual;
#  Sensible;

»  Sociable.

Habilidades
= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver probiemas;
w  Para comunicarse;
= Facilidad para relacionarse;

. Negociador
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-PLANTELES - MODELO EMSADS

COORDINADOR DE CENTRO DE SERVICIO EMSAD

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
Géstionar ambientes de aprendizaje que propiden la formacién integral de los educandos, vincuiados con
el entorno al que pertenece el Centro de Servicio EMSAD, motivando al personal a cumplir los obje vos
que se tienen encomendados a la institucidn y administrando los recursos humanos, financic os,

materiales del EMSAD de acuerdo con fas politicas educativas y lineamientos con el fin de contribt - al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a

Director General

Le reportan
Secrétaria de la Direccién de Plantel
Encargado del Centro de Cdmputo
Docentes
Vigilantes

Intendentes
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Funciones Generales

Dirigir los procesos académicos de la institucion, para propiciar la formacién integral de los
estudiantes, logrando procesos de aprendizaje significativos que deriven en las competencias que el
sector laboral y sodial demandan de {a institucion;

Supervisar que las actividades de administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales del Plantel, se realicen de acuerdo ala normatividad vigente;

Realizar las funcidn es de control escolar que se derivan de la operacién del centro EM3AD;

Participar en el proceso para dotar de personal al Plantel, de acuerde al modelo EMSAD, asi como
verificar que el pago de remuneraciones se realicen con estricto cumplimiento de las normas y
lineamientos establecidos con la finalidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel;
Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de fa Calidad;

Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de
gestion de la céﬂidad;

Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Funciones Especificas

Supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de estudios, que regulan la actividad
académica de los EMSAD's;
Supervisar que los procesos de evaluacidn del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y

procedimientos que se sefialan en programas de estudio y las definidas por la Direccion Académica del

LECYTED;

' Gestionar los recursos que la institucion requiere, con la participacion sodial y de los sectores

productivos en su area de influencia;

Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; para propiciar la vinculacign de las

actividades académicas con la realidad de la regidn;
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= Presentar el Programa Anual (PA) de su Plantel, para ser enviados a la Direccion de Planeacion de!
.. Colegio para su evaluacién e integracién en el Programa Anual del CECyTED;

= Proponer a su jefe inmediato la revisién y anéiiiéi;s de los manuales administrativos del Colegio, para
mantenerlos actualizados; _

= Organizar y dirigir la elaboraciéh y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Plantel, a fin de tener la informacién actualizada de los mismos;

= Mantener comunicacién permanente con las areas que integran la estructura organica del Colegio, a
fin de atender los asuntos administrativos que sean planteados;

a  Coordinar la contratacién de servicios que requieran las dreas del Plantel, de acuerdo a los programas

de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto:

nerechos y atribuciones

« Proponer a la Direccién General actividades académicas e innovaciones que propicien el
mejoramiento continuo de los procesos académicos que se desarrolian en el plantel;

» Proponer a la Direccién General la creacién, cambio o modificacion a las carreras y/o especialidades
del Plantel, conforme a la regién y demanda educativa;

= Proponer a la Direccién General el alta, la disminucidn, remocion o sustitucion del personal del |
Plantel;

» ipstrumentar procesos y sistemas para la optimizacién de los Recursos Humanos, Financieros y

Materiales del Plante| de acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Comunicacion Interna

» Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de fa organizacidn,
principalmente con sus compafieros de Centro de Servicio EMSab;

s Conlos alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacidn Externa

s Confuncionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.
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PERFIL
Requisitos
» Pposeer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras del area econdmico-
administrativa;
= Tener 3 afios de experiencia laboral en educacion como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atﬁbut;s
= Analitico;
»  Emprendedor;
. Generaf:lor de cambio;
= Perseverante;
= Planificador;
= Puntual;
= Sensible;
= Sociable;

»  Visionario

Habilidades
= Adaptabilidad;
x  Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;
" = Para comunicarse;
. | Facilidad para relacionarse;

