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ACUERDO NO. 503 - A03/07.09.21
LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA MANUAL DE DRGANZACION DELCOLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIRCOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO

ANTECEDENTES:

FUE PRESENTADA ANTE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA MABUAL TS

ORGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS QEnTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURARGD, QUE DE SER PUSLICEOC
SUSTITUYE AL SIMIEARPUSHCADO 2N EL PERIODICO OFCIALDEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURARGO NC.5 8IS Df FECHA S DE RSO
DE 2010 5

JUSTIRICACION:

SESOLICITA ANTE LA HONCRABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGD LA APROBACION DE LA NORMATTVA INTERNA CERCRE LT
REFORMA INTEGRAL AL MANLIAL DE ORGANEACION DEL COLEGIO DE ESTUDICS CIENTIBCOS ¥ TECHOLOGICOS DEL S5A00 05
DURANGO, EN APEGO ALA FTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDACES PARAESTATALES DEL ESTADO DECURANGO. ¥ EATORS
8 FRACCION Xiil DEL DECRETO ADMINISTRATIVO CE CREACION DEL COLESIC DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOG MOS OFL St
DE DURANGD PUBLICADD EN EL PERIGDICO OFICIAL DEL GOBIERNG DEL ESTADO DE DURANGO N.* 31 DE FECHA 34 OF OT5URRE o5
2007, CILTINGA REFORMA CON FECHA DEL 51 DE AGOSTO DE 2008.

LItA VEZ PRESENTADC LA RORMATIVA INTERNA CENOMINADA REFORNMA INTEGRALAL MANUALDE CREANEAOON DE uESCTE

ESTUDICS CENTFICOS Y TECHOLOGICDS DEL ESTADO DE DURANGD. St PUNE A CONSIDERACION DE LOS NIESERNEE 2E S8

HONORABLE JUNTA DIRECTNVA DELCECYTE DURANGO, EN APEGO AL ASTICLLO 25 FRACCION X DE LA LEY DE SHTDADSS *aduEsn=

DEL ESTADO DE DURANGO, Y ELARTICULC 8 FRACCION il DEL DECRETO ADMINSTRATIVO DE CREACON DIl OGS0 DE STI0ES

CIENTIFICOS ¥ TECHOLAG1COS DEL ESTADG DS DURANGO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFCIAL DEL GOSEING O ERSC =
DURANGD N.* 31DC FECHA 14 DE OCTUBRE DE 2097, GUTIMA RETONMA CON FECHA DEL 31 DE AGOSTO DE 008

o Fcumuo PROPUESTD:

[ resoLLTvO:
LA HOHORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE HURANGO APRUESA POR UNARIMIDAD LA NORMAT VA WTEAS DENCWENEIE
REFORMA IMTEGIAL AL MANUAL DS ORGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDICS cienTiRCoS ¥ TEChC.OeXos 0E. D ==

DURANGO.
-
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£F 2 @
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Suplentz g la M.C. MAR : DjSERRANC BARRIOS Supertecal DR. JOSE mm_
Cooginadora te OUES 5 y Representante cel Constiucional oel Estace o Luangs TEoER e AR
Goblemo Federal ante ectiva del CECYTED. Direciva ydel C.P. RUBEN L, Sesremme
Edusacion en & Estadc o2 Cirange y ¥ CRoesoeme & 5= S

— |
- ‘ -
uG. MRNA A RALES ddd LiC. VICTOR MTRA. 7 : 3
JOEL MAR i scalizacdn de Ti-ular de la Ofcira &: m’ &5 =2
la Secrataiia g e el Extas a~dp y Comisario Representante cel GobigT :
PiblebEdgidtant mteds Riractva dél CECYTE

Encargack ge g CECYTED y Su_:lenteﬁ;lc.
Sesretario Téogina L otiva del CECyTED.
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il. Intreduccion

CECYTED es una instiucién de Educacién Media Superior dependiente de la Secretaria de Educacién Publica, comespansable de
proportionzr bachillerato general y tecnelgico con calidad y equidad; caracierizadz por una formacian integral de sus alimnas y una
creciente cobertura en el Estade de Durango, que orivilagia a poblaciones en desventaja.

Este Manual de Organizacién se deberd actualizar constentements, conforme a las modificaciones o -esskrucluracionss que g2
autoricen al Colegio de Estudios Clentficos y Tecnolbgices del Estado de Durango.

ili. Antecegentes Historicos

Ei Colegio de Esludivs Clenlificus y Tewnligivas Jet Estady dz Durznmgo, eu un viganisme pablice descentraizado, con persynaidad
Juridica y patrmonio propio, y con domictio en |2 ciudad de Durango, Dgo.; ef cual fue creado can el Elecutive del Estado mediantz
Decrato Administrativo expedido el & de marzo de 1955 y publicado 2n e Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 16 det
mismo mes y afo.

Canfecha 26 de agosts de 1997, se reformd ef Decreto 3 que se refiers pérrafo anterior, mediante Decreta Administrafive expedids
por ¢ Ejecutivo del Estado, pubficado en &l Periddico Oficial del Gotierno del Estada No: 10 de fecha 1 de Febrerg de 1398, Asimismo,
este Decrelo preciss que of CECYTED estars integrado al Sistema Estatal de Educacidn, bajo la ccordinacién de la Secretaria de
Educacicn del Estado de Durango, que es la dependencia educativa cantral del Gokiemno del Estado, E! 14 de ociubre de 2007 5s
publict uha reforna Integrat al Decreto de creacion, refrendando el compromisode apuyer el cesaroilo de Iz educacion media superior
tecnoldgica, replanteanda y reordenando la existenca de este subsistema educativo, 2 partir de ia expedicion e un nuevs
ordenamiento normativo, que regule, oriente y mejore el funcionamiento que ha tenida en el tiempo de su operacion.

El CECYTED tiene por objeto imparir & impusar la ecucacion téeniza del fico medio supericr, an las modalidades de bachileraty
técnico, ¥écnico profesional v técnico basico, estudios que podra imparfr en forma escolarizada, mixia y abieta. Asimismo, esia
facultado para establecer ef Bachillerato 2 distandcia, con apcyo en los moderros medics de 1a telecomuniazcian y de Iz informatica,
gue Ia innovacién tecnolbgica ponga al alcance ds la educacién.

EICZCyTED se cres, cor la finalidad de ampliar Ja coberlurs educativa en el nivel medio superior en el Estado ¢e Durangs, on agesto
de 1953 se cred, el Planie! de las Nieves, en el municpio de Ocampe. Inicdd operaciones con una poblacien de 1 alumnos y tres
maestros, con especaidad en computacion fiscal contabia.

Se pusieron en cperacion en 1995, dos plantsles mas: unc en Cebalics, Magimi y otro en la Gabecsra IAunicipal de Stchi, con Ja
especialidad &n informatica acministrativa, Posteriormente, en agoste de 1995, entraron en ¢peraciones los Colegios estatietidos en
J. Guadalupe Aguilera. Canatldn y Guanacevi con especialidad en mantenimients de eguipa de cémputo.

Alinicio del afic 1997 y hasta 2l afio 2004 sa crearon 6 plantales, en Ips municipios de San Bemardo, Otaez, Canelas, San Padro del
Gallo, Indé y San Luis del Cerdero; y 11 planieles mds en diversos menicipios, Ignacie Zaragoza y CERESQ en el municipio dz
Curango, Ciénega de Nucsira Sefiota del municipio do Sanfiago Pzpasquiars, San Bernarding de Milpilas en Pueble Nuevs, Los
Charcos en el Mezquital, La Zarca y Villa Hidalge en Hidalgo, Nazareno en Lerdo, Emiliang Zapatay Velardefia en Cuencame, General
Escabedo en el Oro, incrementsncose as! la cobertura educatve.

Durante el peniede 2005 at 2070 s# abrieron 29 nuevos pianteles en diverses municipics, La Guajclota, Tieras Coloradas y Cancas
en el municipio del Mezquitzl, Panuco de Corenado y Ramén Corona en el municipio de Cuencamé, Corralitos (Pueblo Nuevo),
Chavarria Nuevo y La Mesade $an Pedre en el municipio de Pueblo Musvo, Los Remedios y Lzs Milpas en el municipio de Tamazuls,
Lerdo, El Vergel, San Felipe, Artura Marinez Adame y Dinamila en el municipic de Gdmez Palacio, Llane Grande, CEDIRESO y
Colcnia Hidalge en Durange, San Luis Vila Corana en 2l municipic de San Dimas, José Maria Morelos ¥ San Miguel de Papasquiaro
en el municipic de Santicgo Papasquiare, J. Agustin Castro en el municipio de Fedlén Blanco, E! Plalanar de Sisncri y Valleds
Topia en & municiplo de Topla, Los Angsles en el muricipio de Poaras, Lajas en ¢l municipio de Guanacevi, José Maria Fatonl en
el muricipic de San Juan del Rig; San Francisco de Asls, en el municipio de Indé y Mapiml; penetrando en mds de dien comunidades
ruraies e indigenas, lenienda un enorme crecimiento y presencia en fa meycrfa de los municiplos del estado

Asimismio a parfir def 2011 se aperuraron 11 plantzies, porlo cual al cabe def afo 2016 se increments a 62 planteles, San Jeranime
¥ |a Pefia en 2 municipio de Pueblo Nueve, Ejido Revoluciér en el municipio d2 Hidalge, Dolores Hidalgo y CERTMI en Curango,
Altases en €l municipiode Santiage Papasquiare, Providencia 2nel muricipio de Ocampo, Guaiimape en &l municipio de Nuevo Ideal,
SanJosé de la Parrila en el munidpio de Nombre de Dios, Abasolo en el municipio de Radea, San Jasé de Zaragoza en ef municipis
da Ganaral Simdn Bolfvar.

En «l sislema escolarizade ocupa ur sitic imporante la red de cscuelas de educacidn media superior, que ofrecen 3 lvs egresados
de educacion secundaria, la posibilidad de estudiar una carrera de tras afios ftdenico prafzsional de nivel medio); cursar bachilerato
general con capacitacidn para el trabajo, para continuar estudios oor cuatro a cinco afies més, en escueles unversitarias, tecnoldgicas
onormales, en ks que se puede adquirir yn tiulo de nivel profesional,

Enla actualdad nuestro subsistema se erfentra corsolicado con 62 planteles, disiribuidos en 32 muricpios en e Estadd, ofreciend
alas comunidades rurzles 28 carreras tdricas, con infraesiructura y equipamiente que viere "eforzando |a calidad ds la educacian,
favoreciendo aproximadamente a 10,681 iymnos; expardiendo asi jos servicios ce este nive: educativo, orientando sy crecimiento
hacia as regiones donde existe |a necesidad de impulsar el desarmils preductive y tecraldgice.

IV. Marco Juridico

La creacior del GECYTED, obedecld a dos rgones fundamertaies: |a porestad educativa que les confiid a los gobiemos loceles la
Ley Senersi de Ecucacion de 1993, v el feto’pyra ol Sistema Educativo de Durange, plenteade en el Proyecio Educative de Durango

t
parz el Siglo XXi, de impulsar el incrementa del promedia de escolaridad de las du:angu,emm?
%'l
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Es Importantz refterar en esle documento, que s razones que motivarcn la creacién del CECYTED, ne st responden & [0S
imperativos ce |a funcién sodal educativa ya deslacados; sino qu2 ademas, ¢s und instiucion concabida crganizaconalments, en
fungitn de un sisterna educativo, a nivel Estado, que va mas alla de i idea de una escuela sislada; se prelende que sea ura instilucion
maliz de ‘odo un subsistema de educacion media superior, Gue impara educacion Kcnica. iiciaimente en las mogalidades de
bachifierate tecnoibgic, téenico profesional ¥ técrico basico, bajo 2l modslo escolarizado y al Rachilieratn Ceneral mida, donde los
educandos adquirrdn una formacion prefesicnel de tipo madio que fos capacite para el trabsjo, © bien para continuar una carmera
profesional en aigura institucin de lipo superior.

E Golzglo de Estadios Cientificos y Tecnalogices del Estado de Durango, se encuentra ermarcado por as leyes:
Federales

Constitucibn Politica de los Esfados Unidos Mexicanos.

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley de Disciglina Financiera de las Erticades Fecerativas ¥ los Municipios.
Ley General de Educacion,

Ley General de Contabiidad Gubemamental.

Ley General del Sistema para la Camera de las Maestras v los Massires.
Ley Federal de Archivos.

Ley de Coordinacién Fiacal.

Ley dePlaneacién.

Le}’de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdbiico.

Ley de Otras Pudlicas y Servicios relacionados ¢on 125 mismas.

Ley General de Responsabifdades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Accesoa la Informacion Prblica. y Acseso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Anficorrupcitn.

Ley Federal de! Trabzjo.

Ley de Presupuastos de Egrasoe de la Federacién.

Ley del ISSSTEL.

Ley del FOVISSSTE.

VVYVYYVYVYNYYY

Gonsiitucion Poliiica de! Estado Libre y Soserano de Durango.
Codiga Fiscal del Estado de Duranga,
Ley de Bienes del Estado de Durange.
Ley de Uisciolina Fnanciera y de Responsatilidad Hacendaria dei Estada c2 Durance ¥ sus Municpos.
Ley de Fiscelizacian Supericr del Estado de Duranga.
Ley de Proteccion de Datcs Personales.
Ley de Proteccién de Dalcs Personales en posesién de sujetos otligacos cel Estadc d= Durango.
Le del Periodice Cficial del Sobiemo dal Estado de Durange.
Ley para la Administraciin do las Aporleciones Foderales Trancforidos ol Estade ce Dwranga y sus Municipics.
Ley que Crea el Consejo Esiatal de Amornizacisn Contable para ¢l Estaco de Drargo
Ley de Educacion cel Estade de Durango.
Ley de Planeacicn del Estado de Durango.
Ley de Adguisiciones, Arendamientos ¥ Servicios del Estado de Durange.
Ley de Otras Puoiicas del Estado de Durango.
Lay Orgarica de la Administracian Publica del Estado de Durango.
Ley de Enlidades Paraestatales del Estado de Durango.
Ley para la Enirega Recepcién de las Adminisiraciones Pibicss del Estado y Momicoios o Dursnga.
Ley de Transparencia y Accesa & 12 Informacidn Publica del Esiaco de Curango.
Ley del Sistema Losal Antcorrupsién ded Estado de Durango.
Ley de Presup:esto, Sontabliidad y Gasto Piibico cel Estsdc c2 Duasge.
Codiga de Eiica de Jas persanasServidoras Pubiicas del Poder Secuie 2= Ess=cs = Durango 7 25 Regias de Integndad
para el Ejercicio de la Funcion Piblica.
Decrsto de Medidas de Austeridad, Disdpiina. Eficienda y Transoarencis 3l Sast Pupics del Est=do de Durango.
Linaamierios Generales que establecen las medicas d2 Lussiericad Dscgiee, Eicencs y Trarsganencia del Gaslo Publico
de la Administracién Publica def Estado de Durange.
Dezrete de Creacitn de! CECYTED.
Regiamenta Intemo del GECYTED.
Godiga de Etlea del CECYTED,
Gadige oe Conducts del GECYTEL.
Ley Fara el Ejercicin e a5 Frofesiones en e! Estado ¢e Durango.
it

MYNYYY VY V‘!‘VVVVVVV\'!‘V’V\'VVVVVVV EVVV\"VVVV

Decreta por el gue s ¢ ¢l Colegio de Estudios Ceertifess Tecrcidgicos osf Exiate & DUango ¥ SUS modificacianes.

-3

V. Aspestos de Organizac]d o
Va7 |
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L e T Durangn
Misidn
Lz misién del CECYTE Durango es proporcionar Educacidn Medis Superior de Excelencia, que forme Jéveres con valores
¥ competencias parz ie vide y el trabaijo, que les genere compromiss, productividad ¢ 'ntagrided en sus comunidades.

Vision
CECYTE Durango es &l subsistema lider que forja Jovenes medianle una educacion irtegral de calidad, con un alfe grade
de responsabilidad sodal, eon eqresados y donentes capaces de afrontar can axitn Ins cambios que demanda la socizdad

Valores

Compromiso,Cumplir eficientemente las tarsas 2signadas con calidad, tiempo y forma, ademas de lener la disposician de

aprender y lograr un desarrollo profesicnat de manera consiane.

Honestidad. Ser congruentes e integras en ei decir y actuar, tener aperiura para la acepiacion de fafias ¥y desviaclones asi

COmMo generar fes acciones necesatias para su comeccion,

Liderazgo. Ser fimes v transparenies en ia foma de decisiones enfocadas a la mejora continua y en la exigencia del

cumplimiento de los chjelivos y metas del subsistema.

Rospeto. Fermite al ser humana raconocer aceptar, apreciar y valorar las cualidades, comporiamientos y derechos de sf

mizma y de ice demis,

Raspeonsabilidad, Disposicién habitual de asurmir ef compromisa de responder por los actes, deeisioncs y consecuencias
& que éstas pueden generzr, tanto en o personal come en quienes nos rogean,

Trabajo en Equipo. Disposician de ayudar oporiunamente a los demas, con la finalidad de procurar su bienestar.

Tolerancia Entender Y respetar que otas personas lienen diferentes oriniones y formas de acluacion, sin que esto cause

un conflicto.

¢
V1. Aspectos dsl Manual de Organizacidn

Objetivo General
El presenle Manual de Qrgarizacion del Culegiv de Estudics Cienlificos ¥ Tecnulogivos del Estady de Durango, ha sido
elaborado con el propésito de brindar en forma orderada y sisternatica, la informacion estructuraf ¥ organizacional que
susterta fa cenformacitn de esta institucion educativa,

. Asimismo, expone el Marco Legal enunciando en &l Ias cisposiciones consfifucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos ¢
Normss que regulan su actividad.

En ¢l aspecto organizacional, incluye o estructura orgdnica comrespendiente, relacionande ordenaca y sistematicamente
las dreas adscritas, de manera que es positle visualizar los niveles jerdrquicos ¥ las relaciones de depandencia, s como
elarganigrama =n el que se representa graficaments dichs estructura

Objetivos Especificos
*  Bindar un orden sistematico de la estuetura orgénica, les antecedentes. atribucicnes, marco normetive, mision, vision,
puestos y funciones dal CECYTE Durango.
Beacribir las atribusiones de cada dreade la Cependencia espacificands aus funciones basicas,
*  Delimitar fas responsabilidades de cada drea, de manera dara y detallada, Plasmar los obietivos que la institucion prelende
aicanzar, que facilten un senfido e [dentidad ¥ de observancia por parte de [os Integrartes de la gependencia.

Alcance
Este Manual de Organizacion es aplicable para lode el personal adswito 2l Colegio de Estudios Cientificos ¥ Tecnolbgicos del
Estada de Durango, es considerado de cardcter general y obligatorio para los servidores publcos de lodos los niveles

adscripcidn,
X
2
\ \
27
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Inventarie de Puostos do la Direceién General
No. Puesto T;?zl:;
1 Director General 1
2 Secretarla Particutar 1
3 Secretaria Técnica 1
4 Técnice Especializado de Logistica 1
3 Coordinador Técnico Especializads de Logistica 1
5] Caoordinadar Técrico Especializado en Ofic alias de Partes 1
T Secretaria MatutinaVespertina 2
g Chofer 1
¢ Subdirector Jurldico y de Gestién Legal 1
10 Jefa de Departamenio de Asuntos Laborales 1
11 Coordinador Técnizo Especializedo de Normative 1
12 Coordinador Técnico Espacializado de Contratos y Convenios 1
23 Cocrdinador Téenizo Especializado de Gestion Legsl 1
14 Acministrativo Espedializado 1
15 Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa 1
i6 Ceordingdor Técnizo Especializade 1
17 Técnico Especializada 1
18 Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia 1
19 Coordinador Téenico Especializado 1
20 Jefe de Degantamento de Comunicacion Sccial 1
2 Jefa de Cficina de Imagen Insfitucional ]
22 Cogrdinador Técnico Especializade 1
23 Jefe de Departamentn de Gestién de Calidad 1
24 Coordinador Técnico Especializade 3
27 | Jefede Departamento de Archivo y Geatién Documental 1
28 Coordinador Tecnico Especializado 2
30 Jefe de Deparlamento de Informatica y Sistemas 1
3 Coardinador Técnico Espacializade 3
32 Director Academico 1
33 Director Administrativo 1
34 Director de Planeacitn 1
35 Director de Vinculacién y Cxtension |

/‘-_‘\

/ i

S
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Descripcion de Puestos del Despacho de la Direccidén General
1. Director General_

Nombre o' birector General
Objetivo Diriglr, coordinar y supervisar et funcionamiento académico y administrative del CECYTED, con estricts
apego al marce nomative vigente, para dar cumplimiento a su cbijeto, sumisicn ¥ 3! logro de su wision.
Area de Adscripcion: Direccidn Ganeral
Puesth Supericr Jumnta Dirsctiva
Nombre del Puesto Director Gengral

Seeretario Particular
Secratario Téenico
Cucrdinader Especiatizado de Oficiifa de Parles
Secretaria
Chcter

Jro— Sutdirector Juridice ¥ de Gestign Legal

L it Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa
Jefe de Departamento de la Unidad de Transparercia
Puesto(s) Inferior{es): Jefe de Departamento de Comunicacién Social
Jefe de Departamento de Gestién de Calided
Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental
Jefe de Departamento de Informatca y Sistemas
’ Director Acministrativo
Cirector de Planeacin
Director Académico
Oirector de Vinculacion y Exdension
Planteles Educativos
Funciones y Responsabilidades

1. Representer legaiments al CECYTED,

2. Administrar el paiimorio del CECYTED y adquiry los bienes necesarios para las actividades del mismo.

3. Elaborar el Plan Estratégico d2 la Institucién,

4. Gesfionar recursos financieros gara el organismo.

& Cumplir con las funciones asignadas a |a Direceitn General.

€. Proponer a la Junia Directiva:

Bl Proyecte de Reglamento Interior y demas complementarios
Laos Proyectos de Programas de Actvidades Sustantivas
B Presupuesto de operacion e inversion

7. Sciicitar al Presicente de la Junta Directiva I3 celebracion de sesiones extracrdinarias, cuando asi se raquiera.
8. Presentar, timestral y anualmente a la Jurta Diractiva, 2! infarme finandiero v ce aclivdades del Coleglo
S. Fungircomo secretaric técnice y acuerdos de fa Junta Directiva.
10. Elaborar los proyectos de presupuestos y someterios 2 la eonsideracidn y aprohacion, en su caso, de la Junta
Directiva de conformidad a la normatividad aplicable.
11. Difundir la politica y objetives def Sistoma de Gestién de la Calidad.
12. Apoyar la operzcién de los procesos de apoyo oajo los lineamienios g.e define el propic Sisiema de Gastidn de ka
Calidad.
13, Gererar estadisticas de las zctividades de su drea con Ia finalidad de establecer ecntroles que permilan la mejora
continua de sus funciones y las demds que delermine le normatividad Intems del CECYTED.
14. Supervisar, inspeccionar v vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se llzven a cabo de manera
pertinents, considerando los factores gue hacen pasible |a realizacion de procesos en cumplimienta con la narmatividad
y legisiacién apicable.
16, Las demis que sa deriven de |a natura e2a del pusste y las qua sean encemendadas por el superior inmediato,
Ceomunicaclidn Intarna y Externa
Area (interna) Motivo
Afodos los niveles de [z organizadon, principalmente consus  Goordinar y comunicar los esfuerzos con toda la
colaboradores inmediatcs. organizacitn.
Area (externa) Motivo

Con 1odos fos mizmbros

le Junta Directiva, la Secretaria

ce =ducacién Publica, la Secrefaria de EJucacion det Estade  Manizner vinculos abiertos de manera interinstitucional de

cde Durango e instituci

pihlicas y orjanizadnnes manerz axterna

privadas. /_ ~»
ey
. &,
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Conocimientos Basicos

Ser mayer de 30 efica, en pleno ejersicio de sus dercchos

« Poseer gradp académicu de licencialaa cebidamente comprobeds, en cameras pedegégicas, econdmica-
administrativas o administracion pubiica

. Eqéet Tnérgo afios de experiencia laboral come minimo, preferentzmente en instiluciones educativas semejartes &l

=LYy

s+ Es deseable terar cuando menos dos afios en puestos directivos de instituciones aducativas.

Administ-acion de Servicios Educativoe

Canncer el marca nonmatvo vigsnte para el CECYTED

L ]

1.1. Secretarie Farticular

Nombredsl . otaria Particular

Puesto
6;};&;07 7 Comribuir 2 fa operacion comrecta y eficierte de la aficira de la Direccion Gereral, asi como de les
servicios y atenciones que requiera e fitular del CECYTEL. coordinando su sgenda.
Area de Adscripcion; Diseccién General
Puestc Suparior: Diractor General
Jerarquia — . . o= : k) .
Nombre del Puesio Sacrataria Particular
‘¢ ‘Pusstols) Inferior(es): No Aglica
Funciones y Responsabilidades

1 Coerdinar las acciones nperativas de la oficiha de la Direccién Ganeral con ka nalidad de cumpkr eoa Ins objetivos
metas y proyectos definides en el procrama estrakégica del CECYTED.

2. Promover y coordinar que las actvidades del Director Seneral ee regisiren 2n los informes qua el tituiar dsbs vendic a
la Jurta Directiva y otras autoridades.

3, Analizar y der seguinieslo de cermespondenda.

¢, Registrar los acuerdos darivades de las diversas reuniones Internas y exterras del Direcior General, para el
seguimienio y controt de actividaces.

5 Apoyar al Directer General en la conrdinacién del tabaio secretarial, integrar y erganizar archivo ¥ los sistemas de
registro de la informacion relacioriada con la aclividad del CECYTED.

& Desahaga- toda clase de ciligencas para el Directar Gereral.

7. Apayar enlas gestiones que realiza el Director General.

8. Supervisar, inspeccionar y vigiar que les dreas o aclividades que le son designadas, €e lieven a cabo de manera

perinznle, consideranda es faciores que hacen posible 2 reafzzcionde procescs en cumplimienio con la nermatividad
y legislacion aplicakle.
. Las demds que s deriven de |a raturaleza del puesto y las que sean encomendacas por el superior Inmediato.

Comunicacién Irderna y Extsma

Area (interna) Motivo

A tudos los niveles de la orgarnizacion, prrcipaimenie con los Coordinar todas las dreas del cecyi=d pera egenday bogistica
colaboracores Inmediatos del Director General del dirzczor hacia el interior

Area (extama) Motive

Otras instiluciones, cocrdinacidn nacional, insituciones  Coordinar das les arsas del cecyied para agenda y logistica
privadas. del dirscior hacis el excerior

Conocimicnice Basicos

Contar con estudins secratariales debidaments comprobadcs
Es ceseable contar con estudios de licencictu-a

Tener 3 afios de experiencia latoral come minima

Conocer 8l marco nemative vigente pera el CECYTED

a8 + 0

/'

(\ J iy '
S
A
- . Voo Pagina 14 de 157
Coizgio de Estudios Clentificos ¥ Tesnoiogicss de Estado ¢e Durango Version: 0%
Segtiembre ce 2021



PERIODICO OFICIAL PAG. 33

MANUAL DE ORGANIZACION ‘ ’
iﬁ ' Dpw_m COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLAGICOS ‘

DEL E3TADQ DE DURANGOQ
CeyTE

vt triase Rurangs

44 haw

.12, Secretario Técnice

Nombre dsi : .
Pues_tp , So.cfetnnn Téenico ‘ ‘ 4 - i o ,
Planear, dirigir, y soordirar el apcyo y asesoramiento téenicn, que proporcione al fitular dal CECYTE
Chbjstive Durango, les sismantos nezesarics para lo tema de decisiones, gue conlleva a un desarrolic eficaz y
eficiente de las furciones encomendadas.
Arza de Adscripcién: Direccion General
Puesta Superior Director General
weraguin Nombre del Puesio Secretarfo Técnlco

i . Técnico Espacializads de-!.cgfsﬁéé
Puzstafs) Tnfer{(‘)r(e?»)l , Ceordinador Técnico Especializada de Logistica

Funciores y Responsabilidades

1. Apeyzr al Director General, en la elaboracién de las oolitizas, ohjetives, esirategias, metas, procedimientos y acciones
necesarias para ef buen funcionamisnio dal Colegio.

% 2. Coordinar con el Direclor General, las acciones del Programa de Trabsjo.

3. Apoyar al Director Generaien las gestiones anle s autoridades estatales ¥ municipales.

4, Fropener al Director Gereral, los criterios, elementos e instumenios para la formulacién, efecucion, conmrol y
evaluacidn de las acciones y matas del Colegio.

8. ?Apoyer ol Director General con ol vineulo existente ertre [n Dircccion Generl ¥ los planteles que periznecen o
subsisterna.

6. Asumr ias comisiores ¥ representacicnes que ke sean asignadas nor ¢l Director General,

7. Enlazar de forma ccordinada las actividades programadas por el Director General, tanto al interior como al exterior del
Colegio.

8. Lograr una adecueds comunicacién can las diferentes ireas de Ia Direccién Ceneral. para asegurar su buen
desempefio.

9. Anzlizar, disedar, facilitar, canalizar, dar asesoria y sequimienio a proyectos especificos encomendados por el Direcior
General

10, Elaborar fichas técricas ¥ seguimiento de informacion relatva al Colego, con la; diferentes dependencias estatales y
municpales.

1. Aslsth cuando sea requerido por el Director General a giras, audlencias, reuniones ¥ Cualquler oo evento de trabsjo.

12. Establecer normas parz el seguimiento tecnico de proyeclos, documentacion y uso de sistemas, metodologias e
infegracion de proyectos e’eculivos.

3. Supervisas, inspecdonar y vigiar que las dreas o actvidades gue e sean designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerande les factores que hacen posidle |z realizacidn de procesos en sumplimiento zon 13 nomatividad
¥ legislacién aplicable,

4. lasdemas que se deriven de & naturaleza del puesto y las gue sean encomencdadas por &l supsrior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (intarna) Motivo

A tedos los niveles cel Subsistema, principalmente con los

Directores v Subdirectores de Area, Jefes ds Depzrtamento  Realizar la agenda, comunicarla ¥ coordinaria intemamente
y Direcioras de fos planteiss.

Area (externa) NMotivo

Cen funcionarios de diversas institucionas ptiblicas, tanto
federales, estatales y muricipales. As! come epculives y

Realizar la agenda, comunicarla y coordinaria con otros D
representantes del sector privado. entes.

e5

Conocimientos Basicos

*  Esdesesbiz contar con estudios de fcenciatura,
*  Tener 3 afos de experencia laboral coma minimo.
= Conocerel mamu\nnrmazi\ro vigenle para el CECyTE Durange.
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘ ’
piToNs COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
D DEL E3TADC DE DURANGO
cecyTe
N R Piscango

.12, Secretario Técnico

Nombre del ; .
e SeSMORETIES o
Planear, dirgir, y coordinar el apoys y asesaramisnto técnica, que proporcione al fihdar dal CECYTE
Objetive Durange, les slsmantes necssarics para Io tema de decisiones, que canfleva a un desarrelic eficaz y
eficienie de las furciones encomendadas.
Arza de Adscripcicn: Direccidn Gengral
Puesio Superior: Director General
ery Nombre del Puesio Secretario Técnlco

. , Técnico Especiaizaco dsiégiaii&s
 Pusstols) Inferior(es).  Gogrdinador Técnico Especiatizada de Logistica

Funciones y Responsabilidades

t.  Apcyar al Director General, en la elaboracién de lzs coliticas, objetivos, estrategias, metas, procedimientos y acciones

nacasarias para ! buen funcionamisnio del Colegic,

Coordinar con el Direclor General, las acciones del Programa de Trabejo.

Apoyzr al Ditector General en las gestiones ante las auloridades estatales y municipales.

Fropener al Director Gereral, los criterios, elemenios e instrumenios para la formulacién, ejecucion, conrol ¥

avaluacién de las acciones v melas del Colegio.

64  Apeyer al Director General con el vineulo existentz entre la Direcoion General y los plantaies que perienceen o
subsistema.

6. Asumr las comisiones y representasiones que le sean asignadas dor el Director General.

7. Enlazar de fcrma ccordinada 1as actividades programadas por el Director General, taato al interior como al exderior del
Coleglo.

8. Lograr una adecusda comunicacién con las diferentes 4reas de e Direccion Ceneral pera asegurar su buen
desempefio.

8. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimienio a proyectas especificos encomendados por el Ditector
General.

10, Elaberar fichas técricas y seguirmients da informacion relatvs al Colegio, con las diferentes dependencias estataies ¥
munidpales.

1. Asistir cuando sea requerido per el Dlrector Ceneral & gias, audlenclas, reuniones y cualquier oo evento de trabajo.

12. Establecer normas para el sequimiento técnico de proyectos, documentacion y uso de sistemas, metodokbogias ¢
integracion de proyectos elecutivos.

13. Supervisar, inspecdonar y vigitar que las dreas ¢ actvidades que le sean designadas se lleven a cabo de maners
pertinenie, considerando lcs factores que hacen posiale |z realizacion de procesos en zumplimiento son la nomatividad
y legislacion aplicable.

14. Lasdemas gue se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomencadas por el supsrier inmediate.

ol

Comunicacien Interna y Externa
Area (intorna) _ Motivo
A todos los niveles del Subsistema, principalmente con los

Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Deparlamento  Realizar la agenda, comunicaria y coordinarla intemamente
y Direciores de los planieiss.

Area (extarna) Motivo

Con funcionarios de diversas inslitucionas piblicas, tanto
facerales, estatales y muricipales. Asl como ejecutives y
representantes del sector privade.

Reallzar la agenda, comunicaria y coordinaria con otros
entes.

Conocimientos Basicos

»  Esdesesbls contar con estudios de Ycenciatura,
= Tener 3 ados de experencia laboral coma minimo.
+«  Conocerel mam\normaliw vigente para el CECyTE Durango.
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘ "
A TODNS  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
DEL ESTADO DE DURANGO
o i CECYTEG
Ly Durango
1.2.3, Técnico Especializado de Logistica
Nombre del i i
Puesto Técnico Especializado de Logistica
Objetivo . Proponer mejorae para el CECYTEL ylas aclividades comespondienies apoyandc con la elaboracién de
‘ agenday evaluaciin de metas,
Area de Adscripcitn: Dirgccidn General
. Puesto Superior Secretario Tecnico
Jerarquia e " =
Numbre del Puesto Técnleo Especlalizado

Puesto(s} inferior{es): No Aplica
Funciones ¥ Respansabilidades:

1. Apoyar al Direclor General, enla elaboradon de las paliicas. oojetivos, estralegias, metas, procedimientos ¥ acciones
necesarias para ef buen furcionamiento del Calegio.

Coordinar cor e Director General, las acciones ¢el Programa de Trabajo.

Apoyar al Director Genaral en las gestiones ante las autoridades estalales y municipalss.

Proponer al Director General, los criterios, elementos & Instrumentos para la formutacion, ejecucién, cortral y
evaluacién de las accicnes y metas del Colagio.

Apoyear 2l Diredor Ceneral con ¢ vintulo existente entre la Direccidn General y los planieks que perienecen al
supsisterna.

Asumir las comlsicnes y representaciores que le sean &signadas por &l Director General,

Entazar ge forma coordinada las actividades programadss por el Directer General, tante al interiar coma al extarior del
Colegio,

Lograr una adecuada comunicacion con las ciferentes dreas de la Direcc:dn General, para asegurar su buen
desempeio.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o acividades que l2 sean Jesignadas sz lleven a cabode manera perlinente,
censiderando fos factores que hacen poeible la realizzcidn de proceses en cumplimiente con ia normalividad y legisacion
aplicable,

10. Las demés que se deriven de la neturaleza del puesto y las que sesn encomendades por el superior inmedialp.

ot ol

o

" m g

Comunicacién Intarna y Externa

Arsa (Interma) Motivo

A todos los niveles del Subsisiema, principalments con los
Dirsctores y Subdirecicras de Area, Jefes de Degariaments
y Directores de los planteies.

Area (externa) Mctive

Con funcionarios de diversas instituciones piblicas, tanto . : :
federales, estalales y municipales, Asi como gjeculivos y ii%‘;ﬁi:gﬁd"fn greas externas al colegio para b

representantes del sector privado,

Coordinar la agenda con dreas exiemas al coleglo para iz
sezlizacion ge svenios.

Conccimientcs Bésicos

«  Esdeseable contar con estudios de ficenciatura
s Tener 3 afios de experiencia laberal coma minimo
«  Congcer el marco nommativo vigente para el CECYTED

1.2.4. Coordinador Técnico Especializado de Logistica

Nﬂp"z';::a' Coordinador Tésnlce Especializado de Logisiica
-  Ser reapo'nsahlu de la organizacién de la Logistica cel CECYTED cue leva a cabo para su
funcionamiento, realizar una planeacion de las aclivideces y ics objelvos que se prelenden akianzar,
Objstive coordinar el procaso de planeacién y calendarizacicn 2= activicaces, as! como estabiecer controles de
tipo administrative, lievar a cebo un informe detaizloce s sciwicades usando una calendarnzacin para
identificar errores y proporer mejoras con la Gnicz Snaidad de mawintar iz eficenda ce |a logistica de!
Colegia.
Area de Adscripuién. Direccién Seneral
Puesto Supericr: Sacrataric Técnico
Jararquia . d
ormbre del Puesto Coordinador Técnico Espacializado 3
estofs) Inferiories): No Aplica —
. gy
'y
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘)
EIE le\m COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICCS ‘

DEL ESTADO DE CURANGO
Sy CEC\:;I"E
K oy >lﬂnsn
Funciones y Responsahilidades

1. Darsolucicn y sequimiento a las actividades fanto del CECyTED como del Directar General.

2. Superdsar e implamentar las acciones de mejora necesarias de manera cocrdinada con oiras funciones para
garantizar que se cumplan los objetivos institucionales,

3. Definir e implamentar pianes de accisn dentro def CFCYTED

4. Gestionar e incorporar nuevas ideas para la mejora del Subsistema.

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que fe sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando o3 factores que hacen posizle la realizacion de procesos en cumplmiento cor ia
normiatividad y legisiacion zplicable.

8. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesta ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Mativo

A todos los niveles de la arganizacion, principaimente con los

colaboradores inmediatos del Direclor General. Coordinar agenda con las demds dreas.

Area (externa) Mctiva
Con funconarios de diversas insfituciones piblicas y Coordinar l2 agenda con &reas exlemas al Colegio para la
privadas. realizacion de evertus.

Conocimientos Bisicos

«  Poseer grade académico de licenciatura debidamente comprobado,
+  Tener experenci minima de 2 afios.
. onccer el marco nommativo vigents del CECyTE Durango,

1.3. Canrdinader Téenleo Especlalizado en Oficialia de Partes

Nembre éel  Goordinador Técnico Especializado en Oficiatia de Partes
) Coordinar [a recepcién de documenios y elementos de prueba, en cuya promocibn orignal y en la copia
Objetive corespondiente, deberd asentarse, por lo menes: la fecha y hera de su recepdén mediante reloj
checador, €l nimers de hejas que integran el documento, las copias que corran agregadzs at original v,
&0 5 casa, b precisidn del nimern de anexos que s acompafian . s
Area de Adscriggian; Direccién General
Puesto Superior: Director Genoral
Jerarquia . i
Membre cel Puesio Coordinador Técnico Especializado

Puestofs) Inferiories): No Aplica

Funclonss y Responsabitidades

1. Identificar e integrar los expedientes conforme al manuzl respectivo.

2. Llevare instrumertar, conforme al manuzl respective, los registres que se consideren indispensables para el mejor y
adecuade control de la documertacion recibida.

3. Regstrar de manera consecutiva Is documentacidn rechida en el libro de gobierro o en ef libro de regisira da
correspondencia y sn & sistema comgutarizade; en dende se asentard |z informacidn relativa @ la fecha y hora da
recepcion; nimsro de felic; daios del remitente; asunto o descripcidn del documento y nombre del destinatario,
consignande la fecha y firma de recepcion.

4. Distribulr la decumentacion conforme a las disposiclones contenidas en 2l manual respectivo.

5. Supervisar, inspeccionar y vigiar que las areas o actiuidadas que le sean designadas se lleven a cabo de manem
pertinente, considerando los factores que hacen posible la reafizacidn de proceses en cumplimiento con la normatvidad
v legislacion aplicable.

8 Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomandadas por el superior irmediaio.

Comunicacidn Interna y Externa

Area {interna) Mativo
Direcior general, cirectores de Area y Jefes de Coordinar i recepcién de corespondencia de manera
Departamenio, interna.
Arca {oxtorna) Motivo
Representantes de organgaciones grivacas ¥ publico en  Coaordirar la resouesta de la correspondencias de manera
gererai, extema.
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MANUAL DE ORGANIZAGION “’
PFATENS COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
% D DEL ESTADO DE DURANGO s/
P,y CECYyTE
£414 ¢ jant Eurango
Conocimientos Basices
¢ Tener 2 afios de experiencia laboral como minima en activided similar
¢ Conocer el maron nomativo vigente para ef CECyTRED
4.4. Secratzria Matutina | Vespertina )
Mombre del N
Pussto Secretaria Matutina / Velpﬁmna
Obiotive Colatorar con 1a Secretaria Particular en Iz operacion comecta y eficienie de i oficina de |a Direccion
' General, asl coma de los servicios y atenciones que sean regueridos.
Area de Adscripclén; Direccidn General
Puest> Superior: Director General
Jerarquia oy W n oy Hure
Nembre del Puesto Secrotaria

Puesto{s) Inferiories): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar as actividades secretariales de |z oficina de fa Direccion General, con la finalidad de cumplir con los obietivos,
melas y proyecios definidos en el programa estratégico del CECYTED.

2. Integrar ¥ organizar el archivo de la Direccion General.

3.¢ Usvar el regisiro de los sislemas de registro de k& informacion relzcionada con la actividad del CECYTED en
coordinacidén con la Sesreterie Particular.

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se lleven a cabo de marera
pertinents, conslderando '0s factares que hacen posible :a realfzacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y egislacién aplicable.

5. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las qua sean ercomendadas por el superior inmediate.

Comunicacién Interna y Externa

Area linterna) Motivo
Primeramente, con & Diraclor General, con la Secretaria
Particular ¥ 2 todos los niveles de la organizacidn.

Area laxterna) Motivo
Reducida a activicedes delegadas, con funcicnzries de
drversas instituciones publicas, gjeculives y representantes
¢ organizaciones privadas.

Goordirar la comunicacién con lcdas las dreas del colegio

Coordinar la comunicacidn de manera axierna con ofras
entidadas pubicas y prvadas.

Conocimientcs Bisicos
+  Contar con esiudios secretariales debidaments comprobacos.
+«  Terer 2 afios de experiencia lsbaral como minime en posicién similer.
+  Conecer ef marco nommativo vigente para el CECyTZD.

1.5. Chofer _—
Nombre de! :
. Pussto  ChoferdelDiwctorGeneral o T e s
Objefivo | Tranisportar 2n el vehlculo oficial al Directo- Generzl o a a(s) persona{s) quz el mismo (e solicite,
- Area de Adscripcidn: Direceidn Genaral ‘
Fuesto Superior: Direclor Gereral
Jerarquia s .
Nombre del Fuesto Chofer

Pueslt.a(;) Iﬁfnrinr(ea): No Aplica

Funciones ¥y Responsabilidades Y \

Realizar los traslados qua requiera el Direclor General.
Entregar la documentacidn que le sea solicitados
Mantene- ef vehicule ofical en dptlimas condiciones.
Supervisar, inspescioner y vigilar que las éreas o aclividadss qus k sor designadas, se lleven a cabo de mancra
pertinents, considerando los faciores gue hacen posible @ realizacidn de orocesos en cumplimiento con la nermatividad
y legisiaciin apicabie.
Las cemas que se derlven de la naturaleza del puesio y Iss qu2 sean ercomendadas por el superlor Inmedialo.
~

/i
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘)
PAATODS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICDS Y TECNOLOGICDS
OEL ESTADQ OE DURANGO
urma = Ybuur‘g
Comunicacién Intema y Externa
Area (interna) Motivo
Frimeramente, con e Dirsctor General y con la Secretada  Coordinar la comunicacion con la Secrelarla Particular para
Particular, los fraslados del Direclor.
Aroa {axtorna) Motive

Reducida a acfividades delegadas, con funciorarios de
diversas inslituciones putlicas, ejecutivos y representantzs  Coordiner comunicacién para agenda para rasladas.
de organizaciones Jrivadas.

Conocimientos Basicog

Pgseer licenca de conducir y manieneda actualizada

Tener 2 afios de experlencla laboral come minimo en actiidag similar
Tener conocimienta elemental de mecénica automatiz
Conccimientes del reglaments de transito

Conocer e marco nermativo vigente para et CECyTED

1.5. Subdirector Jusidico v de Gestion Legal
Nombrodel  subdirector Juridico y e Gestion Legal

Puesto
Represertar y asesorar juridicamente al CECyTE Durange, con la capadidad dz ejecutar, Implementar y
’ Scordinar tedas |2s disoosiciones que derven de las funciones de |a Direceion Genera, desarroli2ndo
las iareas y politicas que se apliquen segin el plan de irabajo que lleve fa Cireccion General,
salvaguardando que éstas se encuentren dentro del marco legal y bajo la tetela juridica comespondients,
Chjetivo de acuerdo a las prepuestas de crezcibn, modificacitn e implementacién de disposiciones de cardcler
abligaterio interno en el Subsistema, tertc en materia de derecho privade como publico, y que éstas sean
congruantes con las disposicionee que son de cbsarvancia obligatoria para ol CECYTE Durangg, tanto
=n materia de derscho publico o privede; esi como llever (2 repreaentacidn juridico cenfenciosa y de
trémites legales del Direcior Gereral; privrizanda los vaiores y bienes de la institucién,

Arza de Adscripeicn: Direccion General
Puesto Superior: - Birecter Genera!
Numine del Puesio Subdirsctor
Jemmuia Jefe de Depariamento de Asunics Laborales

Cnordinador Téenieo Especislizado de Mormativa

Puesiofs) Inferior(es): Coordinador Técnico Especializado de Contratos y Convenics
Coardinador Técnico Especializado de Gestion Legal
Administrativo Especializadc

Funciones y Responsabilidadas

1. Atendartodos los asuntos de indcle juridica que a‘aden 2| CECyTED, salvaguardando los intereses tanlo del CECYTE

Curango, comode Ia Dirsccidn General, para alio y previa autorizacién de 3sta_se puede contar con el apoyo necesazrio

de despaches eapecializades en e materia de que se trate (laboral, civil, penal, etc.); mediante su contratacion,

cuilando su adecuado seguimiento hasta su folal resolucion,

Representar Legalmenie al CECYTE Durangp, anle |es auloridades pabdicas y privadas dende la Direccién General

deba infervenir, en tanto ésta asi lo designe.

3. Supervisar, vigilar, cortrolar y sarcionar los documentos que conliever: promocion, representacion y trabajo de indole
|uridico, ante lzs instancias legales, judiciales v administrativas, donde la Direccién General o el CECYTE Duranga,
sea liamado a intervenir o busque la intervencion de alguna awtoridad, 2o el in de estar siem ore en la defensa de los
intereses del Subsistema_

4. Conduct, al exterior del CECyTED los asuntes juridicos con otros organismas, dependencias v entidades en el 4mbito ;
paklico {en los tras niveles de gobierno) y los corressondientes en cl privado. —

5. Representar al CECYTED &n los asunios que especificamente le sean encomandades, desde participar en revisiones
conlracluales ylo salariales, atencion de demandas de lodg tipo del CECyTED.

Documentar oponunamenie todo asurto relativo 2 su drea de adscripclor y de cualquier materla de cerecho pabiico o f

m~

¢}
privado,

7. Utiizar el (los) despacho(s) seleccionado(s), silos hubiere contratados, para ayudar a resoiver contingencias, hacendo
al saguimienia requaridn hasla su solLcidn,

8. Regisrar oportuna y adecuadaments bos caniratos ¥ convenios celebrados entre ef CECYTED y ofras insfitucicnes.

8. Dar seguimiento cercano a la vigencia da contralos y convenios, previendn una calendarizacién adecuada para
tratarlos de la manera mde conveniente.

10, Emitir dictimenes concernienies a las necesidades juridicas de la Institucién.

11. Emilir dictimenes sobre las consultas que en matera Juridizaque-le sean encomendadas.

12. Elaborar Informes sobre el ratajo de la Subdlreccfcn;/f

\J /';‘
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13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que as areas © acthidades que le sean designadas se lieven a cabo de manena
pertinente, considerande |os factores que hacen posidle ‘a realizacion de orocesos en cumplimiento con la nommalvidad
y ‘egisiacion aplicable.

14, Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendzadas por el sugerier Irmedialo.

Comunicacion Interna y Externa

Area [intsma) Motivo

— AU Comunicsr de manera oficdal las stusciones laborales y
Direccion Administrativa oAt
Direceion Académica Comunicsr de manera oficiat Ias situaciones en planteles,

docentes y actas.

Mantzner la comunicacién de manera oficial respecio a fa
elabaracidn y supenvisidn de convenics.

Area {externa) Motive

Iantener relacion en cuestion de representacian legal ante
auloridades

Despaches Juridicos Supervisar &l fabajo espetislizaco en casos concretos

Direccion de Vinculacion

Autoridades Jurldicas

Pepresentantes de organizaciones privadas Alender a fa comuridad educaliva, eswudiant y soclal

¢
Conocimlentos Bisices
Poseer grado académico en Derechc, debidamente comprobada
Tener cos phos de cxpericncia leboral en su profesién como minime, preferentemente en ¢l aector pabtice.
Nociones generales ¢ Administracion Puablica.
Tener experiencia minima de un ano en trabsjg en la Administracign Publica.
Conocer el marco nommativo vigente para el CECYTED.

a = & 5 ®

1.6.1, Jefe de Departamento de Asuntos Laborales
Nombrs dal Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

Puesto
| Praporcionar la asesaria, atencién y seguimiento a les conflictas laborales entre e Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos, sus unidades administrativas, y los trahajadores que sean parte del CECyTE
Durange, de los que pueda surgir un fitigio ante |z Junta de Conciliacién y Arbitraje, el Tribunal Laberal
Objetive Burccratics, €l Tribune! de Justicia Administrative, Junia Federa! de Corciliacion y Arbilraje, Junles
Federales y Locales de las enlidades federalivas y/o cuaiquier oira auloridad juridice, mediante la
aplicacion de los procedimizntos administratives y [2 normativa vigante, con €l propdsite de defender ios
intereses del Colegio. '
Area do Adscriscién: Dirsccién General

Fuesto Sugeriar: Sutdirector Juridico y de Gestion Legal
Nembre cel Puesio Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferfor{es): No Apiica

Jerarquia

Funcionss 7 Responsabilidades

1. Dar seguimienic, estudiar y analizar los casos parficulares que conllever o puedan corlievar incdencias laborates que
puedan ser causa de sanciones a los trabajadores. fitgios © situaciones juridice-contenciosas.

7. FElaborar los proyectos de informes a la Suhdireccian Juridica y GesBin Legal. sobre as situacianes pariculares que
se expongan ante la Subdireccin scbre la propuests de procedimientos y actas adminstraivas que se deban
instrumeniar para la correcta concecudion legal 2ntre lae incidencias |zborales gue puedan devenir en situaciones
jurtdicas contencicses y ¢l CECYTE Durango.

3, Proponer Jos medios de defensa que procedan de =S stuaciones juridico-contenciosas en contra del CECYTE
Durango, previriendo Ias resclucicnes adversas que afecer 2 ios imtersses del mismo, raando de obtener ef mayer
numera de resoluciones favorables que sea posidie.

4. Elborar y supervisar ics proyeclos de rasouesia 2 s consulas formutadss por cualguiera de ks unidades
adminisirativas en materia labaral y adminisiraiva.

5. Dar seguimiento, analiza~ y estudiar en 13 Subdirecciéa Juricies y de Gestidn Lagal los juicies premovidos ante las
autoridaces laborales, administrativas ¢ da cualguier oba Incole contenciosa juridica.

§. Elaborar pora la Subdireccién Juridica y d= 0 Legal, los proyecics de respuesia para el deszhoge de audiencias
|zborales o adminiatratives, o de cualquier olrs Indoie conlenciesa paridica.

7. Coadyuvarcon la Subdireccion Juridica y de Gestién Lagzl en '@ "=visidn de 'os aspecios juridicos de las Condiciones

\ J.-
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& Informar a la Subcireceién Juridica y de Gastién Lagal y apoyar para informar a las autoridades respongables cel '

CECYTE Durango, socbre la forma de dar cabal cumpmiznto & Ies rescluciones que dicte ka auteridad laboral,
administrativa o de cualquier otra indole juridica contenciosa.

€. Formular informes a la Subdireccion Juridica y de Gestion Lagad, del criterio jurldice sobre fas consultas allegadas de
Ios casos de s conductas que resulten contarias a la normaliva vigents por parte de los servidorss plblicos que
trapajen para el CECyTE Durango y que hayan side comelidas en agravio de este,

10. Mentener informada a la Suadireccion Juridica y de Gestién Legal, sobre el estado procesal que guardan los asuntos
Juridicos contencinsos que 58 le havan encomendadn asl coma ef senfido de las sentencias y resaluriones que emitan
las autoridades.

11. Reaslizor y actuaiizar la agenda de sudigncias laborales.

12. Supervisar, inspeccicnar y vigilar que fas dreas o actividadas que le s=an desigradas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen pesible la realizacion de procesos en cumplimiento con la rormatividad
¥ legisiacion aslicable.

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por ef superior inmediato,

Comunicacion Intema y Extarna

Area (Infema) Motivo

Con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal Dar seguimignte y anatizar ios casos gue se presenten
Cumplir con les indicaciones que haya dispuesto k=
Subdireccion Jurfdica y de Gestion Legal

Cumplir con les indicaciones que haya dispuesto Ia

Todos los niveles de la organizacién

Colgboraderes inmediatos Supdireccion Juridica y de Cestion Legal y el apeye
interdisciplinario

Area (axterna) Motivo

Unidades administrativas del Colegio

Despachos Juridicas Dar zeguimierto de los asuntos de indcle leboral

Funcionarios  de  divessas  insllucivnes  plblicas, y
autoridaces laberzies y admiristrativas

Conocimientos Bisicos

¢  Poseer grado zcademico de licenciatura en dereche debidamente comprobado,
*  Tener conocimientcs generales da Administracion Fblica.
= Tener canacimiente sobre la normativa educativa aplicable en materia de Educacién Media Superior
=  Contar con experiencia minima de un afio en materia contenciosa administrafiva y lsbaral.
«  Contar con tres afics de experiencia profesional en Sreas ralacionadas con el Area juridica preferentements on el
sector pibica.
1.6.2. Coordinador Técnico Especializado de Normativa
Nembre del ¢ ordinador Téenico Especializado de Normatl
Pussto ordinador Téenico Especializado de Normatlva
: Colaborar, coordinadamente con fa Subdireccién Juridica y de Gestién Legd, en Iz compifacidn,
formulacion, propuesta, asesoria. opinidn, estudic, andlisis y enfeproyectos de inicialivas, creation o
modificacianes de los reglamentos, liveamientas, manuales, acuerdes, normas de caracier general y
Chbietive demas disposiciones I2gales que a propuesta de los érganos nomatives deban de emarar det CECYTE
! Durange, 3 fin de salvagusrdar sus interases. Asi comao, cempilar y amitir cpinidn, eriterio o pravecta de
postura juridica respecto da la normativa externa que deba aplicarse al CECyTE Durange, en tanto se le
solicite por parte de la Subdireccién Juridica y de Gestidn Legal; para apoyar la toma de decisicnes yel
. mejor desempefio de las alribuciones del CECYTE Durango.
Area de Adscripcion:  Direceidn General ,
3 i Pueste Superion - Subidirector Juridico y de Gestion Lagal
4 Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especlaiizado

Puseto(s} Inferior{es): No Aglica

Funiciones y Responsabilidades

Planear, compilar, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Coordinacién de Normativa,

Fermular informes periédices sobre los trabsjos qua se le hayan encomendado y el avance o sittaddn que guardan.
Coadyuver con of Subdirccior Jurldico y de Gestién Legal en la formulacién, propuesta, asesoria, opinidn, estudio,
anillsls y anteproyectss de iniciativas, creaciin o mcdificacones de fa Nommafiva def CECyTE Durango, de
conformidad a la normatividad aplicable, asi como divuigar el interior dei Coiegic y publicitarias.

4. Brindar asesoria en &l tema de Normativa a todas las Areas del subsistema que |o soliciien.

5. Apoyarentodas y cada ung de las actividades competentes al Sutdirecter Jurldice y de Gestién Legal, en Io relative

al CICAN. / P
/
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6. Emitir opiniones scbre los asuntos que especificaments le sean sncomendadas sn matsris da normativa.

7. Hecer recomendaciones al Subdirector Juridico y de Ceatién Lega en cuento a normativa se reficre.

8. Supervisar, inspeccionar y vigiler que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a caba de manesa
pertinente, considerands los factores que hacen posib'e la reslizacion de procesos en cumphimiento con la nomatividad
¥ legislacion aplicable,

9. Las demds que se derjven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediale,

Comunicacion Interna y Externa

Area (fnterna) Motivo

Can el Subdiector Jurldico y de Gestién Legal Dar seguimiento y analizar los cascs gue se presenten
Cumplir les ndicaciones que haya dispuesto lz Subdireccidn
Juridica y de Gestion Legal

Cumplir =5 indicadiones que haya dispueste la Subdireccisn

Tedos los niveles de la organizecion

Calzboradares inmediatos Juridica y de Gestion Legal v ¢} apoys interdisciplinaric
Area (externa) Motivo

Unidades administrativas del Colagio

Despachos Juridicos Dar seguimiento a los asuntos de indole legal.

fundionarios de diversas instiluciones plblicas, y autoridadas
laborales y administrativas
']
Conceimlantos Bisicos
=  Posser grado académico de licenciatura en derechc debidamente comprobade,
Tener conocimienics generales de Administracién Pltlica,
*  Conter ton un afo de experenciz profesional en dreas relacicnadas con &l drea Juridica preferemtements en &l
sector publico.

1.6.3, Cocrdinader Técnico Especializada de Contratos y Convenics
Nombradel o racion Tochica Especlaitzada de Gontratos y Convenlos

Pusgsto
Cozdyuvar con ¢l Subdirector Jurfdica y de Gestidn Legal, a representar y asesorar juridicaments al
CECYTE Durango, en |a elzboracion de contratos y convenios, contratacionies plblicas, as! como de los
convenios, coniratns, acuerdos y, en general, sobre cuaiquier Instruments jurigics, que deba suserbir el
Cbjstive Director General, coadyuvendo a delerminar los criterios, Interpretaciones adminisiratves y medidas para
la comecta aplicacién de las leyes y demas disposiciones aplicables en los procedimientcs de
contrztacién en maleria d2 adguisiciones, arrendamientos. obras peblicas ¥ presiacién de senvicios.

_enajenacicn y donacién, . ) ol ‘
Area ge Adscripcion:  Direceldn General /
Puesto Superior: Subdirector Juridico y de Gestion Legal /
Nombre del Puesta Coordinador Té#cnico Especiallzado

Pueslo{s) Inferiur{es): No Aplica

Funciongs y Responsabilidades \

Planear, arganizar, dirigir y controlar las actividades propias de l& Coordinacidn de Contratos y Convenics.
Coadyuvar en coordinacién con el Subdirector Juridico y de Gestion Lagal a atender fodos los asuntos de indcle -
Juridica gue atafiea al CECyTE Ourango, dando seguimienta hasta su resolucian,
3. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal a representzr y asesorar en materia legal en fos diferentes

contrates, convenios, acuerdoe y lcisciones que se fimen con particulares, organismos plblicos yo

gubernamentaies a fin de ssivaguerdar los intereses econsmicos y petrimonioles del Sudsistema,
4. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestidn Legal 2 coordinar, difigir, arganizar y confrolar las aclividades de .
indole legal en fa generacion de conraios y convenics del CECYTE Durergo, de conformidad a la nommativa \ J :

o=

apficable.
5. Disefar y sancionar en coordinacidn con el Subdireclor Juridico y de Gesfdn Legal, los coniralos institucionales de
todo lipo. inclusive los corespordientes a convenics ssiablecidos a nivel insitucional o espectico.
Brindar asasoria legal en lo relacionada a contratos y convenics 2 todas las Areas del subsistema que lo soliciten,
Ceadyuvar con el Subdirector Juridico y e Gesiién Legal, en ia implamentacion de la apiicacion de actividades de
Indole kegal contenidas en: Leyss, reglamanios, ratades, acuerdos y resoludiones de la Junta Directiva.
Ceadyuvar con el Subdirecior Juridico y de Gestién Legsl. 3 representar y asesorar legaimente en sue refaciones
Nacionales e Intemacionales regulatorias, manteniendo l2 stuacién enmarcada dentro de las normas juridicas,
asegurando el gumplmiento de los compromisos kegaes gue s= deriven de alados, wnvenivs u olios instrumentos

juridices. ﬁ
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8, Supervisar, inspeccionar v vigilar que las Areas o actvidades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
sertinente, considerando lgs factores que hacen posible la realizacén de procesos en cumglimiento con la
normatvidad y legislacién aplicabie.

10, Las domds que sc deriven de la naturaleza del puesto y los que sean encomendadas per el supericr inmedialo.

Comunicacion Interna y Exterma

Araa (intams3) Motivo
Con el Subdirecter Juridico y de Gestidn Legal Analizar y dar seguimiento de los casos que $e presenten.
P o v Dar cumpiimiento de las indicaciones que haya dispuesto ta
Todos los wiveles de i orgsnaacion Subdireccion Juridica y de Gestién Legal.
) . [Dar cumplimiente de kas indicacicnes que haya dispuesto la
Colsberadores nmediatos Subdireccion Jurfdica y de Gestién Legal y el apoyo
inferdisciplinario.
Area (externa) Motive
Unicades administrativas del Celegic
Despachos Juridicos Dar seguimiento de los asunfos en materia de convenios ¥
coniratos.

Funcicnarios de diversas insliuciones publicas, ¥
autoridades laborales y administrativas

P Conccimientos Bisices

e  Poseer grado académico de licenciatura en Derecho debidaments comprohado
.  Conter ton un afic de experiencia pro‘esional 2n dreas relecionadas.
« GConocer & marcs normativp vigente para el CECYTE Durangd.

1.6.4. Cocrdinador Técnico Espacializaco de Cestian Legal

Nombredel &0 dinador Téonlco Especlalizado de Gestion Legal

Puesto
' h Coadyuyar con el Subdiredtor Juridicoy de Gesfién Legal, en |a aplicacion ce aclividades de indole lege!
con g finalidad de atender los asuntes legales que suran respects de las actividades del subsisterna

Chijstive CECyTED, a sus normar internas y & su relarion con otras entidades, a fin de salvaguardar las bienes
de la institucion. —— i
Area de Adscripcion: Direccién General
Pueste Superion Subdirecter Juridico y de Cestién Legsl
Jerarquia d : = . i . : /
HMombre del Pussto Cocrdinador Tcnico Especializado )
~Puesta(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, erganizar, digir y condrolar las actividades propias de l2 Cocrdinacion de Gestidn Legal.

2. Ceadyuvar en coordinacian con el Subdirector Juridica y de Gestidn Lagal & atender indos los asuntes de indcle
Juridica que atafien al CECYTE Durango, dando seguimients hasta su rasolucion.

3. Coadyuvar con el Subdirector Juridice y de Gestién Lagel a representar ¥ asesorar en materia legal en los diferentes
itigias para la regularizacion de predios donde se encuentran censtruidos los diferentes planteles del subsistema, aai
misme interacuar son lus eiganismos pablicos yfo gubernamentaies a fn de salvaguardar los intersses econdmicas
y parimonizies del Subsistema,

4 Disefiar y sansionar en goordingcion con el Sutdirector Jurdico y de Gestion Legal, las estrategias de defensa en
materia de regularizacién de terrenos del CEGYTE Durango.

5. Brincar asesoria legal en lo relacicnade a gestion tegal a todas las Areas del subsisiema que lo soliciten. .

6 Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Cestidn Legal, en la implementacion de i aplicaciin de actividades de
indole legal centeridas en: Leyes, reglamentos, tratados, acuerdos y resoluciones de fa Junta Directiva. 3

7. Supervisar, inspeccionar y vigilor que las Arecs o acividodes que le sean designadss se lleven a cabo de manera
pertinante, considerando los factores que hacen positle la reslizacién de procesos en cumplimiento cen Ia
aormatvidad y legislacion aplicable.

8, Las demés que se derlven de |a naturaleza gel puesto y las que sean encomerdadas por el superior inmediato.

pr
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con gl Subdirectcr Juridico y de Gestion Legal Analizar y dar seguimiento de los cases gue se praserten.
Dar cumplimiento de las indicaciones que hayz dispuesto la
Subdirection Juridica y de Gestidn Lega.

Dar cumplimientv de las indicacivnes que hayz dispuesio la

Todos 1os niveles de ia arganizacion

Colaboradores inmediatos Subdireccion Juridica v de Gestion Legal y ei apoyo
interdisciplinaric.
Arqa {oxterna) HMotive

Unidades administrativas del Colegio

Despachos Juridizes

Funcionarios de diversas instlucicnes pdblicas, y
auloridades leborales y administigtivas

Dar seguimiento de los asuntos en maleria de gestién legal.

Conccimientcs Bisicos
«  Poseergrado académico de ficenciatura en Derecho dekidamente comprebado,
«  Contar con un afio de experiancia profesional en reas retacionadas.

¢+ Congeer el marco nomativo vigente pars el CECyTE Duranga.

1.6.5 Administrative Especlalizado
Nombrs dol

Pucsto Administiativo Especializado

Favorecer a la eficiencia de las actividades ce la Subdirscoicn Juridica y de Geston Legal, pars influir
de manera positiva en el resultado de [as zclividades que se ie asignen sobre izs responsabilidades de
ia Subdirescon, dands los mejores resultados por el bien def CECYTE Durango.

Area de Adscripcién: Direceién Genaral

Subdirector Juridico y de Geslién Legal
Administrativo Especializado
No Aplica

Objetivo

Puesto Superior
Nombre del Puesto
P_uesm(s) mnoﬂee):_

Jerarquia

Funciones y Responsabllidades

Apovar en el proceso de Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Subdireccién,
Coadyuvar con & Subcirector Juridico y de Gestion Legai en las actividades que le encomiende,

Llevar el registro y conliral de coniratos y convenios.

Lievar ef registro v conira de Archivo de la Subdireccidn Juridica y de Gastion ¥ Legal

Agayar en las gestiones y diligencizs ardenadas por el Subdireclor Juridico.

Recibir y eanalizar los asuntos de corespondencia

Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla |2 Subdireccion Juridica y de Gestién Legal.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dress o actividedes qua le sean deaignadas se lleven a cato de mancra
pertinenle, considerando los faciores que hacen posible la reelizacion de procesos en cumplimients con a2
normalividad y legisiacién aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que tean encemendadas por € superior irmediaio.

Comunicacién Interna y Externa

b o Sl ol il

Area [interna) Mctivo
Subdirectcr Juridica y de Gestlon Legal Recibir indicadiones.

Todes los niveles de la arganizacion.
Colaboradores inmediatos
Area [externa)

es Juridicas

Juridiens

Reslizar el despliegue ofidal de la informacidn.
Dalegar activicaces inherentes al area.
Mctive

Comuricar de maner cficial las ndicaciones.
Recibtir carespondencis.

Recibir yio enviar comespendencia oficial.
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Conocimientcs Bisicas
*  Poseergrado académico de licerciatura debidamente comprabadn.
Ll Experiencia minima de un 2fio en atencién al cllents.
*  Poseerhabilidad para =l manejc de herramientas informaticas.
*  Tener 1afode experiencia latoral como minmo en pJesios similares; preferentements en el subsisiema
CECyTE Durango.
+  Conccer el marco nomativo vigente para el CECyTE Durango. )
*  Ley General de Transparencia ¥ Acteso a la Informacion Pitlics. Demas leyes aplicables para su funcién.
1.7. Jofe do Departamonto de Eficiencia Administrativa
WOMP sl ke o Diogartoout 85 Efilerseke Adminiciratls
Puesta efe ce Departamento de Eficiencia Administrativa
Objetvo Vigilar, revisar y prapaner cambics en las distintas 4reas y procesas del CECYTED con asega al marca
romativo vigente, eoadyuvanda con la Direccién Senerzl.
Area de Adscripcion: Direccion General
Fuesty Superior: Director General
Jerarguia ‘
r Nembre del Puesto Jefe de Departamento
: g Coardinador Técnica Especializado
‘ . Puesto(s) Inferiorfes): Tienito Especislizado
Funciones y Responsabilidades

1. Programar, ordenar y realizar revisiones o investigaciones a las dreas de los distintes procesas del CECyTEL.

2. Proponer ineamientos Interncs para CECYTED, con un enfoque prevenfivo para asegurar qu2 el personal cumgpla
las normas de eontrol que reguian ol funcicramicnto de la mistitucian,

3. Uevar a cabo programas praventivos €specificos lendientes a verificar el cump imiento de las abligaciones a cargo
de los servidores plblicos del CECyTED.

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las ress o aclividades quz e sean designadas se lleven a cato de manera
pertinerite, consideranda los faciores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con g
normatividad y legislacén aplicable.

8 Las demas que se deriven de la naturaleza dal puesto y las que sean encomendadas por el superior irmediaio,

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. . Solictar informacion a las distintas areas del Colegio y
S:T;;f ::Flz;";.g;"ml' can st Conlralory 3 tadas los nivals proponer planes de mejora en los distinics departamentos del

¥ g Colagio, Colaborar trabajos en el CICAN
Area externa) Motivo
Principalmente con funcionarios de la Secretaria de
Contraloria, eon furcionarivs de diversas instfuciones .
flblicas, ejecutivos y repressniantes de organizacionss Solictar carsos, propaner mejoras @ nivel nomativo.
privadas.
Conocimientos Bédsices
Poseer grado académico de ficenciatura debidamente comprobado.

Tener 3 atics de experiencia lzboral como minimo.
Administracidn de Servicios Educativos.

.« & &

\

\

J
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1.7.1, Coordinador Técnico Especializada .
Nombre def Coordinader Técnico Especializado

. Puesto T i ;
' - Auxiliar al Jefe de Departamento de Eficiencia Adminisirativa en las actividaces desamcliadas en

Objetivo CECYTED, coadyuvando con la Dirsczion General en la administracidn con apego &l marco nomative

vigente. ) )
Area de Adscripcin: Direccién Gensral
P i Pyesto Supericr: Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa
lerarqul
" Nombre del Fugsto Coordinador Tacnico

Puesto(s} Inferiorfes): No Aplica
Funclones y Responsabilidades

‘1. Coadyuvar en las actividades propues:as por el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa con un enfoqus
preventivo para asegurar gua el personal cumpla las nomnas de canirgl que regulan ef funcionamiento de |a Institucién,

2. Awdiliar ai Jefe de Departamento de Eficiercia Administrativa en las sctividades relacionadas con revisiones o
investigacivnes a las dreas de ics distinlos precesos de CECYTED.

3. Participar en Ios programas preventivos especificos tendlentes a verificar el cumplimients de las obligaciones a cargo
de los servidores plblicos del CECyTED.

¢ 4. Supervisar, inspeccionar v vigilar oue ‘as 4ress o actividades que le sean designadas se leven a cabo de marera

periinents, considerando Ios factores que hacen posible 'a realizacion de procesas en cumplimiente con fa normalividad
y egislacion aplicable.

5. Las deméas que se deriven de la natiralerz det puesto y las qua sean encomendadas por el superior inmediale.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con el Jefz de Departamento de Eficiencia Admirisirativs, Estabiecer la comunicacién con todas las reas del Colzgio
& todos los niveles de la organizacién. para los procescs de eficiencia administrafiva.

Area [extorna) Motivo

Reducida & actividades delegadas, con funsicnarios de
diversas insfituciones piiblicas, sjectiives ¥ representantes  Mantenar relacidn para napacitacion.
de organizaciones privadas.

Conocimientos Bésices

*  Poseergrado académico de licenciatura debidaments camprobado.
*  Tener 2 anos de experiencia Eboral como minimo.
«  Conocer el marco nomative vigente para el CECYTED,

1.7.2 Técnice Especializado

P Thenico Expcaizade
Obiative " Colaborar en la aperacion correca ¥ eficiente de la oficina de Eficlencla Administrativa, asi como de los
) ' ) . servicios ¥ alenciones que sean requeridos.
Area de Adacripdan: . Dirooeidn Conaral
Fuesto Superior; Jofe de Departamento de Eficlencia Administrativa //“\\
Jorarquia :
& Mombre del Puesto Técnico Especializado

Puesta(s) Inferior{es): Na Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Reslizar Ias actvidades secretariales de la oficing de Eficienda Adminisfrativa, con la finalidad de cumplic con los
objetivas metas y sroyacios definides en el programa estratégico del CECYTED.
2. Recibir y canalizar los asuntos de corespondencia dei depsramenio correspendiente
Controlar los archives de Eficiencia Adminisirativa, para el seguimients ¥ control de actividades, {
Respaldar ai Jefe de Departamenio de Eficiencia Acministrativa con la gjecucion el rabajo secretarial, integrar Y \«
organizar archive y los sistemas de registro de Iz informacién r2lzcionada con |2 aciividad del CECyTED.
Deszhogar giigencias ordenadas por e Jefe de Departamento de Eficienca Acministrativa.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades jue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerande los factorss que hacen posil = izzcién de procesos en cumplimientn con la
nomalivdad vy legislacién aplicable.

A
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7. Las demis que sa deriven de Iz naturaleza def pussto y las que sean enccmendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Extama

Area (intarna) Motive

Con el Jefe de Deparlamento de Sficiencla Adminisiratlva, y  Recitir, enviar y revisar corresaondencia; llevar una agenda
a fcdos log niveles ce la organizacion. de las acividades del departamento.

Araa {externa) Motive

Feducida a actividades delegadas, con funcionarios de
diversas instifuciones publicas, ejecutives y represeniantes  Recibir, enviar y revisar correspondencia,
de organizaciones privadas.

Conccimiontes Bisicos

s Contar con conocimienios secretarizles.
= Tener 2 afins de experiencia laboral en puesto similar coma minima.
+  Congcer el marco nomativo vigente para el CECYTED.

1.8, Jele de Dgpartamento de Unidad de Transparsncia
Nombre del i
i Jefe de Departamento de Unldad de Transparencia

Puesto
Transparentar el ejercicio que realiza ei CECyTED, soadyuvando con el efective siercicio def derecho a
Objstfvo ia Informacion publica, esl como garantizar ia privacidad de todo el persona! y alumnado del CECYTED
‘mediante el establecimiento de bases, principics, obligaciones y procedimietnos para asegurar el
derechq a la profeceién de datos persanales que se encuertren en posesion del CECYTED.

Area de Adscripcion: Direccidn Caneral
Puesio Superior: Direccidn General
Jerarquia - .
Nembre cel Puesto Jefe de Departamanta
Fuesto(s} Inferior{es): Coordinador Tecnico Especializado

Funciones y Responsabilidades

1. Ccordinar la difusidn de Iz informacion referente a las obligaciones comunes y las cbligaciones especificas dal
CECyTED en fa Plalaforma Nacional de Trarsparenciade la Ley de Transparenciz y Accesa a la Informacidn
Publica del Eslado de Durango.

2. Tramilzar y alender las soliciludes de informacidn piblica que se realicen de forma electrénica (Platzforma Nacional
de Informacion) o de manera presendal.

3. Brindar la atencilin necesaria af soliclante que tenga presencia fisica en fas instalactones del CECYTED para ia

eia?;rﬂidén de soliciiud de acceso a la informacitn, en su caso de gue se luviera desconocimiento de como

reslizada.

Proponer al Comité de Transparenciz los procedimientos internos que aseguren la mayor eficienda en la gestidn

de fas soliciludes de acceso a la infermacion, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habifitade que sea necesaric para recibir y der trdmile e laa solicitudes y acceso & ke informacian.

Promover e implementar politicas de lransparenda proactiva procurando su accesibiidad.

Formeniar la transparencia y acceslbildad al interior del CECyTED.

Asegurar que se mantenga actualizada ta informacion puitiica de ¢ficio en el Portal de Transparencia, dertro de (/t

>

B>t

s plazos establecidos.
Expedir las certificaciones de la informacidn que abre en su pader, o solicitarizs ante [a unidad respectiva de su
adscripcion.
10, Hacsr del conocimienlo de Iz instencia competents la probable respensabilidad por el incumplimients de las
sbligaciones previstas en laLey de Traneparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango y en
‘as demas disposiciones aplicables. :
11, Garanlizar y agiizar el Nujo de Ja informacion entie el CECYTED y los parliculares, que se desprendan de la
normatividad aplicable. Py
12. Realizar los ramites inlemos necesarios para k atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacidn.
13. Efectusr las nolificaciores a los solicitantes.
14, Llevar un registro de las solicitudes dz2 Acceso a la Informacion, respuestas, resultados, costes de reproduccion y
Brvio.
15, CTapacitar al personal necesaric del CECYTED para dar trdmite 2 |as solicitudas de Acceso a la Informacion, \}\
4

=

—

Promover acuerdos con las draas especializadas que pudieran auxliar 3 entregar respuestas a lss solichudes de
informecién en la lengua indigena y braille o cualquicr formato accesible carrespondente, en forma mds eficiente.
Auxiliar y orientar ai personal y a los soficitantes del derecha ARCO que lo requiers con relacidn al ejercicio del
derecho & la proieccion de datos personales.

-

Bll Gestionar las solicitudes para ¢l ejerdcio de los derechos ARCO.
s ¢
5 ]
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19, Supervisar, inspeccicnar y vigitar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manere
pertinente, considerando los factores que hzcen posible la realizacion de procescs en cumplimiente con la
normatividad y legistacidn apileabia.

20. Les demés que se deriven de |e naluraleza del puesio y las que seen encomendadas por ¢l superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Mctivo
Responder fas sclictudes de Informacidn y publicer y
Todos lus departamentos y drea del CECYTE mantener aclualizada la  informacidn  refativa 3 ias
obligaciones de transparencia.
Area (extema) Mctive
iDAIP Reviear los recursge, requerimientos y recultados de
SECOED verificacion.

Conocimientes Basicos

«  Cosftar con un grade académico detidamente acreditade de cuando menos licenciatura,

s+ Preferentements:

«  Contar con cursos y capacitaciones en materia de Transparencia y Acceso 2 la Informacién, asi comaen el
Sistema de Pariales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

+  Cirsos en Goblerno Ablerto y Transparencia Proactva.

+  Cursos Organizacién y Conservacion de Archives.

»  Conccer el marca nomnative vigente g2ra el CECYTED Durango.

+  Contar oon conocimients de la Ley Generzl de Transparencsia y Aceeso a la Informacién Pubiica

«  Contar con sonccimicnto de s Ley de Proteccien de Eatos Personsies en Posesién de Sujetos Otligados dal
Estado de Durange.

+  ley General de Responsabilidades Administratves.

+  Demais leyes aplicablzs para su funcian.

1.8.1 Cocrdinader Técnico Espedializado

Nombre del . ’ < —
Puoste C:mfdma?dor Té?ﬂlcﬂ Espec:alf;ado - _ o ,

Objetive Colatorar en el estableckmiento, implementacion y mantenimiento de la Plataforma Nacional de

Transparenda.
Area de Adscripclén: Unidad de Transparcncia
Puests Superior: Jofe do Departamento de Unidad de Transparencia
Jerarquia ! : -
b Nembre del Puesto Coordinador Técnico Especializado

Puestofs) Inferiar(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Desarrollar los mecanismos necessrios para facilitar que la informacidn puiblica que debe ser difundidz de ofiaie, se
encuentra on la Plataforma Macional de Transparencia.

2. Administrar comectamente la Plataforma Nacional de Transparencia.

3. Disefary aplicar macanismes de participacion social en materia de transparencia y accese a la informacion piblica.

4. Aporarla infonmacion que admin'sire, en maleria de su compelenciz para la difusidn en los sifios web cfidal.

5. Designar a log usuarios y unidades administrativas que alimentaran |a Plataforma Nacional de Transparencia.

€. Proporcionar los formatos correspondientes a cada unz de las unidades acdministrativas que son generadoras de

informacicn,

7. Dar seguimiento a la actualizacion de los formatos gque cada una de las unidades del CECyTE Durango tiere
asljnadas.

8. Dar cumplimiento en tismpo y forma a los requerimientos nermatives para la alimentacién de [z Plataforma Necienal
de Trancparenciz.

4. Levar &l registro y actualizar mersualmenie las sofictudes de accss0 a la informacidn.

0, Supervisar, inspeccionar y viglar que fes &reas o aclividades que le sean designadas s lleven 2 cake de manera
pertnente, considerando los factores que hacen posible lz realizacidn Ce procssos en wumplimients con =]
nomativioad y legistacion aplicatle.

. Las demds que se deriven de 1 haturalezs def puesto y las que sean encomencacas por el superior inmediatc.
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Comunicazién Interna y Extsrmna
Arsa {interns) Motive
Rasponder fas sofciludes de Informacien y publicar v
Todas Ios departamentos y area del CECYTE martener achsafizada 1z informacién relaliva a las
obligaciones de tranzparencis.
Area (extorna) Motive
IDAIP Reviszr los recursos, requenimientes y resutades de
SECOED verificacion.

Conocimientes Basicos

»  Gonlar conun yrado académico minimy de livenciature,
Freferenternsnte:

+  Cursos da fransparencia y acceso a [a informacion.

»  Tener 1 efios de experiencia laboral come minimo.

s Conocer el marco nermalivo vigente para el CECyTED Curango.

»  Conocerla Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacién Plblica.
L]

& Noclones generales te Adminisraciin Publica,
1.3. Jefe de Departamento de Comuricacién Social
Nomore el Jofa de Dopartamento da Comuricacién Social
o " Asegurar que la difusian y promociér instiusional anle ios medics de comunicacién, se lleve a cabo de
Objetive manera uniforme y opertuna de acuerco cen ‘as politicas disefiadas parz este fin. asi como disefiar y
planear estrategias integrales de comunicacion sodal
Arza de Adscripcidn; Direccidn General
Puesto Superior: Direccion Ceneral
Jerarquia MNombre del Puesto Jefe de Departamentc de Comunicacidn Social
Jete de Oficinzg de magzn Institucional
Puesto(s) Inferior{es): Coordinador Técnico Especializado del Depattamerto de
Comuniczcion Secial (Fotegrafia)
Funciones y Responsabilidades:
1. Haberar el Programa Anual de Promocién y Difasian de acuerde con los linsamientos estabiecidos.
2. Respeldar a |2 Direccidn de Vinculecién y Extansion v los Directores en la crganizacion de 1z camparia sstatal de
promecion y difusidn para fortalecer el ingreso de aspirartes al CECyT=ZD.
3. Coordinar ia elaboracidn de material d2 apoyo para ios informes de i3 Direcsidn General. .
4.~ Coadyuvar a mantener yfortalecer 1z présencia del CECYTED anfa cormunidad, promeéviende y difurdiendc actividades

civicas, culturaies, deportives, recreativas, téonicas y de investigacion a nivel institucioral.

Aplicar los resultades obleaidos a través de los esludics de marcado, para [a promocién y difusién en los planteles del

CECYTED.

Supervisar gJe 10s mensajes promocionales de! CECYTED, se cifundan en [os medics de comunicacion social

Cisefiar y elaborar €l malerat promocionz| de la campatia estatal de difusion, asi comic apoyar las labores d2 promocion

y difusién en los planteles de! CECYTED, de conformidad a la narmatividad aplicatle.

Coadyivar en ia distribucién de la romatividad aplicahle, para Ia elaborscian de las publicaciones informativas y de [f/

exiensién, entre las diferentes instanciss del CECyTED.

Cefinir y proponer la normatividad aplicable para la produccién de mensajes publicitzrios de CECYTED en los medios

d= comunicacién social a nivel estatal y local.

10. Propurser los lneamienios sobre fa imagen corporaliva de la campala estatal de difusion de conformidad a Iz
normeatividad aplicable, para ser dfundida a traves de los diferentes medios de comunicacion socla,

11. Cesamclar esludios, esitrategias y metndoiogias que permifandar a conocer a los sectores productives, publica, social
y privado, s servidos que ofrece el CECYTED

12. Elaborar el Plan Esiratégico de Marcado para lograr €l impacto de las accicnes de promocién y difusion,

13. Mantener actuslizada la inlormaciin de publicaciones oficiales.

14. Llevar ei seguimienio y control de las metas, acciones y presupuesto asignados.

15. Asescrar alos planicles en malera de promecion y difusidn de ofcrta educaliva .

L&)

o B NG

16. Supervivar, inspecdionar y vigilar que las dreas o zclvidades que le sean designadas se lleven a cabe de manera \
periinente, considerando los factores que hacen posible 12 reakzzcion de procesos en cumplimiento con la normatividad ‘}\rf
y legisiacidn apiicable, \/

17, \\Las demas que se denven de ia naturaleza del puesto y @S que sean encomendadas por el supenor inmediate,

P
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Comunicacién Interna y Externa
Area (intorna) Motivo
Direccién General Repartar acciones con e Direcior General y a indicacion
{rabajar en coordinecién con los Direclores de Area y
Tiulares de area D;‘rectares dz Plantel para dar respuesta de fas sdlicitudes de
: informacitn y soliciiar la  infarmacion  neessaria  para
Cirectores de Plantel responderias.
Area (oxtarna) Motivo

Mantener eomunicacién con funclonarios de diversas
Funcienarios de diversas insttuciones publicss, ejecutivos y  instituciones  publicas, ejecutives y  representantes de

representates de organizaciones privadas. organizaciones privadas para mantener una imagen abieria
de la instilucion.

Cisfinlos prometores de imagen Promotores de imagen.

g{gtia;?;;es medios de comunizaciin lanto impresos como Medios da Gonwinicacin.

4 Conccimientos Bisicos

s Poseargrado académico de Beenciatura o ingenieria debidamente comprohado, en carreas de sisiemas
computacicnales, periedismo, comunicacién yfo disedlo grifico o camera afin.

+  Tengr 3 efioz de experiencia laberal como minimo en un dree afin a la de eomunicacidn zocial y difusin.

*  Conocer la vida inslitucionsd del CECYTED.

«  Conocer el marco nomativo vigente para el CECYTED.

1.9.1, Jefe de Oficina de Imagen Institucional

Kombre del . S
Pussta Jefz de Oficina de Imagen Institucional
Objetive Desarrdliar las actividades de difusion d2 las Irtervenciones de! subsistema a través de los medios de
camunicacion social, Yene a su cargo 21 protccclo y [as retaciones publicas mstitucionales.
Arca de Adseripeon: Direceién General
Pussto Superior: Jefn de Departamerrko de Comuni:sctcn Socni
Jerarquia i
Nambre del Pumto Jefn de Oficina

Pumtc(s) In!‘ennr(es} Nu Aplrca

Funciones y Responsabilicades;

1. Progones, formuar e implementar las esirategias y ineamientos de comunicacién sxiema e inlema del subsisiema, asi
coma supervisar jas aclividades de relaciones piblicas.

2. Dilundir informacion de [nteres y i2s actividades instikiciona es del Subsisiems a los medios de comunicacion social,
coordinando las acciones correspondientes con los organismos cel Sector

3. Recopiar, analizar, procesar la informacién publicada en los diverses mecio: de informacitn que mencione ai
subsisiema.

4, Biindar apoyo a los distintos planteles, en la difusién de sus actividades de comunicacidn.

5. Coordinar gstratogias conjuntas de comunicacién e imagen inetitucional ertre los plantslss.

6. Administrar y difundir la informacidn relacionada con |as aclividades de comunicacones e imegen institucional en la
pégina web y redes sociales.

7. Velar y ¢coordinar el cumplimiento de las normas scbra publicidad estatal, en ei mareo de Iz normatividad vigente.

8. Participar en 2 elabcracion de carleles, gafetes, follelos, porizdss, credercides, persorificadores, fripticos e

invitaciores, conforme alas sdiciudes de fas diversas dreas, para la dfusién, icentificacicn y promodon de aclividades
y evenios institucionales.
9. Definir y propaner la normalividad para la produccién ce mersajes publictarics de CECYTED en los medios de
cemunicacidn socizl a nivel estatal y local,
10. Proponer lea lineamientos scbre le imagen corporztiva de la campafia estatal de difueidn, para ser difundida a lravés
de los diferentes medics de comunicacién social.
11. Desarollar estudios, estrateglas y metcdologias gue permitan da° 3 conecer 2 los seciorss productives; publico, social
y privado, los serviclos que ofrece el CECYTED.
Realizar el reporte de actividades y trabajos efecluados, parz concdmisnto o2 su jefe irmadiato y para medios de
comunicacidn
tanificar, organizar, dirigir y supe-visar las actividades y programas de comunicadones y relzcionas irstitucionales,
micenlo @ imagen carparativa.
uperviaar |a organizacidn, coordi

i /}epcucidn de las eomunicasiones =on bbs medios de difusion.
;

A

y #
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15. Informar periddicamente al Jefe de Comunicacidn Social el desarrollo de los proyectes, programas y aclividades a su

camo.
15. Supervisar, nspeccionar y viglar que las dreas o actuidades que la sean designadas se lleven a cabo de manera
pertingrte, considerando lea facteres que hacen posidle la reatizacibnde procescs en cumplimienta can fa normatividad

cecyTE
Curargs

y legislacion aplicatle.
17. Las demés que s2 dedven ce la raturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior nmediatg.

Comunicacién Interna y Extarna
Area (interna) Motive
Jefe de Cficina de Imagen Instifucional Tratar temas inherestes al area.
Tilares de drea Gestionar informacién y coordingr actividades para el
desaroll de las aclividedes por indicecion  superior
Directeres de Planie! inmediato.
Area (externa) Motive
No Aplica No Apica

Conocimientas Basicos

»  Poseer grado académica de licenciatura debicaments comprobado, en carmeras, periodismo, Comunicacon ylo

dis

fio grafica o carrera affn.

» Conocimientes basicos en disefo grafico y operacidn de equipo de cdmputo y materiel compiementario.
Excelents escrifura y redacsidn,
Eficiencia y eficacia en &l manei de equipc de computs y softwere de disefin grafico; perz mantenimiento de
software especializade en dis2fio grafico.

e  Tener2 afios de experiencia boral come minime en un drea afln a la de comunicacion social y difusion.

1.9.2. Coerdinader Técnico Especializado

Nombre del . "
Puesto ) "t.:onrtflﬂ.aﬁalr Tefnil:u Estpaciz.lﬁzado . .
Desarrollar una identidad al CECyTED creando un crecimientc e el, para asi elevar el auge necasaro
Chjstive + déndolo a conocer con a sociedad juvenil, meciante imagenes, videos v a publicidad necesara paraque
_haya mayar crecimiento en el Subsistema. . -
Area de Adscripsion: Direccitn Generat
Puesto Superior Jefe de Departamento Comunicacién Social
Jerarquia
% Nombre del Puesto Ceordinador Tésnico Especializade
Pueslois} Inferio-(es): Ne Aolica
Funcionet y Respensabilidades
1. Captar imdcenes de nuestro Direclor General, alumnos, decenies y personal administraivo en loa distintos

powow

Y

P
Colegio de Estudins Clentifices v Tecnclégices dei Es:adeffe /qﬁ

evenius que rsalicy ol Subsisterma.

Clasificar y registrar el material folografico para la integracion del arshive digital y de impresiones, a fin de
conservar adecuadamente la memoria fotegrafica del Colegic, conforme 2 Ds procedimientos establecidos.
Participar en Ia preparacion, dissfio y montaje de meterial folngréfico para exposiciones y eventos Instiucionaies,
arientados a promover v difundir aclividades del CECYTED.

Reslizar e registro y reporia de las actividades, informando a su jefe inmedizto sobre el desahogo de los trabajos
asigrados, sei cemo del material obtenido, conforme a Ics sistamas de trabajo de su drea, asi como realizar un
respaldo de toda la informadién.

Verificar el buen estado del equipo, acuesorios y matedal ce lrabajo, reportando las nezcesidades de
mantznimients, reparacida ¥ suministro, para conocimientc de su efe Inmediato.

Analizar, observer y fitrar ias mejores fotograflas 1omadas, para posteriormente ravelarias y daries Ln uso ¢ptimo
a las mismas, encontrar un aquilibrio armanics e 1a fotografla para al momenio de visualizarla que impace o
fransmita algtn sentimiento.

Caphurzr audic, edicion, fotografias y videos mediarte el buen manejo de los disposiivos méviles.

Tener |z visidn, da poder crear histonas filmacdas conla cdmara de vidzo, sobre evenios que se cubren, y entregar
al pUiblico un video gua sea atractivo y que les guste.

Sugerirideas creatives de campefias publicitarias o centenido digital en geasral

. Apoyarcan maneja da reces sociales, subir y redactar contenido.

. Participar en les reuniones informativas con el equipo de irabajo cuenco asi se requiera.

. Ayudaren Iz realizaclon d2 todos Ics contenidos creados.

. Sugerir cambios y mejoras a tedo & contenico generado,

. Informar al Jefe de Depertaments de comunicacion social sobre el desempefio de tedes los medios fanio

impresos ¢como digitales.

4

e

X
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5. Coiaborar con el Jefe de Departamenta del Comuricaciér. Social en la creacidn de contenidos tanto visuales
coma escritos.

16. Supe-visar, nspeccionar y vigilar que las aress o sctividades que le sean cesignadas se fieven a cabo demanern
pertinerte, considerando los faciores que hacen posible !a realizacién de procesos en cumplimiento con 3
nommatividad v legislacian aglicakle

17. Las demas que se deriven de |a naluraleza del puesto y ias que sean encomencadas por el supericr inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motiva

Rechir indicaciones y reportar estado de las actividades que
se tienen encomendadas.

Arsa(externa) Motive
No Aplica No Aplica

Jefe de Deparamento de Comuricacion Eodial

Conocimientos Basicos

Poseer grado acagémico de licenciatura debidamente comprobado.

Tener 2 afios de experiencia laboral coma minimeo en loma de fotografla y video.

Faciidad en manejo de tecnologia.

Onerar distintos tipoa de equipos tecnddgicos (escaneres, compuladerss, camaras del fipe y marces que sean).
Manejorde Software para edicidn folografica y video, como sulles de Adabe y afines.

Saber elaborar Reportes informativos.

®» u & ® ® 9

4.10. Jofo de Deparamento de Gestidn de Calidad

Nombre dol et e Departamento de Gestién de Calidad
” Asequrar que se establezcan, imp ementen y maniengan los procesos que conornan el Sistema de
Otjetivo Gesttn de la Calidad del CECYTED, considerando los procesas normativos, sustantivos, directivos y ce
apoyo administrativo
Arsa de Adscripcien: Plreccitn General
Puesto Superior: - Dlrector General
Jerarquia Na-mbrg del Puesaio Jefo de Departamertic

Coordinador T2¢nico Especializado
Coordinacor Técnico Especializado
Coordirador Técnico Especializada
Sesretaria

Puesio{s} Inferioi(es).

Funciones y Responsabilidades

1. Verficar que ag eatabiezcan, implermenten y maniengan loa procesos Integrantes del Sisteme de Gestidnde la Calidad,
y en caso de ser aplicable ‘as normas de calidad 1S0 90C1, que esté vigenie.

2. Mantener una comunicacion constante con el Dirzctor General y can los Direciores de Area, en fa vigilancia de bbs
pracesos integrantes det Sistema de Gestion de la Calidad y acciones Je seguimiento de revisiones previas, fara os
procesos te mejora confinua.

3. Flanificar, difgir. controlar y coordinar los esfuerzos y trabajos relacionados con su personal y con otras @eas, que

fiznen que ver con los procasos da caldad dentro del CECyTED.

Manten&r una comunicacién coastants con los responsables de cada proceso integrante del Sistema de Cestién dela

Calidad.

Cosdyuver en la actualizecién de la informacién, contro! de decumentos, control de regiatros, atencién oportuna al

estado de ias acciones preventivas y de las acciones coreciivas.

Asegurar cue se promueve la toma de conclenda de ics requisitys del cllent= y conformnidad del producto entodes bs

niveles def CECyTED.

Informar ¥ comuricar en todas las dreas sotre los procesos de mejora continua v la parte donde se invelucra cada

drea en los respectivos procesos.

Capacitar a fodas las 4reas sobre al sislema de gestién de calidad y ios procesos e mejera continua.

Supervisar, inspeccionar y vigiiar que las ireas o aciwidades que le sean desigracas se lleven a cabo de manera

periindnte, considerando lca factores que hacen pesible la realizacién de proceacs en cumplimiento con la normatividad

y legisRcién apilcable.

10. Las dedlas que se cedven de la naturaleza de! puesio y 1as que sean encomendadas por el superior inmediato,

o »

e N O
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Comunicacion Internz y Externa

Area (interna)

Con el Directar General, con 'os Directores de Area v lodos
Ios niveles de la organizacidn.

Area (axtema)

Con organismes certificadores, funcionarips de civersas
instiluciones  plblicas, efjecutivos y representantes de
omarizaciones privadas.

Comision estatal de mejora regulaioria

tnsthucionies educativas de nivel superior

Mot
Coordinar los trabejos de mejora continue y gestién do
calidad, ademds de comunicar avances y generar sinergia
con fodas las dreas del Colegia.

Motiva

Fstablecer vinculos para los proceses de mejora continua a
ravés de las auditorias y de las calificaciones necesarias
para el colegio, en los proceses correspendientes.

Recibir capacitaciin y retroalimentacién para 'os p/ocesos de
mejora ¢continua.

Crearvinculos para pesibles intercambios ce experienicias en
el @mbiv de procesus de geslion ¢e calidad y/o mejora
continua.

Conocimientos Basicos
=  Poseer grado académico de fcencizura en 4rea eccndmico administrativo o afines debidamente camprotada.

= Tener 3 afies de experiencia laboral como minimo.

+  Desesbls que en su experiencia laboral cuente con canocimientos de Sistemas de Geation de la Calidad.

'}
1.10.1, Ceordinadar Técnice Especializado

Nombre dol :
Puesto Coerdinador Técnico Especializado

Objetiva
Area de Adsaipcidn
Puesto Supcrion
Jerarquia y :

Membre def Puasto

* Puestc(s) Infarior(es):

' Determinar par mecio de los ejercicios de auditoria, Gue los procesos revieados per este ejercicia se
efectian en los periedes determinados y bajo loa norma vigente aplicable
Departaments de Gestién de le Calided

Jefe de Departamento de Sintsmé de Gastion do Calidad
Coordinador Técnico Especializado
Mo Aplica

funclones y Responsabilidades

Eiaberar ¢l Programa Anual de Auditoria Interna.