= Negociador
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SECRETARIA DE LA COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de la unidad
Colaborar en la operacidn correcta y eficiente de la oficina de ta Coordinacion det Centro de Servicio

EMSaD, asi como de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Reportaa
Coordinador de Centro de Servicio EMSaD

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

* Realizar las actividades secretariales de la oficina del Centro de Servicio. EMSaD, con la finalidad de
cumplir con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECYTED;
= Respaidér al Coordinador del Centro de Servicio EMSaD con la ejecucién del trabajo secretarial,

integrar y organizar archivo y [os sistemas de registro de |a informacidn relacionada con ia actividad

dei Centro de Servicio EMSaD.

Funciones Especificas
= Recibir y canatizar los asuntos de cor}espondencia;
=  Controlar los archivos del Centro de Servicio EMSaD, para e! seguimiento y control de actividades;

* Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD.
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Derechos y atribuciones
» Atender y organizar al personal o piiblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el

Coordinador de! Centro de Servicio EMSaD.

Responsabilidades y obligaciones o
s  Mantener informado al Coordinador del Centro de Servicio EMSaD de los sucesos acontecidos en la
comunidad educativa y de lo publicado en los medios de comunicacién relacionados con el EMSaD;
» Recibir quejas o denuncias que los alumnos y miembros de (a comunidad dirijan al Coordinador del

Centro de Servicio EMSaD.

Comuricacion Interna
"  Con el Director General y a todos los niveles de Ja organizacién, principaimente con sus compafieros en
el EMS5ab;

=  Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacién Externa
= Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFH,
Requisitos
®  Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
o »  Tener 2 afios de experiencia laberal como minimo;

=  Conocer €} marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Anpalitico;

. ®° Perseverante;
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*  Planificador;

e Puntuai;
= Sensible
Habilidades

*  Adaptabiiidad;

= Capacidad de aprendizaje;

® Capacidad p;ara resolver probtemas;
) = Para comunicarse;

»  Negociador
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ENCARGADG DE CENTRO DE COMPUTO

DESCRIPCION DE PUESTS

Area de Adscripeion

Manteles

Cibtetive de la uonidad
Ffectuar 1z instaleddn v & mantenimiento de los sisteras de nformaecidn v del equipe de Todmputo y
‘redes del EMSals, asi como ser ] responsable de los actives del ceniro de cdmputo del EMSaD,
manteniendo la coordinacién, a través del Coordinador dei Centro de Servicio con fa Direccién de
Planeacién Direccidn General, para un uso adecuado de la intranet institucional asi como €l soporte de

accesos a Edusat, Internet e internet 1.

Reporta a
Coordinador del Centro de Servicio EMSal

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Fstablecer y supervisar el desarrollo de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo de cémputo y de telecomunicaciones con que cuenta ei EMSaD;

= Administrar las actividades del EMSaD relacionadas con la informatica y los sistemas,

Funciones Especificas
= Proponer, instrumentar y realizar fa implantacién de sistemas de los procesos aprobados;

»  Analizar, proponer y coadyuvar con las diferentes areas para la sistematizacion de procesos;

i
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r Vigilar el buén_uso del equipo, programas y materiales bajo su custodia en el centro de cémputo del

EMSaD.

perechos y atribuciones

s Coadyuvar en la investigacién de direcciones electrénicas en Internet que fortalezcan las asignaturas
de planes y programas de estudios y permitan elevar el nivel de calidad de la educacion;

s Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para la seleccion del equipo y servicio de
cémpﬁto, a fin de mantenerlos actualizados;

' Visualizar los alcances de las nuevas tecnologias en el ambito educativo de la educacidn media
superior;

» Sugerir al Jefe del Departarnento de Informdtica y Sistemas establecer contacto con empresas y
susistemas en otros estados, para el intercambio de informacién y software educativo, mediante la

firma de tos convenios correspondientes.