Coordinar los rabajcs de audBoria Interna.

dicha actividad.

planteles asignados.

la generacion de acciones correcivas.

@ PN P RN

Defiri ¢! o los procesos auditables def Plan Anuai de Audilorie.

Trazar con base en los resutiades de las auditorizs realizadas un plan de mejora,
Defiri e Plan: de Auditoria Interna en las funciones como auditor lider o en su caso coordinarse can quien realice

Fiaborar €l Programa Anual de Aucitorias de Caldzd e Izs oficinas de a Direccibn General ¥ 2n 5u ¢as0 en its

Revisar la documentacion antes da la ejecucion de ks auditorias.
Apoyar a las diversas dreas para la atencion de las no conformidedes y cbserveciones derivadas de suditorias en

Revisar que Ias areas o actividaces que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinerte, considerando

log fzctores que hacen posible la realizacion de procesos en cumglimiento con a normatividad y legisiacién

aplicable,

10, Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto v las que sean encomendadas por el superiorinmediato.

Comunicacidn Interna y Externa

Area {interna}

Jefe de Depatamento de Gestidn de la Calidad y & todos los
niveles de lai§rganizadon.

ener|] afto de experiencia laboral come mirima.

Motivo
Reportar  su trobajo y comunisacar el mismo de maneta
interna
Motivo

No Apiica

@ Conocimipntos Sasicos
sceq grado académico de licenciatura en drea scondmica adminisirativa o a fin debidaments comgrobada.
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1.10.2. Coordinadar Técnice Especializada

Ngl;':;; :E’ . Coordinacor Teenico Especlalizado

Objetive " D]:!eqﬂinér por me.di'o' de los ejercicios de auditoria, qu'é icslﬁroi:_i:aéa 'rev-isad“o;pér este ejercicio se
ST eleciian en los periodos delenminados y bajo [a norma vigente aglicadle

Area de Adseripcion:  Departamenta de Gestidn de [a Calidad

' ?uesic Superior: Jefe de Departzmento deugi.ater.né d; Giétién de !a C.al.id;d
e Nomtredel Piesto  Coordinador Técnico Especializado

Puesta(s) Infericr{es): - No Aplica
Funcicnes y Responsabilidades

Elabarar el Plan Anual de Geslitn de Calidad.

Flaborar el Plan Anual de Mejora Confinua.

Definir os processs a trabajar bzjo el sistera de gestién de calidad o mejora continua.

Coordinar los trabajos del Plan de Mejora Continua.

Trazar con base en los resultados de las auditorias realizadas un plan de mejora.

Aplicar herramientas de calidad orientadas al mejoramiento continuo del trabajo.

Elaborar las listas de vertiicacion contemplando aspectos relacionados cor la norme aplicable y la estruclura del

Sisterna de Gestion de la Calidad.

Lolaborar las audilorias internas de calidad,

Dar seguimiento a Ios planes de accin emifidas por el personal audilade hasta el dere y eliminzcion de las na

conformidades detactadas.

10, Elabarar informes de actividades y resullados requeridos para el proceso de evaiLacién institucional.

11. Supervisar, inspeccicner y vigilar que las dreas o actividades que ‘e sean deaignacas se leven s cabo de maners
pertinente, considerando ios factures qus nacen pusible fa reglizacién de procesos en cumplimiento con le
nemmatvidad vy legisiacion apiicable.

12 Las demss que se deriven de |a naturaleza del puesto y |23 que sean encomendadas por ef supenor inmediato,

panll ol - ol ol bl

o ca

Comunicaclén interna y Externa

Area (intema) Motivo

Con el Jefe de Deparlamento de Geslion de Calidad, y @ Entregar reportss de lrabajp.

todoes los niveles de la organizacién. Tratar temas innerentes 2l irabzjo del area.
Area {externa)} Motive

Raducida a actvidades delegadas, con funcionarios de Ejecular las actividades delegadas y de respunsabilldades
diversas instituciones poblizas, ejecutivos v representanies  del jefe de depariamento de geslin de calidad, para
de crganizaciones privadas. desdoblar trabzjn de vinculacidn con los antes descritos

Conocimientos Basicos

Poseer grado scedémice de licenciatura debidamente comprobedo
Tener 1 &fio de experizncia laboral como minimo

Conocer e marce normativo vicente para el CECYTED

Conocer Iz norma 1SC 8001:2015 (o &1 la version més recienie)

. 8 @ @

1.10.3. Coerdinador Tésnico Especializado

Nombre del ; B— -
 Puesto i Ff:otdlﬂaﬂor Tncnlc?‘Espfclélmda . -
Objetive _ Distribuir, registrar y procesar ia informacion corespondiente & un determirado proyeclo, tenlo inferna

| ' Gomo con ellenes. L o

Area de Adsgripeion: Departamento de Gestién de lz Calidad
Puesto Superor, Jefe de Departamento del Sisterma de Gestion de Calidad
= Mombre del Puesto Coordinader Técnico Especializado

Puesta(s) Inferior(es): No Aplics

funciones y Responsabilidades

1\* Elaborar y revisar el manual de decumentos intemos, asi como darle su respective mantenimisnlo y actualizacion
perlédica.

2.\ Definir Ibs procesos y Sus respectivos documentos gue dederan ser revisados, uniformados y actualizados.
3, \ Coordinar los trabajos d2 las procesos de documentadion de I0S procesos en evision.
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Confeccionar las Carpetas de Informes ce Proyacto.

Regisirar los decumentes en Plartilias, por proyecto.

10. Generar los informes sn archives de FDF's.

11. Crear los respeldoa en formatos electrdnicos can informes de Preyecto.

12. Controlar, distrbuir y registrar los documentos del Sistema de Gesticn de Calidad.

13. Preparar y envar ias Solicitudes de Collzacion a Froveedores via correo electronico.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que (as dreas o achvidades que e sean designadas se leven a caba e mansra
tertinente, considerands los factores que hacen posible iz rsalizacién de procescs en curmplmente con fa
romatividad y legislacidn aplicable.

15. Las damas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encemendadas por el superior nmediato.

4, Trazar con base a la nowna vigsnte, el Iratamiento que se le deba der al archivo y su respedtiva documentadion,
5, Recibir Solicitudes de Emisidn de Documentcs.

B. Generar Carias de Distribucion.

7. Distribuir Documeniacién.

a

g

Comunicacién Interna v Extena

Area (intema) Metiva

Jefe de Departamento de Gestidn de |la Calidad, y atodos 'cs  Entregar repories de trabajo.

niveles de la organizacion. Tratar temas Inherentes ai rabgjo ded area.
Area {externa) Motiva

Redusida 2 acividades delegadas, con fundonarios de  Ejecutar ias actvidades deiegsdas y de respensatbilidades
diversas institugiones pablicas, ejecufivos y representanies  del jefe de departamento de gestion de calidad, para
de arganizaciones privadas, desdobiar irabzio de vinculacion con fos antes descritos,

Conoc¢imientes Basicos
Foseer grade académica de fcenciatura debidamente comprobado
Terer 7 aro de experigncia lateral como minim2
Conocer el marcg normativo vigente pars el CECYTED
Conoeear la normez 18O 9001:2C08 (o en la version mas reciente)

1.11, Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental 5 oedE
Na;"l:;:ewdei Jefe de Departamento de Archivo y Geatién Documental
T Bromever que las dreas operativas leven 2 cabo las acclones de gestidn documental y administracion

Ctjative de Ibz archivos, de maners eanjunts con los unidades adminisirativas o dreas compstantes de cada
sujeto cbligado.
Area de Adscripcion: Direccién General
Puestc Superor Direttor General
Jerarquia o w i e Ny el Lnen en e
Hombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesta(s) Infericr{es): Mo Aplicz

Funciones y Responsabilidades

1, Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de framite, de concentracidn y en 3u ease historico

1os instiumentios de conlrel archivislico previstes en, Tz Ley General de Archivo y demas normaliva aplicable.

Elzborar erilenos especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos, cuande fa

especialidac de! sujeto obigado asi lo requiera.

Elabarar y someter a consideracién del fitular del sufelo obigadn o & quien ésle designe, el programa anual de trabajo.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documenial que reaficen ias areas operativas.

Coordinar las activdades destinadas a 'a modemizacion y automatizacion de los procesos archivisticas y a la gestion d

documenios sleciranices de las dreas operafivas.

Brindar ascseria técnica para [a eperacidn de Jes archives,

Elaborar programas de capacitacion ¢n geslién documentel y administracidn de archivoa.

Guordimar, con lss dreas v unidades adminisiralivas, las polilices de avceso y la conservacion de los archives.

Coordinar ta operacion de fcs archives de tramite, concentracion y, en sJ caso, historico, de acuerdo con la normatlvidad

aplcable. .
10. Aﬁhnfizar la lransferencie de fos archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligndo sea sometida a procesos de fusitn, b

\ escision, extinclén o cambio de adscripeion; o cualquier medificacion ce conformidad con las disposicicnes legales

e

wo o

apicables.
11. Supervisar, Inspeccionary vigilar que las areas o sctividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera partinente,
considerande los factores que hacen pesibla fa realizacién de procescs en cumpiimiento con Ia nermatividad y legislacién

aplieable.
e Las demée que e deriver de la naturaleza del puesto y[as que s comendadas por £l supesior inmedialo

e
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Comunicacién Interna ¥ Externa

Area (intema) Motivo

Coardinar y asesorar los documentos que serin valorados
para la entrega an archive de concenracion; elaborar ef
: - cuadre de clasificacian archivistica; ebborar ef catdlogo de
Unidades administrativas disposicién documental; realizar ics nventadas generales; y,
Capacitar ai perzonal adminisiraive sobre el tema que je

carmesponde (enizces de archivo).

Area {externa}) NMotivo
IDAP Capacitar af personal det Grupe Interdisciplinario de Archivo
del CECYTED,

Conocimiantos Basicos
Migusof office.
*  LleyGereral de Archivos.
Comuniczcion interna ¥ Externa

Area (intemz) Motiva

Con el Jofe de Deparlamento de Gaslién de Calidad, y a Entragar repartes de trabajo.

todos los niveles de ia organizacién, Tratar temaa inherentes al trabejo de! arca.
Area (externa) Motivo

Radudda & #ctividades delegadas, con fundonarios de Realizar las actvidades yresponsablidaces dstegadas per el
diversas instiuciones pablicas, ejecitivos ¥ rerrasentanies j&fa de dapartamento de gestidn de calidad, para desdobiar
de crganizaciones privadas. trabaje de vinculacién con los antes descritos,

Conocimientos Basicos
Tener 1 afio de experizncia laboral ¢omo minimo
Canocer el maree normative vigente para el CECYTED
Conecer [a norma I1SC 6001 2015 (a en Ia versidbn mas recients)
Nociones geneales de Adrinistracisn Pablica

" s a2

1. 11.1 Coordinader Técnico Especializada

N%T]l::;ndal Coordinador Técnico Especializado
Auxiliar al Jefe de Depataments de Archivo ¥ Gestion Documental en Jas actividades desamslladas en
Qbjstive CECYTED, coadyuvando con Iy Direccion General en 2 administracion con apegc al marco nomativo
vigente, : ) .
Area da Ads cripcidn: Diraccidn General
& " Puestc Superior: Jefe de Departamenta ds Archive ¥y Gestidn Documental
erarqu ) : :
Nombre del Puesto Coordinador Fécnico Especializado
Puestu(s} Inferfor(es); Nu Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento y control dal archivo documentsl del CECyTED.

2. Supervisere imptemen:ar las accisnes de mejora necesarias de manera coordinada con ofras dreas en materia de
archivo para garaniizar que se cumpla la norma vigente en ests maleria,

Implementar ganes de Irabzjo en materia de archive deniro del CECYTED.

Bestianar e incorporar nuevas ideas Para la mejora de cantrol cocumentat,

Supervisar, Inspeccionar Y vigilar que Ias éreas mantengan un controi #decuade e ef mangjo de sus archivas

Las demds que se deriven de g naturaleza del puesto y las GuE sean encomendadas por ef superior nmediato,
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MANUAL DE ORGANIZACION

me,\m COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS ‘ £’.’

& DEL ESTADOC DE DURANGO
' CECYyTE
T - paRd Durango

P ad ‘
Cemunicacion infema y Extsrma

Area (interna) Motivo
A todos los riveles de la organizacicn, principalmente con los
poseedores y respansables de archives ¥ expedientes

Araa (externa) Motivo
Con funcicnarios de diversas inslituciones pablicas
especiaimente con el IDAIP

Cocrdinar manejo y coritrol de archive

Cocrdinar agenda de capacitacicnes
Conocimientes Basices

+  Peseer grado acacamico de licenoiatura debidamente ecomprobaco.
»  Tener experienca minims de 2 &fies.
«  Conocer el marco nanmative vigente en materia ce manejo de archives ¥ {a normativa vigente del CECyTED

Nombre del

Puesto Jefo de! Dapartamento de Informitica y Sistamas

‘Planear. coordinar, edminstrar y ejecuter todes los proyectes y "actvidades relacionadas &
Objetivo departamento, asi como promover e desarmoll, fa implementacién y et mantenimiento de los sistemas
de informacior, redes de comunicacién y equipe de Cémputo del CECyTE Duranga.

 Areade Adscripeién: Direccion General
7 Pue;lo Sup&iﬁr: ‘ Director Gener“al
Nombre de! Puesto Jofo de Departamento
Puesto(s) Inieréor(es)? o Cuomiﬁ;dbrtéchm especalzado@}

Jerarguia

Funclones y Responsakifidades

de Inforrracion y telecomunicaciznes.

Planear e instrumentar el andfisis, disefic y desamalle, ¢ aduisicidn da sistemas de informadion ce [0s procesos eprobados,
Coadyuvar con las diferentes areas pasa fa sistematizagion de procesus.

Asesorar en la implemeniacion del sofiware educative para las asignaturas que o requieran en CECYTEs y EMSaD.

te ecomunicaciones con que cuenta el CEGYTE Durango.
Determinar las necesidaces de infraestnuctura de Tecnologlas de Informacian y Telecomunicadianes.

administratives propios dsl Colegio, de cenformidad & |a normatividad aplicable.

actuglizados.
Vasuaiizar Jos alcancas de |as nuevas tecaologias en ef amixto educativo de @ gducadién media superior.
y software educativo, medients i firma de los cenvenlos cogespandientes.

. Elaborar el Programa Anual Operativo del Ceparttamento.

. Gasiionar & licenciamiento basico activo.

. Elborar y mantener un Flan de Seporte informitico para el CECyTE Durango.

de los planieles del CECYTE Durango.
. Mantene: actuzizadus lus sislemas de nfornacion,
. Elaborar los infermes que le sean requeridos.

17. Las demés que se derlven de |a naturaieza del puesta y las que sean encamerdadas per el superior inmediato.

Colegin de Estudios Centifices y Tecnoldgicos del Estado :ér?ﬁr.sa-vg‘/

Comunicacién Intema y Externa

Area (Interna) Motive
Diractor Ganaral Relacion jeranguica
Todas la 4reas y Planteies del Subsistema Todas las areas y planteles son clientes del departarmento

Area (extarna) Motivo

Direccion de Tecnclggias de Informacion y Comuynicacién de . .
la Secretarie da Findnzas y Administrac:on Atercién e polticas gubsrmamenizios

Courdinacion Nacicnt de CECYTEs At=ncion de pollticas nacionzles

Proveedores de e ias y comunicaciones Validacién de aguipos y servicios

— T,
\ / nr
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Coordinar lss adividades del CECYTE Durango ralacionadas con el uso, desarrolle, 2dquisicién e implementacitn ce tecnolegias

Establecer y supervisar el desarrollo de los programas de marvenimiento preventve y corrective al equipo d2 compuio y de

Adrministrar las tecnolsgias de Informacidn y Telecomunizanicnes, asi como limitar su vso sdio parz fnes educalivos 0

Coordinar [a elaberacién de los estudios de factibilidad para la scleccidr dat equipo y servizio de camputo, a fin de mantensrios

Suger¥ ala alta Direccidn, estabecer contacto con empresas y subsistemas en oiros estades, parz el intercambio €& Informacion

. Impiementer un programa de regularizacien de licencias informaticas de! software educalive wiilizadc en los aquipcs de computo
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Cusesnge -
Conocimientos Basices °
- Poseer grado academico ¢e licenciatura o superior debidamente Comprobado, preferentemente en carrsras de

informatica o sistemas.
- Conoecimientcs sdlides de informética, manejo de redes locales y comunicaciones.
- Cenocimientos en instzlazién de infraestructura de comunicaciones tanto satalitales como ‘erestres,
- Administiacién de servidores
- Investigacién de mercade de servicies & comunicacionas y hespadaja.
- Colabcracion er le contretacidn de servicies.
= Deseable experiercia enla instalacién de intrznets, cableado y redes inaldmiricas,
- Hablicades de prestacion de serviclg,
- Habiidades en coordinacion de 2quipos de rabzjo,
- Habiidades amplias en planeacidn de actividades.

1.12.1 Coordinador Técnico Especializado

No';nu:;et: el Coordinador Téenico Espeaciaiizedo
Objetive Desarrollar, administrar, implfementar y manienerlos sistemas de informacion gat CECYTE Durengo.
v Area de Adscripeisn: | Departamento de informsticay Sistomas l
Inearsia Pugs;n Su.-pgn‘nr: .Jofo deo D-pa.rtamontn

¢ NombredelPuests  Coordinador Técnico Especializade
Puestn(s) Inferior{es):  No Apliea

Funciones y Responsabiiidades

1. Progromarios estemas de informacién de Iz institucian a partir de golicitudes, garantzando er términos de cportunidad y calidad,
au comecto funciocnamiente.

2. Eecutar de manera sencilla Y segurz los sistemas de informacidn, propordicnands el soporte técnico y aseguranda [a integridad
de fa informacion,

3. Dar mantenimientn pefectve, comective ¥ acaptativo a ios sistemas desarrofiados, de azuerdo a |as especificecion2s de jos
usuarios.

4. Lkevara cabo la programadion, srueba ¥ mantenimiento de ios sistemas de nformacion que le sean encomendacos por ef Jefe
del Departamento de Informatics o superiores,

5. Lkvara cabo |z implementacién de los sisternas dasamollados.

6.  Calaborar en la atancidn ¥ eapachtacitn de los usuarios en fos sistsmas implementados,

7. Estudiary mentznerse actualizade s0bre nucves produstes de aplicacién y cecarrola.

8.  Colaborar en la implementacion de sistemas adquirides a proveedores exiernos,

9. Colaborzr ton el Departamento de Comunicacion Socizl en la actualizacion de: stic web dei CECYTE Durango.

10. Asssorar en I3 adquisicion de sistemas da infarmacién,

11, Mantener los sistemas de informacién en condiciones ¢ptimas de cperacion,

12, Instalar y dar mantenimiento de los servidares de apficaciones del CECYTE Durango.

13, Administar e implementacidn da correa electrdrico insiilucional.

14, Eaborarlos informes que la sean requaridcs.

15, Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto ¥ laa que sean encomaendadag per el superier inmediato,

Comunicacion Interma ¥ Extarna

Area {interna) Motive
Deparfamento de Informalica Yy sslemas Relacion jerarquica
Areas con procesos que fienen sistemas involcrados ?nismccm con el funcicnamiento comracts de los sstemas
informéticos
Area (externa) Motivo
Direceién de Teenelogias de Informacian y Comunicacien de  Atercion de aclividades en relacidn, Sestitn de procescs
la Secretaria de Finanzas y Admnistracian relacionados al departementa
Proveederes de 1ecnoioglas y comenicaciones Valldacién de servicios
‘al
o
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Conocimientos Basicos

- Poseer estudios de licenciatura en el campo d2 desamcilo de sistemas.

- Deminio de lenguaies de programacion (FHF, VB. Net, Javascrpt, HTML 5, CSS 3, Ajay, JQuery).

- Deminio de manejadores de Base de Datos (MySQL, SQL Server, Orace).

. Ceonocimiento en la implementacion de servidores,

- Capacidad para investigar, evaluar y propaner ef uso de nueves producios de sofware para el desamollo de
sistemnas informaticos.

- Cenocer documentacién de andlisis, disgramas de ficjos de dalos, disefic de madelos de entidad relacidn,
herrarrientas de documentacidn, normalizacién de beses de datos, cigle de vida del software.

1.12.2 Coordinador técnico especiaiizado

WE N E N

ol
OO BPRAD"

Nombre del i ;3 .
Puesto Coordinador Técnico Especializado B . B |
. Disefiar, implementar, meiorar, admenistrar y operar sistemas dorde se requiera procesar. glmacenar,
Objativo Iransmitir y recibir datos, voz y video, apegado a las nomalivas inferméficas y de felecomunicaciones
: vigentes.
Area de Adscripeion: Departamento de Informatica y Sistemas
Puesto Supsrior: Jefe de Departamento
Jerarguta :
Nombre det Puesto Coordinador técnico especializado
¢ Pueslum)__!_;ﬁeﬂqr(ak Mo Aplica

Funcienos y Responeabilidades

Administrar, operar y mantener bos sistemas de elecomunicadones ¢el CECyTE Durange.

Proyediar e implementar redes de voz, datos y videc en Direcsidn General ¥ Piantedes dei CECYTE Durange,
Ser enlace directo con empresas prestadoras de servicios de nternet respecto a cualquier tramite de indgle Eonica.
Ser enlace con ka en‘idad responsabie de intemet y talefonia 1P CISCQ de la Red Estalal De Gohierno.
Elaborar proyectes para nuavas [nstalaciones ds reces de daics e intemet en CECyTE Durango.

Elaborar instelaciones y edministracidn de rodes de dates ¢ intemet en CECyTE Durango.

Elaborar proyacios e instalacion y administracién de Circuitos Cerradas de Television.

Brindar sopore al servicio de internel en los piantetes e CECYTE Durango.

Dar manterimiento de los sitics de servidores y telecomunicaciones de Dreccion gereral de CECYTE Durange.
Dar Soperte y apoyo a usuarios de sistemas de telecomunicacion de CECyTE Durango,

Reaizar las zctividades previstas en ef Pragrama Anual Operztivo del Deparlamento.

Colsberar en a realizacién dal Plan de Contingencia para el CECyTE Duranga.

Realzar manienimiento preventive y correctivo 2l equipo de comuricaciones del CECyTE Durango.

Supenisar, Instalar y mantener de antenas sateitales proveecoras de intemet.

Elaborar los informes que le sean requerdes.

Lzs demas que se deriven de la naturaleza del puesto v Ias que sean encomendadas per ! superior inmediato.

Comunicacidn intorna y Externa

Area (interna) Motive
Departamenio de Informatica y sistemas Relacidn jerdruica

Areas con nacesidedes de redes

Interaccitn cun el funcicramienio corredio fa infraestructuia
de red instalada

Arsa (externa) Motive

Direecién de Teenclogiaa de Informacién y Comunicacion de
fa Segretaria de Finanzas y Administracion

Aencitn de zctividades en relacion y soporte técnico

Proveedores de fecnclogias ¥ comunicaciones Validaci¢n de servicios

Colegic de Estudios Cientifices ;icnufégicos del Estade ¢e Durango

Conocimientos Basicos

Feseer estudiss de ficenciasura en el campe de redes y telecamuniaciones debidamenta comprobados
Conocimiantss en instalacién s implementacién de equipes de comunicaciones y firewall.

Conocimiente de tecnologia satelital.

Dominio en implementacion de redes de area [ocal

Capacidad para Investigar, evaluar y propones el uso de nueves producios de hardware para mejorar fa
infraasinuctura de cdunicaciones

R T T
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1.12.3 Coordinador técnico especializado

sog:l g;et:d Ceooprdinedor Tecnice Especializado
Objetive Censervar y manlener los equipe ce sdmputa v periféricos del CECyTE Durango.
Area de Adscripeisn:  Departamonto de Informitica y Slstomas
Jorarquia Fuesto Superior: Jafe de Departamento

MNombra del Puesto Coardinador técnico espacalizado
Puesto(s) inferior{es):  No Aplica

Funciones y Responsabliidades

Maortener ¢l equips de cdmpute del CECYTE Duranga ¢n condiciones éptimas de cperscisn.
Asesorar fa adquisicén del ecuipa de computo de acuerdo a las necesidades del CECYTE Durango.
Auxiiar z les distintas areas del CECyYTE Durango en los temas referentes 2 la informatica.
Realizar |a instalation del sofiware que |e sea sclicitado por el Jefe dei Departamentc de informatica y Sistemas.
Realizar =t manienimiento preventive y correclivo al equipo de compute con que cuenta el CECyTE Curango.
Calzhorar en Iz elabaracion dz los estudios de factiblidad para la selzccicn del equipo y servicio de computo, a fin de
mantenerlos actuslizacos.
Instalar sistegias operatives y paqueteria a demandz de lae distinlas dreas del CECYTED.
Respaidar la nformecion & demanda de las distintas érees del CECYTED.
Disefiar y cocrdinar programas de mantenimiento preventive cel equipo de computs del CECYTE Durango.
. Reallzar |as aciividades previstzs en ! Programa Anuz| Operativo del Departamznin,
. Mantener en suenas condiciones los equipos de! CECYTE Durango.
. Ekbarar los informes cus le sean requerides.
Las demés que se deriven de la naluraleza def puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

wEN OmROLNS

ok —h
[ =1

= 3
E._\

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Depariamento de Informalica y setemas Relacidn jerarquica
Areas con necasidades de manlenimisnto Inlesraccion gun el funcionamienio correclo del equipo de
. computo

Arva (extorna) Motivo

Proveedores de tecnclogias y comunicaciones ::?ﬂigm di:propusst fu adoilsicin de squipcs ) s vice

Conocimientos Basicos

- Poscer estudios de ficenciatura cn sistomas computzcionales comprobados

- Conocimientos en mantenimiento preverdivo y correctivo de equipe d= cémputo.

- Conocimientcs en manteaimiento preveniivo y carmectivo de software.

- Experienciz en prestacidn ce servicio.

- Capacided para investigar, evaluar y proponer e uso de nuevos praductos de hardwere para mejorar la
infraestructura de computo.
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Dgwm COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘}’g’

DEL ESTADO DE DURANGO
e CECYTE
‘]‘I:I;O';'ﬂﬂlio de Puestos de la Direccidn Académica S
No. Puesto 1;:';‘*2';9
1 | Directer Acagemico 1
2 | Courcinadorde CECYTED 1
3 Administrativo Especisiizado 1
.4 Coorcinador del EMSaD 1
i 5 Admiristraive Especializada 1
6 Secredarla 1
7 Subdirector Académics 1
8 Administrative Especizlizado 1
| 8 Jefe de Departamento de Desarrallo Acadénico 1
10 Analista Especialtzédo 1
§ 11 Tecnice Especializado del Laboraloro Movil 1
12 Opcrador de Equipo 1
13 Coardinador Técnico Especializadn en Evaluacion Académica 1
14 shipenasion 1
15 Jefe de Depariamento de Investigacion e Innavacion 1
16 Andlista Especializado 1
17 Jefs de Departamantia de Servicios Escolaras 1
18 Analista Especializado 1
19 Jefe de Departamento de Orientacitn Educativa 1
20 Analista Especializado 3
21 Cocrdinader del Fadrén de Cafidad Educativa 1
‘ 22 Cacrdinader del Sarvicio Profesional Docente 1
| 2§ Anafista Especiafizado 3
(
P
—+7
N
Pagina 42 de 157
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estade de Durango Versicn: 01

Sepliembre de 2021



PERIODICO OFICIAL PAG. 61

MANUAL DE ORGANIZACION "
PAMTOIS COLEGIO DE £5TUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
D TJEL ESTADO DE DURANGO
b TR = om.-%
Descripclén de Puestes de la Direccldn Académica
2. Directer Académico
Nembrs del 2 2
Pisaito Diractor 5cadémlco N B o
Gestionar las acciones necesarias para fortalecer y consolidar ef proceso esefianza — aprendizaje y en
Obictive gereral la aclividad académica del CECYTE Durango, incluyendg la innovacion de estrategias didacticas,
g &l uso de nuevas fecnologias y los estimulos a profesores, asi como consolidzario como pilar de fa
_capacitacitn con el apoyo def Modelo de Educacidn basadzs en Normas d2 Competencia.
Area de Adswripcion.  Direccidn General
Pueste Superior; Director General
Jerargula Nombre del Pueste Dirsetor Académico

Coordinader de Plantel CECYTE
Coordinador de Plantel EMSaD
Secretaria de la Direccion Académica
Subdirector Académico

Pueste(s) inferior(es).

Funclones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de [a Direcsion,

2. Planear, dirigir y evaluar Ips servicios de formacién, general, profesicnal técnica, prapedeutica y de capacitacidn
qué proporciona el CECYTE Durango, estableciendo Ias esirategias que aseguren la formecitn integral de las
perscnas y la calidad de implementacida de sus planes y programas.

3. \igilar el desaroilo del proceso de tiudacidn de los egresados del CECYTE Durango, con la finalidad de evitar
desviaciones y retrasos en el mismo.

4. Coonfinar y supervisar las aclividades ce los dircctores de plantel, on fo referente a la operacidn de les planes y
pragramas de estudio y metedelogia que sirva de apoyo a la ersefianza.

5. Coerdinar e funcionzamienio y ia integracion cperaliva de las distinias coordinaciones, departamenios y oficinas
que cepforman la estructura crganica de la Lireccion,

6. (Generar las conrdiciones e instruir para Iz svaluacién del preceso de engedianza - aprendizaje, asi como los
sistemzs de confrol y seguimienta.

7. Proponerlos lineamientos, crilerios y politicas para la 2valuacidn académica de docent=s en planteles.

8 Aplicar la narmalividad para la creacidn y actualizacién de carreras, programas de eshidio, eurscs de capacitacion
v calendaric escelar.

9, Parlicipar y promover en los programas de investigacidn educativa y les estudios de prospeccién académica para
k2 busqueda de estralegias educalivas y mejora continua del modeic educalivo del CECyTE Curange.

10. Disefar, Instrumentar, coordinar y evaluar Ios programas de formacien y actualizacién dz! personal docenie y
directivo de los planteles.

11. Coordinar v supervisar accicnes necesarias dara que la formacién académica de los esiudianies mantenga
congruencia con los objetives educstivos del CECYTE Durango,

12. Promover durante el periodo escoler, eventos académicos que favorezean la formacion integral de los estudiantes.

13. Establecer y aprobar las melocologias, ecnicas o instrumentos de deteccién de necesidades de formacion laboral,
aal como evaluar el desarrolic de los programas respectivos y resullados a nivel estatal,

4. Defirir y proponer el anélisis y estudio de mercado de trabajo.

15. Supervisar gue las actividades de docencla e Investgacion det CECyTE Durango, se realicen de acuerdo a la
planeacion, organizacion, direcclon y evaluacion, con @ finalitad de dar cumplimiento a [as normas y fineamientos
estableidas.

16. Comprobar que los olenes y procramas de eslucdio, spoyos didacticos y las téenicas e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje de las especialidades que se imparten en el CECYTE Durango, se apliquen de acuerdo
a noemas y lineamienlos establecidos.

17. Realizar las gesliones necesarias pasa que 1a bibfiografia contenida deniro ds Ios programas de estudio vigentes,
sea enviada a los planteles, con ef objetive de lograr un mejor proceso de engefianza — eprendizeje. ; 7

18. Desarrollar, en courdisaclon con la Direccidn de Vinculacion y Exlension, modelos flexibles y perlinentes de \
acreditacidn dai serviclo soclfal y ias practicas profesionales, que sean congruenies con las condicienes de las
regiones rurales en gue se encuentran los planteles det CECYTE Durango,

19. Realizar la evsluacion sobre el funcienamiento y resullades d2 las dregs que integran la Direccign Academica, a fin
de proponer las medidas que ayuden a oplimizar su operacion. ~

20. Difundir la politica y cbjetivos cel Sistema de Gestion de la Calidad.

24. Apovar la operacién de los pracescs de apoyo bajo kos lineamientos qua define @l propio sstema da gestion de la

calidad. A
22. Generor esipdislicas de les aclividedes de au drea con la finalidad de estabiecer controles que permitan la mejora

continua dq sus funciones.
23. Supervisar Ye el personal a su carge cumpla con las lareas y metas asignades.
24, Informar 2 I4 Direccion General acerca del desarrolb y resultados de sus funciones.
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25. Supervisar, inspeccionar y vigilar que les éreaa o actividades que le acan designadas sc lieven a tabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posibie la realizacidn de procescs en cumplimiento con la
normatlvidad y legisiacion aplicable,

28, Las demds que se deriven de 1a naluraieza deipuesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Arsa (interna) Motivo
. Disefiarla planeacion estratégica de actividaces academicas
Cirector General y resultados obtenidos.
Coordinar e irtegrar las planeaciones esiratégicas de las
Cirectores de Avez ciferentes 4roas.
Cepatamentos del Area académica Coordinar fas estrztegias tacticas para planteies.
Planteles Coordinar ias eslrategias operalivas.
Area (externa) Motivo
& p— P . Mantener relacion referente a la vinculagién con el sector
Eurcionarios de instituciones piblicas represertantes de + s i =
organizaciones privadas E;occii;ctnro, gestion escolar, integracién escolar al contexle

Comunicar y retrogiimentar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de nuestros alumnos,

Vincutar, promover y difundir los indicadores academicos del
subsistema,

Pacres de familia P

Seciedad en gencral

Conccimientos Basicos

Escoiaridad

« Posesr grado académica de licenciatura debidamente cemprobado, preferenternente en el drea de hymanidades,
pedagogia o refacionada con educacian.
Freferentementa

«  Contar son Maestria o Especialidad relacicnada con Educacion,

+  Conlar con cursas o tabieres de profesionalizacin docente y directiva,

Experiencia

«  Contar con lres afios de experiencia docente en el modelo educatva del subsistema CECYTE Durango.

+  Contar con dos 2fos de experizncia profesional en areas relacionadas con proyectos de gestion, innovacion o
mejora continua.

2.1 Coordinador CECYTED

Nombrs del
CPuess  Coordmador CEGYTER R
| Planear, coordinar y coleborar de mansra inmediata en canjunto con &l Directer Académice la gestién de
Objstive scciones necesarlas para fortalecer y consolidar et process de ensefianza-aprendizaje en los planleks
! de la madafidad que coording, mediante mecanismos de comunicacion cue facliten |a paricipacién de
los directores y personal académico para el cumpimientc de los chjefivos instilucicnates.,
Area de Adscripcion: Dircccién Académica
Puesto Superior: Director Académico
Jerarguia i : i
- Nembre cel Puesio Coordinador ds tcdalidad -
Puesiols) Inferior(esy: . Administraivo Especializado de Pariel CECyTED
Funciones y Responsabilidades
1. Phnear, organizar, difgiry contrelar las actividades propias de la coordinacién de |a modalidad que dirige.
2 Elborar con la participaddn de la Direecién Académica, el programa anual de actividades de la coordinacidn.
3 Gestionar la avlcrizactn pera realizar acciores tendientes a eliminar ¢l rezage educative, disminuyenco |

indicadores de reprobacisn y desercidn escolar y aumentando k& permanencia y la efickencia terminal, asi como gl
aprovechamiento de los alumnos.
4. Participar en la contratacidn del personal zcademico dela modslidad que coordina, de confermidad conla normalbivida
aplicable, efectuandose de acuerde a las necesidades marcadas por el plan y los programas de estudic
comespondigntes, cuidando ademas que tengan &l perfil para impartir la capaciiacian para el rzbajo.
Supervisar la kealizacién del taller de inducdién imparfido por los maestros para los astudianies de nueva ingrasa.
Lizvarel contrhl da |a 2plicacién de instrumentos de evsluacidn dz examenes y de las calificaciones de los examenes:
parciales, semistrales y exiraordinarics, la Direceién Académica.
7. Aglicar exambrgs de EXANIL Y PREEXAM! |l en tocos los glenteles de la modalidad que coerdina.

7 L
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8. Establecer comunicacidn permanente con las diferenies areas de la Diteccibn Académica, manteniendo un trate
contnuo con los directores de los planteles.

8. Verificar n:oesidades materiales, ¥cnicas y humanas de los plarteles de ta modalidad cue coordina y de s
coordinacion.

10, Distribuir el material diddctico que se requerird en los de los planteles de la modalidad que coordina, como sor: clanes
y programas de estudio, libros de texio, software educativo, entrs ofros.

11, Requerir 2 los directores de los plantelae de I2 medzlidad qus coording fos horarice de {rabajo de cada docente, de
acuerdo & (a3 hores/semana/mes frente a grupo y acfividedes asignadas, per blogues y por asignsturas, para au
remisién a lz Direcsion Acadérmica.

12. Solicitar a Jos directores de los planteles ce la modalidad que coordina ia relacién de alumnos Inscrilos en cada
semesire, para remilir dicha informacién a la Direccion Académica.

13. Elaborar oficios informativos © requerimientos a planteles de la modalidad que coordina.

14, Actualizar formatos de seguimiento de los planteles de la modalidad que coordina

15. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con kas tareas ¥ metas asignadas.

16. Informar a |a Direccién Académica acerca dal desarrollo y resutados de sus funcionas.

17. ESuperviaar, inspeccionar y vigiler que las dreas o actividades que le sean designadas sc lleven a cabe de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad
¥ leclsiaddn aplicabie.

18. Las demas que se denven de fa naturaleza del puesta y las que sesn encomendadas por & superiar inmediatp,

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Mativo
P Apoyar en las esftralegias de pleneacidn de actividades
Director y Subdirsctor Académice scademicas y resultados obienidos en la modalidad de
CECyTE. ’
: . Coordinar en equipe las estralegias academicas para ambas
Canrdinador de Madalidad FMSaD raodeldagas,
. Trebajar en coordinacién parz cumplir con fas ssirategias
Jefes de depariamentos def Area académica tcticas para planteles,
Flanteles Coordinar las estralegias operativas.
Area (externa) Mative

Mantener relacién en lo referente cone
Furcionarizs de inslituciones plblicas represertantes de  Vinculacidén academica con el sector productiva,
organizaciones privadas GCestidn escolar,
Integracion escolar al contexto social.
Comunicar y retoalimentar del proceso  ensefianza-
aprendizale de nuestros alumnos,

. Vincular, promover y difundir el tems academico dsi
< .
Seciedad en general subsistonvia.

FPadres de familia

Conccimientes Basicos

Escolaridad
¢ Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, prefereniemente en el drea de humanidades,
pedagogia o refacionada ¢on educacion,

Preferentementa
«  Contar con Maestria ¢ Especialidad relacionada con Educacion.
= Contar con cursos o talleres de profesionalizacian docente y directiva. &
Exporiencia %
*  Tener J afios de experiencia laberal como minimo, preferenternente dentro def subsisterma CECyTE Durango. N
= Cortar con experiencia profesional en areas relacionadas con proyectos de gestidn, innovacion o mejora continua. \S\"

e Es deseable que tenga experiencia come grofesor, con experencia de dos 2fios ninterrumpides en el servkio

publico educative.
s+ Esdeseable que tengs sxperiencia lanoral en finciones similares, e
I
N
. o
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2.1.1. Administrative Especializado

Nembre de|
Puesta

Ob)

Jerarquia

NG o =

Administrativo Especializado
Favorecera a aficisnciade las actividades da la coordinacién da CECYTE para irfluir demarera positiva
en los indicadares académicos y cocperar en gl servicia de la actividad académica del CECyTE Durango.
Area de Adscripcitn: Direccidn Académica o
Puesto Suﬁertpr: Coordinador de Flante! CECyTED
Nembre delPussto  Administrativo Especializado
l Puesiuﬁ) !nfe-ric;(és): No ﬁw!id - .

jetive

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en el preceso de planear, arganizar, dingir y controlar las acllvdzdes propias de ta coordinadion.

Coadyuvar con el Coordinador de modalicad en las aclividades académicas que le encomiende,

Atender al persenal y pihlica en general.

Recibir, erniar v clasificar correspondercia.

Martener actualizado y organizade el archive y expedientes (fisicos y electrénicos).

Uevar control de les archives bajo suresponsabiidad,

Distribuir dccumentos en el centro de trabajo,

Cotaborar y brindar apeye en actividades eventuales o extrzordinarias que organice y se reaiicen en fa Cireceign
Académica.

3. Requi formatos administrativos: formas Gnicas, recibes, requisicicnes, 6rdenes de compra, vidticos, factuas, etc.

10. Manejar agenda def coordinador,

11, Llevar control de les materizles ce oficina, prever necesidedes y hacer la solicitud correspondiente.

12 Elaborar escritos en atencidn a la correspondencia de fa dependencia, incluyendo !a elaboracién de cuadros
estadisticos, tablas, etc., lodo de acusrdo a lat instrucciones genarales que recba del ceordinadar,

13. Caplurarinformacidn y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tarees académicas, administrativas
y de invesligacion llevadas a cabo en el depardament. (nfurnies, arliculos, exdinenes, convecalorias, circulares,
oficios, efe.).

14, Apoyar en actividades ce revision de formatos especificos coma: secuencias didiclicas y cargas docentes de plarteles;

15. Apoyar en el proceso de comunicacién formal entre planteles, coordinadar v otras aress,

16. Apoyar en la sol cilud de libros dz texto, cuademilos de fortalecimiento y demas materal académico requerido.

17. Apovar en la revisidn de zctividades en plantelas y desarrolle de elasa dentro del aula,

18. Informar a la coordinacién acerca del desarrollo y resultados de sus fundiones.

19, Supervisar, inspeccionar y vigitar que las drcas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible ka realizacidn de proceses en cumplimierto con la normatvidad
y legislacion aplicable.

20. Las demas que se deriven de [a naturalzza del puesto y l2s que sean ancomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Extarna
Area (interna) Mativo
Coordinador de Modalidad CECYTE Recibir y dar seguimiento a indicacicnes laborales.

Jefes de depariamentos del Area academica

Brindar apoya 2 las solicitudes y requerimientos de los
difergntas departamentos.
Brindar epoyo e les sacliciludes y requerimientos de los

Flanteles diferentes planteles.

Area (externa) Motivo

Furcionarios de instituciones| publicas representantes de  Realizar las actividades de apoyo delegadas por el
arganizacianes privadas. Coordinador de CECYTE.

Escolaridad

Conocimiontcs Bésices

Poseer grado aca
pedagdgica o refacion:
Preferentementa:

Curses de planeacién.
Curse alencion al cliente,
Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas.

e ficenciatura debidamente comprotado. preferentemente en el drea de humanidad
eon 2ducacién.

Experlencia

/
Colegie de Esludics Cientificos y Tzcnoldgicos de! Estade de Durangd _,/

Terer un afic de experiencia lzboral como minimo en Jusstes similares; preferentements en el subsisiema
CECyTZ= Durango.
Fd

’

{

Jo
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by Burenge
22. Goordinador EMSab
Mombre del .
ety e N e
. Planear, coordinar y colabotar de manera inmediate en conjunte con el Cirector Académico la geetion de
Objetivo acclones necesarias para fortalecer y corsolidad el proceso de ensefiarza-aprendizaje en los planteles
de l2 modaidad gue coording, medients mecanismos de comunicacién gue fagilten fa pariicipacion de
los directores y personal académico para 2! cumplimiento de jos objetives Institucionates.
Arsa de Adscripcion: Diraccidn Académica
Puesto Suparior: Direccion Académica
Jerarquia

Nombre del Puesio Ceordinador de Modalidad
Pusestols) Inferio-(es}) Administralive Especizlizajo de Plantel EMSaD

Funciones ¥ Roqunsabilidzaos

1. Parlicipar en la contratacidn del persongl académico de la modalidad que coordina, de conformidad con la

narmatividad aplicatle, efectuandose de acuerdo a las necesidades marcadas por el plan y Ios progmmas de gsiudio
cerrespandientes, cuidardo ademas que tengan el perfil para impartir la capacitacitn para el trabajo.

2. Supervisar la realizacion del aller de induccion mpartice per los maestros pard los estudianies de nueve ingreso.

3. Leevareicontrolde la aplicacion de instrumentes de evaiuacidnde examenes v de las calificadiones de los examenes:
parciales, semestrales y extrzordinarios, a la Direccion Académica.

4. Aolicar examenes de EXANI |, y PREEXANI H en fodos los planteles de la mocakdad gue coordina.

6. Establecer comunicacitn pemmanente con las diferentze dreas de la Direcion Académica, manteniendo un trato
continue con los directores de los planieles,

€. Verficer necesidades materiules, técnicas y humanas de los planieles de la modaiided que coordna y de la
coordbiacidn.

7. Distribuir &l material didactico que e requerra en los de bs planteles de la modalidad que geordina, como son:
planes v programas de estudic, libros de textc, sofiware educativo, entre ofres.

8. Reguerir alos directores de les planieles de la modalidad que coordina los horarics de frabzjo de caca docente, de
ascuerdo a las horas/semanaimas frente a grups y actividades asigradas, por bloques y por asignaturas, para su
remigion a la Direccidn Académica.

8. Balicitar a los direclores de ks plantcles de la modalidad que coordina la relacidn de alumnos inscrilog en cade
semestre, para remitir dicha informacicn a la Dirsccién Académica,

10. Eaborar oficios informalives o reguerimientos a planieles de la modaidad que coordina.

11, Actuglizer formates de seguimientd de los pianteles de la medalidad que cocrdina,

12, Supervisar que €l personal a su cargo cumpla conias tareas y metas asignadass.

13. Irformar a la Direccitn Académica acerca del desarmllo y resaitades de sus funciones.

14. Aoeyar en el proceso de plansar, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias de la Direccidn.

15. Eaborarcen la psricipacién de la Direccion Aczdémica, el pragrama anual de aclividades de la eoordinacén.

16. Gestionor |z autorizacién pora realizar acciones fendiendes o eliminar & rezago educalivo, disminuyende lbs
irdicadores de reprobacion y desercién escolar y aumentando la pemmanencia y e eficiencia lerminal, asi como &l
aprovechamiento de los alumaos.,

17. Supervisar, Inspeccionar y vigilar que ias dreas o adtivdades que le sean designadas se lieven a caba d2 manera
pertnente, corsiderando lps factores que hacen pesible la reafizacion de preceses en cumplimienie con la
normatividad y legisiacian apicabie.

18, Las demds que se deriven de Ja naturaleza del puesio ¥ [as que sean encomendadas por 2| supesicr inmediato. M

Comunicacién Interma y Extarna

Arwa (interna) Motiva
Apoyar en las estrategias de planeacidr de actividades ~
Diractor y Subdirector Acadamico académicas y resultades obtenidos er la modaldad de
EMSaD. -
o . . " N L;
. . Coardinar en equipo las estrategias académicas para ambas
Coominador de Modzlidad qECYTE aldades. AN

Trabajar en coordinadon para cumplic con las estrateqi

Jefes de departementos del Afpe scedémica tacticas para planteles.

Planielas Coordiner fas estrategias operativas.
Aros (sxterns) Motive

) Mantener relaclon en lo referents a:
Fundionarios de instituciongs publicas representanies de «  Vinculacién con el secior productive,
organizaciones privadas a =  Gestien escolar,

« Integracién escolar al contexio social.
Roalizar los actividades de somunicacidny refroalimentadén

Padrzs de familia del process ensefianrs- aprendizaje de nuestros alumnos,
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Sotiedad en general Vincuiar, premovary dinfundir el subsistema.

Conocimientos Bésicos
Escolaridad
«  Poseer grado académice de licenciatura debidamente comprckado, prefereniemente en el 4rea de humanidades,
pedagogia ¢ relacionada con educacion,
Preferantemente
+  Contar con Maestrla ¢ Especialidad relacionada con Educacion.
+  Conter con curses o tallares de profesionalizacion doczante y directiva.
Experiencia
+  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, preferetemante dentro del subsisterna CECYTE Durango.
«  Confar con experiencia profesional en dreas relacionadas con proyectes de gestidn, innovacién o meiora continua.
*  Es deseable que lenga experlencia comg profesor, con experencia de dos afios inimMerrumpidos 2n e serscic
publico educativo,
+  Esdeseable que tenga axperiencia ladoral en funciones similares.

221, Administrative Especializado

Nombre del " 2o
Puesta Administrative Espacializado

® Objetivo ' 'Favu'n;écér a la eficiencia dg tas actividades de la cocrdnnauéndeEMSaD ﬁ!éﬁjnﬁui de manera positiva
; en log indicadores a(_:atiémwcos_y cocperar en &l sarvicio de la actividad academica del CECYTE Durango,
Area de Adscripcidn: Dirgccion Académica
Puesto Superéﬁc . Cncrdinaﬁnr de EMSaD 7
Nombre del Puesto Administrativo Espacial!zadﬁ

¢
Jerarquia

Pueslo(s) Inferior(es): No Aplica

Funciores y Responsabilidades

Atender al personal y plblicc en general.

Recibir. enviar y elasificar comespondencia.

Manterer actualizada y crganizady el archive y expedientes {fisicos y electronicos).

Llevar vontiol de los archivos bajo su resporsabilidad,

Distribulr documentos en el centro de trabaia.

Acgat:énra: ¥ brindar apayo en actividades eveniuales o extraordinarias que organice y se realicen en fa Direccion

démica,

7. Requisitar formatos administratives: formas tnicas, recibos, requisiciores, rdenes ce comora, vidticos, facturas,

ate.

Manejor agenda del coorginador.

Llevar conlrol Je los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente.

0. Elaburer escrilos en atencién a la corresgondencia de la dependencia, incluyendo la elaberacion de cuadros

estadisticos, tablas, etc,, todo de acuerdo a &s Instrucclones generzles que reclbz del coordinader.

11, Cepturar informacion y diversos documentns que le sean sclcitades en apoyo a las ilareas academicas,
administrativas y de investigacién llevadas & cabo en el deparlamento. (Informes, articuios, examenes,
convocatorias, crculares, oficios, ete.).

12. Apoyar en actividades de revision de formatos espacificos como: secuencias didacticas y cargas docentss ds
planieles,

13. Apoyaren el proceso de comunicacion formal entre planteles, cocrdinadoer y otras dreas.

14. Apoyaren la solicitud de libros de texio, cuadernilos ce fortalecimiento y demas material académica requeride.

18. Apoyaren la revisitn de actividades en planieles y desarrdliu de clase dentro del auks,

16. [nformar & ia coordinacion aterca del desarroilo ¥ resultades de sus funciones.

17. Apoyaren el proceso de Planear, organizar, dirigir y controlar 2s acfividades propias de la coordinadion.

18. Coadyuvar con ¢l Coordinador de EMSaD en fas actividades académicas que fe encomiende.

19. Supervisar, inspeccicnar ¥ vigifar que las Areas o actividades que |e sean designadas se lleven a cabo de manera
pestinente, considerandn fos factores que hacen posible |a reaizacifn de procesos en cumplimiente con
normatwvidad y legisiacion aplicable.

20. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que s2an encomendadas por el superior inmediato, |

it ok Sl o

oo

s
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Coordinador de Modalidad EMSaD Recibir y dar seguimiento a indicacionas laboraies.

Brindar apoye 3 las soiciludes y requerimienios de los

Jefes de departamentos def Area acedemica diferentes departamentce.

Flanteles m:f:egg;g;e; ;;us soliciludes y requerimientos de ios
Area (extarna) Mativo -
Furcicnan>s de insfifuciones publicas representantes de Realfizar Ias actividades de apoyo delegadas por el
organizaciones privadas Caortiinader de EMSaD.
Conacimientos Basicos
Escolaridad

s Poseer grado académico de licenciaturs debidamente comprobado, prefereniemente £n el dr2a de humanidades,
pedagbgica o relacienada con educadén.
Preferentemerte:

= Cursos de planeacion.

*  Curso gtencion al dliente.

+  Poseer hebilidad para el manejo de herramientas informaticas.

Expariencia

+  Tener un afic de experiencia laboral como minimo en puestos similares; prefereniemente en el subsisterma

CECYTE Durange.
2.3, Secretaria
"?,:::;: : o' Secretaria de la Direccion Académica
" Ejesutar actlvidades pertinertes al drea de oficing v asistic al Director Académico, aglicando tecnicas
Objetivo sece'anales, 8 fin de lograr un eficaz y eliciente desempafio en los servicios y alencion que presta esta
direccidn. )
Area de Adscripcidn: Direccicn Genaral
Fuesto Superior: Dirgctor Académice
Jerarquia & ‘ e d
Nombre del Puesto Secrotaria

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funclones y Responsabillidades

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del puesta.

Realizar lzs actividades secratariales d2 la oficina de la Direccién Académica, con la finalided ds cumplir con loe

abjetivos metas y proyectos definidos en el programa 2stratégico del CECYTE Durango.

Respaldar al Directur Académicu cun la ejecucon def lrabajo sevretanal, inteyrar y orgarnizar archive y los sistemas

de registro ¢z la informacion refaclonada con iz actividad del CECYTE Durango, £

Atender el teléfona.

Atender al pltlico.

Recibir, enviar y clasificar comespondencia.

Manterner actualizada y organizado el archivo y expedienta.

Llevar conkrol de fos archivos bajo su responsabilidad.

Mantener actuslizedos ¥ propercionar mantenimienio al sistema de contrel de archivos, fisicos o magnéticos. \
WK

g,

pmENpme @

10. Dislribuir documentos en el centro de trabaja.

1. Colaburary brindar en aclividades evenluales oeabraudinerias yue siganice y se realicen enla Direccion Académica;

12. Requisitar lormates administrativos (a maquina o computadora): formas anicas, redbos, requisiciones, drdenes dz
compra, €1c.

13. Manejar agenda del Diraclor Académiee,

14. Llevzr controi de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer [a selicitud correspondiente.
15, Elsborar escritos en alencién 2 la correspondencia de la dependendia, incluyendo la alaboracion de cus
estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones generzles que reciba del Director Académics.

18. Capturar informacidn y diversos docurmentos que ki sean solicitados en apoyo a las tersas acacémicas,
administrativas y de investigacién llevadas s cebo en el depertamento. (Imformes, articuios, examenes,
convocetorias, clrcuizres, oficios, etc.).

17. 'nformar a la Direccitn Acadénica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones,

18, Superyisar, inspeccicnar y vigilar que izs Areas o actividades que fe sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realzacion de procescs en cumplimiento con la
normatvidad y legislzcion aplicable. P

g
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9. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y laa que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Mctivo
Cirectores Académico Recitir y dar seguimiento a Indicaclones laborales.

’ i Brindar apoyo a las solicitides y secuermienios de los
Lepanamentos cel Area académica diferantas departamentes.

Brindar apoyo a las sciicitudes y recuerimientos de los

Flanteles diferentes planteles.
Araa (externa) Motivo
Funcionarios de civersas instituciones piblicas, ejecutves ¥ Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director
representantes de organizacionas privadas. Académica.

Congcimientos Basicos

Escolaridad
s Confar con estudios secrelariales debidamente comprabados;
+  Educacién Media Superior debidemerte comprobada
Experencia
» ‘ener} ano de experiencia laborai como minima en puestos similares;
«  Contar con dos afics de experlencia profesional en dreas relacionadas con provectos da gestion, innovacion o
mejora continua.

2.4. Subdirector Académico
NO;“'G gl Subdirector Académico
Colaborar de manera inmediata y en conjunio con =i Director Académico para geslionar las accionas
necesarias para fortalacer y consolidar el procsss ensefienza - aprendizaje y an ganeral la actividad
Objetive académice del CECYTE Durengo, incluyendo la innovacitn de est-alegias didécticas, ef Lso de nuavas
tecnologias y los estimulos a profesores, asi como consalidarlo como piler de l8 capacitacién con el

apcyc dzl Modeia d2 Educacion basada en Normas de Competencia.

Area de Adseripcian: Diraccidn Académica
Puesto Superior: Director Académico o
Namora del Puesio Subdirector
Admiristrative Especializado de la Subdireccién Académica
Jerarquia Jefe de Departamento de Desarmollo Académico

Jefe de Depatamento de Investigacidn e Innovasidn

Jefe de Departamento de Szrvicios Escolares

Jefe de Departamento de Orientacién Educativa 3
Coordinader del Padron de Calidad Educaliva

Coordinader de la Unidat del Sistema para 2 Carrera de |as Maestras

y los Maesfros

Puesta(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabiidades

1. Apoyaraldirector académico en el proceso estratégico para planesr, arganizar, dirigir y controlar las actividades propias
de la Direccién,

2. Coordinar las actividedes que realizan los diferentes departamenioe y oficinas de la direccion académica, repertando
avances y resultados a [a direccion dsl drea.

3. Plarear, coordiar e inplementar diversas estrategias de evaluacion que sean pertinentes al tiermpo y & contexio social ~
aciual, 20 el proceso ge ensefianza - aprencizaje.

4. Coordinar la implementacion de las diversas esirategies de evaluecion en el procesc de ensefianza — aprengizaje
durante lcs diferenles momentos det ciclo semestral, asi como durante el ciclo anual y por generacidn de egresddos:

5. Esfablecer y dar seguimiento a las normas de cordrol para las estralegias de evaluacion del proceso enseralza —
aprendizaje.

§.  Rovisar a través de la coordinacion de modalidad CECYTE y EMSaD que los planteles se encuentren impartiende lad

‘eras bajo los plancs y programas de estudio vigentes, ademids que scan desarrollades de acuerds al calendario

scolar vigenie.,

ordinar en conjunly con el depastamenlo Je desairolly académicy programas de capacilacion dogente y direcliva;

ordinar en conjunto con el departamento de Investigaci¢n 2 innovaclon programas de Investigacion educativa y fos

ios de prospection academica para kB bisqueda de estrategies educativas y mejora continua def modelo

cativo del CECYTE Durango.
3
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9. Supervisar el desarrollo académieo de los planieles estableciendo procescs de comunicacion que fortalezcan las
actividades sncaminadas al desarrollo de fos contenidos académicos de los alumnos, a través de los coordinadores
académicos de CECyTES y dirsctores de plantefes de CECyTE y EMSaD.

10. Llevar un contiol y seguimiento de los indicadores académicos, generar repories y preponer planes de mejorz continua;

11. Promover en los planielzs CECYTE y EMSaD, los consejos técricos escclares, las academias locales y los programas
de mejora conlinia de manera semestral.

12. Uevar el seguimiento de ios controles académices de servicios escolares por parcial, por semestre, por ciclo anual v
por gererscién de egresados para registrar y llevar el sequimients de Ins indicadores académicos.

13. Coordinar y apoyar los planes de trabsjo de! draa de orientacién aducativa da direccién ganeral y planteles.

14, Coempartir y difundir l8 normativa académica vigente, tal come manuales y reglamentos apiicables al érea.

15. Las dewds que se deriven de la naturaleza del pueblo y las que sean encomendas por el superior inmediato.

Communicacion Interna y Externa

Area (interna) Mctivo
Apoyar en las estralegias de pleneacién de aciividades
academicas y resultados chtenidos.

) 1 Apoyar en la caordingcién e inlegracion de les planeaciones
Coordinadares de Modalidad estralégicas de las diferenies areas.
Apoyar en la coordinacion ce estategias clicas para

Cirector Académico

Jefes de deparizmentos del Area zcadémica

planteles,
Flantcles ¢ Apoyar en la coordinacisn de ectrategiae operativas.
Area (externa) Mativo
Mantener relacién en o referame con:
Funcicnarios de instituciones piblcas representantes ce Vinculacion con el sector proguctve,
ofganizaciones privadas Gestion escolar,

|ntegracion escolar al confexio sociak.
Comunicar y refroalimentar el proceso ensefisnza-
sprerdizaje de nuestros alumnos

Sociedad en general Vinculacion, promocitn y difusion del subsistema

Facres de familia

Conocimientos Basicos
Escolaridsd
=  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferenternente en ef drea de humanidades,
pedagogia o relacionada con educacion;
Preferentemente
+  Contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion;
= Contar con curscs o tallerss de profesionalizacidn docents y directiva.

Experiencia
« Contsr con dos afios de experiencia profesional en dreas relecionadas con proyccios de gestibny mejora
continua.
2.4.1. Administrative Especializado %
Nombre del - .
Puesto Administrativo Especializada
Ejecutar actividades pertinentes al drea de oficina v asistir al Subdirector Académico, aplicando tecnicas
Objetive secratariales, a fin de Jograr un eficaz v eficiente desempafio en los servicios y atencion que presta esta E
direccion. o
Area de Adscripeion: Direcclon Académica
Puesta Superior: Suhdirestor Académico
Jerarquia

Nombre del Puesto Administrativa Especiaiizade
Puestols) Inferiores): No Aplica

Funciones y Responsabilidaces:

1. Realiza ividades secretariales de la oficina de la Subd lreccién Académica, con |2 finalidad de eumplir can los
objetivod metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTE Durargo.

2. Respaldar af| Subdirector Académice con fa ejecucion del trsbajo secretarial, integrar y organizar archivo y los
sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECyTE Durango.

3. Contestar el teléfono. Ay

4. Atender al plblica. e

/
J‘f :‘.
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5. Recibir, enviar y clasificar camespondsncia.

6. Menierer actualizadg y orgenizado el archive y expedente.

7. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.

8. Mantener achualizades v proparcionar mantenimienio al sistema de contral de archivos, fisicos o magnéticos,

§.  Distrbuir documentos en el centro de trabaic.

10. Colzhorar y brindar en actividades eveniustes 0 axiraordirarias que organice v se realicen en la Subdireccidn
Académica.

11. Reguisttar formatos administrativos (2 mdquina o computadera): formas tmicas, recibos, requigiclones, érdenes de
compra, etc,

12, Manejar agenda del Subdirector Académico.

13, Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer (a soficitud carespendiente,

14. Elaborer escritos en alencion a 12 comespordencia de la dependenda, mcluyendo fa elaborzcién de cuadros
estadislicos, tabkss, etc, todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba dal Sub Cirector Académico

15. Capturar informacién ¥ diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a ks tareas académicas,
edministrativas y de investigacién llevadas 8 cano en of depsriamento. (Informes, artfeulos, examenes,
convecatorias, circulzres, oficios, efe.},

16. Informer & ia Subdireccién Académice acerca cel desarrollo y resultedes de sua fundenes.

17. Superysar, inspeccioner y viglar que las areas o aclividades gue e seen designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores Gue hacen posible fa reallzzclon de proceses en cumplimenta con I3
normatividad y legislacion aplicable.

18. Las demds que se deriven de | naturzleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (intar‘na} Motivo
Subdirector académico Recibir y dar seguiméento a Indicaciones labora es,

Departamentos del Area Académica

Brindar apoyo 2 las soliciludes y requerimientos de los
diferentes departamentes.
Brindar apoyo a fas soliciludes ¥ recuerimientos de los

Fiansles diferentes planteies,
Area (externa) Mativa
Furcionarias ae oiversas Instituciones pubficas, ejecutivcs y  Reailzar las actividades de apoyo delzgadas por el Director
representantes de organizzcionas privadas. Académico.
Conceimientes Bésicos
Expsriencia

-

Tener 1 afio de axperencia laboral came minimo an puestos similares;
Contar con doe afios de experiencia profesional en dreas relacionadas con proyscles de gestidn, innovacion o
mejora continua,

2.4.2. Jefe de Departamento de Desarrolio Académico

“"?:,:3: ' Jefede Dapartamento de Desarmrolio Académico

Organizar e mtegrar conjuntamente con e Subdirector Académico los Proyectos encaminados a planear
y evaluar [a fundén académica del CECYTE Durango, incluyenda la Ssupervision de los planteles, ja

Chbjetivo cagacitacion y actualizacion del persenal docenie, la motivacidn e implemeantacion para la produccién de

Jerarguia Nomore del Puesto Jefe da Departamento

maenal didéctic, la administracidn de planes ¥ programas de estudic y a2 coordinacien de grupos
colegiados .

Area de Adscripcion; Direccitn Académica
Puesta Supesior: Subdirestor Académico

Analista Especializado del Déparlam ento de Cexanullo Acadéniicy
Puesta(s) Inferior(es): Coordinador Técnico Esgecializado de Evaluacion Acatemica
Supervisor ) ‘

Funciones y Resporsabilidades

Integrar y analizar 12 propues'as (conjuntamente con los Coordinadores de GECYTE y EMSa 0), procedentes sobra
fas necasidades de materal diddctico y esiructuras educativas de los pianieles de| CECYTE Durang,

Apayar en la coordinacién de los procesos de seleccion y promecion de personal aczdémico, de conformidad a Iz
normatlvidad aplicable,

Elaborzr en coordinacion con el superior jerarouice, el programa anual de zctvidades ¥ presupuesto del
fepartzmento, de conformidad a la normatividad aplicable.

neorperar al CECYTE Curange los avances gue en materia ecucativs s2 vayan prasentando, mediante el intercambis
con otras instiluciones.
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E Amli'm' periodicamente los programas académicos para corocer sus fodaezes y

debilldades, con el fin de promover el mejoramiento conlinuo y alcanzar los objetivos institusicnaies.

Supervisar que el perscnal 3 su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

Informar & la Direccién Académica acerca dei desamolo y resullados de sus funciones.

Planear, organizar, diricir y controlar las actividades propias del departamento.

Recopilar en forma programada la infermacién relative 2 Ja educacién Profesional Técnica de ios planteles del

CECYTE Durango, parz su analisis y determinacitn de cumplimiento de estandares e Incicadores del desempedio v

calidad establecdos.

10. Proponer a la Diraccidn Académica programas de fermacién y actualizacién del personal docente, que incida en el
mejoramiento del proceso Ensefianza-Aprardizaje.

11, Supervisar, inspeccicner y vigllar que lea dreas o actividades que le sean designadas se lleven a tabo de manera
pertinente, considerando fos faclores que hacen posible la rezlizacion de procesos en cumplmientu con la
normatividad y legislacitn aplicable.

12, Las demas que se deriven de la nalurateza dei puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediate,

Comunicacién Interna y Externa

@wm o

Area (interna) Motivo
Proponer estralegias encaminadas al desarrclo acacémico
Director y Subdireclor Académico de los planteles, eiaborar planeaciones, dar seguimiento,
= evaluary repertar fos resultades oblenidos en los planteizs.
: Coordinar en equipe las esltrategias para el desarrollo
Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSan acagémico para ambas modafidades.
o Trabajar en coordinacion parz cumgplic con les estralegias
ch:s‘de departamentos del Area académica tcticas para planteles,
Flanteles Coordinar las estrategias operativas.
) Area (externa) Motivo
Furcionarios de insfituciones publicas represertantes de  Realizar las aclividades de apoyo delegadas por €l Directory
organizzaciones privadas Subdirecter Académico.

Ceonceimientes Bésicos
Escoiaridad
=  Poseer grado académice de licencialure debidamente comprobado, preferentemenie en el &rea de humanidades,
pedagdgica o relacionada can educacién;
Preferentemnente:
»  Poscer hebilidad para ¢l mancjo de herramicras informaticas;
»  Cursos de Planeacion;
Curso gtencion af cliente,
Expﬂ'lancta
«  Tener 3 afing de experiencia laboral cama minima;
«  Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares.

2.4.24._ Anallsta Especializado

Nembre el Analista Especializado del Departamento de Desarrolio Académico C
Objetive Awdliar al Jefe de Departamento de Desarrollo Académico en las actividades del depariamento que le
sezan encomendadas. ¥ en general de fa actividad académica del CECYTE Durango.
Area de Adscripcion: Direccidn Académica
Puesto Superior: Jofe do Departamonts del Dasarrollo Académico
ey Nombre del Presto Analista Espociallzado

Puesto(s) Inferior{es); Técnico Especializado del Laboratorio Mevil

Funciones y Responsabilidades R MO

LIevar e registro y contiol de docuinentacion corespondiente.

miformer al Jele de Deparlamento acerca del desarolio y resultados de sus funciones.

Ceadyuvar con el Jefe de Departamento del Desarrollo Aczdemico en as actividades gue le encomiende.
Supervisar, inspeccionar y vigiar que |as areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perfinente, considerzndo los factores gue hacen posible la realizacidn de proceses en cumplimiente con la
normatvidad y jeqisizcion aplicable,

5. Las demis qua se deriven de la naluraleza del puesto y las que saan encomendadas por el suparior inmediato.

> "
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Comunicacién Interna y Externa

Arca (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Desarrollo Académico. Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

) ’ 4=t Brindar apoyo a las soliciludes y requerimientos de lcs
Cepaitamentos del Area avadémica diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y recuerimienics de lcs
Flanicies diferentes plantelzsa.
Area [externa) Motive
Furcionarios de insfluciones pibl cas representartes ce Realizar las actividades de apoyo delegacas por el Jefe de
organizaciones privadas Departamenio de Desarollo Avademico,
Conocimisntos Bisicos
Escolaridad

« Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobadoe, preferentemente en el arza de humanidades.
) pedagdgica o relaciorada con aducadn.
i Preferentemente:

«  Posesr habilidad pare el manejc de herramientas informaticas.

s Cursos de Planeacitn.

s Curso atenclén al cliente.

Esperiencia
s+ Tener1 anode experiencia labaral comp minimo;
« E=decaable que tenga experdancia Iaboraten funciones similares.

2.4.2.2. Técnico Especializado del Lahoratorio Mavil

HNombre del e ; . .
Puesto Técnico Especializade dzl Labaratorio Mbuil
Coorcinar las acciones necesarias para que €l Laboratorie Movil promueva el desarrolc de fa creatividad
Objetive de los alumnos de los Planteles de CECYTE Durango, a través de |a planeacion e integracion de fas
actividades raqueridas que motivan a los alumnos para generar précticas en los simuladeres en apoyo
a la cducacién integral que ofrece ¢l subsistema.
Area de Adscripcion; Direccién Académica
3 ; Puesto Superion Jefe de Departamento del Desarrolio Académico
erarguia
& Nombre del Puestc Técnico Espscializado del Laboratorio Mavil
Puesta(s} Inferior{es): Operador de equipo Especial del Laboratorio Mowil

Funcionee y Responsabilidades

1. Elaberzr planeacionas ¢idaclicas para las précticas enlos modulos del laboratoric con la finalidad de eficientzr el tempo
frente af grupa de alumnos.

7. Gestionarlas condiciones de instalacion y ubicacion ds los médulos del laboratorio méwil.

3. Dasarroliar nfsractivaments con los alumnas las practicas en los equipcs ¥ simuladores para motvzres a paricipary
conocormas a fondo los conceplos presontades.

4 Elsborar y actualizar manuales, guias y bitdcoras para i uso adecuado de los recursos en el lsboratorio,

5. Geslonar las sccicnes necesarles para mantener el vehiculo en dplimas condiviones para el traslado de fos meédules

del igboratorio movil.

Realizar requisiciones de material para el uso eficiente del laboratoric mévil,

Mzntener informada a la Subdireccion Académica scbre las actividades realizadas en el laboratoria por el personal

adscrito al plantel, los profesores v alumngs.

4. Maniener una comuricacién estrechz con les directores para informar ias fechas y condicicnes en que el laboratorio
programara visita a cada plantel.

8. Supervisar que €l persanal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas. o

10. Informer a la Direccién Académica acarca del cesamollo y resultados de sus funciones. <

11. Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias del departamento,

12, Elaborar y consensar con el Subdlrector Académico la programacidn y calendarizacion de las rutas para visiar a los

planteles y realizar practicas en el Laboratoric,

Gestlionar los recursos necesarios para el adecuado traskde, instalacién y uso del laboratorio mdvilen las instalaciones

requeridas.

zpacitar a los Docentes en el uso eficiente de los recursos en el [aberalorio.

/"‘,_1 ;
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16. Superviear, inspaccionar y vigilar que 33 dreas o actividades que le sean designadas se lbver a cabo do manera
pertinente, considerands los factores qus hacen posible le reslizacion de procesas er cumplimients con la nermalivided
y legislacidn aglicable.

16. Las demds que se deriven de la natwraleza cel puesto y las que sean encomendadas por el superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive
Jefe de Departamento de Desarrdlo Académica. Recibir y dar sequirniento a indicacionss laboraies.

‘ . Brindar spoyo € les soliciludes y requerimienios de los
Departamentos detf Area Académica diferentes departamenias.
Encargadc dz Parque Vehicular Reportzr el estade ¥ mantenimiento del vehicula,
Comuricacion Sorial ;r:vr::uver y difundir ks actividades propies del leboratorie
Fritsias Brindar apcyo @ las soliciludes y requerimientos de fos

diferentes planleles.
Area (externa) Mctiva
Fundionarios de instifluciones publicas representantes de  Reafizar las actividades de apoyo delegadas per el Jafe de
organizzciones privadas Departameanto de Desamollo Académico.
&
Conccimientos Basicos

Escolaridad
*  Posesrgrado académico de licenciatura debidamente comprobado;
=  Contar prefereniemente con una carmera relacionada con ingenieria en mecatronica, e'écirica, electrénica,
mecdnica, robotica o afin,
Expariencia
»  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

2.4.2.2.1, Operador de Equipo
N?éﬁ:el Operador de Equipo
Coadyuvar con ¢l Jcfe de Deparlamento del Leboratoric Mévil en Ia coordinacién de fas accioncs
necesarias para que ¢ Laboratorio Mévil prormueva &l desarrollo de fa creatividad de los alumnos de
Objetive los Planteles de CECyTE Ourangc, a fravés de |z planeacion e Integracion de les actividades
requeridas que mcliven a lcs alurmndcs para generar praciicas er |0s simuladores en asovo ala
educzcion integral que ofrece of subsistemna.

Area de Adsoripion:  Direccidn Académica
4 . Puesin Superior: Técnico Especialirada del Laboratoric Mévil
erarquia
Nombre del Puesto Operador de Equipo Especial
Fueste(s) inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabificades

1. Der mentenimento al equipo e instalar los programas necesarios en el equipo de computo.
2. Coadyuvar con el Jefe del cepartamentc del Laborawro Movil en las actividades de planeacion, Irasiada,

Instalacion y desarrolic de practicas en 1os planteles, edemas de |as actividades que le encomiende.

Trasladar en el vehiculp el equipo del laboratorio movi al pantel soiicitante.

Realzar maniobras da instalzcipn y desnstalacidn de equipo.

Lievar el registro y control de documentacion correspondiente, comc bitdcaras de mantenimiento del vehiculo,
bitacoras de practicas y visitas a planieles, enire atras.

Mantener en buenas condicienes y conservar la limpieza dal vehicule ¥ los midules del laboratorio mévii.
Informer a la Direccién Académica acerca del cesamollo y resuitados de sus funciones.

Aterfder las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia,

/,.,—-—-»
v I\
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Mctivo
Jefe de Deperiamerto de Desanrdlo Académico. Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Técnico Especializado del Laboralaric Mévil Coordinar las visitas 2 les planteles,

Brindar apoyo a las soliciludes y requerimienios de los

Depantamentos del Area Académiza dfferenios depatumentcs.

Entargado de Parque Vehicular Reporie de estade y mantenimiento del vehicula.
Gominicacién Social irgwmﬂcvw y difundir las actividades propias dal laboralorio

Brindar apoyo 2 fas solicitudes y requerimienios de los

Flanteles diferentes planieles,
Area (externa) fictivo
Furclonarles de Instituciones publicas representartes de Reallzar las actividades de apoyo delegadas por el Jzfe de
organizaciones privadas Cepanamento de Desarmolic Academica,
@ Congcimientus Béasicos
Escolaridad

+  Poseer grado académico de ficenciatura debidamente comprobado.
+  Contar preferentemente con una carrers relacionada con ingenieria sn mecatronica, eléctrica, elecirénica.
mecdrfica, robbtica o afin,
Experiencia
*  Tener 3 anos de experiencia laboral como minimo.

2.4.2.3. Coordinador Técnico Espacializado ¢n Evaluacién Académica

Nombre 9el  Coondinador Téenico Especializado an Evaluacin Académica
' Adminisirar el sistema automatizado de evaluacion del aprendizaje para reslizar evaluaciones parciales
Objetive y finales de los alumnos, la evaluacion de 'os docertes y proveer de informacidn sobre la evalucicn de
los planteles en su desempesio académico.
Area de Adscripcion: Direccion Académica
Fuesto Superior: ' Jefe de Departamento deil D rollo Académico
Jerarqula ~ L .
Nombre del Puesta Coardinador Técnico Especializado
Puesle(s) Inferiosfes), Mo Aplica

Funciones y Hespcrnsabilidadeé

Gerrerar & imprimir os exameres para cada uno de los exdmeres en tiempo ¥ forma.

2. Realizar el anallsis estadistico gue e requiera el Director General y & Director Académico.

gdicuar cporiunamente af Direcior Académico 1a adguisicion del matenial necesario para €l buen fundonamiento de su
rea.

Supervisar que el personal a su ¢argo cumpia con las tareas y metas asignadas.

Infarmar a la Direccin Académica aczrea del desarrolin y resultados de zus funciones.

Maniener achmlizado y en erecimiento el banco de reaclivos para medir ef aprendizzje de los alumnns

Definir y propener acciones de mejora a fin de garantizar l2 calidad en al proceso educativo.

Buperviser, inapeccionar y vigiler que las éreas o astividades que lo 3gan dosignadas se licven a cobe de manera

pertinenle, considerando los fectores que hacen positle la realizacion de procesos en cumptimiento cen la normatividad

¥ legislacion aslicable.

8. Las demas qua se deriven de la naluraleza el puesto ¥ Ias que sean encomendadas por ef superior inmediato.

-

T3

Ll i

Comunicacién Interna y Externa

Areca (interna) Mctivo
Jefe de Departamento de’?esarmllo Académicn. Recibir y dar segiimiento a indicaciones laharales.
P Brindar apoyo 2 las solicitudes y requerimientos de los LY
Deparamentos def Area Adadémica diferent2s departamentos. N
Brindar apoyo 2 las scliciiudes y requerimientos de los N
Flantalss diferentes planteles. 4
Area (externa) Motivo
d /{?
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Funcionarios de instiluciones plblicas representantes de  Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Jefe de
organizaciones privadas Departamento de Desarrollo Académica.

Conocimientos Basicos
Escolaridad

» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en e area de humanidades,
pedagdgica o relacionada con educacion;
Preferenternenta:

s Poseer habilidad para el raneio de herramisntas informaticas;

= Cursos de Planeacion;

»  Curso atencion al cliente.

Experiencia

» Tener 2 afins ce experiencia lanaral coma minimas;

«  Esdeseable que tenga experiencia laboral en funcicnes similares;

+  Cantar con experencia profesional en dreas relacionadas con proyecics de gestion, innovacién o me ora continua,

2.4.2.3.1 Supervisor
Nombroe dol

. Pinsto Supervisor
Fromover, organizar y aplicar programas periddicos de evaluacion a la actividad educativa que se realiza
Objetive en los planteles incorporando la dimension del acompafamiento académico a personal docerte y
directivos de planteles para mejorar la calidad de |a Jabor ecucativa en los planteles del CECyTED.
] Area de Adscripcion: Direccién Académtica
Puesio Superior: Coordinador Técnico en Evaluacion Académica
Jararquia "
Nombre del Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica .

Funciones v Responsabilidades

1. Disedar ¢ instrumentar un p-ogramia de supervisién de plamieies parz vigiar el cumplimiento de planes y programas,

ineamientos, procesos, PIGCecimientos, metodos y contenxdes educatives, aspectes pedegogicas ¥ didaclicos del cesamolo del

proceso de enseflanza-aprend zaje.

Analizar los planes de trabajo semestrales de los planielss, haciende cbservaciones y recemendaciones para su mejoramiento;

Eslablecer un sistema de indicadores de supervisicn que incluya entre ofros, los siguientes aspectas: avance en los pregramas

de estudio, forma de impartcion de las clases, puntualidad v asistencia del personal, uso de medics y materiales didacticos,

formae de evaiugcidn, entrega de svaluaciones, reuniones de academia, aplicacién de la reforma curmicular

4, Disefiar instrumentos de sugervision que corsideren la actividad de los alumnos, los docentes y los planteles del Colegio.

5. Superyisar, inspeccionear y viglar que las dreas o aciividades que ke sesn designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
c:?:.iis;rarzdo los factores que hacen posible la realizacion de proceses en cumphmients con & narmatividad y legisiadcn
api 2.

6 lLas demds que se deriven de |s naturaieza del puesto y las que sean encemendadas por el superior inmediato.

Comunigacién Interna y Externa

B

Area (interna) Motivo
Jafe de Departamento de Desarrollo Académico. Recitir y dar seguimiento a indicaciones labarales,
Cecrdinador tecnizo en evzluacion académica Coordinar las actividadaes para las planteles.
] . Brindar apoyo a las soliciludes y requerimienios de fos
Cepartamentos del Area Académica Hferenies depsriaments.
Comunicacion Social Premover y difuidin las actividades propiss det depariamento.
Brindar apoyn a las solicitudes y requerimientos de les
Flenteles diferentes plantalss.
Area (externa) Mative
Furcionarics de instituciones pUblices represententes e Realizar Ias actividedes de apoye delegedas por ol Jefe de
organizaciones privadas Deparlamento de Desarollo Académico.
Conocimientos Basicos
Escolaridad
»  Posesr grado académico og licencialura debidamente comprobado, prefereniemente en el drea de humznidades,

pedagdgica o relacionad educacian;
Praferentemente:
i
=
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. Poseer habilidad para el manejc de hemamientas infermaticas;
«  Curses de Planeacion;
s+ Curso atencién al cliente.
Experiencia
»  Tener 2 afios de experiencia faboral como minime;
. Eadesechla que tenga experiencia tgbaral en funciones similares;
»  Comtat conexperiencia profesional en areas relacionadas Con proyecios de gestién, innovacian o mejora cortinua.

2.4.3. Jofa de Departamanto de Investigacion & Innovacion

m;;b'.e! o Jefe de Departamento ca Investigacion e Innovacién
Objetivo Proparcicnar, difundi y fomentar la investigacion € innovacion, can un amplio compromiso y sentido de
pertinencia que coadyuve 2l fortalecimiento dei trabajo educativo.
Arza de Adscriprien: Direccion Académica
Puesto Superior Subdirector Academico
& Jerarquia :
Nombre dei Puesio Jefe de Departamento
Puesiois) Inferior(es). Analista Especiafizado
’ Funciones y Responsabilidades
1, Generar investigaciony desarrolic tecnologico a iravés de estudizntes y docertes.
2 [Cifundir los resulados de los proyecios de irvestigacién e irnovacidn educativa que confrituyan 8l desarrolle
educativo.
3. Proooner y en U c3sg, 3poyar a0 Ja orgznizacién de foros, simposics, cologuics y demis eventos académicos para

impulsar el intercambio de experisncias sobre irvestgecione innovacicn educative.

Gestionar ane las unidades administrelivas los recurses humeanus, rmateriales y Enancieros, necesarics para el buer
funcionamierto gel Deparamento, previz aytorizaclan de |a Direcclan Aczdémica.

Frosoner las especiicaciones aque deben sujetarselos prayectos de investigecion € innovacicn, para su valdseion
Elanear, organizar, difgir y controlar las achvidades oropias del departsmento,

Prenarar y dar seguimientc a los procesos inhesertes al t2ma de investigacicn e innavacion.

Supsrvisar, inspecconar ¥ vigilar que las dreas o actividades que le saan designadss se lleven a czbo de manerz
periinents, corgiderando los factores que hacen posible 1a raalizzcién de procesos en cumpfimiento con |3
normetividad y legislacién apicabie.

9. Lasdemas que se cerffvende fa roturaleza de! piesto ¥ las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

pNDO &

Comunicacion Interna y Externa

Area (internal Motlvo

Proponer estrategiss enceminadas el desarrolle de
invesligacion & inovacion de kemas académicos, elabarar
planeaclones, d& seguimiento, eveluar ¥ repartar oS
resuitadas obleaidos.

Coordiner en equipo 1as estraieqias para el desarralo de

Dieector y Subdirector Acadamicn

Coordinadar de Mcdalidad CECYTE y BEMSaD investigacién & innovadién de temas academizos, para “
ambas modzidades.

. Trabajar en coordinadon para cumpli con fag estraiogios W/
Jeles de departamentos del Area académica yiticas para planteles.
Planieles Coordinar las esirategias operativas. P
Area (externa) Mative
Fundonarics de instilucones publizas representantes de Radlizar las actividades ¢e apoyo deiegadas por el Dreclary
organizaciones privadas Subdirector Académico.

Corocimientos Basicos
Escolaridac
. Contar con graco académico de doclor.
+« Dasaable que en su expedencia lzboral cuent2 con orocimienios en publicaciones.
Experiancia
+  Tenar3 afios de experiancia atoral como minimo;
« L5 ceseabie que t2nge experiencia laboral en funciones similares;
+  Cantar con experiencia profesional en dreas relacionadas conproyecios de geslion, innovacdn o mejora continua.
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2.4.3.1. Analista Especializado
Nembre del
Buasto Anatigta Especlalizado .
Objetiva Colaberar ern ias diferentes actividades del Departamentc de Investigacién € [nnovacién.
Area de Adscripcion: Direccion Académica
4 . Pussto Superior: Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacion
srarguia
= Nombre del Puesto Analista Especializadc
Puesto(s) Inferlor(es): DOocentes Investigaderes
Funciones y Responsabilidades
1. Promover la inncvacitn en las practicas dacente.
2. |nvestigar las ferdencias de aclualizacidn de cursos, talleres y seminarios de caracter discipinar y pedagdgica.
3. Elabarzrinformes de actividades y resulados requericos para ef procese de evaluadion insiitucional,
" 4.  Preseniar propueslas para la creacién y funcicnamiento de redes en materia de investigacion e innovacién.
5. Coadyuvar con g Jefe de Departamento de Investigacion ¢ nnovacion a fin de conslakr que se ealizan las
actividades referentes al mismo.
6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreag o aclividades que le sean designadas se lleven a ¢abo de manera
¢  pertinente, considerande los factores que hzcen posible fa realizatidn de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacién aplicable.
7. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el suparior inmediata.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interma) Motivo

Recitir y dar seguimiento a indicaciones laberales.

Brindar apay¢ 4 |23 solicitudes y requerimienios de los
diferentes departamentas.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimienios d= los

Jefe de Departomento de Investigacién e Inncvacién

Cepartamentos def Area académica

Flanteles diferentes plantales.
Area {externz) Motive
Furcionarios de instituciones pibicas representantes de Realizar las activdades de apoyo delegadas por el Jede
organizaciones privedas Inmediato.
Conecimientos Bisleos

Escoiaridad
=  Poseer grado académico de ficenciatura debidamente comprobado;
= Tener 3 afio de experiencia laboral como minimo:
Experiencia
+  Tener 3 aflos de experiencia laboral como minime;
«  Esdeseable que lenga experiencia laboral en funcicnes similares;
= Cordar con experiencia profesional endreas relacionadas con proyectos de geslion, innovacion 0 mejora continua.

244, Jofe deo Departamento de Servicios Escolares

Nemmore el Jafo de Departamento da Sarvicios Escalares
Organizar, dirigir y controler |2 integracion de |a informacion y documentacién requerida para el ingreso,
Objetivo promocion semestral, acredtacion v certficacion de los alumnos del CECYTE Durange, asi como
gestionar arfe izs instancias comespondientes & expedicicn del litulo, ¢édula prefesional o grado
correspondiente, garantizando el resguardo de los expedientes. o o
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Pueslo Superior: Subdirector Académico
Jerarguia : ‘ : . % 5=
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Servicios Escolares

Puesto(s) Inferior{es): Aundiiar del Deporlamente de Scrvicios Escolares

s

‘ /
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Funcionoe y Responsabiidades

Apoyar la estructuracién de los planes y programas er canjunta con el Departamento de Desarrolls Académico;

2. Dijundir les normas, paliticea y procedimientos que regulen ¢ control escolar dei CECYTE Durangs instrumentando
acciones de carécler administrative que coadyuven a la promocion y ootimizazidn del desempefic académico.

3. Atender los requerimientos de asescria y capacitacion de Ios planteles en materia de admisian, control escolar,
Iramites especiales, acreditacin y certificacion de estudios.

4. Propaner y elaborar 2! calendaria escolar conjuntamenie con los coordinadores de CECyTES ¥ EMSaC y darlo a
conoser a los planteles.

5 Sistematizar 12 informacian sustantiva products del control escalar dat CECYTE Duranga.

6. Vigilar ef cumplimients de la normatividad aplicable a los procesos del control escalar.

7. Elaborar yfo actualizer Ios instrumentos necesarios para la operacion dei proceso de admisitn de slumnaos de nueve
ingreso,

8. Mentener aclualizada la informacion en ef sistema di compule pera o registro de aspirantes, como parte del proceso
de admisidn de aiumnos de nuevo ngreso.

9. Elabersr en coerdinadon con el superior Jerarguico, € programa anual de aclvidades y presupuesty da|
depariamento, de conformidad a la normatividad aplicable.

10. Supervsar el desarrollc de las actividades de centrol escolar de log plantales, al Inicio, durents y al final de cada
semestre,

- 11. Bupervisar que el persenal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.
j 12. Informar a la Subdireccion Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

13, Planear, organizar, dirigir y controlzr las actividades preplas del departamento.

14. Seguir la normalividad de la Secretaria de Educacion £blica , Criterios y procedimientos para estandarizar el registro
¥ co:?‘ol escolar (inscripcidn, reinscripcin, registro v control de caificaciones y egreso); asi como parz ia
convalidacidn de certificacos de estudios.

15. Coordinar ante la Direcoidn General de Profesiones el tegistro de titulos y la expedicién de cédules profesicnales
para egresados del CECyTE Durange.

16. Coordinar con la Direccion de Vinculacion la prestacién del servicio social ob igatorio, asi como las practicas de los
estudiantes det CECYTE Durengo, requeridos para la oblencisn dei fituio prefesional en coordinacidn con las demas
areas de la Direccitn y Direclores de los plarteles, de acuerdo a las disposiciones legaies y reglamartarias
correspondientes y por medio de convenios de colabcracién entre Ios seclores piblico y privado y |a Cireccion
General del CECYTE Durango.

17. Supervser, inspeccicnar y vigilar que las sreas o actividades cue Je sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando ics faciores que hacen posible la realizacian de procesos en cumplimienio con ia
narmatividad y legisiacion aplicahle.

18, Las demds qua s deriven de ka naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Extarma

Arsa (interna) Maotiva
Implemeniar y dar seguimlento a las normas de control
escalar en fos plemteies y reportar los resuttados obtenidos.

: / ‘ Informar y dar seguimiente al cantrel escolar en los plantzles
Coordinadnr de Modalidad CECYTE y EMSaD v reportar los s ifados abtenidos.
Trobajar en coordinacién parz cumplic con las esirstegiae
técticas para planteles.

Director y Subdirector Académico

Jefes de depariamentos del Area académica

Flanieles Coordinar las estralegias operativas.

Area (externa) Mctvo

Furclonarios de inslituciones piblicas representantes de Realizar las actlv dades de apoyo delegadas por el Direciory
erganizeciones privadas Subdirector Académico,

Conccimientes Basicos

Escolaridad

«  Posesrgrado acadsmico de licenciatura debidamente comgrobado,
Prelerentemente

*  Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas:

«  Cursos de Planeacion;

+  Curso stencién al diente.
Experiencia

+  Tener 2 §fios de experienciao lsboral como minime; )

«  Esdeseatiie que tenga experiencia lasoral en funciones similares.
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2.4.4.1, Analista Especializadc
Nombra del  pnalista Especializado

var con el Jefe de Deparlamento de Servicios Escolares a organizar, dirigir y controlar [a
integracién de ls nformecién y cocumentacién requeride para el ingreso, promccién semesiral,
Objetivo acreditacida y centificacion de los alumnos del CECyTE Durange, asi como gestionar ante las instanclas
cowespondientes la expedicion dai titulo, cédula profesionat 0 grade comespondiente, garzntizando el
resquardo e los expedienes.

Area de Adscripcidn: Direccién Académica
Pueste Superior: Jefe de Departamento de Servicics Escolares
Nombre del Puesto ' Analista Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Jerarguia

Funciones y Responsabiidades

Atender al personal y publico en general.

Recibir, enviar y clasilicar correspondencia.

Mantener actualizado y crganizado el archive y expedientes (fisicos y electrénicos).

1levar eontrol de los archivos bajo su responaahilidad.

Distribuir documentos en el centro de trabajo.

Llevar control de loa materinles de oficina, prever necesidades y hacer |a solicitud correspondiente.

Claberar sscritos en atencién a k correspondencia de la dependencia, incluyendo cartas de sutentificacion,
cerlificadus parviales, o, lodo de acuerdo a las instrucciones generales que recibis del Jefe de Departarrento de
Servicios Escalares.

Mo b

» § Caplurar informacion y diverscs documentos que le sean solciiados en apoyd a las fareas academicas,
administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el departamenta. (Actas de evaluacidn, actes de regularizacion,
efc).

9. Apoyaren el proceso de comunicacién farmal entrs planteles, encargados de sontrol escclar de planteles, diractoras

. de planteles y ofras dreas.

10. Apoyer sl Jefe de Deparamento de Servicios Escatares la estructuracion de les planes y programas, de conformidad
a la nonmatividad aplicable.

11. Reallzar los proceses de control escolar de conformidad con [as nermes, politces y procedimientos, instrumentando
acciones de caricter administrativo que coadyuven a k2 promocion y optimizasion del desempefio academico.

12. Apoyar al Jefe de Depariamento de Servicios Escolares en los requerimientos de asesoria y capacitacién de los
planteles en materia de admisian, control escolar, trimites especiales, acreditacion y certificacion de estudios.

13. Archivar de manera organizada la infermacidn sustantva preducto del control escolar del CECyTE Durango,

14, Vigilar en cenjunic con el Jele de Deparfamento de Servicios Escolares ef cumplimiento de la normatividad zplicable
a los proceses del control escalar,

15. Elaberar los instrumentos necesarios para la operacion del proceso de admisien de alumnos de nueve pgresc.

16, Mantener aclualizada la informacion en el slsiema de compuio para el registro de aspirantes, como parte del proceso
de admisin de Zlumnos de nueva ngreso.

17. Realizar las actividadas de cortral escolar encomendadas, comespondientes ai deparizmerto con respecto al nicig,
desarrailo v final de cada semestre.

18. Informar al Jefe de Depariamentn de Servicios Escolares acercs del desarmoils y resufados de sus funcicnes.

19. Apoyaren el proceso de planear, orgenizar, dingir y controlar fas actividades propias del Departamento de Servicios
Escolares.

20. Agoyeren el seguimiento de Je normatividad de la Secretaria de Educacion Fublica, criterics y precedimientos para
estandasizar & registtv y control escolar (inscripcitn, reinscripciin, registro y control de calificaciones y egreso); asi
como para la convaidacion de certificados de estudios.

21. Apoyar en ios ramites admirisiralives ante la Direction General de Frolesiones para el ragistro de Utdos ¥ la
expedicion de cédulas profesicnales para egresados cel CECYTE Durango.

22. Apoyar en el tramite de 13 presiacion del servicio social, asi como las practicas de los estudiantes dei CECYTE
Durangg, requeridos para la obtencién del titulo profesional.

23. Supervisar, inspeceionar y viglar que las areas o actividades que le sein designadas se lleven a cabo de manera >
perfinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
narmatividad y legislacion aplicable.

24. Las demds que se deriver de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superion inmedizle,

- "’:F}
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Comunicacin Interna y Externa

Arsa (interna) Mative
Jefe de Departamento de Servicios Escolares Recitir y dar seguimiento a indiczciones laborales.
[ " Brindar apoyo a las solicitudes y reguerimientos de los
Cepartamentas del Area académica diferasies depwiamentos,

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de ics
Planisley ciferentes planteles,
Area (externa) Motive
Furcienarios de instiluciones piblicas representantes de  Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Jele
organizaciones privadas inmediato.

Conccimientos Basicos
Escolaridad
+  Contar con estudios seaetaniales debdamerte comprobados;
+  Fducacién Media Superior deb'demente comprobada.
Experiencia
»  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

2.4.5. Jefe de Departamento de Orientacidn Educativa
No;::?i:e* Jofe do Departamento de Oriontacién Educativa
' Ceorcinar y recibir informacién proveniente de planieles en el drea de arientacién y tutorias regionalas.
Muodificar Ios factores que pueden incrementar loe Indicee de desercién eecolar, reprobacion y rezago
Objetive escolar alendiendo de manera oporluna las situaciones psicescciales que se presenien en el plantel y
asl disminuic los fndices de reprobacibn, desercion, rezago e inconsistescla del alumnado y elevar la
eficencia fermina en una ambiente sano fomentando la calidag humana el sentido de responsabilicad y
la autedireccidn en ef aprendizaje

Area de Adseripeisn: Diroccidn Académica
Puesto Superior; Subdirector Académico
Jerarquin . " .
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Orientacién Educativa

Puesta(s) Inferior(es): 3 Analistas  Especielizados

Funciones y Responsabiidades

Planezr, organizar, dirigir y controlar |las actividades propias del departaments,

Gestoner les tecurses para facilitar y eficientar operativamente fas estralegios de prevencidn y atencidn af estudiantade.

Autorizar programas opsrativos de los oriertadores ecucalivos por plantel.

Gestonar la inleraccidn insifucional gara la atencitn de las demandas de cada uno de los esludiantes.

Coordinar las acciones operativas de |os orientadores especializados y reglonales,

Generar pregramas operzativos eficientes, que resuelvan las vicisiludes que se presenten dentro y fuera del subsistema

CECYTE Durango.

Mantenersa 8 la vanguaniia de los temas relacionades con indicadores educativos y la szlud mental de la comuridad

educativa,

8. Facilitar la participacion de los orientadores y tutorss en actualizac onee relacicnados con su quehacer en sus sitios de

nfivencia.

Informrarn & la Directiln General acerca del desarrollo ¥ resultados de sus funciones.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o eclvidades que ‘e scan designadas se lleven a cabo de manerza /

oertinente, considerando los faclores que hacen posible 1a realizacién de procesos en cumplimients con 1a nomatividad y
‘egislacién aplicable.

11. Las demas gue se deriven de ls naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediate.

N morans
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Comunicacion interna y Externa "
Area (intsrna} Motivo

Cirector y Subdirector Académica Informar de los programas de  orientacion  educativa
implementacos en 03 planteles asi como SU seguimiznto y
raportar [os resuitades oblenidos.

Informar de los programas de orientacion educatva
implemeniados en los planteles asi coma su seguimiente y
reportar los resultados obtenidos.

Trebzjar en coordinacién para cumplir con las estrategiay
{aclicas pura planieles.

Brindar apoyo a las solicihxies y requerimientos de ks
diferentes departamentas.

Brindar apoyo a las solicihddes y requerimienios de los
diferentes planteies.