Responslabllidadés y obligaciones
s Flaborar el Programa Anual del Departamento;
= Elaborar y mantener un Plan de Contingencia informatico para el EMSaD;
» Implementar un programa de regularizacién de licencias informadticas del software educativo de los
equipos de computo del EMSaD;

= Flaborar los informes gue le sean requeridos.

Comunicacion interna
« Con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD, el jefe del Departamento de Informatica y Sistemas
y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus compaiieros del EMSaD;

" m  Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacidn Externa
* Reducidaa actividades delegadas.
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PERFIL

Retjuisitos

= poseer estudios de licenciatura en informética, redes y/o sistemas computacionales debidamente

comprobados;

= Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.
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ENCARGADO INTENDENTE /VELADOR

- DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades del servicio de limpieza y vigilancia, dentro de los tineamientos y normatividad

estableéiﬂos por el Plantel EMSaD.

Reporta a

Coordinador del Centro de Servicio EMSaD

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Vigilar {as instalaciones del Plantel;

=  Prestar el mantenimiento general requerido por las diferentes areas del Plantel EM5aD.

Funciones Especificas
= Solicitar el material de limpieza;

= Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

» ‘Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios dei

Plante!;

Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Plantel;

- » Efectuar rondines por las instalaciones de! Plantel.
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Derechos y atribuciones N
= Conservar en buen estado los instrumentos de limpieza;

s  Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato.

Responsabilidades y obligaciones
= Mantener limpias las diferentes dreas de las instalaciones del Plantel;
¢ Mantener limpios Iy en buen estado los sanitarios de hombres y mujeres de las instalaciones del
Piantel; -
»  Mantener la seguridad de las instalaciones del Plantei;

" Registrar en la bitacora de entradas y salidas los visitantes a las instalaciones det Plantel.

Comunicacion Interna

s  Con el Coordinador del Centro de Servicio £MSaD y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus compafieros del EMSaD.

Comunicacion Externa

s Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
»  Poseer permise vigente para ejercer la [abor de vigi‘lancia encorﬁendada;
s Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
s Tener 1 afo de experiencia laboral como minimo; |

= Conocer el marco normativo vigente para el CEGYTED.

Atributos
& Perseverante;

s Planificador;
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»  Puntual;
= Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;

»  Para comunicarse
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DOCENTES (EMSAD)

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de la unidad
Implementar, conforme a los objetivos institucionales en los planes y programas aprobados, el proceso de
‘ensefianza-aprendizaje para Ia formacion de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumplir con los

objetivos institucionales y contribuir al desarrollo del sector productivo de bienes y servicios de la region.

Reporta a

Coordinador Académico.

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
»  FElaborar sus planeaciones didacticas de acuerdo con los programas de estudio de las materias de
tronco comtin, especialidades y educacién extraescolar, segin corresponda;

* Implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de estudio,

que vinculen fa teoria y 1a practica;

= Vigilar que el desempefio de los alumnos en el aula de clase, talleres o laboratorios y en general en el

plantel, se caracterice por su cooperacién, orden y respeto.

Funciones Especificas
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Aplicar las disposiciones de caracter féenico-pedagogico y de organizacién que se establezcan para

impartir {a educacién tecnolégica industriat al grupo o grupos a su cargo;

Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis tecnoldgicas afines a la asighciura qie
imparte, haciendo las propuestas de modificacion que juzguen convenientes en las academias en gL 2
participan o a su ceordinador académico;

Realizar al inicio del ciclo escolar la evaluacién del nivel de conocimientos de los alumnos, & efecto de
d[efin-ir las estrategias para la mejor aplicacién de los programas de estudio; '
‘Aplicar los programas de estudic conforme la dosificacion definida en las academias estatales y el
calendario escolar;

Preparar y programar, la imparticion de sus materias, asi como el material de apovo didactico
necesario para el desarrollo de sus actividades;

Aplicar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de ios alumnos, considerando en cada
caso la naturaleza y el contenido de cada objetivo programatico, incluyendo la supervision la
elaboracion de los reactivos los solicitados por la Direccién Académica en el SAEVA;

Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programdtico, conforme a los lineamientos
técnico-pedagdgicos establecidos por la Direccién General del Colegio;

Participar en los programas de capacitacion y actualizacién del personal docente;

Participar en la realizacién de estudios de especializacion, seminarios, simposios, congresos y otros
similares, encaminados a elevar la calidad de la educacién en el Plantel;

Participar en la ejecucidén y evaluacién de programas de apoyo Yy desarrolio e egresados,
asesoramiento técnico empresarial, produccién de bienes y servicios, capacitacion para el trabajo y
apovyo social;

Determinar e material y apoyo didactico requerido para la realizacion del plan de irabajo vy,
posteriormente, solicitario al Coordinador del Centro de Servicio;

Tener una participacion activa en los cursos de regularizacion para estudiantes;

Participar en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y desempefiar ias comisiones

conferidas;
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* Registrar el resultado de Jas evaluaciones, practicadas a los alumnos, en las listas de asistencia de
evaluacidn del aprendizaje y entregarios, en tiempo y forma, a control escolar o al coordinador
académico; .

= Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o [aboratorio en que
realiza practicas de sus Imaterias; -

»  Participar en acciones relacionadas con la conservacién y mantenimiento det Plantel;

B Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y practicas
asignadas. -

*  Participar en la conservacion de la discipiina y el orden de los alumnes, tanto en el aula como en el

resto de las instalaciones del plantel.

Comunt icacién Interna
* Con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD y a todos los niveles de la organizacion,
principaimente con sus colaboradores inmediatos en ef EMSaD;

»  Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comu icacidn Externa

®  Con funcionarios de instituciones ptiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

PERFLL
Requi: tos .
v  Poseer la escolaridad establecida por la categoria v el nivel del modelo autorizado;
. Tener 1 afio minimo de labor docente;

»  Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
= Analitico;
®*  Perseverante;

*  Planificador;
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Puntual;
Sensible;
Sociable

- Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver probiemas;
Para comunicarse; '

Facilidad para relacionarse
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El Presente manual fue aprobado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnolégicos del
Estado de Durango, en su sesién ordinaria realizada el 27 de Mayo de 2010.

LIC. JUAN MANUEL GARCIA HERNA’NDE&
Coordinador de Enlace con Organismos piablicos Descentralizados y

Desconcentrados del Estado y Representante de la Vicepresidenta de _04
ta H. Junta Directiva del CECyTED PROFRA. GISELLA GARZA BARBOSA : WA/

secretaria de Educacién en el Estado de Durango.

ING. CARLOS DANTE JAIMES FAJARDO b
Representante del LIC. LUIS MEJIA PIRA Director General de / /
Educacidn Tecnoldgica Industrial y Representante del Gobierno { f\l
Federal ante la H. Junta Directiva del CECYTED. N KA

ING. EDUARDO ENRIQUE MENDOZA AVILA Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en el Estado de Durango
v Representante del Gobierno Federal ante la H. Junta Directiva del §
CECYTED, y

vy
ey

C.P. GABRIELA ISABEL GONZALEZ ARRIETA

Representante del C.P. CARLOS E. CONTRERAS G.

Secretario de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango y
Representante del Gobierno ante H. Junta Directiva del CECYTED.

C.P. ROBERTO FOURNIER SALAZAR

En representacién de la C.P. MA. LOURDES NEVAREZ HERRERA,
Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa del Estade
de Durango y Comisario Plblico ante la H. Junta Directiva del
CECYTED. '

C.P. MARCIA STENNER RODRIGUEZ

En representacién del C.P. ALFONSO GORION FERNANDEZ
Representante del Sector Productivo ante {a H. Junta Directiva dei
CECYTED.

C.P. FRANCISCO GURROLA ROCHIN
Director General del CECYTED y Secretario de Actas dela
H. Junta Directiva del CECyTED.
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