Brindar asosoria y retroalimentacién a sue Programas de
Accién Tutorial y & la aplicacién de los diferentes fesl de
arientacion educativa,

Coordinador de Modalidad CECYTE v EMSaD

Jefes de departamenios del Area académica

Departamantos del Area académica

Flanteles: Tutorcs escofares y Tulores eocolares

& Arsa (extarna) Mative

Realizar las actividades de apoyo delegedas por €l Jefe
Inmediato.

Funcionarios de institucicnes piblicas representantes de  Apoyar en las estralegias para establecer las redes de apoye

arganizacianes privedas exiemas,
Apoyar en las actividades requeridas para establecer ins
vinculos con instituciones especislizacas.

Conccimientos Basicos
Escolaridad

s Coniar con es:udios de ficenclalura Fumanisiica, can espec alidades en Fsicopedagragia. Educacidn. Psicologia
Clinica, salud eomunitada;
Experiencia
«  Conlar dos afios de experiencia lzboral como minimo en puestos o sisternas educativos similares,
e Tener experiencia en campo con adolescentes, padres de familia y comunidad dogente.
»  Manejo de prucbas psicometricas, (aplicacion, comeccion, interpretacion y anatisis).

2.4.5.4. Analista Especializado

Hcpmhfa del Analista Especlalizado , B ”
Coordinar ¥ redbir informacicn provenlente de planteles en el &rea de orientacidn y futorias regionales.
Modificar bs facires que pueden Incremertar los Indices de desercidn escalar, reprobacion y rezago
escolar atendiendo de manera oportuna las situaciones psicesociales gue se presenten en el plantal y
asi disminulr les Indices de reprobacibn, desercion, rezage e inconsietencia del alumnado y elevar la
eficiencia lerminal en una ambiente sano fomentande la calidad humans el sentido de responsabilicad y
1a autodirecdion en e! aprendizzje.

Area de Adsoripaitir Direceién Académica

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Drianhg:ién Educativa

Nombre del Puesto Analista Especial[lzadn

Crientadores regionales.
Tulures escolares.

Funciones y Responsabilidades

Objetivo

Jararquia

Puesto(s) Inferior{es):

1. Administrar las funcicnes que realizan los orlentadores y tuteres, @ través da la recoleccidn de iniormacion de las \
acciones operativas en plantsi )
2. Proporcionar a los orientadores y docentas herramientas y estrategias para prevenir la reprobacién y Ia desercion
en ¢l estudientado.
3. Dotar alos docentes ¥ crientadores de los elementos necésarios para que puedan aplicar en los planteles freme
a gruao y se obtenga una mejor integracién grupal y apego escolar, .
4. Concientizar a los padres de famiilia 2 eslablecer vias de comunicacion clara y concisa que impulse a su hfo a
seguir estuciando v pueda asi desarrolfar un proyeclo de vida con una visién mas ampiia a través de los 5
Oriertadores Edycativos y de los tutores. . \v :
an Académica acerca def desarralio y resultados de sus funciones.
acién que fortalezea a los alumnos y alumnas en areas de mayor riesgo promoviendo
\ I,
Colegio de Estudios Clentifidos ¥ Yecnolégicos del Estado de
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7. Supenisar,inapeccienar y vigler que |as éreas o actividades que le sean designadas ce loven 6 cabo de mancra
pertinente, censiderando fos factores gue hecen posidle fa realizacion de proceses 2n cumplimiento con |a
normalividad ¥ legislacon aplicable.

B, Las demés que se deriven de la natiraieza del puesto y las que sean encemendadas per el superior inmeciato.

Comunicacion Intermna y Externa

Area (Interna} Motivo
Recibir y dar seguimiento a indicacianes labarales.
Jefa de Depariamento de Orsatacidn Educativa Desarrcilo de  estrategias contextualizadas en temas

Qrientacién Educativa do para les olanioles.

Brndar apoyc a8 las sdicitudes y requerimientos de los

déerentes cepanamentecs.

Biinda: apoys a las sdlicitudes y requermrienios de fos

diferertes planteles.

Planteles: Tutores eseolares y Tulores escolares Brindar asesorla y refroalimentacion a sus Programas de
Accitn Tutorial y a la aplicacién de los diferentes test de
orientacion ccucativa.

Departamentos det Area académica

Aroa (externa) Motivo
Realizar las aclivdades de apoyo delegadas gor el Jefe
inmediate.
Funcionariosde institucones pablicas representantes de Apoyar en las estrategias para establecer as reces de apoyo
organizaciones privacas externas,

Apoyar en les actividades requeridas para establecer los
vineulos =on insiituciones espacializadas.

Conocimientos Basicos
Escolaridad
+  Contar con estudios de licenciatura en humanisticas con especiaidades educacicn o clinica (minimoe).
Experiencia
«  Conlar dos afios de experiencia labosel como minime en pueatos o sistemas educafvos similares,
v Tener exoeriencia en campo con adolescentes, padres de familia y comunidad docente.
v Manegje de pruebas psicomeétrices, (aplicacien, comeccion, inferpretacion y analisis).

2.4.6. Ccordinador del Padron de Calidad Educative
Nombredel  Goordinador del Padrén ds Calidad Educativa
‘ Contribuir a mejorar 12 ealidad educativa del CECYTE Durange 3 favés de provees informacién
Obietivo académica y de control escolar suficiente y perlinsnle para emprender estrategias de fortalecimiento
=l académico, mediante controles y ragistros de seguimienta a plarieies. Deteccion, evaluacién, atencicn
¥ comunicasién de las dreas de oporturidad que se preserten en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Area de Adscripsicn: Direccion Académica

Pusslo Superior: Subgirector Académico
Jeramuia . ) -
Nombre del Puesio Coordinader dei Padrdn de Calidad Educativa
Puestols) Inferior(es); No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar repertes parciales y semesirales de matricuia por plantal.

2. Realizar comparaiivos histéricos de informscien estadistica 2 indicadores.

3. Eabcrar material diddctico de apoyo para el desamdllo ce esirategias ce fertalecimiento académico pars

evaluaciones nacionales,

Anoyar en ‘& coordinacion de visitas a planieles para seguirniento de estrelegias académicas.

Aaayar en gestiores de controf 2scolar.

Incorporar al CECYTE Durango los avances gue en melerda educaliva se vayan presentande, mediante el
intercambio con oiras instituciores.

Analizar peripdicamente los programas ac¢ademicos para conacer sus forlalezas y debildades, con ¢! in de
promover el mejoramiento continua y dicanzar los ohjetives institucionales.

Irformar a 'a Mireccion Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Planear, organ\zar, dirigir y controlar las actividadee propiae del departamenio.

o
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10. Reeopilar en forma programada la informarion académica, da contot escolar e indicadores de les planieles del
CECYTE Durango, para su andiisis y determinacién de cumplimianto de estindares & indicadores dei dasemperio
y calidad estabiccidos.

11. P-esentzr de manera gportuna informacitn acersa de los indicadores por plentsl, modalidad y subsisterna.

12. Sapervisar, inspeccionar y vigilar que [as éregs o aclividades que l2 sean designadas se feven & cabo de manera
pertnentz, consicerando los faclores que hacen posibie I3 realizacion de progesos en curnplimientc con i3
normatividad y legisiacian aplicable.

13. Las demads que e deriven de la naturaleza del puests v las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Comunicacion interna y Extarna

Area {interna) Motivo
. - Implementar y dar seguimients z los lineamientos cel Padrén
Dienclor'y Subdiredar Acadérmics de Calidad Educativa y reporiar los resultados cbtenides.
Informar y dar seguimienio a los Eneamisntos del Padron de
Coordinador dz Modzlidad CECYTE y EMSaD Calidad Educativa en los planteles y reporiar los resuliados
obtenidos.
@ , . Trabajar en ceerdinacién para cumplir con las estrategias
Jeies de Departzmertos cel Area Académica Eiclicns s plartait.
Flaneles Coordinar las estrategias operativas.
Arsafextsma) Motive
Reaaiizar ias actividades de apoyo delegadas por el Oirector ¥
Funcionarics ée instituciones piiblicas representantes da Subdirecior Académice,
! organizacicaes privadas Mantene: melacion en lo refecente s envi¢ y recapcién de

informacion al Padron de Padrén de Calicad Educativa.

Conocimientos Bazicos
Escolaridad
= Contar con grado académico minime de Licenciatura
Preferentements.

»  Cursos de supervision de personal;
+  Curscs de Planeacion;
» Cursas de atencion al chenle.
Experencia
s  Tener 3 afioa de experiencia laboral somo minimo;
»  Esdesezblz que tengs experiencia laboral en funcones simila‘es,
e Cortar con experiencia profesional en areas relacionadas con preyecios de gestion. innevacion o mejora continua.
s  Esdesezblz que tenga experiencia laboral en funcones similares. .

2.4.7. Ceordinador del Servicie Profesional Docerte

No;::r;odel Coordinador del Servicio Profesional Docenta
Mejerar, conjuntamente con el Subdirector Académico en un mareo de inclusidn y diversidad, la calidad L
da Iz educacion y el cumplimiento de sus fines para el desarrollc integral de les educardos, mejorar la
pricica profesional, sacgurar los conacimientos y capacidades del personal docente y direcive,
Dbjetive estimular &l reconocimiento de la labor decante y garantizar la formacién, capaditacion y ecluelizacién

contmua dsi personal mediante i@ aplicacidn de oy mecanismos de admisién, promecion y

reconocimiento que 1a Unidad del Sistema para la Carrera de ias Massiras y i0s Maestrcs estipula,

ineluyendo la supenvsion de los planieles.

Arza de Adscripzidn: Direccidn Academica ’
Puasto Supsrior Subdirector Academico
Jerarquia }
Nombre del Puesio Coordinader .
Pussiols)Inferiofes).  Analists Especializado \
. 13
S

Funclones y Respensabilidades

1. Llevaracabe @i proceso de admision @ |a funcion docente mediznte fa pubiicacion, difusitn, aplicacion y registo
de susteatanie
2. Levaraca
Maestros Elib

T
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3. Levara cabo el procese de Promocisn Horizontal de la Unidzd del Sisiema para la Carrera de Ias Msestras y Ins
Maestros mediante la publicacién, difusidn, aplicacion y regisiro de sustentanias.

4. Analizar periédicamente los programas académices para conocer sus fortalezas y debiidades, con el fin de
promaver el mejoramiento continuo y alcanzar ios cbjetivos instiucignales.

5. Informar a la Direccion Académica acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.

6. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de [a Unidad.

7. Llevar a cabo la publicacion, difusion & implementacién de las diferentes convocatorias que inveiucran a la Unidad
de! Sistema para la Carera de las Maestras y Ios Maestros.

8. Ejecutar cursos de capscilacién y actualizacisn det pessonal cocente como parte de los mecanismas que estipula
la Unidad del Sistema para 13 Carrsrade las Maestros v los Maestres.

8. DBrindartutoria a los docenies que hayan partisipado sn los procescs de Admision, Promocian Verfical y Promocian
Horizortal,

10. Efectuar la supervisién académica a los diferentes planteles del subsistema.

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se flaven a cabc d2 manera
periinente, considerando los faclores que hacen positle la feafizacién ¢e proceses en cumplimignio con la
normatividad y legislacion aplicable.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacion Interna v Externa

Area (interna)
Cirector y Subdirecior Académico
Coordinador de Mocdalidad CECYTE y EMS3D

Jafes de departamentos ded Area académica

Flantcles

Area (axtarna)

Funcionarios de instituciones plblicas representantes de
organizaciones privadas

Motive

Implementar, dar seguimiente alos lineamienios de la Unidad
del Sislema para la Carrera de las Mawsiras y los Maestos y
reporiar los resultados obtenidos.

Coordinar la asignacion de plazas por cadz modaidad,
Trabgjar en ceordinaciin para cumplic con las estrategias
tActicas para planieles.

Coordinar las estrategias operativas.

Mativa

Realizar izs acilvidades ge apoye delegadas por el Direciory
Subdirector Academico,

Mantener relacion en lo referente al envid y recepcién de
informacién al Padrén de Celidac Educativa.

Conccimientos Basicos

Escolaridad

s  Contar con grado academice minime de Licencialura
Preferentomonte

«  Cursos de supervision de personai;

+  Cursos de Planeacion;

« Cursos de atencidn al clente.
Experiencia

= Tener 3 afics de experiencia labaral como minime;

«  Eadeacable que tenga expericndia laboral cn funciones similares.

2.4.7.1 Analista Especializado

Nembra del
Puests Analista Especializado
Apoyar en fas tareas gropias de Iz Unidad del Sistema para la Carrers de las Maestras y los Maestros
para ayuder a la mejora, en un mearco de inclusion y diversidad, a la calidad de ls educacion y el
Objotive cumplimiento de sus fines para el desarrollo integral de los educandos y con eflo, dar cumplimien;o a las
responsabllidades propias en la formacion, capacitacién y aclualizacion del persoral mediante 1a
asistencia de los mecanismes de ingraso, promocién, desempefio y reconocimierto que la Unidad del
Sistema para la Carrera de les Maestras y los Maestros eslipula.
Area de Adscripcién: Dirsccitn Académica
Puesio Superior: Ceoardinador dal Barvicio Profasional Docente
Jerarquia E
omiara del Puesto Analista Especializado
Plleslals) Inferior(es): No Apilca //’;7/

Colegio de Estudics Ci 'ﬁ:ckj y Tecnologicos del Estade de Duranga

Pégina 68 ds 157
Version: 01
Septiembre da 2021



PERIODICO OFICIAL PAG. 85

MANUAL DE ORGANIZACION " ’
PiRiToots COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICQS Y TECNOLOCICOS ‘
% D DEL ESTADO DE DURANGO ’
- ' CECYTE
Hrhti Dirango

Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar en & procesc de admisién a la funcén docente mediante la asistencia en Iz publicacin, difusion, aplicacién y
registro de sustentantss.

2. Audlier en el proceso de Promocién & Cargea con Fundiones de Dircecidn de ks Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros mediante la asistencia en la pubficacién, ¢ifusitn, apiicacion y registro de sustentantes.

3. Aumbiar en el proceso Fromecion Vertical de la Unidad del Sisiema par la Cerrera de las Maesuas y [os Maesuas en e|
registro y atencion del personal docente.

4. Auxliar en el proceso de Promocién Horizontal de la Unidad del Sislema para la Carrera de las Maesisas y los Maestros
en 2l registro y atercitn del persanat docente.

5 Apoyar en las lareas administrativas de los procescs de selecdén y promeridn de persenzl académico, de conformidad
2 1z normatividad aplicable.

6. Auxliar en e andiisis periddico de los programas académices para conocer 2us fortalezes y debilidedes, con el fin tener
unz vision objetiva acerca del mejoramiente continue y alcanzar fos objelives instiucionales.

7. Manejar la computadera a nivel usuar o (Word, Access, Excel, comeo electrénico, web, etc.).

8 Archivar documentos,

8, Recoger, eniregar, manipular y clasificar iz documentacion propia del departamente,

10, Informar al Coordinador de la Unidad del Sistema para ks Carrera de las Maestras y los Mazsires acerca del desarrollo y

% rasultados de sus funciones.

11. Apoyar en las tareas propias para la publicacibn, difusién e implementacién de las diferentes convecalorias que invelueran
2 12 Unidad del Sistema para l2 Camrera de las Maestras y los Maesiros,

12. Brindar ssistancia en la operaddn de los cursos de capacitacion y actualizacion del personal docente;

1;. Ofrecetr apoyo al 2n la operadidn |as jomadas de lutoriz a los docentes que ingresaran & Frocesa de Admision a la funcicn
docente.

14, Atender e in‘orrnar acerca de los servicios que ofrece Iz Coordinacion de la Unicad del Sktema para la Camera de las

Maesiras ¥ los Mrestros.

15. Auxilizr en la parte operativa de la supervisién académica a los diferertes planteles del subsistema.

16. Realizar cualquier tarea afin a |a calegoria del puesic que le sea encomendada por razones del genvicio.

17, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dress o actividades que Iz sean designedas ae lleven a cabo de manera
pertiente, corsiderandy lus faclores yue hacen pusible la realizacion de procescs =n cumplimiento con la normatividad
y legistacien apiicable,

18. Las demas que se deriven de la naluraleza del pugsto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Extemna

Area (Interna) Mativo

Coorgingdor de la Unidad del Sisterna para fa Carrera de las
Masastras ylos Maesircs

Depariamentos del Area académica

Reacibir ¥ dar seguimienic a indicaciones faborzles.

Brindar apaoyo 2 ks soliciudes y requarmientos de los
diferentes departarmentos. '

Plante'es Brindar apoyo & ks solicitudes y requezomenios de los '/
i diferentes plarteles.
Aroa (oxterna) Mativo
Funcieneries de instituciones plblicas representantes de  Realizar las aclividades de 2poyo delegadas por el Jefe
organizacicnes brivadas Inmediatc.
Conocimientos Bisices

Escolaridad

«  Conter con grado académico minime de Lisencietura

Preferentements:

e Curscs de supervision g2 personal;

»  Curscs de planeacién;

»  Cursc atencidn al cliente,
Expariencia

* Tener 1 afio de experiencia laboral come mirimo;

=  Esdesesble que tenga experiendcia laboral en funcienes similares.

/ﬂ,
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Direccion Administrativa
Organigrama de [a Direccién Administrativa
DIFECTCR |
ADMINISTRATIO |
E——— j
| ADMINISTRATIVO | {
| EsPEmIAUZADO SECRETARA |
a i [ 1
. i JEFE DE |
| SUBDIRECTDR | ! DEPARTAVIENTO DE |
I ADMIMSTRATIVO ! FISCALIZACION Y |
; | | CONTROL INTERND |
‘ |
i I JEFEGE E i
: JEFE DE i - DEPARTAMENTQ DE | JEFEDEDEPTOOE
| DEPARTAMENTOOE | {7 smcumsos i 7 mecurscs |
| FECURS0S HUMANCS | FINANCIEROS Y | MATERALES
i ... .CONTARLES __ —
| COORDINAR TECNICO | coospimancr |
| ESPECILIZACOEN | & TECRICO | JEFE CF OFICINA DF ADUINISTRATIVO
| ATENCIONAL | ESPECIALIZADOEN L COMPRAS ESPEZIALIZACO
PERSONAL i TES0RERIA i i
i ; ) ‘
£ i COCROIMADCR
| COORDINADOR . JEFEDEOFICINA DE : o ) :
Ll e e bE i e o TECNICO JEFE DE OFIGINA CE | {AUNILIAR DE SERVICIC
‘ s totoiy i e ESPECIALIZACO DE PARQUE VEHICULAR | 1Y MANTENINIENTS |
! BIENES PATRIMCNIALES 1
———— e e I g .‘.I—_ .
T COORJINADCR : \ |
| TECNGD | TECNICO AUKILIAR DE SERVICIC
bl ESPECALIZALU DE il conTA ! ESPECIALIZAGC T MANTENIMIENTC |
i MOVIVENTO DE | D& EGRESDS 3 ¥
: RS ONAL | ! s i R—
- S e [— s
i TECNICT 1 AALIETA [EFE CE OFCINA DE ANALISTA
| ESPECIALZACO EorcCuLzaoe | [SERV- GENERALES ESPECIALIZADD
I T - .
e . R
COCRDINADOR i 1 _
L TECNIGU || JEFE GECFILNALE! | | AURILIAR DE SERVICIG = TECNICO | | TEchico
| ESPECIALIZADODE | CONTROL DEVATICOS [ ¥ MANTENIMENTO EEPECIALIZADO EPeanaAn0
AFILACIONES |t
RSt e D S © T — e
s
i AUXLIAR DE GERY. Y
| GUORDINADUR
| TECNICC MANTENIMENTD JEFE DE CFICINA OE
| EEPECIALIZACOCE | AMACEN
ISEGUINENTD A PAGOS i
e i ———— s s
b AUXILIAR DE SERVICIC \
[~ E5PECWLIZADOEN | - AGLANTE ¥ MANTENIMIENTO
| MRCHVO “\\\) o
| AMALISTA _-r
| EsPECIALIZADO ViGLAN |
S PR | }
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Inventario de Puestos da Iz Direccién Administrativa
No. Puesto TF?I::. f’;
1 | Director Administrative 1
2 Admiristrativo Especializado 1
3 Secretaria 1
4 Subdiractor Administrativo 1
5 Jefe de Departamento de Recurses Humanos 1
6 Coordinadcr Técnico Especializado en Atencidn 3l persanal 1
7 Coordinader Técnico Especlaizado de Nomina 1
g Coordinadcr Técnico Especiaizade de Movimiento de persanal 1
g Coordinadcr Técnico Especiaizade de Afiliaciones 1
10 Coordinadcr Técnico Especiaizado de Seguimiento de Pagcs 1
" Coordinader Técnica Especiaizado en Archivo 1
12 | Tecnico Especializaco ' 1
12 Anslista Especilazado 1
14 Jefa de Departamenlo de Recurscs Financieros y Contables b
15 Coordinader Técnico Especializado en Tesareria 1
16 Jefe de Oficina de Contral de Ingrescs. 1
17 Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos L]
18 Aralista Especislizado 1
18 Jefa de Oficina de Confral de \iaficos 1
20 Jefe de Depardamento de Recursos Maleriales 1
21 Administratvo Especlalizado 1
22 Jefe de Oficina de Compres 1
23 Jefe de Qficina de Parque Vehicular ]
24 Auxiliar dz Servicie v Mantenimiento 2
25 Coordinador Técnice Especiaizadoe de Sienes Palrimoniales 1
28 Técnice Espevializado 1
27 Analista Especializado 1
28 Técenico Especizlizada 1
29 Jefe de Oficina de Servicios Generales 1
30 Auxiliar d2 Servicia y Mantenimiento 2
a1 Vigilante 2 TS
32 Jefe de Oficing de Almacén 1 \
33 Auxiliar de Servicio y Mantenimiento 1
34 Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Control Intema 1

v (&F
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Descripeisn de Puestos dp fa Direccion Administrativa

3. Direstor Administrativo
Nembre de( ;
Puesta Director Administrative

Objetivo Adminisirar log

feaursos humenos, finandicros, materigles, servicios generales y mantenimionio del

CECYTED con &l fir de coniribuir al cumplimieriio de los objetives nstitucionales
Area de Adscripcidr: Direccitn Administrativa
Fueste Superior Director Genaral

Jerarguia

Puesto(s) Inferior(es):

Nembre del Puestg Director

Administrative Especializady

Secretaria de a Direccién Adminisirativa

Subdireceion Administrativa

Jefe de Departamento de fiscalizacisn y Control Interno

4. Supervisar que la esircturg drganica del 4rea a sy €argo. se implemente de manera adecuada y de cenformidad
con la nermatividad apiicabie con |a finalidad de respelar las lineas de auloridad y responssbiidad y evitar |a

duplicidad de funcicnss.

5. Proponer a sy jefe inmedieto 1a revisider y andlisis de jos manuales administrativos dey Coleglo, pars mantenerlos
aclualizadus y aprobades por la Junta Directiva.

6 Viglarel Proceso para dotar de personal al Coleglo, ef desarrollo y page de remuneraciones, as! como verfficar que
se realicsn cumplimiento con 1as namas y lineamienios estabiecidos con Ia fing lidad de contribur 2 I Optimizacion
de fas actividades de| Colegiq.

7. Vigiar fa operacian delos sistemas dg contabilidad, fiscafizacion ¥ lesoreria def Colegio, a fin de evilar emores en sy
fAperacion que ocasionen refrasos en e desaroig de las aclividades drogramadzs.

8. Organizar ¥ dirigir Ia elaboracian ¥ actualizacibn de Jos registros y controles de Jos bienes muebles e inm uebles de

8. Mantener comunicacién permanente con las dreas que integran la estructurs orgénica def Colegio, & fin de etender

10, Difundir l2 polfticg ¥ objelivos del Sislema da Gestion de Ja Calidad,
1. Apovar la 9peraciin de Ios procasos de apoye bajo los lineamientos que define el propio sisterng de gestion de |2

calidad,

12, Gererar estadistinas de |as actividades de SU Area can la finalidad de eslzblecer eorirales que pemitan (a mejora /

continua de sus funciones.

13. Planeary dirigir la administracign de loz ingrescs Propios del Colegio, de acuerdo a loa montos autorizados, asi come
las nonmas y procadirmientcs esiablecidos,
4. Supervisar Ia €laboracicn de los planes administrativgs niecesanios para el desarrolio integral del CECYTED y
Presentario & fa Dreceion General parz sy auforzacion
. Irstrumendar Precesos y sistemas para |a optimizacien de Jos Recursos Humanos, Financiercs y Materizles de
idas,

16. Autorizar y canfrofar Ios serviclas de intendencia, mensajeria, mantenimienty, transpentz y demds SErvicios que
requieran las areas dal CECYTED.

17, Autorizar P3gos a proveedores, prestadores de servicio, impuestos, sueldos y salarios, prestacionss al Fersonal, de
coniomidad a |a nomatividad aplicable,

. Verificar la formulacién de fos estados financiergs relaconados con & eercicio dal presupueste.

9. Verficar que s tumgia co
Servicias generates, pago de

N les procedimientos QUE en materia de Personal, recursos financierns, Malerixes,

remunsraciones, con el fin de eficientar &l desarrollg ge las actividades dg CECYTED

20. Supervisar, inspecciunary vigilar que las regs © aclividades que le sean designadas se lleyen 2 cabo de nanerg

pertinente, consig

do bs faclores que hacen posible Ia teslizacion de “procescs en cumgplimiento con |a
normatividad y legisiafin aplicablz.
21. Lasdemds que se de: ‘en de la naturaleza dej Puesto ¥ las que sean encomendadas por ef Superior inmediatg.

-
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Disango

ot gy
Comunicacién Interna y Extorna

Area (interna) Motivo
Director General

Dipciten da.dren Tratar temas dal area,

Tadas los niveles de Iz organizzcidn, principaimente sus
colaborzdores

Arsa (externa) Motivo
Furcionarios de instituciones publicas

i ) Tratar lemas del drea,
Ejeculivoe y repreeentantes de instituciones privadas

Conocimientos Basicos
+  Pcseer grado académico ds licericiatura debidsmente comprobads, en carreras del drea econémico.
adminisirative;
¢ Tener 3 anos de experiencia laboral como minimo;
& +  Conocer el marco nomativo vigente para el CECyTED,

3.1, Administrativo Espocializado
Nombrs del

Puesto Administrativo Especializado

Objstive Auxifiar al Directer Administrativo en las farzas que éste [2 encomiende.
' Area de Adscripcién:  Dirsccion Administrativa
Puesic Supeior: Director Administrative

Nomore del Pueste Administrativo Espocializado
Puesta(s) infarior(es): Nn Apiica

Jerarquia

Funciones y Responsabitidades

Atender Gon celeridad y precision todes los requerimientos que le hage &f Directer Administrative, realizanda laa

actividades encomendadas en su representacion.

Caplurarfos datos de la documentacidn propia del departamente:

Recibir documentzcion progia del departamento;

Realizar las demas funcicnes inherentes a su puasio v las que fe ordene su jefe Inmeciato.

Reslizar sugerencias de mejora al Director Administiative, defivadas de sus observacicnes en la gjecucidn de fas

actividadss encomandadas.

Realizar las actividades delegadas por ¢! Director Administrative en apegao al marco normative vigente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabe de manera /
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizecion de procesos en cumplimiento con la ﬁ/

-

maap

Nm

normatividad y legislacion aplicabie,
B. Les demds que se deriven de fa naluraleza del puesto y las que sean encemendadas por el supenor inmediato.

Comuricacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Director administrativo
' Tratar femas del area
Tados o8 niveles de la argenizacidn
Area (axterna) Motiva

Reducida a actividades delegacas Tratar temas del érea
Conocimientca Bésicas 3
=  Poseergrado académldo de licenGiatura debidamente camprobada! 1
+  Tener 1afiode iafcia latoral como minimo; %

= Conceerel marea n vigente para el CECYTED.

H

y e 2l
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e Dirange

3.2, Secretaria
Nombre del
Puesto Sécwtaia .
Objetive Calsborar er |a operacitn correcta y eficiente de la oficina de la Diraccidn Administrativa, eal coma de
los servicios y alencionies que sean requesides,
Area de Adseripcidn: Direccién administrathva
1 . Puesto Superior: Director administrativo
erarqu
e Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): Na Aplica

Funclones ¥y Responsabllidades

1. Realizar las actividades sceretaricles de ka oficina de la Direscién Administrativa, con la finalidad d2 cumplir con les
otjetives, melas y proyscios definidos en i programa esiratégics det CECYTED,
Respakdar al Direclor Administrativo con la ejecudion del traba o secretarial, nlegrar y organizar archivo y los sislemas
de registro de fa informacian reiacionadsa con fa actividad cel CECYTED.
Conlroiar los archivos de |a Direccibn Administrativa, pa-a et sequimiento y confrol de aclividades;
Recibir y canzslizar fos asunies de corespondencia.
ahogar loda clasa de diligencias ordenadas por el Director Administrativa.
nder y organizar al personal o plblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director Administrativo.
Marttener irformade al Director Administrativo de les succsas acontesidos en le comunidad educativa y de lo publicade
en los medios de comunicacion relacionados con el CECYTED.
8. Recibir quejas o denuncias que fos trabajaderes del CECyTED dirijzn al Directar Administrativo,
3. Supervisar, inspaccionar ¥ vigilar que |as areas o actvidades que (e sean designadas se lleven a cabo de manera
petiinente, considerando o factores que hagen posible 1a realizacien de procesos en cumplimiento con la normatividad
v legistacion aplicable,
10. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y [as que sean ancomendadas por € superior inmediats.

na

~ C2 U e L

Comunicacién interna y Extern

Arsa (interna) Motivo

Cirector administrativo Z
: Tratar temas ireherentes al area.
Tedos ios niveles de la organizacidn

Arsa (externa) Mativo
Redueida a actvidades delegadss
Funcicnarios de diversas irstiucicnes piblicas Tratar lemas ireherentes al drea.

Ejecuiives ¥ representanies de empresas privadas

Conocimientos Bésicos
«  Contar con estudios secretanzles debidamente comprabados;
» Tener 2 anos de experiencia laboral corno minims;
e Conocer el marco nomativo vigente para el CECyTED.

3.3, Subdirector Administrativa

Kc:tu:;i:a’ Subdirector Administrativo

Colaborar de manera inmedista y en conunto con el Director Administrative para awdliar en la
organizacien, desamrclio y control de los servicios administratives det CECYTE Durango, as’ como

Objetive coadyuvar en la administracidn de los recursos humanes, finencieros y contables y materigles de la
mis, implermentzndo fos sislemnas regueridos para su sontrol en base a las normas que dicta la
Federacion y el Estado y asi contribuir at fogro de ios objetives insiltucionales.

Ared de Adscripcian: Dirgceion administrativa
sto Superior: Director administrative
Jerarquia del Puesta Subdirector
Jefe de Departamento de Recursos Humanos;
MG(s) Inferior{es): Jefe de Departamento de Reqursos Financieros y Contables; i
Jefe de Departamenio de Recursos Materiaes. P
-
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Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividates propias de la Subdireccion.

2. Coordinar & funcipnamientn y ia Iniegracién cperativa ce ks distintos departamentos v oficinas que conforman la estructura
crganica de fa Direccion Administrativa.

3. Colaborar en la implementacién de mecanismos de planeacian, organizacian, diraccicn, confrol y evaluacion que fasiliten
el funcionamientio de la Direccion.

¢ Vigilar que la asignacion, registra y ejercicio de los remixrsns, 56 realicen en apegn 3 ia normatividad que aplica para cada
fuenta da ingreso, con Ia ‘inafidad de contar cen Informacian veraz ¥ oportuna pars toma de decisiones.

5. Ayudar enla supervision de las actividades de administracion de los recursos hirnanos, financieros y contables y materisles
del CECYTE Durargo, para gue se realicen de acuerdo a la planeacién, crganizacién, direccion y evaluacion, con la finalidad
de dar cumplimiento a las normas ¥ lineamientos establecidos.

5. Verificar que Ios procesos de contratacitn de bienes y senicios, registos de aclive fijo y programa anual de mantenimiente
se realicen en apego a la normatividad, con el okjeto de garantizer el comecte ejercicia dei presupuesto.

7. Coaperar en la coordinazién de contratacin de servicios que requieran las dreas de Ja mstitucion, de acuerde a los
pragramas de trabajo y en apege & Ia narmatividad establecida al respecto.

8. Auxiliar en la coordinacion con las unidades acministrativas competentes, los procedimientos para s administracién de log
racursos conforme a la normatividad aplicable; 251 comeo 2n loe procesos derivados cel conlro de ingrascs propios y del
presupuesto autorizado tanlo por ef Estado come la Federacién, supervisendo la operacidn, control y regiatro opartune de

& los movimientos bancarios.

. Supervisar gue |a estruclura orgénica del drea de subcireccion, se implements de manera adecuada con la finalidad de
re?pe!;r las lineas de auteridad y responsabilidzd y evitar la duplicidad de funciones y de con‘ormidad a la normatvidad
aplicabie.

10, Auxiiigr en |s evaluacién del funcionamienin y contral de los gastos por comprobar, asi como los vidticas conla periodicidad
necessra.

11, Supervisar la elaboracidn de los Estades Financizros y demds informes contables, asi come su entrega en tiempo y forma
2 las unidades adminisirativas competentes.,

12. Promover fa aclualizacion ds los sistermas de contabilidad y control.

12, Colaborar en el comecto y oportune cumplimiento de Ios pagos ce impuestos ante la Secretaria de Hacienda, asi como las
aroraciones de seguridad social,

14. Coadyuvar en proporcionar en los (érmings y plazos estanlecidos la nformacion y documentacion qus sea requerida per

- instancias fiscalizadcras.

15, Progoner a su jefe inmediata 1 ravisian y analisls de Ins manualas admirisirativas del CECYTE Durangs, para mantenerns
actualizados y aprobados por la Junta Directiva, :

18. Vigiler el control de las cuentas por pagar, de acuerdo a los regortes que remite el Degartamento de Recursos Financieros
y Contables.

17. Auxllar en ka vigilancia cel procesu para conlrataciones, el pago de remunerac unes, asi como verilicar que sz realicen en
;umcpu miento con las normas y lineamientos establecdos ton la finalidad de contribuir a la oplimizacion de las zctiyidades

el Colegio.

18, Vigilar |a operacién de los sistemas de contzbilidad, fiscalizacion v tesoretfa del Colegio, a fin de evitar errores en su
cperadén que ocasionen ratrasos en el desarmollo delas actividades programadas.

18, Colaberar en la elaboracidn y actualizacién de fcs registros v controles de los bienes muebles & nmusbles del Calegie, 3
fin de terer la informacidn actuatizada de los mismos. .

20. Manlener comunicacion. permanente con las dreas que integran le estructura orgdnica del Colegio, 2 fin de stender los
asuntas administrativos que sean planteados.

21, Dilundir 12 poliica y objetives del Sistema de Gestion de 1z Calided. [

22. Apovyaren la eperacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propip sistema de gesticn de la calidad; ‘

23 Vigilar y supervisar el correcto cumpiimiento ante k2 Unidad de Transparancia del CECYTE Durzngo.

24. Qrganizar, controlar y vigilar el eorrecto ejercicio del presupuesto del Colegio, pera los pagas comes pordientes que efecitia
la Tesoreria, confcrme al presupuests de egresos autorzado, a fa dispenitilidad financiera; para la autorizacion de pagos;

25, Supervisar que e personal a su carge cumpla con las tarsas y metas 2signadas,

26, In‘ormar & |2 Direccion Adminisirativa acerca del desarrollo y resultades de aus funciones.

27. Alender las demas funciunes que sele confieran conforme a su compelencia.

28. Planear y dirigir Iz edministracién de Ios ingresos estatales, federaies y propios del Colegio, de acuerdo a lus monlus
autorizades, asi como s nermas ¥ grocedimienios estzbiacidos,

28, Supervisar la elaboracion de kos planes administratives neceszrios pera el ¢esanolio integral del CECYTE Durango y
presertario a la Direccion Gereral para s¢ auterizacion,

30. Instrumentar proceses y sistemas para la optimizacién de los Recursos Humanos, Financierss y Materiales de acuerdo a Y
la operatividad y narmas establecidas.

31. Supervigar los servicios de inlendencia, mensajeria, mantsnimiento, transporte y demas servicios que raquieran las draas \ q,
del CECyTE Durango.

32. Vigllar el centrol a pr

33. Controlar el gasio ¢

ares, presiadores de servido, impuesios, susdos y salarios, preslaciones al personal;

orme a czda proyecto estratégice,

de Jos estados finanderos reiacionadss con el ejercicio del presupuesto ¥ ce confarmidad a la
normatividad aplicable.

35. Coadyuvar en 2 veyi
materiales, servigj
Rurango

cién gLe se cumpla con los procedimienlos que en maleria de personal, recursos financieros,
rales. pagode remureraciones. con & fin de sficientar el desarrolle de ks aciividades del CECyTE

v
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38. Supervisar, inspecchonar y vieilar Gue |as dreas o actvidades que le eean designadas sa llaven & cabs da manera

37.

¥
pertinentz, considerardo los factares que hacen posible [a ealizacién ce procesos en cumplimiento con fa normatividad y
legislacion aplicatle,
Las demas que se dariven de |2 naturaleza ded pueste y Jas que sean €ncomendadas por el superor inmediato.

Comunizaeién interna ¥ Extarna

Area (Interna) Motivo
BCirector adminiztrativo
Jafes de deparaments del dreg adminigirative Tratar temas 32 drea

Tados los nivelss de la organizacan

Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones pubticas

Ejeculivos y fepressniantes de insliluciones privadas

* s v g8

L]

Tratar temas del drea

Ci imientos Basicos
Pesear grado académicn de licenciatira debidamente comprobado, preferertemente an carreras del area
#condmico-administratiza;
Preferentemente contar con Maestria o Especialided refecionada con Finanzas yio Administracion;
Cantar cen cursos, talleres o dipomades en dreas economico-administrativas,
Tener 3 afics de experiancia laboral come mirimo;
Cenocer el marco normativo vigenie para el CECyTE Durango;
Cenocer fas leyes fiscazs vigenies;
Canocer la Ley General da Centabilidad Gubermnamental;
Ley General de responsablidades Admirisualivasi_q CGeneral de Transparencia y Acceso a |z Informacitn
Blica.

Demas Leyes aplicables para su funcion,

3.3.1. Jefe de Departamento de Recursos Humanes

Nar_',:g::;e' Jefe de Departamentao de Recursos Humanos
t)b.j stive ' Ceordinary controlarins recursos humanos asignados a ;'.uhsistéma."dé acuerdo a las nermas y polilicas
vigentes en la materia, con el §n de eontribuir al cumplimiento de los chjetives nstitucioralos.
Area de Adscripcian: Direccion Administrativa
Puesta Superior: Subdirector Administrative
Nembre del Fuesty vJefe de Departamanto
Coordinador Téenico Especializado en Atencidn al Personal
Jerarquia Coordinador Tacnico Especizlizado da Ndmina

L A

Coordinador Técnico Especislizado de Mavimientos do Personal
Courdiradar Téenico Especializado de Afifaciones

Coordirador Técnlco Especializado de Archivo

Coordinador Tacnico Espedializado en Seguimiente da Pagds
Técnice Especializado

Analista Especializado

Puesin(s) In‘eriar{es):

Funcionoe y Respensabilidadss

Solicitar la documeniacitn que 5= requiera al personal que ¥ayaa ser contratado, a fin de integras su expediente Y proceder
arealizar el rémite de Sy cortratacion

Supervisar que se elabcre en 05 tempas establacides of resumen bimestral de aitas, bafas, cambles y madificadiones
safarizles del personat docente ¥ administrativo,

Pardicipar en Ia scitzidn a los prodlemas que se presenten en maleria de personal, a fin de evitar conflicios que vayan en
conira de la imagen y efisiencia def CECyTED.

Aplicar sn e depagaments las disposiciones administrativas ¥ reglamentarias que en materia de personal emitan las
autcridades gubemndmentales.

Parlicipar en la eldboracion del ejercicio y conral del presupuesto asignado a su 4res, conforme & las nermas ¥
idas.

Coordinar la real N oportuna de Irdmiles ante ISSSTE €N relacidn con movimientos de perscnal, inscripcion de
panteies para a B meédica, avisos de alta, bajay renovacion de Iz atencidn medica de dacentes y administrativos,

-
SN
N
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i
8
9.

10.
i

12.
13.
4.

15,

Cocrdirar ia atencidn adecuaca da solizitudes dai nersonal con respects a Ia cerdificacién de crédilos y carta certificacion
de ingreses gue requieren pare sus gesfiones de crédite hipotecario.

Cuordinar la etaboracitn, revisidn y clasificadén de nominas por sueldos y salaros del personal, de conformidad a la
normatlvidad aplicable.

Coordinar 12 revision de expedentes para determinar al persenat con derecho @ pago del estimulo al desemperio #n apego
a la normadividac aplicable, asi coma los trdmiles para gestionar 2l pago respectivo,

Realizar las transferencias del pago de la ndmina de las cuentas del CECYTED a las cuentas de némina de los empleadcs.
Supervisar el funcianamiestn del sistema de control de asistencia del persanal de oficinas centrales y [a recaprion opariuna
de avises de descuento disciplinario y permisos econémicos del persenal.

Supervisar que se elabere el reporte de incidencias y netificar en los tiempos establecidos al drea de néminas para aplicar
los descuentos comespondientes.

Revisar y supervisar los téimites que se realicen ante el FOVISSSTE y Fonacol, en relacién a ias soliciudes de crédito det
personal Y pagos canespondienies a traves de nominas.

Supervisar, inspeccionar y vigiar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de maners
pertirente, considerando los factores que hacen posibie 1a realizacitn de procesos en cumplimiento con la normatividad y
Izgisiacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y fas que sean ercomendadas por ef supericr inmedialo,

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna} lctivo
Directar administrativo
Subdirecior administrativo Tratar temas del area

Todos los niveles de la prganizacion
Area (externs) HMotivo

Funcicnarics de instiluciones plbiicas

Trztar temas del drea

Ejacitivos ¥ representantes de empresas privadas

" e 8 @ @

Conocimientes Basices
Poseer grado académico de iicenciatura debidamenie comprobado.
Tener 2 afios da experiencia laboral come minimo en puesios similares,
Conocer i marce narmativo vigente para el CECYTE Durango;
Ley Gereral de Responsabilidaddes Administrativas;
Cemas leyes aplicables para su funcidn.

3.3.1.1. Coordinador Técnico Especializado de Atencion al Personal
Nombre del

Fuesto

Cocrdinador Técnico Especizlizado de Atencion al Personal

Awender personal infermu y externo gue requieran elender asunius referentes al departarmenty, conlrotar

Qbjetivo el acceso de personal a |2 oficina de Recursos Humanos, asi come raclbir los documsmes, oficies, listas

de zsistencia. )
Area ce Adseripeian: Direccidn administrativa

Puesto Superor: Jefe de Dﬁpartamentnda ﬁscursns Humzainos ———

Jerarquia

Mombre dal Puesta Coardinader Técnica Especializado

Puesto(s) Inferior{as) No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender &l perscnal externo e intema que requieran stender asunics referentes at departamento.,

Contolar el acceso de personal 2 la oficina de Recursos Humanos.

Recibir los dncumentos, oficios, y fener una refacién de ello.

Recibir, relecionar y enviar con el Coordinador Técnico Especializada en Mavimiento de Persanal |as fistas de
asistencia propercipnadas por los pienteles del Subsistema.

L

con la nomalivid legislacion apiicable.
iven de la nawraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior

6. Lasdemasques
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Comunicacién Interna ¥ Externa

| Area (intarnaj Mativo
| Directar edminislrative
Subdirector administrativo
lefe de Departamento de Recursas Humares Tratar temas inherentes al drea
Tedes los niveles de la organizacicn
Aroa (extama) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas inherentes al arez

Conocimigntos Basicos

*  Foseer estudios de sducacidn media superior
»  Tener1 afio de experiencia laboral camo minimo.
*  Conoceral mamo narmativa vigents para el CECYTE Dura ngo;

3.3.1.2. Caordinador Técnico Espechilzado de Nomina
Nombre dal

Fiicsio Coardinador Técnico Especiatizado de Némi na .
Objetive Registrar, proceser eportuna ¥ precisamente todos loe movimientes darivados de lae Ineidancizs de
g personal y que deriven en un page corecto de |a némina,
Area de Adseripeian Direcclon administrativa
Puesic Sugerior; Jefe do Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia
i Nomtre del Puesto Coordinador Técnico Espacializade

Puestols! Inferior(es): No Apilca

Funciones y Responsabilicades

s

Registrar todos los movimientos derivados ds Ias incidencias de personal y que tienen un impacto directo en el pego
de fa ndmina.

Supe-visar la em'sian de mmira, asi comao dirigir el procedimiente para comparar las modificaciones de una quincena
a otra.

Operar el sistema do rogistros y control de néminaz del personal, a fin de manlener actualizado los movimientos de
nomina,

Caicular y tramitar &l pago de sueldos, salarios y prestacivnes clogadas al personal del Colegio conforme a la
nomMativicad existents.

Implementar y supervisar Jos sistemas de control conlable ds susido, relencign de impuestos y movimientos de
nomina,

Flahorar los pages prowisinnales y las daclaraciones infarmativas,

ND oA w oM

adecundo en la némina,

Reflejar de manera exacta las repercusicres ds lea incidencias,

Supervisar, nspeccionar ¥ vigiiar que las dreas g actividades que le sean designzdas se feven a cabo de manera
peainente, considerands |os factores que hizcen posibie |a realizzcion de procescs en cumplimiento con la
nomatividad y legislacion aplicabie,

10. Las demds que se deriven de la naturalzza del puesto y las que sean ercomendadas por el superior inmedisto,

om

Comunicacién Intarna y Externa

Area {interna) Motiyo
Jefe de recursos humal
Tretar temas del drog
Todes los riveles de la dyganizacion
Area {extarna)

Reducida a activida

Motivo
legadas Tratar femas del drea
<P

7
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Conocimientos Basicos
Fosesr gradv aoadémicy de licencialura en dreas Econémico-Administrativas debidamente comprobado.
Terer 2 afios de experiencia laberal come minime en puestos simiares.
Foseer habilided para el manejo de herramientas informaticas.
Cenacer e maroc nonmativa vigente para el CECyTE Durange:
Dem3s leyes aplicables pars su funcidn.

" e @ @ a

3.3.1.3. Coordinador Técnico Especializado en Movimiento de Personal

Nn;::::omj Coordinador Técnlce Especlallzado en Movimiento de Personat
Realizar el andlisis de asistencias, asi como el control de permisos econémicos, icencies sin goce de
Objstivo suelde, drdenes de page de ndmina y &l proceso que reguiere el pago de la némina (recabar firmas),
conrol de archivade (as incidencias dentro dela quincena Clrecclan General, planteles y oficinas anexas
al Subsisterna.
Acea ce Adseripeidn: Direecién Administrativa
o Puesto Superier: Jefa del Dopartamento de Recurses Hurmanos
Jerargula . = =
Mombra dal Puesto Coordinador Técnico Espaciakzado
¢ Puesta(s) Inferior(as): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Analizar las inasistencias e incidencias que se prasantan cor &l personal del Subsistema,

Realizar el andlisis de asistencias del personal del Subsistema

Uevar ¢l gontrof de permisos econémicos, licencias sin goce de sueldo y demds inasistencias por prestacionss
referentes al Contralo Colective Vigente def Subsislerma.

Reallzar las Ordenes de pago de nomina y el proceso gLe requiers el pago de la ndmina (recabar finnas).

Marejer el control de archive de fas incidencias dentro de la quincena Dreccien General, planteles y oficings anexas
al Subsistema.

Aglicarla Ley Federal de Presupussto y Responsabilidad Hacendaria.

Saborar las érdenes de pagoe de |a quincana, asi coma recabar las frmas correspondientes para que se lleve a cabo
ol pago en tiempo ¥ forma.

Supervisar, inapeccicnar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perinente, considerando los factores que hacen posible a realizacion de procesos en cumplimiento can la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demds que sederiven de Ia naturalaza del puesto y las que sezn encomerdadas por &l superlor Inmediato.

o o

Mo e

£

Comunicacion Interna y Externa

Area (intema) Motivo
Director administrative

Subdirecior administrativo

Jefe da Departzmento de recursos humanos

Todos Igs niveles de la organizacion

Tratar temas del &rea

Area (externa) Metivo
Redutida 2 actividades delegadas Tratar temas del area )
&
Conecimientos Bisicos .
*  Poseer grado académico de licenciaiura en dreas Economico-Admicisirativas debidamenta comprabado.
=  Tener 2 afios de 2xperigncia faberal camo minimo en puestos simitares.
=  Conocer el marce normpivo vigente para el CECyTE Durango.
*  Ley Generalde Respo ilidades Administrativas;
= Demas leyes aplicables pkra su funcion.
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3314, Cocrdinador Técnico Especializado de Afiliaciones

Nombre dal  Cogruinador Tecnico Espectlizado de Afliaciones
Realizar ks mavimientos Afiliatorios al |SSSTE, reportes al FOVISSSTE del parsonal que tabgra en et
Objetive Subsistemna, constancias de préstamos hojas anicas de serviclo para personal, comectiones ante el
ISSSTE, reporta al FCVISSSTE del personal def Subsisiema.
Area de Adscripcion: Dirsccidn Administrativa
TS Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
erarquia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funclonesy Rasponsamudadas

—
0

de firiquitos, asf cemo resclver cuckuier problema ante esta institucién refersnte a los empleados.

¢ 2 1a rormatividad aplicable.
Realizar cerrecciones on datos del personal ante ¢l ISSETE coma nombre, RFC, cte.
Tramitar Jas constandias ce préstames para el personal del Subsistema.
Elzborar los caloulos para friguilos,
Fungr como enlace con 1as oficinas cal ISSSTE para tramites del Subsistema.
Aplicar la Ley del ISSSTEen las actividades realizedas.

Elzbarar Ios movimientos afiiatorios del personal que \anora en el Subsistema.

oM@ Gman N

Levar e control de fos movimientos afiliatorios del personal ante el 1SSSTE, repories 2l FOVISSSTE, realizar célcuios

Elehorar ks altas, bajas, cambics salariales, hoias Onicas de senviclo, del perscnal del Subsistema, de conformidad

Superviser, inspeccicnar ¥ vigilar cue las areas o aclividades que le sean designadas se fleven a cabo de manerz

pertinente, considerando los factores que hacen positle Iz fezlizacién de procesos en sumplimien:o con la

namativided y legizlecion aplicable.

10. Las demés gue se deriven de |a naturaleza del pussto y las que sean encemendadas por el superior inmedista,

comunicacién Interna y Extama

Aroa (intorna} Metivo
Director administrative
Subdirzctor 2dministrativo
Teatar temas delarsa

Jefe de Departamenta de recursos humanos
Tedos los niveles de fa organizacion

Ares (sxterna) Mativo
Reducido a actividades delegadas Tratar temas del area
Conocimientos Basicos

Terer 2 afins de experiencia laboral como minimo en piiesios similares.

Fasesr habilidad para el manejo de herramientas informaticas.

Conocer el marco normativo vigente para el CECYTE Duranga;

Ley General de Respens abilidades Administrativas,;

Ley General de Transparenciay Accesa a la Informacion Publica. y Acceso ala Informadion Publica;
Demés leves aplicables para su funcitn.

e ¢ 4 & @ ® @

Y

W
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3.3.1.5. Coordinador Técnico Especializade en Seguimiento de Pagos

m’;’:zz:" Coordinador Técnico Especiatizado en Seguimienta de Pagos

Vigilar que las plazas ocupadas y de nueva creaciin, asf come los recursos financieros que se requisran
Objetive para financiarlas s2 encLentren contemgpladas en el presupuesto anual  asignado al organismo,
generanda los reportes rimestrales y anuales sclicitados 2 las giferentes autoridades que reflejan las
. Plazas y costes de parscnal planeados conira lo real ejercido,
Area de Adseripeién: Direccidn Administrativa

' Puesto Superior: Jefe de Departamanto de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado
Puesto{s) Inferior(es): No Aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control del ejercicio presupuestal de la parfida de serviclos personaies, sotre las piazas y costos de las
prestacionss de personal canfrontando [0 planeado contra [o real efercico.

* 2. Elaborar los reportes trimesirales, referentes 2l costo de la némina del persanal docerte y zdminisirative,
ideniificando lae distintae categorias, eu responsabilidad y su lugar de ubicacion.

3. Elaborar los repories, de la estructura ocupecional anual de! personal dacente, y administrativo, informando fae
plazas de personal autorizadas contra plazas reales acupadas por planiel, el cosla ds las prestaciones de personal
auforlzadas contra |0s costos de persoral reales ejercidos.

4. Fungir como enlace con el Departamento de Planeacién en Ios procesos de planeacion y ejercicio prasupuestal,
praportionando informacidn sobre las plazas dispenibles, montos ejercidos, y dispenibilidad presupuestal,

. 5. Aplicar la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria sobre las plazas auterizadas y costo de Ia
némina.

5. Elaborar los reperiss trimestrales y anuales sotre las slazas ocupadas y los montos ejercicios en & paga de las
miamas.

7. Bupenisar, inspeccionar y vigllar que las dreas o actividades que le zean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, cons.deranco ios factores que hacen posible la realicaciin de procesos en cumplimiento con la
ncrmalividad y legisiacion aplicacle.

8. Les demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que seen encomendadas par el superior inmediaty.

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Mativo
Direclor acministrative
Eubdirector adminisirative

) Tratar terras del drea
Jefe de Deparfamento de recursos humanos

Tocoes los niveles de la crganizacisn
Area (esterna) Tfctivo
Reducida a ectividades delegadas Tralar temas del drea

Conocimientcs Béslcos

Poseer grado académicn de licenciatura en dreas Econdmice-Admirisirativas debidamente comprobado. b,
Tener 2 afics de experisncia laboral como minimo en puesios similares. 4
Conccer el marca narmativo vigente gara el CECYTE Durango.

Ley General de Responsablliidades Administiatves.,

Ley Geeral de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptlica. Uemas Jeyes aplicables para su funcién,
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3.3.16. Coordinador Técnico Espaclailzado en Archiva

m;'hri:d Coordinador Técnico Especializado en Archive
Objetivo Recabar tode dosumento que valla 2 archive dentro del Departamenio de Recursos Humanos.
Area de Adscripeién: Direccion Administrativa
it Puesio Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
uia :
a Nomore del Puesta Coerdinader Técnico Especializado
Pueslo(s) Inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Mangiar ¢l control de archivo y expedientes ded Depariamento de Recursos Humanes.
2. Generar expedientes para almacenaje de papelerfa y documentos cel Deparlamenio de Recursos Humanos.
3. Tener un control de 105 docuimentos que se generen en el Departamentc de Recursos Humanos. ‘
4 Elzborar los expedientes comespondientes 2 |2 documentacion generada por el Depanamento.
5. Supervisar, iInspeccionar y vigilar que las aregs o acividades que le sean designadas e lieven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible iz realizacién de procesos en cumgplimiento con la
nicrmatividad y legielacion aplicable.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que seen sncomendades por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Extama
Arsa (interna) Mctivo

Cirector administrativa
Sutdirector adminisirativo
Jefe de Deparlamento de recursas humancs

Tratar temas dal drea

Todas los niveles de ka organizacitn
Area (oxterna) Maotivo
Faducida a actividades dalzgadas Tratar temas del area

[ T T B

Conccimientos Basicos

Posesr estudios de edycacicn media superior
~sner 1 aio de experienciz laboral como minimeo.

Conncer el marca nomativo vigente para el CECyTE Durango. q
Ley General de Transparencia y ACtes0 3 la Informacidn Pubdica.

Demias ieyes aplicables para su funcidn.

3.3.17. Técnico Especializado
Nambre del -

Puesto

Técnico Especlalizado
fayorecer a la eficiencia de las actividades del Departamentq da Recursos Humanos, asi como awuxifiar

bt en las labores que |2 asignen.
Area de Adscripeién: Direccidn Admin/strativa
Puesto Superior: Jafe de Departamento de Recursos Humanos
Jerarguia LS
Nombre del Puesic Técnica Espacializada 8
Puesio(s) Inferior{as): No Aplica \
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar en las actividades administralivas del gepartamento.
2. Apoyar en el precesa de plancar, crganizar, difigir y controlar las actividsdes propias del deparlamenta.
3. Alerser en tisnpo y fomma los requgrimientos solcitados por el Jefe de Departamento, reaiizando oporiunamente las

e

Colegis de Estugios Gientificos y Tecnologicos ¢

resentaclon,

cpia del dzparlamento. /'a

actividades encomendadas en su
Caplurar datos de la documentacic
Rechir y enviar documentacion prop
Fighorar requisiciones y orden

del departamento. ~
¢ en el sisterna, propios del deoariam
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7. Informar acarca dal desamollo y resuitado ds sus funcionss.
8. Reafizer sugerencies de mejora fundementalmente al Jefe de Ceparlamento ¢e Recursos Humenes, derivadas de
sus observaciones en la gjecucion de las actividades encomendadas.

9. Supenvisar, inspaccionar y vigilar que ias areas o actividades que Je sean designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerando os faciores que hacen posible |a realizacion de procesos en sumplimiente con 12
normatividad y legislacidn aplicable.

10, Las demas que se deriven de a naturalzza del puestn y Ias que sean ancomendadas por &l superior inmediata.

Comunicacion Intarna y Externa

Area {interna) Motive
Cirector admmnistrativa
Sutdirector administrativo
Tratar temas del &rea
Jefe de Depariamento de recursos humanos

Tedos les niveles de | organizacian

Area (externa) Mativo
Reduelds a actividades delegadas Tratar temas del drea
’ Conocimientos Basicos

«  Nivel medic supericr debidaments comprobade;
Freferentemerte.

Cursos de Planeaciér;

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas.

2 afias de experiencia lzberal coma minime en puestas similaras.
Caenocer &l marco normativo vigente para el CECYTE Durango.
Ley General de Responsatilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacisn Publica
Demas leyes aplicables para su funcidn,

1.3.1.8. Analista Especializado

Nombre del
Puesto

Objetive Erindar apoyo eperative en ias funcianes especificas def Depzrtamento de Recursos Humaros.

Analista Especinlizado

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanes
Nombre del Puesic Analista Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Area de Adscripcion: Direccidn Administrativa V

Jerarquia

Funcionss y Responsabiidades

Apoyar en las actividades administralivas de! depariamenio,

Capiurar datos de la documentacitn propla def departamento. >4
Rechir documentaciin propia del departamento.

Capiurar datos de la documertacidn propia del depariamento,

Recbir y enviar decumentacién propia def depariamente.

Elaborar requisiciones y orden de pago en el sistems, propios del cepartamento. i\

Informar acerca def desairdlo y resultado de sus funciones,
Realizar sugerencias de mejora al Jefe ds Recursos Humanes, darivadas de sus observaclones en Ia ejecucion 0
de las aclividades ercomendadas.

Sugervisar, inspeccionar y vigiar que las dreas o aclividades que I sean designadas se llzvana caba de manera

pertinente, considerando lcs factores que nacen posibie la redizacion de procesos en cumplimiento ccon la

narmatividad y legislaciéd aplicable.

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per &l superior inmedialo,

2 ENARRWN-
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Comunicacion Interna y Externa

Arsa (intarna) Motivo
Cirector administrative

Subdirector edministrativo

Jefe ge Departamento de recurscs humanos

Todos lus niveles de is organizacin

Arsa (externa) Metive

Tratar temas dal drea

Redtcida a actvidades celegadas Tratar femas dsi drea

Conccimientos Basicos
Poseer estudics da educacidn madia superior debidaments comprobados;
Tener 1 afic de experiencia laboral como minime en puestes similares.
Faszer habilidad parz e manejo de herramientas Informaticas.
Conocer el marco nomativo vigente para el CECYTE Qurango.
Ley General de Responsahilidades Administrativas.
Ley General de Transparenda y Acceso a la Informacian Publica. Dernds leyes aplicables para su funcitn.

b & & ® & @

3.3.2. Jeta de Departamento de Recursos Financieros y Contables

DEL ESTADO DE DURANGO
go ‘ CECYTeE

Dirange

Nc;nl:;et:el Jefa de Departamento de Recurscs Financieras y Contables
Objetivo Coorcinar y conlrolar los recurses financieros asignados al CECyTED. de acuerde a las normas y
poilticas vigentes en la maleda, con €l fin d= contrbuir al cumpilmiento de los objet vos Institucionalss,
Arsa de Adscripcion: Dirgecion Administrativa
Fuesto Superior: Subdirector Administrative
Jorarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Goordinedor Técnco Especiaizado en Tesareria
Jefe de Oficina d2 Confrcl de Ingrescs

Jefe de Uficina de Contabilijad de Egresos

Jefe de Oficina de Conlrel de \Aaticos

Puesto(s} inferior{es):

Funcicnes v Responsabilidades

-

en la toma de decisiones,
Preparar comparativas y estadisticas dei gasto, para la toma de decisiones de sus supericres jerérquicos.

esta reiina tades Ios requisitos fiseales aegdn la normatividad vigente.

ingreses propios, compaands contra el calendaric arual de entradas de efectivo.
impliquen fag adaraciones corespondientes.

Tancieres,

de adminiskacién de los recurscs financierns vigentes, y su 6Bservancia.

W@ N ® oM s up

residiades a [a Direccién Administrativa,
10. Elaborar los estadas financieros dendro de los primaros cinco diss hibiles posleriores al tdrmino de cada mes;
11. Ekborar los informes que le sean requeridos.

Adminisirar los sistemas de informacién finenciera y presupuesisl, pera que generen Informes confiables y cportunos

Recopitar y cuslodiar jas pélizas y comprobantes dz todo registre d2 operacion tnanciera- prasupuestal, vigilando que
Evaluar el comportamienta de a radicacién de recursos de las instancias lederal y estalal y de la captacion de los
Elaborar mensualimente las conciliaciones bancarias informando 2 Ia Direcdidn Administrativa da2 aquellas partidas que
Capacitar al personal de los plantelzs educativos en el maneje de manualks y politicas de administracién de los recurses
Retroalimentar al persanal de Direccion General y dz los planteles educatves con las normas, politizas y procedimientos

Elatorar e Programa Anual de Operacisr. y actuslizario conforme al Sisiema Estatal de Planeacién comespondiente;
Revisar ¥ validar los estados financieros de log planteles educativos con una periodicidad mersuyal, infermanda de

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le seen designadas se leven a ¢abo de manera

e, S

pertinente, considerando (os fectores que hacen posible la realizacitn de p 3§ &1 cur
y ‘egislacién apfcable, x
13. Las demas que sederivendelz H\turaieza del puesto y las que sean encemendzdas por et superior inmediato,

con la nonnalividsd

f
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Comunicacion Interna y Externa

iy ey
e Lvrun

Area (interna) Motivo

Cirector Administrative

Sutdirector administrative Tratar temas del drea
Todes los niveles de la organizacion

Area (extarna) Motivo

Funcionarios de instituciones plblicas

N e — . Tratar temas del drea
Ejecuiives y representanies de nstiluciones privadas

Conccimientos Basicos

Posesr grado académics de licanciatura en drass Ecenémico-Administralivas debidamente somprobado.
Tener 2 afios de experiencia laboral como minima.

Conocer et marce nomativo vigente para el GECyTED.

Conceer las leves fiscales vigentes.

Canacer la Ley ! de Contabilidad Guberramental.

Ley General de Responsabildades Administrativas.

Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Deméas Leyes aplicabies para su funcian.

ay

¢
3.3.2.1. Coordinador Técaico Espacializads en Tesorera

Na;:::ﬁd Coordinador Técnice Especializado en Tesoreria
Garantizar de manera eficientz las actvidades de custodia, control, manejo y desembolso de los
Objetiva recursos, que se zdministran en el Calegic ce Estudios Clentificos y Tecnadlogicos cel Estado de
Durargo.
. Aren de Adscripeian: Direccidn Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Jerarquiz L : ) ]
b Nombre del Puesta Coardinader Técnico Especiafizado
Puesto(s) Inferior(es): Na Aglica

Funciones y Respensabiidades

1. Planificar, ¢rganizar, cocrdings, contralar v efectuar los pagos de la dependencia, visticos, page a provesdores yio

coniralistas, u olroz de acuerdo al control financieros y presupuestario de Ia Inatitucian.

Realizar ransferercias bancasias al Departaments de Recursos Humanos, para al paga de néminas que cormespondar.

Realizar pagoe a proveedores de bienee, servicios y contratistae, de conformidad a la normatividad aplicable.

Realizar e! pago de impuestos.

Realizar ef pago de Jus enteros de relenciones del personal que fabora en la Institucion.

Reglstrar contatfemente locos 1os egresos de Ias diferentes cuentas que se menejan en la dependenc a.

Ceonirolar el movirmiento de las diferentes cuentas bancarias.

Presentar mensuamente, un informe de movimientos de las cuertas.

Realizar ias conciliaciones de cada cuenta barcania de b dependencia.

Llevar el control y brindar seguimierto de las cuentas por pagar de la presente y anteriares vigencias fiscales, de

acuerdo 2 los reportes que remits el drea de Contabilidad.

1. Custodiar, controlzr y mantener cf inventario de les chegues nc emitidos de loc fondos de fa dependencia.

2. Informar al Jefe de Depardamento acerca del desarrolo y resultades d= sus funciones.

3. Recloir, concentrar, cuslodiar y manefar ios fondos, valores y azlivos nancieres de la Dependencia.

14. Llevar el manejo ce [as cuentas bancatas de la Dependencia; prevls autorizaclén del Director () administrativo ylo
Sub Direclor Administrativo.

15. Geslionar los recursos financierns para e! pago de Ias ndminas quincenales de personal: asi como todos aquellos
mavimientos y operaciones que afecten financieramente los servicios personales.

16. Geslionar los recurses financieros para la dispersidn de vidticos ¢el persanal, n

17. Elaborar y euslediar los choques expedidos y aulerizadoe, hacta la verificacion fisica v eniregz de los mismos, tants
recurses propios como recurses federales y estatales,

18. Elzborar los repories de canirol de paggs y saldes de todes lsa cuentss sancaras.

18, Alesnler u los proveedores que brirdan §ervicio a la Dependencia, asi camo at personal que labora en ‘2 misma.

20. Apoyar a las diferentes arezs de |la depefydenda.

21. Reflejer de manera coecta en fa Cerfebilicad, todos los movimientos de egresos de manera que permitan su
identificacicn y sequimiento para audjitdyids. ol
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22. Superviear, inspeccicnar y vigilar que las Araas 0 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manara
pertinente, conaiderando los factores que hacen posible la realizadién de procesos ea cumptirriente con Iz
nomalividad y legislacan gplicable,

23, Las demas que se ceriven de |a naturaleza del puesioy las que sean encormendadas por el superior Inmexdialc.

Comunicacicn Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direclor administative

Subdirecter administrativo )
Tratar iemas de! &rea

Jefe de Departamento de resurscs financiercs

Todos los niveles de la erganizacion

Area (externa) Motivo

Con funcienarios de inafituciones plbiicas

Ejecutivos y representantes de empresas privadas Tratar lemas del area

Reducido aadividades delegadas

Ceonocimientos Basicos
Poseer grado académico de licenciatura en dreas Econdmico-Administrativas debidamente comprobado
Tener 1 afics de expariancia laboral como minimo en alguns 4rea financiera-contable.
Conocer la Ley General de Ceontabilidad Gubernamentsl
Conocer & marco normatve vigenle para el CECYTE Durango,
Ley General de Responsablidades Adminisirativas.
Ley General de Transparencie ¥ Acceso & Iz Informacion Publica Cemés Leyes aplicables para su funcion.

s & & @ % ®

3.3.2.2. Jete de Oficina de Control de Ingresos

Nombre del :
Puesto Jefa de Cficina de Control de Ingrescs . o
g ' Realizar el regisiro de los ingreses, 12nto por subsicio como propios, y reflejaries adecuadzmente en los
Objetive il
regisiros contabies.
Area de Adscripcion: Direccion Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financlercs y Contables
Jerarguia ’ R : I =
. Naornbee del Fuesio Jefe de Oficina
Pussio(s) Inferior{es): No Aplica
Funcionss y Responsabildades
1, Establecer procedimmientos funclonales y de manejo agil de le Infermacion contable que propercionen los planigies y

Direccidn General,

Supervisar {a contabilidad de los Ingresos por plartel.

Regis¥ar lodos los movimientos dervades d2 Inarescs (por subsidio o propios) del CECYTED, clesificandalos
correclamente.

Estruciurar un calendario de Irabajo que anficipe las tachas an que se deben registrar los movimientos de ingresos
esperados por subsidios y propios dabidos a proyactos, conslives u otra causa permitida por el marca egal.

5. Refiejar de manera correcta ca 2 contebilidad gznerel todos e movimlentos debidos a ingrescs de manera que

s

permilan su identificadtn y seguimiento para audiorias. 5
&, Supervisar, Inspecclonar y vigitar que s areas g acividades yue k sean designacas se leven a cabo de manera

pertinente, considerando oS jactores que hacen posibie 1a realizacién de procesos en cumpiimiento con ja

normatividad y legislacion apicabie. \%'
7. Lasdemds que se derdvence la naturaleza del pussto y las que sean encomencadas por &l superior inmediale. \l

J M
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motvo
Diiector Administrativo

Subdirecior Administrative
Tratar temas del drea
Jefe del dplo. recursos financieros

Todos los riveles de Ia organizacion
Area (externa) Motivo
Reducida a actividedes delegadas Tratar temas dei 4rea

Conocimientos Basicos
Poseer esiucics lcnicos de Conladuria o educacion media superior debidamente comprobados;
Tener 1 afe de experiancia laboral como minime;
Conacer el marce normative vigente para el CECYTED.
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a ln Informacisn Pablica.
Cemas Izyes aplicables para su funician,

* & 0 & @

¢
3.3.2.3. Jefe de Oficina de Contabifidad de Egresos

Nombre el Jefe de Oficina de Contabilidzd de Egresos

Obijetive Realizar el registc d= los egresos, denfificando correctaments su aplicacién, y reflelzrios
/ adecuadamente en os registros confables,

Acea de Adscripcion: Direce!én Administratva

Puesic Superior; Jefe de Departamento de Recursos Financleros y Contablas
Jerargquia
4 Nombre del Presto - Jefe de Oficina
Fuesta(s) Inferior(as): Anzlista Especiafizedo

Funclones y Responsabllidades

1. Registrar todos los movimientos derivados de egresos (per cada una de sus causas) del CECYTED, chsilicandoles
comectamente,

implementar y supendsar Ios sistermas de contial contable, presupuestal y de recaudacidn, asl como avances de
presupuesto y movimienics de nominas.

Ay

3. Supervisar la contabilidad de los cgresos. . /
4. Registrar todos los movimientos derivados de egreses del CECYTED, clasificindclos correctamerta.
3. Esructurar un calendario de tabajo gue anticipe las fechas en que se diben registar los movimiertos de egrescs
esperados por adquisiciones y otos concepios d= acuerdo con el marco normative vigente,
€. Reflejar de manera comecta en la contabilidad general todes los movimientcs debidos a egresos de manera que

pemnitan su ideniificacion y sequimiento para auditorias.

Supervisar, inspecrionar y vigilar gue 'as areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de maneraperfinen
considerando io¢ factores que hacen posible Ia realizacion de proceses en cumpimienta con [a normalividad y legislgficn
oplicable.

8. Lascemés qus se deriven de la natureleza del pueste y las que sean encemendadas por of superior inmediaio.

-1

Comunicacitn interna y Externa

Arca {intemna} Motive
Director administrativo
Subdirector administrativo

Tratar temas del drea
Jefe del dpio. de racursos fMnencleras y contabies

Todoes los riveles de la organizacion
Area (axterna) Mativo
Reducda a actividaces delegadas Tratar temas del drea

/
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Traa mime FIOPS
Conocimientos Basicos

Poseer estudios lécricos de Contaduria ¢ licenciaturs en dreas econdmice- administrativas.
Tener | afio de experiencia laboral como minima en puestos cimiares.

Genocer el marco narmalive vigenke paca el CECYTED.

Ley General ¢e Responsabiidaces Adminisirativas.

Ley Senerz! ce Transparencia y Acceso 2 la Informacian Publiea.

Dermis leyes aplicables para su funcidn.

3.3.2.3.1. Analista Especializado

Nombre del . 5
Fuesto Analista Espacia?:zadu . N
Objetivo Srindar apoyo operatvo en ks funciones especificas del departamento de cantabilidad.
hreade Adscripdén:  Dirsccion Administrativa
Puesio Superior: Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos
Jerarguia
Nombre del Puesta Anaiista Especlallzado
¢ Puesio(s) Infernior{es): No Aplica
Funziones y Responsatilidades

1. Capturar dates de la documentacidn propia del departamenio.

2. Recibir documentacién proola del depariamrenta.

3. Validar los registros contables y respaldes documentales del éra de edzeripeién.

4. Realizar pagos provisianales pera ser presentacas ante SAT.

5 Levar un control de los saldos de comprebaciores de cheques de viaticos o de aigan oiro apoyo otorgada.

& Anglizarios saldos contables de cada una de las cuentas parz |2 emision de s esiados fnancieros.

7 Infermar a! superior jerarcuico zcerca del desarrolio ¥ resuftados de sus funciones.

8. Realizarlos reportes de |a captacién de ingresos prepios.

9. Farticipar en la elaboraciér de los eslados financiercs.

10, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabe ¢e manara
perinenie, coraiderando los factorea que hacen pesible kb realizasion de procesos en cumplimiento con e
normatividad y legislasion aplicable.

11. Las demas que se cerven de 12 maturaleza del puesio y las que sean encomendadas pur el superer inmediaio.

Comunicacion intema y Externa
Arca (interna) Maotivo

Director admirisiralivo

Subdireccién administrativa

Jafe del dpto. de recursas financieros Tratar temas del drea
Jefe de Oficina de Contabilicad de Egresos

Todes los niveles de @ organizacion g
Area (externa} Motivo ’
Reducida a adividades delegadas Tratar lemas de! drea

Conocimientos Basicos
Poseer estudios técnicos de Contaduria.
Tener 1 8o ce experiencia laboral como minimo en pucsiot simiares.
Conpcer el marco nenmativo vigenie para et GECyTE Duranga
Ley General de Responsabilicades Adminisirativas.
Ley General de Transparencia y Acczso a (g Informaidn Publica.
Demas leyes apiicabies para su funeion.

\ g
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3.3.2.4, Jele de Oficing de Control de Vidticos

N°£g;‘;:" Jefe do Oficina de Control de Vidticos

Centrolar y vigllar fos gastos que se realicen por servicios de traslado y viatices, asi como de su cperiuna
comprobecién. Dar a conocer laa normas y lincamientas, para el otargamicnto y control de vidtices

Objetive otorgados a los servidores piblicos adscritos alCECYTE Durango. con motive de las comislones oficiales
a desemgefiar. Establecer los mecanismos necesarios para el uso, control, operacion ¥ comprobacion
d2los recursos presupuestades enla parida ce Servicio de Traslado y Viatizos.

Area ds Adscripeian: Dirsccion Administrativa
Puesio Superier: Jefe de Dapartamento de Recursos Financieros y Contaklas
Jerarquia . e
* Nombre del Puesta Jefe de Oficina

Puesio(s) Inferior{es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Reavisar, confrolar y autorizar los gastos por servicios de traslado y vidticos en ef sisteme destinado para este

propasita

Elaborarlos reportes de vidticos no comprobades.

Verificar la auterizacién de Ias ércas correspondientes.

Revisar |a disparibilidad det recurso una vez realizada la avtorizacin, para que se pusda generar un archivo

eiectrénico que utilizarg el drea de pagos para realizar una lrensferencia elecTdnica a le cuenfa bencara def

ComiIsionaco, y/o 0 SU caso se gensrara una orden de pago, la cual sendra para que se le puada reslizar el pago al

comisionado por medio de cheque.

Rsvisar facturas y comprobantes de gaslos porfrasiacos y vidticos.

Ragistrar de manera contable loz vidlicas y su correcla y cportura zomprobacisn.

Elzborar los reportes de vidtices no comprobades.

Solisitar /a aclaracién del comisionado en el caso de scldos no comprobados por conceplo de vidticos.

Informar al Jefe de Departarnento acerca del desarrollc y resultados de sus funciores;

Conbrclar [as aprobaciones y comprobaciones de vidlicos de acuerdo a lus linearmientos para gl conliok y regisbio de

Vi3ticos y demas nommativicad aplicabiz,

11. Reflejar de manera correcta en contabilidad tedos los movimientos corraspondientes a comprobacionas de viaticos y
gasios de traslado de manera que permitan su identificacidn y sequimiento para auditotia.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o astividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerands los factores que nacen posible la realizacién da procesns en cumplmiento con k2
nermatividad y legislacién spicabie.

13. Las demés que se deriven de la natureleza del puesto y las que 3een encomendadas por el superier nmediato.

=N

a1 i o

e

Comunicacion Interma y Externa

Area (interna) Motivo
Diractor administrativo
Subdiractor administrativo
) ] Tratar temas del drea
Jefz deldpto. de recursos finarcieros
Todos las niveles dz la organizacion
Area (externa) Motivo
Reducica 3 actividades delegadas Tratar lamas del drea

Conocimientos Basicos Q\p

Poseer estidios técnicos de Contaduria ¢ licenciatura en areas economice- administrativas,
Tener 1 afic de experienda laboral comao minime en pueslos similares.

Conocer 2f marca normative vigenia para el CECyTE Durango.

Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.

Ley General de Transparencia y Acceso & le [nffrmacidn Publice.

Demas leyes apiicables para su funcién.
/ /
\ /4
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32.3. Jete de Departamento de Recursos Materiales
Nombre del
Puesto Jofo do Departamento de Rocursos Matarizles . . , . |
‘ Coordinar ¥ administrar eficientemente s recursos maferalas asignados al CECYTED, asi como los
Objetive procesos de adquisiciones, cantwol vehicular, la presiacion de les eervicios genarales que sesn
requeridos en les diferentes éreas y el control de inveniarios de bienes muehles e inmuebles.

Ares de Adscorigeion: Direccidn Administrativa

Puesic Superior: Subdirectcr Administrative
Nombre del Puesio Jefe de Departamentc
Administrative Especiglizado
Jararquiz Jefe de Oficina de Compras

Jefa da Oficina de Pargue Vehicular

Ceordinader Téenice Espediaizado en Bianes Patimoniales
Anelista Técnico Especiaiizado

Técnico Especielizado

Jete de Oficina de Servicios Cenerales

Jefe de Dficina de Aimacen

Puesto(s) Inferior{es):

Funcicnas y Responsabilidades

Integrar y proponer los mecanismos de necesidades del CECYTED y de los planteles.

Operar ios aapectos logisticos de los eventos insiitucionales instruides por el quehacer mismo del CECyTED.
Difundir y aplicar las politicas y los procedimientos de la administracion de los recursas materisles y servicos
cenerzles en los planieles educativas y en fas oficinas centrales del CECyTED.

Elabarar el Programa Anual de Adguisicones, Arrendammientos y Serviclos para el CECYTED.

P P

o

Vigilar el oportuno y veraz funcionamienta de un sistema de registio, control v custodia de los bienes patimoriales

de la institucion, incluyendo sus valores.

8  Vesficar que lcs bienes y servisics necesarios para las sctividades de las difersntas reas y planteles educatives, se
prevean en calidad y oporiunidad.

7. Provesr de nformacion de invenlarios aclualizades de todo el CECYTED, entregando repertes para la toma de
cecisiones a las areas usuarias de la msma,

8, Operar conjuntamente con las instancias normatvas internas los procedimientos de bajas de bienes patrimoniaies,
de conformidad con la normatividad aplicabe,

9, Atencer les solictudes de rnateriales que envian todas las areas ¥ planteles del CECYTED.

i0. Controlar los hisnes musbles e immuebles de la insfitucion,

11. Controlar los bienes de consuma de la institucion,

12, Llevarun control schre el padrdn vehicular de la institucién, supervisando el uso dplimo y mdanal.

13, Supervisar qus se propercione de forma adecuada los servivios de fotocopiado, correspondenda, lmpleza y
vigilancia.

44, Efectuar los ramites para las adquisiciones y servicios de |a instiucion;

15, Supervisar la sctaalizacion permanente de los resguardos de bienes muebles propiedad de la Institucidn.

18. Elaberary aperar el calendario de adquisiciones ¥ servicios de la Institusion,

17 Administrar de forma dptima el fancio revolvents asignado al Departamento.

18. Supevisar recesidades de pianteles.

10. Supervisar, inspeceionar ¥ vigilor que las droos o actvidodes que le sean designadas se lleven a cabo de manera
petinerte, consderanco los factores que hacer posible Iz reelizaddn de procesos en sumglimienta con la
nomatividad y legistecién aplicable.

20. Las demas que se deriver de 1a naturaieza cel puesio Y las que sezn encomendzdas per el superior inmediato,

Comunicacién interna y Externa

Ara (interna) X Motive
Director Adminictrativo
Subdirector administrafive
Tratar temas del drea
Persanal de su departamento
Todos 03 niveles de fa omanizacion
Area (externa) Mativo
Funcionarios de istituciones plidlicas

e i : T 25 del dre ;
Ejecutivos y representents de orgarizaciones privacas rotar temas del drma” /&7
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Conocimigntos Basicos
*  Poseer grade académico de licencialura debidaments comprobado;
*  Tener 2 anos de experiencia laboral come minimo;
*  Conocer 2l marco normative vigente para el CECyTED.
3.1.2.1. Administrative Especializada

NO;!::;T: t:@' Administrativo Especializado

Objetivo Auxiliar ai Jefe de Departamento de Recurscs Meteriales en jas labores Jue le asigre.
Areade Adscrpcién:  Direccion Administrativa '
Fuesio Superior; <afe de Departamento de Recursos Materiales
Nombre de! Puesto Adminiatrative Especiallzado
Puesto(s) Inferion(es): No Agplica

Jerarquia

Funcienes y Responsabilicades

Apoyar en las funcicnes administrativas que se le asignen.
Alender con celeridad y precisién los requarimientos que le haga el superior inmediato, realizando precisa y
opertunzmante las sctividades encomendadas en su represeriacién,
%ptursr datos de la documentacion propia de! departamenio.

cibir cocumentacién propia del deparlarrente.
Reslizar sugerencias de mejora fundamenladas al Jefe 2 Depertamento de Recursos Materiales, derivadas de sus
observaciones en la ejecudon de 2s actividades encomendacas, '

Ly RMeoc

&  Supervisar, inspecciorar y vigilar que las Zreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
partnente, corsideranda los faclores que hacen posible la realizacion da procesns en cumplimierio con la
normatividad y ‘ecislacién aplicable.

7. Lasdemas que se derven de la naturzlea del pueato y laa que sear encomendadas por el supcrier inmediato.

Comunleacién intema y Externa

Area (interna) Motivo

Jefs de Dapariaments de recurses materizles X
. a0 Tratar temss de! drea
Todos los niveles de la arganizacion

Arsa (externa) Motivo
Reducida a acividades delegadas, Tratar lemas del drea

Conocimientos Basicos

Paseer grada académicn de ficeeiatura debidamente comprobada
Tener 1 afio de exzeriencia lzboral come minimo.

Caonocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Ley Geners! ce Responsabllidaces Administrativas.

Ley Generz! ce Transparencia y Accaso a la Informacion Publica.
Demas leyes aplicables para su funcién,

e 8 & s s @

3.3.3.2, Jelw de Oficina de Compras

No;::::;:a! Jefe de Oficina de Cn@pﬁs o
Objetiva Reafizar eficienternente lzs adquisiciones del CECYTED, con estricto apego al marco nomativo vigents.
Area de Adscriocién: D_iigcr:ién Administrativa
- Pussto Superior:
Jerargquia

Nombre del Puesto
Puestols) Inferior(es)
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Funciones y Responsabilidades

4.  Reslizar los procesos de adquisiciones de materieles de consume, bienes muebles, cordratacion de servicion, bejo las
modelidades permitidas por ¢l marco nomatve.

2 Vverificar las requisiciones de material y elaborar las Ordenes de compra respecilvas para aulorizaclon def Director
Administrativo.

3. Coordinarlarecepcion, aimacenamento, distitucion y entrega de materiales a los planieles y areas que integranal Colegio,
nbeervenda los procedimientas establecidos.

4. Apartarinformacion suficiente de ceda requerimientn a los departamentos solicilantes, para generar confiarza en gue hace

la mejor seleccion del proveedor de bienes o servicios.

5. Documentar suficientemente cada proceso de adquisiclones efectuede de conformidad a la normaiividad aplicable, de
manera que Tecilite sy revision y permits fundamertar futuras operaciones con provesdores confables y respetuosos del
marce nommativo del CECYTED.

€  Supe~isar, nspeccionar y vigilar gue |as areas o actividades que le seen designadas se lievena caba de manera peninente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesoes en cumplimiente con la normetividad y legislacion

anlicable.
7. Las demds que se deriven de fa nauraleza del puesio y ias que sesn ancomendadas aar el superior inmediate.

Comunicacién Interna y Extorna

Anaz (interna) Motivo
&

Jefe de recursos materiales

. . Tratar ternas dei drea

Todos los niveles de la crganizacién

Area (externa) Motive

Funcionarics de diverzas instilucionee publicas "
Tratar ternas def érea

Ejscutivas y repraseniznies de organizacinnes privadas

Ceonocimizntos Basicos

Poseer estudias tecnicos de Contaduria o educacion media superior debidamente comprobados.
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo.

Corocer el marco nommativo vigente para el CECYyTED.

Ley General de Respensabilidades Adminisirativas.

L=y General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Derds kyes aplicables para su funcidn,

* F & % * 8

3.3.3.3. Jefe de Oficina del Parque Vehicular

Nombrs dsl
Fuesto Jefe de Oficina del Pargue Vehicular |
Proporcionar agoyo de waslado en las diversas actividades, en el mumento que se equiers, denbio de

Ristive ios Bneamientos y normatvidad establecidos pa” el GECYTED.
Area de Adaoripeion: Diroccién Administrativa

Puasto Supedor: Jefe do Departamentn de Recursos Materiales
Jerarguia : _ - i
Mombre del Puesto Jefe de Oficina

Puasta(s) Inferior(2s): Auxliar en Servicios de Mantenimiento del Pargue Vehicular

Furciones ¥ Responsabilidades

Realizar las labores de fransporte gue le scan encomendadas.
Infermar a su jefe inmediato de cuaiquier desperfecto en los vehiculos d2 tranaperte utiizados.

Conservar en suen estade los vehiculos a su cargoe, incluyende camet de servicics 7 documentacién de trénagite.
Mantzner impias 1as unidades en su custodia.

Cuidar que el menterimienta del vehiculo sea ef adecuado para Que 5& cansarve en dptimas condiciones.

| Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las dreas o aclividades que |e sean designadas se {leven a cabq de manera
| peinente, considerande los factores que hacen positle la realizacidn de procesos en cumplimiento con 2
| nommatividad y legislacitn aplicable.
Organizar e integrzr el expadiente venicular.
Supervisar, inepeccicnar y vigilar que las areas o actividades g
pertinente, considerandc los fectores que hacen pesitic 1
normallvidad y fegisiacion aplicable.

-
v

poarom

0o =f

le sean designadas se lleven a cabe de manera
alizacién de procesos en cumplimiento con fz
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8. Las demds que se deriven de |s naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par e
superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Jefe de Departamento de recursos materizles

Auxlliar de servicios de mantenimiento de parque vehicular  Tratar temas del area
Todos los nivzies de la organizacldn

Area (externa) Motive
Redudda 2 astividades delegadae Tratar temas del drea
Conocimientos Basicos
*  Poseer licenciz federzl de manejo y manteneria vigente;
*  Poseer astudios de educacion media superior debidarrente camprobados;
¢ Tener 1 afio de expariencia laboral como minimo;
*  Conacer y respetar el Ley de Transilo para los Municipics del Estada de Durangs;
* Conocer &l marco normativo vigente para ef CECYTED.

2.3.3.3.1. huxiliar de Servicio y Mantenimiento

Nombre de! .
Puesto Auxiliar de Servicio y Mantenimiento B
Ubjetive Auxiliar 8| Encargado dei Parque Yehiculis en (2s aress que eéste encomisnde,
Acea de Adseripcian: Direccion administrativa
Puesto Supetior: Jefe de Oficina del Perque Vehleular
Jerarquia T ’ i
Nombre del Puesto Auxitiar de Servicio y de Mantenimienta

Puesto{s) Inferiui-(esi: ‘No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Prastar el mantenimiento general requerido al parque vehicular,

2. Realzzr las bitdcoras de mantanimiento dal parg.e vehicular.

3. Bupensar, inspzccionar y vigllar que las dreas g actividaces que le azan designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores que hacen posble la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia
narmatividad y legislacian aplicable.

4. Lasdemas que se deriven de @ naluraleza del puesto y [as que sean encomendadas por & superior inmediato,

-

Comunicacién interna y Externa

Area {interna) Motivo
Jete de Departamerto de recursos maieriaks
Jefe de oficing de mantenimiento

Arca {externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar termnas dzl drea

Tratar lermnas Jde| dren

Congcimientos Basicos
*  Poseer certificado nivel medio superior comprobada,
= Tener 1 aiio de expariencia laboral zomo minimo
*  Conocimientoa de mecdnica automotriz

|

] &/
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3.3.4.4, Coordinador Téenico Espesializade en Bienes Patrimoniales
Nombre del Ao Taan e
Puesto Coordi Te Espe en Blenes Pa.tn'rno.r‘sfales
Obietive Administrar y registrar el resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, cortroi
vehicular y los servicios relativas que sean requeridos en fas diferzries reas.
Ares de Adscripeién: Dirsccién Administrativa
Fuesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia 57
Naormrbre dei Puesto Coordinador Técnlco
Puesto(s) Inferior{es): Técnizo Especializadc e Bienss Patrimoniales

Funiciones y Responsabilidades

1. Coordinary asegurar la elaboracién de lcs documentos de resguarde de Ios bienes que son enfregados para su uso

o manejo del personal adserito en las diferentes areas del CECYTED, de conformidad con las dispesiciones aglicables

an la matera,

Martener ectualizadas y controlar iag bitdcoras de los vehiculos, con base a bos repertes de mantenimiento praventive

y correctivo efectuados y a la documentacidn acreditabie.

Recibir y asegurar el resguardo del mobikario y equipo de oficing por adquisicién o donacion,

. Asegurar la resepcion de los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caraciersticas, especificaciones y

descripcion, de acuerdo con [a requisicidn o factura.

Supervisar la toma de invertarios fisicos de bienes muebles y congilier informacién, a efecty de identificar las

diferencias y efeciuar las corracciones que procedan.

8. Asegurar la cuslodia y almacenaje adecuados de la papeleria, articulos de escritorio y de azeo, material electrico y
demas bienes de coneumo.

7. Asegurar ¢ registro e invertaio de los bisnes inmuebles oropiedad del CECYTED.

momw P

8. Suministrar adecuada y opertunamente, los bienes y materimles de acuerdo con el programa eslabledde 7
necesilades de dreas acminisiratives y planteles.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertnente, considerando Jos factores que hacen posible [a realizacién de pracesos en cumplimiento con la
normatividad y Jegislacién apkcable.

10. Lasdemds que e doriven de la naturaieza del puesto y las qus sean encomendadas por al supericr Inmedista.

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motive

Diracior administraiive

Subdirector administrativa . )
Tratar i2mas delarea a

Jefe de departamento de recursos materaes
Todos Tos niveles de Ia organizacian
Area (externa) Mothe

Reducida a aclividades delegadas. Tratar iemas del area

Conocimientos Bisicos

Pcseer gredo académico de lHoenciatwa como Contzdor Pebico o en el area Econdmico-Administaliva
debidamenie comprebado.

Tener 2 afios de experiencia laboral come mirimo en puestes similares.

Conncer 2l marco nomativa vigente para el CECYTE Durango.

Conocer la Ley de Bienes dal Estado de Durange
Ley General de Responsablidades Admirisirativas.
Ley General de Transparencla y Acceso 2 l2 Informacioy Publica.
Demas leyes aplicables para su funcion.

e s 4 e
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3:3:3.4.1. Tecnico Especializade

""P"l':;;'t:*’ Téenizo Especializado
Objetive Auxitizr en |a oficina de bienes patrimonizles en las laberes que se le asicne.
' Area de Adseripcion ' Direccién Administrativa
i FPuesto Eupexior': Coordinador Tecnico Esbncia!izado en Bignes Fatrimoniales
Nombre dzl Puesto Técnico Ezpecializeds

Pueste(s} Inferior(es): No Ap.ticz

Funciones y Responsabilidades

Ceadyuvar y atender con celeridad y predsion los requerimien:os de la oficing De Bienes Patrimoniales, realizando
sportunaments las actividadas encomendadas.

Apoyar para toma de datos de los bienes y enseres menores

Apoyar para lievar a firma diferentes documentos de la oficina

Apoyar parz revisar Ios bienes y generar su expediente

Capturar datos, recepcion de documentos y demas funciones inherenies al puesto.

Informar al Jefe de Oficina de Bienes Patrimoniales acerca del desarmcllo y resultados de sus funciores;

Réalizar sugerencias de mejora en relacion a las actividades dessmpefiadas.

Asegurar la realizacidn de las actividades ancomendadas

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los facterss que hacen posible 1o realizacién de procesos en cumplimients con la
normatvidad y legislacién aplicabie.

10, Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que szan encomendadas por e supstior innediato,

W@

Comunicacion interna y Externa

Area (intema) Motive

Director administrativo

Subdirector adminisirativo

Jefe de Departemento de recursos maleriales Tratar temas del drea

Cocrdinader técnica especializade en bienes patimoniales
Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo
Reducida 1 aclividades delegadas Tratar temas del area
Conocimientos Basicos
s Poseer astudios cnicos de Confaduria o ediucacidn media superior debidamente comprobados:

»  Tener 1 afio de experiercia laboral como minimo en puestos similares;
=  Conocer el maco normativo vigente para el CECYTED.

3335 Analista Espacializado
Mombre del 3
Pt Analista Especl.-f‘lliado . o _ - ‘\
Chjetive Erindar apoyz operativo en laa funciones cspecificas del departamanto de recurcoe materizles. q
Area de Adsaripcidn; Diraccién Administrativa
Puesto Superior: Jefe d= Departamiento de Recursos Materiales
Jerarquia ) .
Nombre del Puesto Analista Especiallpado

Puesta(s) Inferior(es):  No Aplica

»

&
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Funciones y Responsatilidades

{. Capturar datos de la documentacion progia del departamento.

2 Rachbir documentacifr propia def departarnerto.

3. Realizar las funciones y acividades qus le sean ancemerdadas per el jefe iamediato.

4, Reelizar las comisiones especiales cncomendadas por el jefe inmediate.

5. Caplurar datos de la documentacion propia del degartamenta,

6. Raadlizar la organizacidn y archivo de docurnentacian enviada y rzcibida propia del departamento.

% Realizar la crgenizagion y archivo de recuisiciones, aréenes de servicio, ordenes de pago y demas documeniacion
propia del departameric.

8. Rechbi yenviar documr entacion propia del cepartamento.

9. Elabararrequisiclones y orden ce page en ¢l sistema, propics del cepartamento.

10, Informar acercs del desarrolic y resultado de sus funcicnes.

11. Raslizar sugerencias de mejcra al Jefe da Recursos Matariales, derivadas de sus nbservaciones en la ejecucién de
fas actividades encomendadas.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o adividades que le sean designadas se lleven a czbo de manera

pertnente, conslderando 1S faciores que hacen posibie 18 realizacién de procesos en cumpliTienio con ]
nermalividad y lecislacion aplicabie.
13. Lasdemas que se derven de la naluraleza del puesic y las que sean encomendadas por 2! supesicr inmediato.

¢ Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive
Direcior administraivo
Subdirector adminislrativo
Tratar lemes del drea
Jefe de Departomente de recurscs materizles

Tados los niveles dz la organizacion

Area{external Notive
Reducida a aclividades delegadas Tratar iemas delarea
Conocimientos Basicos

. Peseer estudios de educacidn mecia superior debidaments comprobades
+  Tener efio de experiencia laboral como minime en puestea similares.
»  Canocer gl marco normativo vigente para el CECYTE Durango,

3.3.3.6, Tacnice Especializado

Nombire del i o _—
Puesto Tnja:nu:n Especializado . .
= Favorece- 2 Iz eficlencia de fas activicades del Dapartamento de Recursos Materiles, asi coma auxiliar
Objetivo :
en las fabores que ia asignen. }
Area de Adscapeitn: pireccion Administrativa
Puesto Superiar; Jete de Departamento de Recursos Materiales
Jerarqula o -
Nombre del Puesty Técnicc Especializado
Puesiofs) Infenor{es): ' No Aplica
Funciones y Responsabllidades
1. Apoyar en el proceso de plarear, org anizar, dirigir y controlar ias activicades propias del cepanamento. o
2 Aender en tiempo y forma los requerimientos hechas por el Jefe de Deparlamento, reafizando oportunamente fas

a-tifidades encomendadas en su reareseniacion.

Carturar datos de la dorumentacian propia del departamania.
Rezlizar la organizacién y archivo de documentacian enviada y recibda propia dal departamento;

Rezlizar la organizacion y archive da requisiciones, rdenes de senich, &rdenes de pago ¥ cemas documentacian
propia del depertamerio,

Recibir y enviar documentacion propia del departamenio.

Blaborar requisiciones y orden de pago en af sislema, propios dejjdenartamanto.

tnformar acerca del desarrollo y resultado e sus funclones,

mHe GRe
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9. Realizar sugerencizs de mejora undamertalmente al Jofe da Departamenta de Rensrsns Materiales, derivadzs de
sus observaciones en la sjecucton de las actividades encomendadas.

10. Supervisar, inspeccionar y vigiar que les dreas o ectividedes que le sean designades se licven a cabo de manera
periinente, considerande los faclores que hacen gosible la realizaciéon de procescs en cumplimients cen fa
normatividad y legislacidn apiicable,

11. Las demds cue s2 denven de Ia naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por &l sipenor inmediato,

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrative
. Tratar temas del drea
Jele de Departamento de recursos materiales

Todes los niveles e fa erganizacién
Area {externa) Mative
Reducido a actividades delegadas Trater temas del area

Conotimientos Basicos

'Nivei medio superior debidamente camprobado,
Cursos de Planeacion.
Poseer habllidad para el manejo de herramientas Informaticas.
2 arles de experiendia taboral csimo minimo en pussles similares,
Conocer el marco nomativo vigerte para el CECyTE Durango.
Ley General de Resoonsabilidades Administrativas.
Ley Genaral de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
De=mas leyes aplicables para su funcién,

¢ & & 3 8 4 8 B

33.3.7, Jefe de Oficina de Servicios Generales

Nomkre del ) e
Piissio Jefe de Oficina de Swfc.bs Generales .
Objetivo Coordinar y asegurar la comects realizacion de las actividades de servicios generales, incluyendo
" - impieza, vigilancia y transrone requerides por &t GECYTER, S
Area de Adseripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Jefe da Departamento de Recursos Matariales
derarquiz Nombre del Puesto Jefe de Oficina
Auxifar de Servicio y Mantenimisniu de Servicius Generales @

Puesto(s] Inferior(es): Vigllancia
Intendencia

Funciones y Responsabilidades
1. Alencer las ordenes ce los servicios generales requeridos por las diferentes Areas ¥y planteles dei CECYTED.
2. Supervisar la carga y descarga de materiales, musbles, 2quipos y maquinaria que se requieran e el CECYTED parz
vigitar que se mansjen de acuerdo s Ias especificaciones re rada una de ellas
3. Coadyuvar en Ia gestidn para l2 ssignacion de recursos materiates y servicins, requeridos para |a operacién del
Pregrama Anual de Operecisn det CECYTED.
4. Solicitar, recbir, regisirar y controlar la enlrada y salice de materiales, muebles, equipes y maquinaria a uflizarse en
la conservacion de limpieza de Jas nstalaciones de! CECYyTED,
5. Cuidzr el use correcio de los materiaies de impieza, evitande el despercicio y las mermas innecesarias. A\
6. Supewisar, inspeccionar v vigilar que las arzas o activijades gque le sean designadas se lleven a cabe de manera y
pettinerte, considerando los factores que hacer posible la realizacién de procesos en cumplimien'a con e
normatividad y legislacién aplicable. L
7. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto Y las que sezn encamendzadas por el superdor inmedialo.

&
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Comunieacion Intema y Extornz

Area (interna) Motivo
Director adminstrativo
Subdirecter administrative
Tratar temes del &rea
Jefa de Departamentc de recursos materizles

Todos los niveles de la organizacidn

Area (extema) Motivo
Reducica a aclividades delegadas Tratar temas del area
Cenocimientos Basicos

+  Peseer estudios de educacidn media superior debidamente comprebados;
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minime;
«  (conocer el marco normative vigente para ef CECYTED

3.3.37.1. Auxiliar de Servieic y Mantenimieato
Nomkse del
uesto

Objelive

Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

nor el CECYTED
Ares de Adscripeita: Direccion general

Puesto Superior: Jefe de Oficina de Serviclos Genereles

Jerargula . .
Nombre del Puesto Auxiliar de Servicio y Mantenimients

Fuesto(s) lrferionjes): No Aplica

Funciones y Responsatilidades

Elatorar la requisicién de materal de limpieza.
Elatorar vales de resguardo de los Insfrumenios necesarios dz bmpleza,

Conservar 2n buen estaco jos instrumentos de mpieza.
Martenet impies ias diferentes dreas de las instalaciores de las ofichas cenlrales.

BNmOR W

Mantener y consarvar limpias Ias diferentee dreae de las netalaciones de las oficnas centrales.

a3
‘aﬁ,
cCec~xTE

Durange

Realizar las aclividades del servicio de impleza, dentro de los §neamienios y normatividad establecidos

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalacion=s ¢ en los sanitarios de oficinas centrales.

Martener limpios y en busn estade los sanitarios da hombres y mujeres de Ias instalaciones de las oficinas cenirales.
Suparvisar, inspeccionar y vigilar que Jas dreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera

partnents, consicerande loe factores que hacen posible & realizacién de procesos en cumplimiento con ko

normaiivided y iegisiacion splicable.

9. Lasdemds que se deriven de la naturdleza del pueslo v fas gue sean encomendadas por el superior inmedialto,

Comunicacién intema y Externa

Arca [intorna) WMotive

Diracior adminstative

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de recursos materigles Tratar lemas del drea

Jefe de pficina de servicios generales

Todos los niveles de la orgarnizacion

Area (externa) Motive 3
Reducido a actividades delegadas Tratar lemas del ‘%ma

Colegio ge cstudics Gieatlificos y Tecnclopices cel Estadc oz Durange
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5 -

Conocimiantos Baaicos
Poseer estudics de educaclén megiz superior debidamente Comprobados;
*  Tener1afode EXperiencia lzboral come minirme;
*  Conocer el macy nomativo vigente para g| CECyYTED,

13372, nglemtq
Nombre del

Pusatc Vigitants

T

Dwrangs

Objetive Realizar (zs actividadse da vigilancia, dentro de Jog neamientas ¥ normatividad estoblecidos par la

Institucion,
Area de Adscripcisn: Direccion Administrativa

Puesto Superior: Jefs de Oficina ds Servicios Generales

Jerarquia )
- Nombre del Puesto Vigilante

Puesto(s) Inferior(zs): Ne Apiica

Funciones y Responeabilidadas
Vigllar |ag instalzciones de Jas oficinas centrafes.

Efectuar rendines porlzs nstalaciones de Jag ciicings centrales,
Reulizar sugerencias ©n materia de seguridad 3 gy jefe inmediato,
Manlener ja Seguridad de las inatalaciones de las oficinas cent-alas.

L N TS

Registraren iz bitacora de entradas y salidas 'os visitantes z lzs instalaciones de Jas oficinas centrales.
Enfregar a su jefe nmediato un rzparte diario de visitag registradas en laz oficinas cenfraes,

Supervisar, nspaccivnar y vigilar que las dreas o actividades que fe sean designadas se 'even a cabo ge manesa

pertinente, considerandn 138 factores qu2 hacen posible @ realizacion ce procesas en Cumplmiento conla nermalividad

¥ legisiacion apiizanle,

8. Lasdemais que s& deriven de 2 naluraleza delpuesta y las que 52an encomendadas por gl superior inmedialo,

Comunicacién Interna ¥ Externa

Area finterma) Motivo

Director administrative

Subdirecior administrative

Jefe de Departs mento de recursos maleriales Tratar temas de Farea
Jefe de oficing de SEMViCios generzles

Todos fog niveles del drea

Area foxtarna) Motivo

Recucida z antivicades delegadas Tratar temas dei drea

Conocimientos Basicos
Posesr nermiso vigente para ejarcer |3 zhor de vigilancia encomends da;
Poseer agiudios de educacidn media superior dehidamente Coemprobades;
Tener 1 afto de Experencia laboral comy minimg;
Conocer el mareo nofmative vigente para e CECyTED.

L Y
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3.3.3.8. Jefe de Offcina de Almacén

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina do Almacén

ke,

Ourange

Objetiva Conlrolar fas enlrzdas y salidas de bienes adquiridos dentro de Jes linesmientos y normatividad

estoblecidos por 12 institucion,
Aea de Adsarigaion.
Puesto Superior:

Jerarquia ]
Nomibre def Puesto

Puesto(s) Inferior{es);

Direccion Administrativa

Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe de Oficina

Auxiiar de almacén

Funciones y Responsabilidades

Informar 2 su jefe inmediato de cualquier anomalia.

Contrelar el regisires de entradas y salidas de los benes de la Institucién.

Recibir maleriales mediarte orden de compra para antreéga al solicitanta

Recibir documontacién de archivo histarica para resguardo Y custedia

Resguardar las unidades del parque vehicular

Realizar sugerencias de mejora fundamentaimente &l Jefe Inmediate derivadas de sus observeciones en la
ejecucion de Jas adlividades encomendadas.

Realizar fas actividades delegadas por el Jete de Deparamento én apeqe af marco ncrmative vigenie.

tAaniener en buen estado los bienes que ingresan al zlmacén.

Priorizar 1a seguridad de los bienss,

Optimizar el espacio de modo Iagicn y eficients.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas e lleven a cabo de manera
pettinente, considerando los factores qus hacen positle Ia resbizacion de procesos en cumglimienty con |a
noamatividad y legislacion aplicable,

12, Las demds que se derfven de ks naturaleza del puesio y [2s que sean sncomendadas por g superior Inmedialo.

SAMEmN ooAmNG

=1

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motiva

Qirector administrativo

Subdirecior adminstrative f
Tratar ternas del &rza

Jefe de recursos materiales

Tedds |63 nivaiet de la erganizacidn

Arez (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar ternas del 4rea

Conocimientos Basicos

«  Poseer cedificada de educacdn mediz supzrior comprobado
*  Tener 1 a2fic de experiencia como minimo.
*  Conocer el marco nomativo vigente parz el CECYTE Durango. 3

3.3.3.8.1. Auxillar de Sarvicio y Mantanimiconto

Nomtre dei - e i
Puesto Auxiliar de Servicio y Mantanimients
Otjetiva Auxiliar 2| Encargado de Almacen en las taress quz ésfe encomlende.
Area de Adsoipcion Diraccién Administraliva .
Puesto Superior: Jefe de Oficina de Almfcén
Jararquia Lk gEme e ;
Nombre del Puesto Auxlliar de Servicio y Mantenimisnto
Puesto(s) Inferior{es):  Na Aplica - '
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Funcionss y Reaponsabilidades

1. Prestar el mantenimiento general requerido al akmacén,

2. Reslizar sugerencias ds mejora al Jefe de Aimacen, derivadas de sus observaciones er Ia elecucion de las
éctividades encomendadas.

3. Realizar las bitdcoras de equipe de computo de mantenimiento prevertivo y comreciivo.

4. Mantener en orden y implas sus herramientas de trabajo.

5 Supervisar, nspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que ls sean designadas se lleven a cabo de manera
perlinerte. eonsiderands o3 factores que hacen posble la reslizacién de pracesos en eumplimienta zon |a
nommatividae y fegislasién aplicabie.

€. Las demds cue se derfven de la raturaleza del puesto y as que sean encomendadas por el superer inmediate,

Comunicacion intema ¥ Externa

Area (Interna) Metive
Y Director administrativo
Subdirector administrative
Jefe de Departamento de recursos materiales Tratar lemas del drea

Jete de oficina de aimacen
Todos Ivs niveies del drea
Arca (extzrna) Motiva

Reducida a actividades delegadas Tratar lemas del drea

Conocimientos Bisicos

*  Foseer certificada nivel medio superiar comprobado
*  Tener | aiio de experiencia labosal cormo minimo,
+  Serordenadn y disciplinado

3-4, Jefe de Departamento da Fiscalizacién y Control Interno

""F',',‘g:‘t:“' Jefe de Oficina de Unidad de Fiscalizacion
o Llever el contral y fiscalizacion irterna de ta Diraccion Administrativa, tratar los temas da contraloria, asi (
Objetivo tome dar cumplmientc de las auditorias externas asignadas al CECyTE Curange, de acuerdg a las

nofmas y politiczs vigentes, con el in de contribuyr al cumgiiniento de los ubjetives ins:ucionales,
Area de Adscripcion: Diraccién Administrativa
Puesto Superior: Dirzccion Administrative

Jerarquia
rau Nombre de! Fuests Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsubilidades \

Sugervisar el cormecto procadimiento d2 control inteene de la Direceidn Adminlsirativa, %
Fiscakzar las arezs de |a Direccion Administrativa.
Atendery dar respuesia 3 bis solicitudes de Coriraloria.
Car cumplimerto a las auditerias externas asignadas 2 CECYTE Duranga,
Retoalimentar al paranzl de Direcridn Ganeral y de Ins planteles ecucativas con las nermas, politicas ¥y
procedimientos de adminisracisn,
Apeyer a les dilerentes droas de cependenciz.
Elaborar los informes que sean requerides.
Car cumplimenio a tas audiorlas exiemas,
Atender os terras relacionadns con Coniraiorla intema.
. Supervisar, inspeccionar Y vigllar que Ias 4reas 0 actvidades Gue [e s
periinente, consideranda los faciores Gue hacen posible Ja realizacls

P s

@o o
SoaN

&n designadas se laven a czbo de manera
procesas er cumplimienta con la normatividad ¥y

legislzcién aplicable,
. Lasdemas que se cerven de |a naturzleza dej puesio y las que segmencomendadas par al ior inmedisto.
-
| ey )
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Fse et CECYTE
[t Burango
Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cirector acministrativo
Sukdirector administrativo Temss del area
Todos |cs niveles de | organizacion
Area (externa) Motivo

Funcienarios de instituciones piblicas .
Temas del area
Hjecutivos y representantes de instituciones privadas

Conocimientos Basicos
=  Poseergrado académico de licenciatura como Conlacor Piblce o en cf drea Econdmico-Administrativa
debidamente comprobado.
Tener 3 aiios de experiencia laooral cormo minime en alguna drea de fiscatizacitn,
Conocer el mato normative vigente para la Secretaria de Contraleria en materia de fiscalizacion y auditorias |
Conocer el ma-co normativa vigente para el CECyTE Durange;
Conocer las leyes fiscales vigentes;
Conocer la Ley Ceneral de Contabilidad Cubemements!;
Ley Genetal de Respunsabilidedes Adminisirativas;
Ley General de Transparencia y Acceso 2 1a (nformacidn Piblica.
Demas Leyes aplicables para su funcidn.

. & & & 0 8 & 8

\j\@)\
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Direccion da Planeacion
Craanigrama do ka Direcsidn do Planeacion
|
|  DRrectoROE f
[ PLANEACION ;
\] SECFETARIA
| 1=
SUEDIRECTORDE |
PLANEACIEN
%
]
RSN 5oy | M
JEFE DE JEFE DE JEFE CE e |
| DEPARTANENTGQ DE DEPA RTAMENTQ (] CEPARTAMENTO DE = i
L EVALUACION ¥ PLANEACIK E r-uuv&uwé Y i ﬁxéﬁéﬂgﬁﬁcﬁ F’Ag
___ ESTACisTIcA PROGRAMAZIGH L | PROGRAMAS I |
JEFECE CFitmADE | S ! il
CONTRO. i i
= | ESPECIAUZALO pe { oD 1
FRESUPUES AL ; ‘ RO | e |
% N
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[T

Inventario de Puestos de la Direccidn de Planeacian

; No. Fuesto
""""" 1 Director de Planeacién - -
! ] Se::retara ' B »

-3'- ) Subdlreclcr de Planeamon 7

4 Jefe de Cepartamenin de Euaiuz cidn '3 Esianirmcn
5 Jefe de Depadamanto de Planeacmn Y Pragramacaon -
<] Je‘e de Oficina de ccntrur F“resupu%tal -
. T i Jefe de E:e:pa:lnrnenlu de Proyectos y Programas
8 Coor:l:nadnr Téenico Especalizadc de Prqycctos
g ) .fefe de Cepartamanh de !ﬂfmectmdura
10 ) Cuurdlnadcr Temzco Especsllaadu de Costcs

Cdlegio de Estudios Cientificos v Tecnciogicos del Estaco de Durango

. 5

Durango

“Total de
Plazas

e B T T UL R GO

W
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Descripeidn do Puestos do Ia Direceidn de Plansacién
4. Director de Planeacion

Nombre cel ) P s
Pupst Dlr-:t‘or dn. flaneacsm . o
Fealizar las actividades necesarias para lograr el deearmollo y la conediidacion del process de Plancacicn
Objetivo Institucional que coadyuve al cumplimiento de la visién del CECYTE Durangs, inciuyendo aspectos de
. mantenimiznto, credimnto de inflraesluclura y evaluacion institucional,
Area de Adscripeion: Direccidn General
Puesio Superior; Director General
i Nombre det Puesto Director de Planeacion

Secretaria de [a Direceitn da Planeacian

Puesto(s) Inferlor(es): Subdireetor de |z Direceidn de Planeacisn

Funclones y Responsabllidades

1 gaord'nar ¥ @sesorar las acciones de planeacion que realizan cada una de bs dreas adscrias al CECyTE
urango.
" 2. Dirgir 2 instrumentacion de mecanismos de saguimienlo y conirol de los programas y al presupussio.

3. Coordinar el dis=fio y aplicacion de las metodciogias para la formulacion del Programa Institusional de Desarrollo,
programas de medianc plazo y programas anuales.

4. Supervisar para que se lleve a czbo la elaboraciin ¥ ejecucion de los diferemtes programas, planes, proyectas y

¢ manugles normativos gue regulan la aclividad del CECYTE Durangp, en el cumplimienio Y evaluacién de fos
cbjetivos y metes de! subsistemna y d2 confarmidad a la pormalividad aplicabe,

8. Apoyaren que se cumpla el proceso de construccisn de las otras en general, ¥ el equipamients de los planteles,
en base a Ios programas, eenvenios ¢ proyectas especificos.

6. Elaborer conjuntaments con las direcciones de #rea el Programa Anual de Operacion de fa institucion, para la
gestion de recurses ante lae instancias faderal y esiatal,

7. Definir conjuntamente con las demés areas, Yy #plicar los indicadores que permilan evaluzr los avances en sl
Programa Institucional de Desarmolio ¥ en todos los proyectos que tengan asignado un presupueslo,

8. Determiner las necesidades de informacion fequerlda y supervisar que los métodos de captacon de fa Informacién
se lleven a cabo de acuerdo a los lineamiznios establecidos,

8. Proporcionar a las demds unidades administrativas la infermacion necesaria para el buen desarrolls de las
actividades institucionales.

10. Generar estadisticas de las astividades de s area con la finalidad de astablecer controtes que permitan la mejora
continua de sus fundiones,

11. Supervisar, inspeccionar y viglar que las dreas o actividades gue le son designadas, se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores Gue hacen posible la reafizacidn de procesos en cumplimiento son la
normaiivilad y legislacion aplicabie,

12. Supervisar os trabiajos de Evaluacien Institucicnal y Estadistica, confas unidades organicas def CECyTE Durango,
asl como cen las dependendas y crganismes de |z Secretaria de Educacién del Estado de Durango y de Ia
Secretarfa de Educacion Pubica, conforme & la nermatividad correspandien:e; sugiriendo a |a Direscidn Genera!
los programas de Inversién pertinentes, para la implementacitn de provecins educativas.

13. Colsborar en la seleccién de ‘os terranos gastonados, convenidos o adquirides por el subsisterna sara e future
desarroilo de planteles de edusacion media supericr, vigilando que cuenten con los caracleristicas necesarias que
el subsistema requisita.

14, Supervisar que lus labzjos lupoyraficus, que delimilen, describan y permitan camnplernerntar los procesos de
escrituraclin de tos terrenos propledad det subsistema.

15, Promover cursos de capacitacion afines al manenimiznto de Iz infraestructura fisica de los planteles que integran
el subsistema y la direccién general.

16. Generar gestion, propuesta y supervisién de pragramas federales de infraestructira con ef Instituto para la
Infraesiruciura Fisica Educativa del Estadn de Durangn (INIFEED). g

17. Gastionar la realizasidn de nuavos proyectos en beneficio de los planieles, con Dependencias yfo Organismaos. \

18, Suparvisar el seguimiento del Programa Anual Operative para la Secreteria de Educadién del Estadc de Durango.

15, Supervisar que las, programaciories de presupuesto se elaboren de acuerdo con las necesidades, revisando las
modificaciones al presupuesto de egresos del CECYTE Durango, aulorizado en el Programa Anual vigenle y
someterlas 2 1a aprobacion de la Junia Dlrectiva propuestas por el Diraclor Genesal,

20, Ceordinar los estudios de factbiidad para los nueves ©5pacios educalives de acuerdo a las pecesidzdes
detectadas por Direccidn Académica, o per soliciudes expresas de las comunidades en el fondo de nuevas
creaciones de |z Secratarfa de Educacisn,

21. Revisar los lineamientos para 2l cracimients y desarrolle del subsistema mediante proyectos ¥ Frogramas en
comrelacian al Flan de Desarrollo del Estado (PED), y directaments en beneficic de todos ¥ cada uno de los [
plantelss que integran nuesirc subsistema y por ende las localidades 2n que se encuentran.

22. Gestionar la roalizacién de nuevoa proyectos en beneficio de loa plentelea, con Depandenciaa yfo Organismos.

22. Promover la elaberacién de [os programas que permitan proteger,itanservar y acracantar el patiimonic de muestro
subsistema.

24. Supervisar, inspecclonar y vigilar que las dreas o actividades 4ue 1@ sean cesignadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posile la reaikacion de procesas en cumglimiento con ia
normatividad y legislacion aplicable.
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2E. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y iss que sean encomendadas por el superior inmediala.
Comunicacion Interna y Externa

Araa {interna) Motivo

Coordinar progtamas de trabajp 2 nive! direclivo intemno,
dirigir y adminisirar los procesos y sislemas de control de
gesticn del subsislemna, asegurando su calidad y oportunidad,
251 coma desamollar proyecins y estudios, necesarios para
epayzr k foma de decisiores, en cenformidad a las paiificas
internas y a las normas legales vigentes.

Con el Director General, Subdirecior de Planeadién,
Directores de Area, v 2 todos los niveles de la orgenizacién,
principalmente con sus colaboradores inmediaies.

Area (externa) Motivo
Mantener relacidn referente en los tres ordenes de gotierno,
Con funcionarios de im!itu;ioncs publicas, ejecuiivos v con acciories como gestionar, organizar, cenciliar y convosar,
represertanies de organizaciones privedas. manlenierdo objelivos y metas especificos pare el desarolio
y mejora del subsisiema.

Conocimientos Bésicos

s  Popseer grado académico de licenciatura debidamente somprobado.
» Tener 2 afios de experiencia laboral come minime, en posiciones afines.
«? Eyxperiencie en desaroil y control de proyectes.
=  Cenocimientos de estadislica, probabiidad y muesties.
* Deseabe que fenga conpcimienios de sequimiento de obra,
» Conocer gl marco normativo vigente para el CECYTE Durango.
»  Conoce-la Ley Genera! de Transparencia v Accesa a b Informacian Piblica.
» Conoce-la Ley General de Responsabildades Adminktratives.
*  Dems#s eyes spiicables para su funcidn.
4.1 Secretana )
ﬂop“:.::‘mdel Secretaria
o Rezlizar las zetvldades necesarias para lograr el desarrolio v 1a consalidacion del proceso de Planeacion
Obijotivo Institucional que coadyuve al cumplimienta de la vision cef CECYTE Durango, incluyendo asgectos de
mantenimiento, crecimients de infraesiruciura ¥ evaluacidon nstiiucional, en apego a la normatividad
aplicable. .
Area de Adscripsitn Direccion de Planeecién
Puesio Superior: Director de Plansacién
Jerarquia

Nombre dal PLesto Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): Ne Aplica

Funciones y Responsebilidades
1. Realizar las actividades secretariales de la oficina de |2 Direcdidn de Planeacitn, con la linzlidad de cumplir con los objetivos
metas y proyectos definidos en & programa esiratégico del CECYTE Curango.
2. Respaidar al Uirector de Planeacion con |2 ejecucion del irabajo secretanal, integrar y organizar archivo y los sistemas de
registro de la informacion relacionada con la actividad del CECYTE Durango.

3. Recibir v canalizar los asuntos de comespondencia.

4. Ccntrolar los archivos de la Direccion de Flaneacian, para el seguimiento y conirol da actividades.

5. Deszhogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Planezcion.

Comunicacién interna y Extetna
Area (interna) Motive
Con ¢l Director de Planeacién y a todos los riveles de lz Recibir y dar seguimiento 2 indizaciones Iaborales.
organizacion. Erindar apoye a las solicHudes y requerimientos de lus
diferentes depzrtamentos y planteles.

Area (externa) Mative
Con luncionarios de insliluciones plbicas, ejecutivas y Fealizarias idaces y responsabllidades delegadas poret
representantes de organizaciones privedas. Director de Rlaneacion.
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Conocimizntps Bislcos

*  Contar con conocimientes secrafariales.
* Esdeseatic que fenga experiencia en {rabajo aimiler.
*  Conocer el marcy hormnalive vigente para el CECyTE Durango.

4.2 Subdirector de Planeacidén
Nembre del

Puesic Subdiractor da Flaneacidn
. A la parcon el director de Planeacion, reafizar lag actividades necesarias para lograr ef desardioy Iz
Objetivo censolidacion del proceso de Planeacion Institucional, que cozdyuve para el cumplimients de otjetivas
¥ metas dei CECYyTE Durangs. apoyadas eon l2s estrategizs de planeacién
Area de Adscripeisn: Direccion de Planeacion
Puesto Suparior: Director de Planeacicn
. Nombre dei Puesto Subdirector
Jerarquia Secretaria de Ia Subdlreceien ge Flaneacian
Jefe de Departamenio de Evalacidn y Estagistica
Puesto(s) inferior(es): Jefe de Depattamenio de Planeacion y Programacion
Jefe de Departamenio de Proyectos y Programas
’ Jefade Departamenio de rn_&qes!mqhqm

Funciones y Responsabilidades

—_

Impulsar lzs aeciones de planeasién Que reaiizan cada una de lag arcos adsaritag aj CECyTE Durango, para ci sleance de

los objetivos y metas,

2. Realizar e seguimiento de fa instiumentacion de mecanismos de Seyuinienls y contrul de Jregramas y presupussto

altorlzado,

Coadyuvar &l disefig Y aplicacion de jas metodologias para fa formulacion de Programa Institucional de Desarrdllo;

programas de mediano plazo Y largo plazo,

4. Contriuir a que los convenios de colahoracién se realicen En  henefico de i3 infraestructura fisica ¥ Bquipamienin de
i i jetives del CECyTE Dy 0.

i

5. \Vgilar ta comests éplicacion de recursoe sxtracrdinarios para fortalecar lzs acciones de infraestrustura, equipamients y
Comunicacion ¢n planicles Que cuenten con un mayar rezago fiaica y equpamients educativo de venguardia y acorde a las
necesidades actuales,

€. Coadyuvar con las distintas dreas de) Colegio en fa GEneracian de Indicadares sy aplicacion, seguimiento Y evaluacion de
108 mismos que Eermitan evaluar o avances en g programa Institucional e Desarrollo y en todas 10s proyactos que tencan
asignade un presupueste.

8  Verificar con lasg demis unidades administrativeg Proporcioner: fa informacidn necesaria para ¢l buan desarrcllc de lag
actividades inelitucionales.

8 Verificar Ia infarmacién estacistica da las actividades de su drea con la finalidad de esteblecer confroles que permilan la
mefora continua de sus funciones,

10. Fevisar er coordinecion can e Uirsctor a2 Planeacion 1a elaboracion de programas de funalecimlenta, mantenmientg
Conservacion de infraestructura fisica de los planteles ¥ Diraccitn general, considerando que Ja instancia facuftada para{ei
fema de infraestruciura es s INIFEED),

1t. Revisar er coordinzcion con el director de planeacitn y el iefe de infraestructura (g documentacion corespondiznte 3 (g
expadientes tdenizos de okbra resultantes de jos Cenvenios que realica af subsistema con las diferentes ins‘ancias,

12, Supervisar que se pretenten los avances de obra para las Juntas Dirscfivas en coordinacion y para lag instancias que as| Io

13. Revisaren coordinacion con el director de paneacian y eljefe de pianeacion ¥ Programasién las propusstas para la creacion

Subsecretaria ce Ecucacion Media Superior en Mexico,
14, Verificar que los proyecios se lleven a cabo Previa autorzacion por s instancia correspondiente i
15. Revisar que los r2sponsaties de 0s planteles colakoran €on propuestas para la elaboradion de los programas y proyacios %
conforne a las caracteristicas, necesidades. prioridades, alcances y de conformidad a la nommatividad aslicanie,
16, Supervisar los programas aulorizados.
17. Supendear, im:paccion:ry wigilar qua las dreag o aclividades que le cean ecignadae o lleven a2 cabao de manera portinorig,
considerando los factores que hacen pesible Iz realizacion de procesos) cumplimiznic ccn [a nermatividad y legislac 6n
aplicable,
18, Las demas Que se defiven de 12 naturaleza det puesio y las que sean engomendadas por g sugenior inmediatg,

( /&

} i
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Comunicacion Interna ¥ Externa

Area (interna) Motivo

Con el Cirector General, Directcr de Plansacien, Directores Coordinar Progrimac ce frabaje z nivel directive irterno,
de Area, ¥ & todos los niveles de la orgarizacién, diright y administrar fos procesos y sistemas de control de
principaimente con sus colaboradores inmediates, eslidn del subsistema, asegurando sy calidad Yy Gporiunidad,

8si como desarroliar proyecios y eswudios, negesarios para
apoyar a toma de dedisiones, en conformidad a las peliticas
internas y a las normas legales vigenies,

Aroa (oxtorna) Motivo
Con funcionarios de instituciones pubficas, ejeculives y Mantener relacion referente en los tres érdencs de gobierno,
representanies de arganizaciones privadas, £on accicnes como gestionar, organizar, zoncilier y convazar,

manteniendo abjetivas y metas espacificos para el desarrolln
¥ majora del subsistema.

Conocimiantos Basicos
Poseer grado académico de licanciatura debidamente comprobada,
Tener 2 anos ce sxperiencia lanoral £Omo minimo, en posiciones afines.
Experiencia en desarrolo ¥ controf de proyecios.
Conocimientos de estadistica, probabiidad y muestreq.
Conocimientos de informatiea edminielrativa,
Deseadie gue tenga canccimietos de seguimisnto de cbra.
Concecer el marce normativo vigente para €] CECYTE Durange.
Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informzcion Piblica.
Conocer la Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas.
Demis leyes aplicables para su funcidn.

L B O I

4.21. Jefe de Departamento de Eva leacitn y Estadistica

e
“c;:’ﬁ:n - Jete de Departamento de Eva luacion y Estadislica
Dhjniivn- Preparar y dar seguimients z los Pracesos inherentes de Evaluacién y Estadisticz, bajp @ supervision
dei Director y Sutdirector ¢e Planeacion.
Ares de Adseripeion: Direceidn de Planeacion
Puesto Superior: Subdirector de Plansacién
Jerarqula ; .

Nombre def Puesto Jefa da| Deparlamento ” _ .
Puesto(s} Inferlor(zs}; No Aplica .

Funciones y Responsabilidades

t.  Coordinar lgs trabajos de Evaizacian Irstituticnal y Estadistica, con Ias unidaces organicas del CECYTE Durangs,
asi como cen, las dependencias Yorgznismos de [a Secratariz de Educacién del Estado de Durange yde la Szerelaria
de Educacidn Piiblica, conforme a la normalividad comespondiente: sugirienda a la Dirsccién Genersl los programas
da inversién parfinentes, para ia implemertacién de proyectes educativos.
2. Supenvsar y difundir la metodolegia e instumentse pars fa elaberadién e la Esladistica Bisica o indicadores de ios
planieles del CECyTE Durango.
Elaborar &l Prog-ama Anuai Operalive del Departamento de Evaluacien Y Estadlstica.
Elaborar nstrumentos y herramientas de apayode computo para coadyuvaren la elaboracién de la Sstadistcs Baslea
de [os pianteles del CECYTE Durango.
Sciicitar y asesorar a los iespansables de los planteles ef lienado de fos ‘ommates de Estadistica Basica,
Elaborar ios reportzs de los fonmatas de Estadistica Basica y entregar para su rzvisian al Director de Plareacisn yal
Direcler Académrico. &
Supenvisar y difuncir la malodelogla & instrumentos para la elaboracién de [a Evaluacisa de los planteles del CECYTE %
Durango.
8. Elnh;‘ir instrumentos y herramientas de apoye de cémpute para coadyuvar en la eleberacion de Ia Evaluadcn de ;
los planieles del CECyTE Curango. /
Y. Supenvsar, inspacoionar ¥ Viglla© que las dreas o acividades Que Ie sean designadas se lleven a cano de manera
pertinente, considerando ios faciores que hacen posible Iz realificion de pracesos en cumplmiento con |a
normalividad y legistacisn aplicable,
10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puests y Ias que sean Encomendadas por el superior inmediato.

o

R
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Comunicacién Interna y Extsma

Area (interna) Motiva
Recibir y dar sequimients a indicaciones laberales,

Lon e Director Ganeral, Director de Planeacion, Subdirector BMI3r 300y0 a las solicitudes y recuerimientos de lca

el : diferenies departamenics ¥ planteles.
{:gl:f;:gi;f,m Directores de Area v todos los niveles de la Trabajo en Gnjunlo oo fos Direclores de planteles par

recabar Informacion y en base a dicha Informacion elaborar
Estadlsticas,

Araa (externa) Motive

Con funcionarios de instituciones publicas, sjecutivos y  Realizar 28 acivigedes de apoyo delegadas por ef Direciory
fepresentantes de organizacionas privadas, Subdirecter de Planeacion,

Conocimientos Basicos

Posegr grado académica de licenciatura debidamente comprobads,

Tener 2 afios de experisncia laboral €emo minimo &n puesios similares,

Conocimientos Bésicos sobre Evaluacién Insfitucional,

Conecimientos solidos ce esladistica, probatifidad y muestrea.

Conacimientos salidos ¢e informatica administrativa

Cenacer €l marea nomativa vigente para et CECYTE Durango.

Canacer la Ley General da Transparencia y Accesq a la Informacion Publica.
‘Conacer ia Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Demis leyes aplicables para su funcidn,

W

® % b 8 & oo o§

4.2.2 Jafa de Departamants de Planeacidn y Programacicn

“O;:z;: - Jafs de Departameantn de Plansac/dn y Pragramacién
] Coadyuvar con el Director de Flaneacion, Subdirector de Flanesc on en ia plaberacién y 'ejecucx‘én de
Qbietive los diferentes programas, planes ¥ manuales nermatives qus requlan la actividad del CECyTE Durango,
en el cumplimients y evaluacion de los objetivos y metas de subsisterna. )
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion
Fuesto Superior: Subdirector de Planoacién
Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Cficing de Contrd Fress.puest;!

Funciones y Responsabilidades

. Coordinar con lax distintas ireas del Criegio para la elaboradicn y presentacion da Frogramas de Desamalla (PO,
Programas Anuales (PA) Y proyeclos especificos elaborados en cada una de Jas dreas del Celegio, apoyanda en
cumplimiento de las metus especiicadas on cada une de cllvs; para cu presentacién ante lag autsridades
comespondientes como son la Subsecretsria de Educecion mecdia Superior y Caordinacién Nacional de CECyTES,
ademas delas Estalales como son lz Szcrelarfa de Finanzas y de Administracion del Esdo de Durargo y Secrelarla
de Ecucacion cel Estado.

2. Coordinar, elaberar y presentar (2 propuesta de Inversion al Diector de Planeacion ¥ Subdirector de Planeacién, para
el programa de ampliacion a la cobertura pera nuevas plazas docentes y administrativas y horas semana mes de fos
planieles y Direccién Genaral, Y entregzrias a la Subsecretaria de educacion media superior en Mexico,

3. Coordinar la elabaracicn de les propuestss para la creacion de nueves centros educativos de trabajo para educarion

media superior en sl CECyTE Durango, presentadas al Director de Planeacién y Subdirector de Planeacién ¥

erircgarias a la Subsecrctana de Educacisn Media Superior en México.

Colaborar an [a infegracién del Programa de Desarolio Institucional (FDI) del CECYTE Durango.

Colabarar con las distintas dreas en I definicion de los indicadores que permitan evaluar jos avances =n e Programa

Institudional.

6. Trabsjar con & Director de Planeacisn y Subdirector de Pizneacion en Ia elabaracion del Programa Instiucicnal de
Desarrollo; Prog-ama Anual (PA) Y programas de mediano y large Plazo, asi comg del cumplimiento de metas de cada
une

ol

7. Trabajar en conjunfo con 2| Dirsetor de Planeacidn y Subdirector de Planeacion para slaborar e infegrar y presentar el
presupuesto dal Programa Anual del CECYTE Durango, para las diferentee inctanciac quo asi b "Bquieran tanto
federales come eslatales en coordinacian con lag diferentes dreas del CECyTE Durange, con la supervisién del Director
de Planeacion y Subdirecor de Planeasién y &si como presentar y dar seguimiento al cumplimiento de metas.

8. Elaborar el Programa Anuai del CECyTE Durango,

9. Elaborar el Presupuesto Anual para el Programa Anual Operativo . Bsl como 1z efaberacién de Matriz da Resultades
(MIR) para la Secretaria de Finanzas ¥ Administracidn de} Estado.

10. Dar segLimiento al Programa Anual Operativo con la Matriz de resy dos. / l}/

|
( /
A
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1. Coordinar con el Cirector de Flaneadian Yy Subdirector de Planeacién, elabarar les repregramacicnes de presupuesio
de acverdo con las necesidades, asé someg Supervisar {as modificaciones at PrESUDLESID de egresuy def CECyTE
Durango, autoricade en & Frograma Anugl vigerte y someterizs 2 |3 aprobacion de la Junia Oirectiva 2 propuesta del
Director General,

12. Coordinar y realizar [os €studios ce factibilidag ara los nuevos espacios educatives de acuerde 2 las necesidades
detectadas por Direczidn Académica, o par soilcifudes expresas de las comunidzdes en &l fondg de NUevas creacicnes
de la Subsecretaria ge Educacian Media Superio~.

13, Coordinar ¥ realizar Ia propuesta de nuevas figuras directivas, administrativas, y docentes horas/semzna/mes pars
Prasentarse anta la secrasaria de aducacion media Supertor en Méxice, previa atitorizacién per la Junta Directiva,

14. Alender y coordingr las solicitudes de informeacian solicitades a la Direccidn da Planeacion por las diferentes instancias
¥ dependencias que asi lo requderan.

15, Ceordina-y asesarara 'as diferentes dirzcoiones del Coleglo a raves de la metodelogiz de mareo lagicoe, 1a efabaracicn
del Programa Anual, al Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion Y presentarlo 2 las distintas autordades y

17, Inlormar a la Direcsidn de Planeacidn acerca del desarrolls y resultados da sug funcionas,
18 Calaborar en Ia coordinacién, asesoria ¥ seguimiento de las acciones de pleneacidn que realizan cada une de Jas dresa

19 Presentar al Olrecior de Flaneacion los Inglcagoras definidos, para qus sean incorporados al Sistemna de Estadistica y
Evalwacion insttucional

20. Solicitar 2 las direcciones del CECyTE Durango, integrar y presentar al Direstor de Planeacién Ja especificacién de las
necesidades de |z institucién, referente 2 1 necesidad de creacién de nusvos servicios, plazas docentes ¥
administrativas (FRODET).

21, fsesorar a las dreas en la intagracion dal Presupueste del Procrama Anual, de scuerdo a lag lineas de deszrmofio,

Shictivos y eatrategias, acciones establecidas ¢n ol Programa Insthucicnel y de conformidad a I8 normetivided aplicabie,

Dar segumiento a las diferentes solicitudes de informacion por parte de fransparencia Naciona! ¥ Estatal a través de

SUs pigiaformas en intemet yllenzde de todos Ipg formalios refacionadas 2 esle portal de ransparencia de manera

lrimestra),

23. Supenvisar, inspeu:ionary vigitar que bs areas o actividades que le sean designadas ss lleven 2 cabo de manera
pertinente, considerando Ios factores gue hacen posible I realizacidn de arocesos en cumplimiento con iz nermatividad
y lagisiac'én aplicabie,

24, Las demas jue se deriven de |a 1aturaleza del puests ¥ las que szan enzomendadas por ai Superior inmediata.

pad

Cemunicacion Interna ¥ Externa

Area (interna) Motivo

Cor el Cirector General, Directar de Planeacion, Subdirector  Recitir ¥ dar sequimientp a indicaciones laborales,

d2 Planeacion, Directores de Arza ¥ afodos los niveles de Iz Brindar apoyo 3 las solicitudas y requerimientos de [og
eganizacion, diferenies departarmentog ¥ @reas,

Area {externs) Motive

e T i A Realizar las aciividades de apoyo delegadags par el Directory
Con urcionarios de insltucicnes pablicas, ejecutivgs Y Subdirector de Planeacién en ja atencidn de lze coliciiudes

representantes de Organiaciones privadas, de Informacisr,

Conocimientos Basicos
Poscer grado académics de lieenciatura debidamente somprobado.
Tener 2 aiivs de Experiencia laboral e Puestos similares cornu minime,
Conozer ctma efabora restudics de factiviidag.
Tener conocimientos séiides en control ¢e proyecios,
Tener canocimientns sdilidos en eontrof Fresupuestal.
Tener conceirrients de cémo esiructurze un Cusadro da Mandg Integral; Conocer la normatividsd aplicable 5 I3
Programacidn Detallada (PRODET}_
Coiover el mance nonmative especifico de fa Secretarfa Je Educacion Pablica en maleria deplangacion,
Conocer el mareg nerativo vigente para el CECYTE Durangg.
Conocer la Ley General ge Transparencia y Acceso a B Infarmacién Publica.
Conocerla Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Demas leyes aplicables para su funcién.

I'.i"!
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4.2.2.1. Jefe da Oficlna de Control Presupuestas

Nombre del

Puosto Jefe deo Oficina de Controt Presupuestal

Auxiiiar al Jafe de Cepartamento
necesarias pare lograr el desarrollo y le consolldacidn
coadyuve al cumplimiento de la visitn del CECYTE Du

Area de Adscripcign:
Puesto Superior:
Nembre del Puestg
F'uestn(s)l Inferior{s):

de Planeacion ¥y Pri
Objotive del procese de plareaci
rango.

Direccion de Plansacisn

Jerarquia

Jefe de Oficing
No Aplica

Funciones y Respansabilidades
Auxiliar a tas dis 0y lareas que
Programacian,
Coadyuvar con e Jefe del
Operative,
Coadywvar eon el Jefa del
planeacién que resiizan para la presentacidn de [og rasiitados
iaren los trabajos de recapilacion ce informacian peralaa

trias areas de Tab) le sean asignadas por e Jefe

Departamento de Plareaciin y Programadion en fa elaboracion

oblenidas,

Auxiliar al Jefe da Departzmento de Planeacitn y Programacian en las
asignadas por les diferantes instancias ¥ depencerncias.

Der seguimierto ¥ control &l Programa Anyal d= presupuesto, Frogramado contra ejercido.
Avxifiar en las modificaciones da Presuduesto cuards lo requiera la direscién da planeacion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 0 acthvidades que je s2an d

pertinente, consideranda los factores que hacen Fosible & realizacion ce proces
¥ legislacién aplicable

dif2rentes encomiendas de frabajo que

esignadas se fleven a

9

CEeECry TS

Durange

°gramacion en la realizacién da las actividades
&n institucional y

Jefs de Departamento de Planeaciény Programacion

de! Departemenio Planezcion ¥

del Programa Anuag

Deparaments da Planeaciin y Programadian, en s Seguimienta a las aceionas de

le sean

Cabo de manerz

9s en cumplimiento conig nermatividad

10. Las demde que e deriven ds | naturalsza del pusstg ¥ las gue saan sncomendadas por @ supsrior inmediate.

Comunicacion Interna ¥ Extamna

Area (nterna)

Con Jefe ce Departamento de Planeacion ¥ Prag'arnaciin.
Director  de Planeacicp, Subdirecior de Planeacitn,
Cirectores de Area ¥ a lodos los niveles dela organlzacign,

Aren (externs)

Motivo

Fecibir y dar seguimiento a indicaciones
Erindar apoys a fas soficiludes y
diferentes departamentos ¥ dreas,
Motivo

Reallzar Izs acividades de
Departamento de Planeacion
Planeacitn y Subdirecto- de Planeacicn.

Con funcionarios de institucicnes piblicas, ejecutiveg ¥
represertastes de organizaciones privadas.

Conocimientos Béasicas

Tener 2 afios de axperiencia lahora),

Ceseable experiencia laberal en puestos en funciones afines,
Conecimientos de informalica adminisirativa,

Deseabie EXperiencla en puestos simlares,

Conocimientos de estadistica, probablidad ¥ muestreo,

Cenocer marco nomative del CECYTE Durango.

Ley General de Responsabiiidades Administrativas.

Ley General de Transparencia ¥ Acceso o la Informecian Poblica.
Demas [eyes aplicabhes para su luncitn,

..'.I.I"

Cciegio de Estudics Cientificos v Tecnolagices da) Estado de Durango

laboralzs,

requerimientos ce jos

2poyo delegadas por el Jefe da
¥ Programacitn, Director de

7

¥

S

Pigina 109 da 157
Versidn: 01
Septiembre de 2021



PAG. 128

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZAGION

Dppmm COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS ‘ Zg"

DEL ESTADO DE DURANGO

i i CECYTE
i e Curange
4.2.3. Jefe de Departamenta de Proyectos y Programas
Kombre del
" Puesto Jefe de Departamento de Proyectos y Programes
Objetivo Preparat y dar seguirniento a los proceses inherentes de Proyeclos y Programas, tajo la supeivision
o _ del Directer de Planeacion, o
Aren de Adscripoion: Direccién de Planeacitn
Pueste Superiar: Subdirector de Planeacién
Jerarguia
Nombre de! Puesto Jete de Departamento
Coordinader Téenice Espedailzada de Proyectos (Auxilar de Proyectos

o o o

o

Puestofs) Inferior(es). y Programes)

Funciones y Responsabllidades

Progoner en coordinacion con la Dirzecion y Subdireccion de Plansacion, [os lineamientos para el crecmento y
desarollo del subsistema mediantes preysctas y pragramas en correlacion al plan de desarro lo del estado (PED),
y directamente en beneficic d= todos y cada una de los plenteles que inlegren nuestre subsistema y por ende las
ncalidades en gue se encusniran.

Coorcinar las Programae y Proyecios autcrizadce, con las unidades orgdnicas del CECYTE Durango, as| como
con las depencencias, organiamos, inslitucicnes, conforme 2 l2 nermalividad correspondente, mediante una
Jretodoivgla cumpramelida de acluacién en funcion ce las necesidades de nuesio subsistema.

Gestionar |2 reatizacion de nuevos proyectos en beneficia de los planteles, son Dependencias yie Organismos.
Coordingr con la Direceién de Planeacién y Subdireccion de Planeacién para programar los proyectos
institucionales que se llevardr. a cabo previa autorizacién de la autricad comespondients.

Soliciar a los responsables de los planteles la colaboracion de propuestas parala slaboracidn de les programas
y proyecios conforma a las caracteristicas, necesidaces, prioridades y alcances.

Integrar las propuasias de los proyecios y programas institucionsles que se llevarzn a cabo previa aulorizacién,
de la auloridad correspendiente.

Realizar reportes calerdarizados de avances de los proyeclos con el fin de supervisar avantes y malas.
Actualizar la metodologla de los procesos neceserios para reailzaclén de proyaclos can abjetivos alargo y medanc
plezo.

Elaborar los infcrmes ce los resultades de lcs proyectos que se realizeron al Directery Subdirecter de Planaacidn

. Recopilar la documentacién necesaria para fa integracion del expedienie de proyedios.

Colzborar con el Direciar y Subdirector de Planeadén en la zlaboracidn de los programas gue permitan proteger,
conservar y acreceniar el patrimonio de nuestro subs stema.

Realizar reportee de los  programoe propuestos que nas permitan medir fos alcances cn funddn de las
necesidades.

Buscar la pariicipacidn en los programas  de mezcla g recursos, subsidiados ¥ de apoyo con municipivs ¥
dependencias de los tres ordenes de goblema.

. Uar seguimiento a los programas aulorizadas,

informar a la Direccitn y subdirecgion ¢e Planeacién acertz del desamollo y "esutados.

. Supearyisar, inapeccionar y vigilar que les dreas o actividades que la sean designadzz ze [leven & cabo de manera

pertinentz, considerando los faclores que hacen posble la realizasidn de procesos en cumplimients con la
normatividad y legislacién aplicable.
Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ercomendadas por ¢l superior inmediate.

Comunicacién Intarna y Extarna

Area (nterna} Motivo

Resibir y der seguimiento e indicaciones laborales.

Can el Director de Planeacion y Subdiector de Plareacidn,  Brindar apoyc a las solicitudes y requerimientos ce los
Jefe del Deparfamenta d2 Infraestructura ¥ todos [os riveles diferentes departamentcs y piantzles, pariicbar de marera

2 1a orgarizacion. conjuntz en fas propuestas, CONVENios, comites que esie
departamentn refiera,

Area {eaterna) Motive

Cor funcionarios de instituciones plblicas, ejecutives y  Realizar las aclivizades de apoyo delegadas por el Director ¥

represertantes de organizacicnes privadas, Subdirecter de Planeacion.

Culegio de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
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Canocimientos Basicos

Foseer grado académico de licenciatura debidemente comprobado.
Terer 2 aros de experiencia laboral
Terer conocimientas solidos en control de Provecios y programas.
Habilidades de gestoria.
Deseahle axperiencia en desarraio de proyectns,
Conacimiantoe da informdtica ¥ bdeicos de AutoCAD, sketch up, 3d estudio, pheto shop.
Tener canocimientos de las normas de contralaciin de amendamientos y servicios.
Conocer el marce normativo vigente parz el CECyTE Curange.
Cenocer |a Ley Ganeral de Transparencia y Acceso a la Infarmasion Piblica.
Conocer Iz Ley Ganeral de Respensabilidades Administrativas. Demas Leyes aplicables para su funcitn.

4.2.3.1. Coordinador Técnico Especializado en Proyectos

mbre del
Noﬁuezn ¢ Cocrdinador Técnico Especializado en Proyectos

Jerarquia

N

ONGO® AW

Ayudar y contribuir con el Jefe de Departamen:o de Proyectos y Fregramas en la realizacién de
Objetive actividades recesarias para lagrar un buen proceso de planeacién ¥ ejesucion de los Froyectos y

. Programas del subsistema. ; .
Area de Adsaipcisn: Direccidn de Planeacién
Puesta Superior; Jefe de Depari_:amaﬁo ﬁe P}oyectpa y i?rogmnas
Nombre def Puéstu Coordimador Téenica Es;léciéliza;io o Pmyucf.ms
Puesto(s] Infericr(es): No Aplica

Funcicnes y Responsabifidades

Auxiliar a las distintas dreas de trabajo y lareas gue le asigne el Jefe del Depariemento de Proyestos ¥ Programas.
Cozdyuvar con el Jefe del Deparzmento de Proyectos y Programas en |a elaboracion ce Proyectos de las

diferentes necesidades y/o gestiones de (o3 planteles y oficinas centraias.

Rezlizar la elaboracion de proyectos para los diferen-es pianiteles o Direesién General,
Realizar la supervision de bs proyectos insituzionales =n e| campo donde s2 realizan.
Elaborar informes de proyectes realizadas.

Recopilar la documentacién necesaria para la integracion del expediente de proyectos.

Car seguimicnto a todog y cada uno de los proyectot y programas, propuesios y autorizades.

Sugervizar, inspeccionary vigilar que las dreas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabo de ranera
periinente, considerande los faclores que hacen posible la realizacidn de precesus en cumplimienio con fa

normathidad y legislacldn apicable.
Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesio y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Extema

Area (interna) Motivo .

Con el Jefe del Departamento de Proyecios y Programas, con  Recibir y dar segLimiento a indicaciones laborales,
el Subdirector de Planeacion, con =i Director de Planeacion, Erindar apoyo a las sciiciiudes Y reguerimientos de los

y 3 lodos los niveles de [z organizzcian,

dferenles deparlzamenios y planteles.

Aroa (axterna) Motivo

Con funcicnarics de instiuciones publcas, ejeculivos y
representantes de organizaciones privadas.

¥ ¥ ) 0 % 8 oa

Realizar fas aclividades de apoyo deiegadas por el Jefe det
Departamento de Proyectos y Programas, Director de
Planeacion y Subdirzctor de Planeacién,

Conocimientos Basicos

Contar con grado académico minime educacian madia superior debidaments comprooade.
Tener 2 affos d= experiencia lzboral,

LCeseabie experiencla laboral en puestos en funclones afines.

Conocirmientos de Office, Windows, AutoCAD.

Tener conocimientos de las normas de ceastruccion en planteles educativos y cficinas.
Conocer ol marea normativa vigente pars ol CECYTE Curanga.

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso § la Informacién Poblca.

Conocer la Ley General de Responsabilidadas Admintsirativas.

Demés Leyes zplcables parz su funclon.
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4.2.4, Jefe de| Departamento de Infrasstructura
N
o:'::;et: “ Jefe del Departamento de Infraestructura
' Coadyuvar con el Director de Planeacién y Subdirector de Planeacién en la elaboracion de los dierantes
Obietive programas, planes y manuales normatives que regulan la actividad del CECYTE Durango, darke
) seguimienio a su chservancia y debido cumplimicnto, esi como suparvisar fas obras y el equipamiente
del Subsistema.

Area de Adscripu“éﬁ Direccion de Planeacion
Puestc Sugenor: Subdirector de Planeacion
Jerarquia :
Nombre dei Puesto Jefe dei Departamsnto
Puesto(s) Infericr{es): Coordinadcr Técnico Espedializado de Costos (Auxillar de Costos)

Funciones ¥ Responsabilicades

1. Supervisar el proceso de consliuccion de fas obras en general, mantenimisntos preventives y correctives. El
equipamlento debe ser conforme a las necesidades de los planteles, segin sea el caso por convenias 0
proyectos espacificos para cada uno de ellgs, por B instancia normativa INIFEED, canstructores o prastadores
de servcios del padron de proveedores del gcbiemo del estade, contratados para fos mantenimientos
especificos a 3 infraestructura fisics del subsistema CECyTE Durango, de canformidad a Iz romatividad

’ aplicable.

2. Trabajer con el Diractor de Planeacion y Sukdiractor de Planeacién en la elaboracién de programas de
fortalecimiento, mantenimiento y conservecion de infraestructura fisica de los planteles y Direccién general.

3. Ceordinar con el Direclor de Flansadion y Subdirector de Planeacion, las propuesias técnicas acuerde con las
necesidades de infrasstructura de los planteles y dreas administrativas que integran 1a Dirsccidn General.

<, Preponer y coordingr los proyectos de crecimiento de Iz infraestiuctura fisica de Ics planteles acorde a sus
especialidades, necesidades y caracteristicas propias de cada region,

5. Asesoraren la gestign de apoyos a la infraestruciura fisica para b aplicacién comecta da los recursos asi como
la propuesta técnica necesariz y funcional.

8. Revigar en coordinacidn con la subdireccion de planeacitn la documentacidn comespondients a los expedientes

{&cnicos de cbra resultaniea da loa cenvenioa que realice el subzisiema con las diferenies inslancias.

Participar con la prepuesta kécnica y fundamentos necesarios para la elaboracitn de marera legal do los

contrates y convenlos ce obras que realice el subsistemna en total apego a iz Ley de Obras Publicas cel Estado

de Durango, este en coordinacidn con el departamento juridica.

8, Participar en la seleccidn de los lerencs gestionados, convenidos o adquiridos por el subsistema para el futuro
desamralic de plenteles de educacion media superior, vigilando que cuenten con las caracteristicas necesarias
que el subskstemna requisita. AR

9. Supervisar que los frabajos topograficos, que delimiten, describar y permitan complementar los procesos de
eserituracion de los terrenos propiedad del subsistemna.

10. Participar como apoyo en todas y cada una de las acciones que refieren a construceién, mantenimizntos que
se lleven a caba conforme 8 1e normatividad aphcable.

11. Coordinar y promever con 2 direceion y subdireccion cursos de capacitacin afines al mantenimiento de fa
infraesiructura fisica de los plenteles que integran el subsistema y su direccitn general.

12. Coordinar con lz direccion y subdireccion de planeacian, vigilara &l comecto zprovechamients de los recursos
que se refieren 2 mantenimiento y equipamienio de tados de los planfeles.

13. Integrar ei Programa General de Inversion y reportar [0 avances a la Direccidn de Planeacién para que s2
informe a los diferentes entidades guberramentales y supe~visar las obras y el equipamiento de foe planteles,
en base 2 los convenios ¥ proyectos especificas para cade uno de elios, rezlizadas tanto por el NIFEED gomeo
por constudores ¢ provesdores cunlralados por el CECyTE Curango.

“4. Fungir de enlace con el Instisuto para iz Infraestructura Flsica del Estado de Durango (INIFEED), para gestisn,
propuesta y supervision de programas federales de infraestructura.

*5. Cenbibuir con el Director de Planeadién en la elaboracion del Programa Insitucional de Desarrollo; Frogramas
de Meciano Plazo y Programas Anuzles.

‘8. Elaborar e implementar 5 entrega de obra del proyecto de inversion anual y realizar Ins estudios de faclibilidad
de nuevos servicios de acuerdo a fas necesidades detectadas por la Direccion Académica o por solicitudes
expresas de las comunidades.

“7. Pressntar los repories d= avance de cbras para |as instancias que =3 lo requieren,

+8. nfonnar a la Dirsccion de Planesacion acerca del desamolio ¥ resultados de sus funciones.

39, gesentar los avances de obra para ias Juntas Directivas en coordinacion con la Subdirecclén y Direccion de

aneagcion.

20. Supenisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o activi s que le sean desigradas se leven a cabo de manera
pertinente, considerande los facteres que hacen posible 1a realizacion de pracesos en cumplimiento con la
narmatividad y legislacion aplicable. 0

21. Las demas que se deriven de la naturaleza del pues! as que sesn encomendadas por af superior
Inmediatc.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna) Motivo

Con el Director General, Director de Planeacian, Subdirectsr
de Planeacion. Directores de Area, v a todos ios niveles de la

Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Brndar apeye y asesoris a les sdlicitudes y requerimientos
de los difersntes cepartamenos y planteles cue integran o
subsislema en los temas especificos de mantenkrientg,

;ﬁ:";ﬁfn‘ Frincipalmente com  sus  colaboradores renabiitacion de 12 infraestraciura s .oz,
’ Carectaristicas, especificaciones, situaciones particufares de
lodes y cada uno de los de los ferrencs de los pianteles.
Area (exte ma) Motive

Can funcionarios de hstituclones puoblicas, efcutives y
reprasentanies de orgarizaciones privacas,

.- 5 e e

Realizar s actividaces de apoyo delegadas por el Director ¥
Subdirector de Planeacion.

Participaciones en tramites, gestiones y propuestas anle las
dilerentes estoncias, esialales, municipales y federales
segln compeia.

Conocimientos Basicos

Peseer grade académico de licenciatura debidamente comprobado.

Tener 2 afics de experiencia laboral coma mirimo en puestos afines 2 (2 planeacin .educativa o b nfraestructura,
Conocimiantos de informatica.

Desesble expariencia en efaboracidr participacién de proycctos censtructivos, de mantenimiente, rehabilltacicn y

adecuscion de espacios educativos.

4 ® & 2 s v 3 = @

Terer conocimientas en normas de construccion de plantzles educativos.

Capacided de gestion y relaciones publess,

Conacimientcs de control y archivo d= documentzcian,

Conccimientos €2 mantenimientoe (=lectricn, hidraulico,sanitario).

Amplio conecimicnte geografico de Iz extensién territorial de nuestro estado.

Conocer &l marco nomatve vigente pera el CECYyTE Durzngo.

Conecer 1z Ley General de Transparentcia y Acceso & la Infomacién Publica,

Canacer ia Ley Qbras Piblicas del Estado de Durango.

Ideniificar los aspectos nomativas incluidas en la Ley de Obras Piblicas y Servicios relaciorados ton las misrnas

y su Reglamento.
*  Conocer la Lay General d2 Resporsabilidades Administatvas,
*  Demé#s leyes aplicables para su ‘uncion,

4.2.41. Coordinadar Técnico Especializado de Costos

"0;:2'5@;0] Coordinadar Técnico Especializads de Costos
Auxifiar al Jefe de Departamento de Ihfraestrustura en fa realizacién de las actividades recesarias para
Obietivo lograr el desavello ¥ la consolidacion del procese de Planeacion Institucional de Infréestructura que
coadyuve al cumplimierto de [a vision del CECyTE Durango.
Asea de Adseripion: Direccién de Planeaclién
3 - Pueslo Superior; Jefe de Dopartamento de Infraesfructura
ararquaa
" Nomhre del Puesto Coordinador Téenico Especializado de Costos
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Auwiliar a las distintas dreze de trabajo ytareas que ‘e asigne el Jefe del Departamerto de Infraestructura.
2. Coadyuvar con el Jefe cel Departamento de Infraastructura en la elaboracion de Costos yio Mresupuestos de

ol

NO

Colegio te Estudios Cientifices v Tecriolégicos cel Estade d= Durango

las difzrenes cbras o necesidades de los planteles y de nuesiras oficinas cenlrales.

Realizar visitas a planteies para conozer las necesidades de Irfraestruciura, mantenimienio, sefializaciones [
todd o necesarnio para dar seguumiento a cubnr dichas necesidades.

Integrar los expedientes técricos de chra y mantenimierio.

Coadyuvar can e! Jefe dei Deparamento de Infraestructura en fa elaboracion de pravecios arquitecténicos de
infraestructura de las difsrentes 0dras o necesidades de los plantelss y ofieinas centrales.

Reslizar la elatoracién de planos pera las diferentes obras en planteles o Direccidn General,

Reviear er cocrdinacion con el Jefe del Departamento de Infrassiructurs la eocumentacion corespondiente a
los expedizntes ticnicos de obra resulartes de los convenios Gue realice el subsistema con laa difarertes
instancias, de conformidad a la normasividad apiicable.
Farticpar en |a seleccion de los teranos gestionados, convéridos o adquirides por et subsistema para el iulura
desarralio de planteles ce educacian media superiar, vigilarido que cusnten con las czracteristicaz necesarias
que el subsistema requisita,

[
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¢ Parlicipar como apoye en tcdas y cada una de las acciones que refieren a construecién y mantenimientos que
ea leven a cano conforme 3 la normativa,
10, Reallzar k2 supervisién de las obras en 2] campo donde s¢ realicen las cbras.
11, Presentar fos reportes de avance de obras para las instancias que asl o requieran.
12, Elaborar proyecios € ecutivos de obra.
13. Elasborar delalles consinuctives.
14, Confrolar las necesidades de mantenimiento y equipg en los planfeles, asi como su entrega de ser necesario,
15, Supervisar, inspecsicnary vigilar que las dreas o acividadas que |z sean designadas se llaven a caho de manera
pertineate, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nermatividad v legislacidn aplicable.
18, Laas demés gque se deriven ce la neturaleza del puesto y las que sean encomendedas por ef superior inrnediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motlvo

Con «l Jefe del Departamento de Infraestructura, con el Reefbir v dar seguimiento a indicaciones laborales.
Subdirector de Planeacién, con al Direclor de Planeacion, y  Brindar apoye a las solicihudes y requerimienics de los
a todos les niveles de la crganizacon. diferenies depertamentos y planteles.

Area (extfma} Motivo

Realizar las aclividades de spoyo delegedas por el Jefe del
Deparnamentc de Infragsyuctura, Direclor y Subdirector de

Con funcionarios de instiluciones pdblicas, ejecutivos y Planeacon. Representacdn técrica en  acuerdos y
represenantes de arganizaciones privadzs. convenios referent2s al mantenimients, Rehabililacidn y

&« 8 8 ® & B B O F OF OB B B

adecua miente de la infraestructura, enface técnico con
mstituto de infraestructura del estado (INIFEED).

Conocimientos Basicas
Cortar ¢on grodo academice minimeo Licenciatura debidamente comprobado en ingenierla Civil Arguitectura o
carrers afin,
Cursos afines 2l Puesto.
Tener 2 afios de experiencia laboral,
Ceseable experienda laboral en puestos en funcienes afines.
Experiencia en 1a elaboracion costos y presupuesios.
Cortrato par tiempo indeterminado.
Conocer marcy normative def CECYTE Durange.
Deseable experiencia en pugsios similares
Deseable experienda en desamallo v conlrel de proyecios.
Damzs leyes aplicables para su funcién,
Ley General de Responsabilidades Admnistrativas,
Ley General de Transparencia y Acteso a la Informacion Pdblica.
Corecer Iz Ley Obras Publicas del Estaco de Durango.
Identificar s aspectos rommativos incluidos en [a ley de obras pidblicas y servicies relacicnados con lag mismas y
sU reclamento.
Conocimientos sélidos de Office, Windows, AuteCAD.,
Tener conccimierios séldos en normes de construccitn de planteles educativos y oficinas,

Y,

&
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Inventaris de Pucstes de la Direccion de Vinculacién y Extensién T
Nao. Fuesto | Totalde
: ; B o _ i Plazas
1 . Director de Vinculacion y Extensién : 1
2 ¢ Secretaria 1
3 Subdwsclor ce Virculacion 1 -
4 Jefe de Cepaitamento de Vinoulacion ¢on lus Seclores 1
5 Jefe de Oficina de Emprendedores 1
B Jefe de Oficina de Convenias 1
7 Jefe de Oficina de Servicio Social y Précticas Frofesionalas 1
8 Jefe de Drrcm de Forracién Duzl - 1
9 Jefe de Departemento de Seguimients de Egresados y Seguro Facuativa 1
Jefe de Departamento de Extension Educativa 1
Jefe de Oficina de Adtividades Culturaies 1
_  lefe dg Oficina de Aclividades Deportivas 1
13 _ Jefe de Oficina de A Ivacion Fisiea 1
14 Coordinador Téenico Especializado en Seguimienta de Becas 1
Descripcion de Puestos de la Direccidn de Vinculacién y Extension
5. Director de Yinculacién y Extension
Nombre del ¢ . - s
n;:,mm Director de Vinculzcién y Extension
Promover y establecer relac.cnes con crganismes pdblices y privadas de i region a n de realizar ‘
5 acciones que coadyuven -al logro de los objetives del CECYTED, complementanco la formacisn
Objetive Y

académica d2l alurrno mediante practicas profesionales, sarvicio social, estandas €n fa empresa v la
formacidn civica, cutural y deportiva

Area de Adscripcin: Diraccidn General

Puesie Superior: Dircctor General
Jerarqua Nombre dal Puesto Director
Funciones y Respensabilidades |
1. F'rupémsr accionas da promecidn entra los sectores productives de los diferartes servicios educalivos y de extensién o
que ofrcce el CZCyTED, a fin de que particisen en s formecion de recursos humanos para la praduecian y e
desamolic.

2. Ccordinar & prestzcion del servicio de orientacton educativa en los planieles a efecio de faverecer las posidliidzdes
de exito academica, adaplacion escolary de elzccion de carrera por parte de |03 estudiantes de: CECYTED,

3. Instrumentar camparias de oriertacion ecucativa para promover entre los egrasados de sesundariz su ingresc al \i
sistema educative del CECYTED, orientando 2 los alumnos para sefeccionar su ¢amera de nive! surerior coma opcidn \
vazacional para formarse comao profesionales tecnicos y proponer directrizes para el desamrollc de la campadia esiatal
de difusion.

4, Ceadyuvar con la Oficina ds Imagen Institucional y difurdir entre la camunidad en general los objstives, funciones y
acividedes que reeliza el CECYTED a fin de conaolidar su imagen cama institucidn que ademas de fomentsrrecursca
humanos & nivel técnico, apoya el desamolio procuctive y social del Eslado.

5. Colaborar en la implementacion del programa estaal de atencicn a zonas margihadss a través de la concenacion de
acciones d2 desarrollo comunrtano.

6. Alender las conclusicnes de fa Comision de Becas de los Planteles dsi CECYTED con zpego estricto a las normas
vigentes en el ctorgamiento de becas a alumnos, tanto en CECyTEs como EMSaDs,

T. Desarrollar el programa de emprendedores, que, de forma paralela a la presaracidn escolar de las habilidzdes
tecnicas, conocimientos y actitudes, ofrezea a los egresados del CECYTED, una alternativa para ingresar al aparato
produciive.

8. Instrumentar programas para el desarrolfo del deporte, la cultura, Iigrencién ¥ las eclividades civico-sociales en

=D

los planteies del Colegio.
9. Desamoliar, en coordinacidn con fa Direccion Académica, moddos fiexdblzs y pertieles de ag ‘aci{m del servicio
social y las practicas profesionaes, gue sean congruentes con las cdgdiciones de las regfanes, furales en que se
]

!
\J
Colegia de Estudios Cientificos y TecnciGgices del Eslado de Durango §8)

encuertran (os planteles cel CECYTED, \\ A
y, !
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10. Uevar el registro y contro} de las acriones de vinewlaciin que los plantales del Colegio reslicen con las entidades
publicag, privadas y sociales.

11, Difurdir la politica ¥ chietivas cel Sistema de Cestidn de I Caiidad.

12. Apoyer la operacidn de fos procesos de apoye Lajo Ios lineamientos que define el propio sistema de geslion de la
calidad,

13. Generar estadisticas de las actividades de su &rea con 12 finalidad de estabiecer controles que permitan b mejora
continua de sus funciones,

14, Disefiar y d
productive, pe

18. Fomentary participar en loa planteles fe concerlacién de convenios cen 2l sector praductive, pubiice, privade, secial

16, Planear y proporer las crilerios nomatiyos pars reelizar reuniones con directores de CECYTES, ¥y EMSADs.

7. Pbmt;'lover ¥ gestionar los recurscs financieros, materiales ¥ técnicos para fos programas de Promocion y vinculacion

cal y regional.

18. Elaberar el Programa Anual del Zrea ¥ mantenerly sclualizado,

19. Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las dreas o actividadss que la sean designadas se lleven 3 ¢abo de manera
pertinente, considerando los factores que hacsn pesible fa realizaclén de procesos en cumplimientc con [a
nomatividad y legislacion oplicable,

20, Las cemds que se deriven de Ja naluraleza ded puesta y las que ssan encomendadas por o superor inmed atg,

Comunicacion Interna ¥ Externa

Area (intemi) Motivo
Disefiar Iz pizneacin estratégica de las actividades de

Director General vinculacitn y extension y aus resultados abtenidos

— Coordinar e integrar fas planeaciones estratégicas do [zs
Directores de Areg dferentes dreas
3‘3’;3;?:7;;‘ Jefes de Departamento ¥ personal del drea Je Coordinar las actividades del drea de vineutagidn
Plarteles Coordinar las actividades operaiivas
Area (externa) Motivo

P PR . Mantener relacidn referente a la vinculacién con el sector

Funcionarios de instituciones pibiicas putiica
Representantzs de arganizaciones privades m relacién referente a Ia vinculadion con el sector
Socisdad en general Vinculary promover al subsisterna,

) Conocimientos Basicos
Escofaridad
*  Poseer grado académics de licenciatura debidamante comprobado
*  Preferentemente contar can Maestria o Especialidad relacionada con Educacién.
»  Contar con curses o talleres de profesionalizacién en el drea de vinculacion,

Experiencia
*  Tener 3 arios de experiencia laberal en actividades similares como minimo,
*  Tener axperiencia en organizacitn de evenins sociales, culiuralas y deportivos.

= Conoser ef maree normativo vigente para el CECYTED., J
5.1. Secretaria
Nombre del
gn:msmﬁ Secretaria

Ob; otiva ' Colabosar enla opcrédén.cmc& Y eficiente de la oficina de la Direccitn de Vinculedén y Extensicn,

_ asi como de los senvicios ¥ alenciones que sean requeridos, _—

Area de Adscripeitn: Direccidn de Vinculacién y Extensién
Pueste Superior: Birector de Vinculacion v Extension
Jerarguia ..
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferiar(es): No Aplica
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Funiciones y Responsabilidades
1. Recibiry canalizar los asunios ge correspondencia,
2 Confrolat fos archives de la Direcdan de Vinculzcibn y Exteasion, para el seguimiento y contrel ce aclividades.
3. Desahogar loda ckse de diigencias ordenadas per el Diractor de Vinculacién y Extensitn,
4. Realzar las actvidades secretariales de la oficna de la Direccién de Vinculacién y Extension, can |2 finalidac de
cumplir los akjetives metas y proyecios del programa estratégico del CECYTED. '
5. Respaldar al Directer ce Vineulecitn y Extanslén cor Iz ejecucion del trabajo sacretarizl, integrar y organizar archive
y loa sistemas de registro da la infarmecién relacicnede con la actividad del CECyTED.
6. Supervisar, irspeccionar y vigilar que las &reas o aclividates que le sean designiadas se lkeven @ cabo de maner
pertinenis, cunsiderarde los facores que hacen posiole fa realizaclon de procesos en cumplimientc con k&
normaividad y legisiacian aplicabiz,
7. Les demas que se dariven de [a naturaleza del puesio ¥ las que sean encomendadas por &l superior inmediato.
Comunicacién Intema y Externa
. Area (intarna) Motivo
&
Director de Vinculacion y Extension Recibir y dar seguimiento a indicaciones latorales
Subdiractr, Jefes de Departaments y persanal del Area de Rrindar apoyn @ las sclictudes y req uerimientes de las
vineulacion diferantes draas de vinculacidn.
Plantsies ¢ Brindar apoyo a las sclidtudes y requerimientos de los

Comunizacion socis!

dilerzntes planteles.
Promover y difundr las actividades realizadas en la Direccion
de Vinculacion y Extensién

Araa loxtarna) Motive

Furcionarios de diversas inslilucones plkblicas
representaies de organizaciones privadas

Realzar las actividades de apoyo delegadas por el Director
¥ de Vinculacion y Extensién

Conocimientos Basicos

Escolaridad

-

Contar con esludios secretariales debidamente camprobados;
Educadon Media Superor debidamente comprobada

Experiencia

Tener 2 afics de experiencia leboral coma minmo en puestes similares:
Conccer el maren nonmativo vigente parz 2l CECyTED

5.2. Subdirector de Vinculacikin

Nombre de!

Subdiroctor da Vinculacion ~)

Puesto B ) L ) /
Organizar las actvidades de promecién del CECYTEL denbre de la zona de influencia, asi como difundir
Objetive y promocionar todae sus carreras, eslablecienda vineulos con ¢l sector social, educativo y erpresarial \
Fara crear espacios que coadyuven ai alumno ce mareza formal y profesional en su farmacién integral.
Area de Adscripcion: Direccion de Vincuiacion y Extension 2
Fuesto Supericr: Director de Vinculaclén
Jerarquia Nombre del Puesto Subdirector de Vinculagion
Jefe de Departamente de Virculacion con los Sectores
. T Jefe de Departamenta de Seguimiento a Egresades
Puesto(s) Inferiorles): g ie Departamente de Extension Educativa
Coortinador Técnico Especizlizado en Seguimiento de Becas
Funcicnes y Responsabilidades
4. Haborsr el programa anual de promocidn, diusitn y vinculacion.
2. Eaborar el Crone snuai de kb Dirsccien de Vinsulacidn y Extenzién del CECYTED.
3, Integrar y mantencr contacto con los organismes pliblicos y privgfos que coadyuven & la vinculacidn, difusién y
promocidn del Coegios.
4, Promocionary difundic & CECyTED. [
5. Gestionar y formalizar convenies de coordinacion yio sozboracian|tan Institeciones Plblicas, Privadas y Sociales,

Colegio de Estudies Cientificos y Teenciogicos del Estade de Durango

dz= eonformidad 2 las solictudes realizadas por las areas, con
damas zctvidades del Colegio.

alidad de fortalecer el d llo académico ¥
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6. Coadyuvar cor e Direclor del 4rea en |a organizacién y promocién de eslzdias técnicas en la industria para los
profesores dal Celegio, con ¢l propésiio de que adquieran, complemerten o actualicen su experiencla profesional,

7. Desarollar y operar progremas que permitan la promacién ¢ integracién del alumnado en brigedas multidisciplinarias
paralograr |z cooperacidn en tareas de Interés insiitucionat ¥ social, en courdinadon con los seciores publico, privado
y soclal.

8 Establecer y ejecutar las aclivdades necesarias para lz promocion de eventos, cenferencias, seminarios,
expasiciones, cursos v, en gene’al, todas las actividades que contribuyan a la formadion de fos esiudiantes del
Organismo v que sean solicitadas por Iz Direzcidn de Vinculacion y Extensin.

9. Fropener acciones de promacian ¥ cifusifn de los servicios que ofreca & Calegio, a fravés de la emisidn y disiribucion
de follelos, carleles, publicadones oficia’es, asi corro spote radiofonices y lelevisivae.

10. Fealizar gestiones con Ibs sectores péblico, social y privado para que los alumnos realicen visitas a las empresas u
crganismos patlicos o privados,

1. Apoyar en la promocion de las carreras ¥ Ips servicios que proporciona ef CECYTED, mediante platicas de difusicn
dingicas 2 egresados de nvel Secundarna.

12. Colaborar en la elaboracién de planes a certo y megiano plazo de la Direcdion.

13. Fromover, asesorar y supervisar las actividaces encaminadas a la vinculacian entre og planteles cel Colegio, con el
sactor praductivo, gubemamental y social, de zcusrdo 3 Ios ineamientos estsblecidos,

4. Promover la celebracién de Convenios de Celaberacisn cen 2l Secior pdblico y privads co
da servicio social y da las practicas prafesidrales de la comunidad estudiarti del Colegio.

15. Asesorar a los planteles de! Calegio, en la utilizecién de los recursos materisles Y econdmicos que proporcione ef
Calegio, pars la redizacién de acividades del Frograma aruel de esta Direcaon,

16. Fomentar y promover actividades tulturaies, ceportivas yrecrealivas mediante programas establecidos que propicien
el sano desarrcllo y la recreacién, asi como Promever la culura er beneficie ¢2 la comunidad estudianti ¢ai Colegio
y de Ja sociedad,

i7. Promover la Ciencia y la Teenclogia  frvés de enscursas y fiversas actividades nrganizadas per esta direecidn ¥
clres arganismos gubemamentaias, socialas ¥y preductivos.

18. Supervisar, inspecdionar y vigilar que las dreas ¢ activideces que le sean designadas se lieven & cabo de manera
periinente, corsiderando los factores que hacen pesble la realizacion de procesos en cumplimiento con fa
nornatividad y legistacién aplicable.

19, Las demds que se deriven de fa naturajeza da| bueste y las que sean encomendadas por el suparior Inmedialo,

1o

o la prastacion

Comunicacicn Intema y Externa

Area (interna} Motiva

Apoyar en las estrategias de planescidn de actividades de
vinculacion y resuliados obtenidos,

Apoyer en la coordinacion e estakegias tacticas de

Director de Vinculacion y Extensién

Jefes da Depadaments y personal del drea de vinculacion

vincylacion,
Flanieles Apovar en la coordinadidn de asirategias operalivas
Area (externa) Mative ‘
Furcionariss de insiituclones piblicas ;ﬂui’nt;?ger rzlacidn referente a ta vingutacion con & sector
Representanies de organizaciones privadas m}ir:.g;er relacin referente a fa vinculacian con el sector
Sociedad en general Vinculer ¥ promover al subsisterna.
Conecimientos Bisicos

Escolaridad
*  Pessger grado académico de licenciatura cebidamenta comprobado
. Praferentzmente conter con Maestrie o Espscialidad relacionada con Educacidn;
*  Contar cen cursos o taderes de profesionalizacion en e} 4rea de vinculacldn.

—

Experiencia
*  Tener 2 afics de experiencia faboral en actividsdes simiares como minime,
»  Tener experienda er arganizacion de everins sociales, cullurales y deportivos.
*  Conocer el marco normativo vigenle para el CECYTED

=
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5.2.1. Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores
Nombre del

Puesto Jede de Departamenta de Vinculacién con los Seclores
Centribuir 3 Ia consolldacin dz i imagen instiucional del CECyTED mediante la premocién eficaz dai
Objetive sirc‘::fa?.y & la formacibn de programas y estrategias que permitan vincular ef sector productivo, educativo
’ Area de Adscripein: Direccién de Vinculacidn y Extansién
Puesto Superior; Subdircctor de Vinculacisn y Extensién
Jorarquia Nombre del Puesto Jofe de Departamento “

Jefe de Oficina de Emprendedaores

Jefe de Oficia de Convenios

Jefe de Oficha de Servicla Social y Précticas Profesionales
Jefe ce Oficna de Formacion Dual

Puesto(s) nferiorles):

Funclones y Responsabilidades

Participar en la concertacién de convenios en loe planteles con los sectores productivo, pibiico, privade, social y
ccmunitario de su regitn y realizar el seguimiento necesaric para garantizar su cumpimiento, .

2. Proponer, disefiar e Implementar acclones de promocin ente los egresados de gecundaria para sy ingresc &
CECYTED, cemd opeién votacional para formarse como profesionales ecnicos.

3. Pramover, fomentar v apovar la implementacion de proyectos productivos.

4. Conducir €| programa emprendedor, que, de forma paralela 2 la preperacién escoler de las habilidades técnicas,
canocimiznios y actitudes, ofrezea a los egresacos del CECYTED, una siternativa para ingresar al aparato productivo;

5. Participar en la implamentacién de moedalos flexdbles ¥ pertinentes de acreditacion del servicio social v las pristicas
profesionnies, que scan coagrucnies con las condiciones de las regiones rurales en que se encuentran los Panteles
del CECyTED,

3. Lievar el control de fas accicnes de vingulacion que 'os planteles dei Coleglo realicen con ias entidades potlicas,
prvedas y sociales.

7. Desarrollar accivries para promaover la padicipacion de los regresentantes delseclor productive plblice, privado ¥ social,
a fin de mantener ura estrecha virculacién a nivel esta‘al y municipal;

5. Dilundr entre la comunidad en gareral ‘os ohjetivos, funcisnes y actividades que reallza el CECyTED 2 fin e consnlidar
sU imagen como insfitucién que ademas de fomentar recursos humanes a nivel técnico, apoya el desanollo preducivo
y 2ociel del Estade;

3. Gesiionar loa recuraos financieres, materiales y técnicos para los programes de promozién v vinsulacion lacal y regional.

10, Colaberar en la 2lsboracion del Programa Anval del Area y aciualizar permaneniemente,

11, Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, cons derznda los factoras que hacen posible ja realizacion de procesos en cumplimients con B normatividad
¥ kegisladon aplicable,

12, Las demads que se deriven de la naturaleza del puesin y las que sean encomendadas por el supefior inmediaic.

Comunicazion Infama y Externa
Area (interna} Mnotiva
Desamrollar estrategias para promover |a sarticipadon de los
Birector y Subdircctor de Vincutacién y Extension representantes del seclor productivo plblico, privado  sacial,

Jetes de Uepartamento del area de vinculacien

elaborar paneaciones, dar szguimienm vy repartar los
resutados obienidos de los planteles

Trabajar en coordiracidn con las diferentes dreas para
cumplir con las actividades de vinculacion

Flanteles Coordinar las actividadas operativas.
Area {exlerna) Motiva

Funclonarios de instituciones pubiicas

Representanies de organizaciones privadas

Celegin de Estudios Clentificos y Teenaidgicos de! Estado de Durangs

Realzar las actividades de 2payo delegadas por ai Director ¥
Subdirector de Vinculacicn y Extengion.

Realzer las actividades de apoyo delegadas por el Director
y Subdirector de Vinculacidn y Extensidn,

)
/XN
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Conccimientos Basicos
Eseolaridad
v Poseergrade acedimico de licenciatura debidamente comprobado.

D

CECyTre

' Preferentementa comar con Maestria o Especialidad relacionada con Educagion,

*  Contar con cursos o talleres de pro‘esionalizacian en el drea.

Experiencia
*  Tener 2 afios de experiencia lsboral en actividades similares como minimo,
*  Esdeseable que tenga experiencia laboral en funcionea similares

5.21.1. Jefe de Oficina de Emprendedoras

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina do Emprendodores

Dusrango

Seguimisnto ¥ confrol de los programas institucionales ¥y Convenics establecidos con ol ecosislema

Chijetivo

emprendedor asegurando que la informacion ¥ realizacidn de los mismos se realicen en todos los

planteles del subsisteme CECYTED incentivando principalmente Ja cultura emprendedora y en su caso

la bolsa de trabajo establesida con los sectores stlucalivos, empresariaies, tociales y gubernamenizies,

Area de Adscripeidn: Dirseridn de Vincutacion y Extension

Jerarquia
s ¢ Nombre dei Puesta Jefe de Oficina de Emprendedorss

Puesio(s) Inferior(zs): No Aplica

Funcicnas y Responsabilidades

b >

Supervisar v controlar el correcio funcionamients de los Centros Emprendedores en los planteies.

Puesto Superior Jefe del Departamento de Wnéﬁ'iaciéﬁ'cun los Sécﬁum

Implementar en los planteles acciones de pramacién enbre los egresadus de secundaria parg su iigreso al CECyTED,
Bermy gptidn vosacional para formarse como profesionales técnlcos.

3. Apoyar alos plantes con Iz gestion 8 implementacién de proyectos praductives.

4. Uevar e regisiro de las acciones de vincutacion que los planteles del Colegio realicen con las entidades publicas,
privadas ¥ sociales para informar al Jefe del Departamente de Vinculacién con los Secrores

5. Investigar les planes ¥y pregramas vigentes referentes a los apoyos que existen para los emprendadores.

6 Dar seguimiento a los converios de ctolaboracidn con los sectores edvcativos ¥ empresariales, a fin de lograr su
comecta aplicseion en los plantelss.

7

Difundir entre la comunidad en general loa chjetivos, funciores y actividades que realiza el CECYTED a fin d=

consclidar su imagen como institucian queademas de fovenlarresursus humanos a nivel {nive, apoya el desarolo

productiv y social del Estado.

& Cdlaborar en Ia elaboracion det Pregrama Anual del Area y actualizare permanentements.

9. Elaborar los informas necesarios requeridos, -
10. Ccomdinar los Centros emorendedores.

1. Supenvisar, Inspaccionar vigilar que las drzss o ectvidades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacsn potible fa rsalizacién de procescs en cumplimiento con Ja

normatvidad y legislacidn aplicable.

12. Las demés que se deriven de la naturaleza det puesta y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (intemna) Maotivo
Jefe dei Depzrtaments de Vincuacion con los Seclores Recibir y dar seguimiento 2 indicaciones laborales
Erindar apoya a lae edlidtudes ¥ requerimientes de los
Deparmmentos del drea de Vinculacion y Extensidn diferzntes departamentos.
Enndar apoyo a las sclicitudes ¥ raquerimientos de los
Pintelet planieles.
Area (extarna) Motive

Funcicnaries de instituciones pubiicas

Realizar las acilvidades de apo

Regresentantes de orgarizaciones privadas Departamenio

Colegio de Estudios Glentificos y Tecnolbgicos del Estado de Durango

Realizar las agiividades de apoyo delegadas por g Jefe dei
Departamenia fe Vinculacion can los Sectorss,

ya defegadzas por el Jefs del

Vinculacién ccys?res.

\

Péagina 421 de 157
Versidn: 01

Septiembre da 2021



PAG. 140

H

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
COLEGIC DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
DEL ESTADO DE DURANGO

‘ PARA Tobos

¥ TECNOLAGICOS

L)) >

ey TE

Durangs

Conocimientos Basicos

Escolaridad

*  Poseer grado académice de licenciat

*  Poseer habilidad para sl mangjo de

Expetencia

ura debicamente com probado,
heframientas informdticas.

*  TenerZanos de experiencia btoml en actividades simiares come minimo.
*  Es ceseable que tenga experiencia laboral en funciones similares.

5.2.1.2. Jefe de Oficina de Conyenios
Nombre del
Puesto

Objetivo
Area de Adscripeidn:
Puesto Superior:

) Jerarquia 2
o Nombre del Fuests

Puesio(s) In‘eriar(es):

Jefe de Oficina de Convenies

Desarroliar convarios de calaboracién, donacicn
ia participacion y la vinculacién de los sectorzs procuctivos, sociaes yde gobiemno,

¥ de mcjora a los planteles lagrande rmantener incentiva

Dirzccion de Virculacisn ¥ Extensién
Jefe del Departamanto de Vinculacion con los Secfores
Jefe de Uficina de Convenios

Mo Aplica

Funciones y Responsahilidades:

=

Realizar convenics
det Celegic.

que ya no se actualizaron,

nucvos convenics,

© PN @ o AN

nivel educative,

-
<
h

pedinente, considerandy os factores
normatividad v legislacion aphicable.

Mantener comunicacién con as empresas y/o insiitucionas que apoyen la generacion de convenios para

con el secter social, piblica y arivado apoyando el aprendizzie de fos alumnos para el benefcio

Gestienar a ablenciin de heneficios por 2] Lisa de | eredencial de estudiante p gafete institucisnal
Reglamentar. gastionar ¥ coordingr las actividades relacionadas ccn los seciores que se gereren convenios.
Gereraruna relacién de los convenios gue se han celebrade ¥ que estan actives, asi cemo el archive histdrico de las

Promaver ¥ propaner a la Direczign de Vinculacion y Extension los convenics de colaboracion y apoyo con & sector
social, pibico y privade, asi came con enlidades educativas, culurales y departivas,

Promover con ef sector productivo los converios necesarios para la reafizacidn de pracicas profesionaes y la
prestacion de servicio social de Jos aluminas.

Establecer y mantener coordinzcidn con instiiuciones ¥ deperdencias que tangan inferenciz con el sactor Publico
Privada, a fin de apoyar los programas de fa D)

ireccién de Vinculacidn y Extensitn

wiavar ¢

Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las dreas o aclividades que Je sean designadas se llevan a cabo de manera
i que hacen posible la realizasién de frocesos en cumplimiento con Ia

1%, Las demés que se dervende | naturzleza del puesta y fas qLe 3ean enconmendadas por al slipericr inmediztn, &

Comunicacién Internz y Externa

Area (interna)

Jete dei Deparamento de Vinculacsn con los Secteres

Departamentos defarza de Vinculacién y Exlersian
Plantsles

Area {extarna}

Funcionarios de insfituciones publicas

Represeniantes de organizaciones srivades

Colegio de Estudios Clentificos ¥ Tecnolégicos del Estadc dz

Motivo

Recibir y dar sequimtento a indicaciones laborales

Brindar apoyo 3 las soictudes Y requenmientcs de log
diferentes degadamentos,

Brindar apoyo 3 las soiciudes Y requerdmientcs de lgg
diterentes plantetes,

Mativa

Realizar las activicades ce dpoyo delegadas por ¢l Jefe de 7
Departamento d2 Vinctlacién zon los Sectores,

Realizar 12k activicades ce Apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento da Vinculasién aon los Sectores. f
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Conocimientos Bésicos
Eseoiaridag
*  Posser grado académice de keenciatura debidamente comprobada,
*  Poseer habilidad para el mansjo do heramicrtas informaticag,
Experiencia

*  Tener2 afasde Experlencia laboral en aclividaces similares como minimo,
*  Esceseabke qus [erga experencia labora en funciones similares,

5.2.1.3 Jefe de Oficina de Servicic Social y Pricticas Profesionales

MNombre dej
Puesto

Jefe de Oficing de Serviclo Soeial ¥ Pricticag Profasienales

' Planificar, organizar, coordinar, evaluar, dirigir y validar todas sz actividades Iéé:ﬁim;di'r'i}résfraﬁvas y
asistencizles Para brindar una atencisn inlegral en of desarrolo del servicio social da Jg mairicuky

Oklstiva esiudionti del Subsistema, Promoviends que el saker de les prestaderes alienda las nesosidades de la

Jerarmquia 4

B ~ B )

sociedad, a través de Proyectos de impacin ¥ d& la vinculacién con fnsfifuciones publicas para afirmary
ampiar la informagicn academica del estudiante y ademgs permilic fomentar =n & =z congienciz de
Soidaridad ¢on ja Sociedad.

Ares de Adsaripein: Dirsecitn de Vinculaeisn ¥ Extansidn

Puesio Superigr: Jefe del Departamanta de Vincﬁimidn con los Sectores
Nombre def Puestn Jefe de Oficing
Puesio(s) Inferior(es): Na Aplica
Funcienss y Respensabilidades

Programar anualmente las actividades del Servicio Social en lgg difetertes nivales de intervenian a fin de Cumplly con
Ias melas nstitucionales,

Proponer las paliticas generales en matera ds Servicic Sodial

Proooner programas ge vapaciladén y antualizzcion del perscnal adsarito,

Promover nda aquellc que conibiya a majorar [z Prestzcién del Servinic Social

Optmizzr e Pracesos de prestacidn dat senvcid social para una ferminasién oporiuna y adecyada,

Coordinar y supervisar |a reglizacién de pricticas profesionales para que sa desenvusivan €N dreas afises g Sug
esluding,

Cifuncl entre los alumnes las reglamentos d Jas EmEresas con las que sa tiene convenio Pera realizar las practicas
profesiongles,

Eaborar los Pragramas e instructivos P13 realizar las practicas Jrofesionales.

Proooner z Izs Buloridades competantes Politicas y crierios cenera fes en matera de servicio socizl,

Tramiarla acredilacion de! servicin social. ‘

Promaver lodo aquello que contribuya & mejerar |z Prestacion del Servisic Social ¥ de I3s Priclicas Profesionalss.
Vigdar o cumplimiento de Jas paliticas generales dg S€rvicio social gn todog los flantsles, de conformidad con I3
normetividad aplicabie.

Colaborar en 1a elaturacicn det Programs anual del drea ¥ actuadizarks pemmarenternente,

Elaborar los nformes Necesarics requeridgs,

Revisar los servicios socakes que Ios planteles €nregan enla Uireccion de vinculacion y Extension

Sugernvisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le saan designadas se Jlaven cabo de maners
perfinente. considerandn los facteres qus hacen posible | realizacion de procesos en Cumpiimiento con 1z
harmatividad y lagisiacian apicabia.

. Lasdemss Que sa derivende | raluraleza dei puesio ¥ 135 que gean aq comendadas por ef Superior inmediatn,

Comunieacion Intema y Externa

Arva (interna) Motive
Jefe del Cepartamento de Vinculacién con Jos Scetores Recibir y dar segumiento a indicaciones laborales

Biindar apayo a Jas sdlicitudes y requesimientos de los

, a2 Vi i ; ) ;
Departamentos det dren g2 Vinculacién ¥ Extensidn diferertes cepaame nios.

A apoyo @ las saliciudes ¥ requerimientas de |ae

Planteies di‘erertes plantelas

Arsa (externa) Motivo

Realizar Ias widades de apoyo delegadzs por ef Jele det

Funcionarios de instituciones pdklicas Departamenti de Vinculacién cen jog Sectores,

Reprasantaniss de organizaziones privardas Deparia;

tvidades de apoya delegadas por e Jele def
MY de Vinculacisn con | ores,
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Conocimientos Basicos
Escciaridad
s Poerer grade académice de licenciaiura debidamento comprobado.

*  Poscer habilidad para el mansjo de haramiertas informaticas,
Experiencia

*  Tener2 anos de experiencia laboral en actividaces simiares como minimo,
*  Es deseable que ferga experiencia laboral en funciones similares.

8.2.1.4, Jofe de Oficina de Formacidn Dual

Nombre del e
Puesto Jafe de Oficina de Farmacisn Dual
. Que lag aumnos reciban, de manera alterrad a. formacion tzérica enlos planteles educativas y farmacian
Objetivo prictica en las empresas, cen a inalidad de facilitar la Insercin d2 Iog egresados, que asi o deseen, en
8l ambito faboral con el fin de logra® una educacion integral.

Areade Adscripcion:  Direccion de Vinculacion y Extonsién

Puesto Superior; Jefe del Departamanto de Vinculacion con los Seciores
Jerarquia :
k Nombre del Fuesto Jefe de Oficina
%
Puesio(s) inferor(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

tantener coftaco Con un instructor, capacitade y certficado, adscrito a la empresa, respansable de dingir las
actividades de aprendizaje dentro de 1a misma, conforme 2 un plan d= rotacién d2 puesios de aprendizaje.

Asignar futores a ios alumnos, responsabies ce acompafiar, dar segumientc v mediar lzs experisncias de
aprendizajes en ambiles laborales y escelarizados.

Dar seguimienio en conjunto con i3 oficna de Convenies al trdmite da! acuerdo para participar con €l modelo de
foermacién dual an el secior pltiico - privado,

Car seguimiento & los slumnos preselescionades hasta sy insercién en el sector privade.

Cererar efregistro y dar segulmiento el aprendizaje de los aluminos en la escuela y ¢n la Bmpresa.

Tramitar ante e! Corsejo Nacional de Normalizacien y Cenlficzclan de Competenclas Laborales {COMOCER; para la
certificacién del alumng.

Apayar a los planteles con la preseleccion de estudiantes, basado en los requerimientos de fa empresa (carrera v
semrestre), el interds y competencias da los estudianies,

Car seguimiento a los alumnos en la empresa evaluando su actuar tanlo en e sectar grivado como en e plante!
eduzativo.

Supervigar, inspaccionar y vigilar que ias dreae o actividadze que le sean designadas ee llevan a cabo de manera
perinente, considerando ios faclores que hacen posible Ia realizacién de processs en cumplimienio con ha
normatividad y leglsiacién aplcable.

Las demas que se derven e |2 naturzleza del puesio y las que sean encomendadas por &l sUpericr inmadizta,

s

® ® N ot w 0N

ik
=

Cemunicacian Interna y Externa

Araa (Interna) Mative

Jete del Departamenty de Vinculacidn con los Secteres Recibiry dar sequimiento a indicaciones laborales

Brinder apoyo a8 Ims soicitudes ¥y requerimientzs de oz
dilerentes depattamentos.

Brindar apoyo a las soicitudes y reguenmientes de log
diferentes planteles

Area (axterna) Motive

Realizar ias activicades ce apoye delegadas por el .efe da
Departamento d2 Vinculacién son los Sectores.

Reakzar s aclividades ce apoyo delegadas por €l .efe de
Departamentc d2 Virculasién con los Sactores.

Departamertos del 4rea de Vinculacién y Extersion

Plantelee

Funcicrarios de instituciones pablicas

Representantes de arganizaciones srivades

Conocimientos Basicos
Escolarided
*  Poseer grado académico de licenciatura debldamente cemprobago,
=  Poseerhatilidad para el manejo d= herramientas informalicas.
Experiencia
*  Tener 2 aflos de experiencia laboral en actividades simiares minimo.
*  Es deseabl? que tenga experiencia laboral en funciones similar
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5.2.2. Jefe dv Departamento de Swgumiento ds Egresados ¥ Seguro Facultative
Hn;:;;nbdal Jefe do Departamento de Segumiento de Egresados ¥ Seguro Facultativo
' Vincular a los planteles y ia Direscion General para conocer intencionss y sstaius de alumnos egresados
¥ por egresar que permita ai CECYTED chienar informacién confiable yoporiune de las actividades que
desempenian los egresados de nuestras institucicnes en el imbio académico y laboral y el nivel de
Objetivo exigencia de guienes emplean a nuestros cyresedos. Esio permilicd apoyar 12 toma de declsionzs y
planezciones de los planes ¥ programas de estudios,
Promaver y sensivilzar a los directores de log plan‘eles |a imporiancia de Ia coberura de! Sequio da
Salud para Estudiantes Y con ella garantizar a nuestras estudiantes ests beneficio.
Area de Adsaripcion: Dirsecién de Vinculacidn y Extensign
Puesta Superior; Subdirector de Vinculacidan y Extonsién
Jorarguis
MNomtre de! Puesto Jefo de Departamento
Puesta(s) Infericr(es): No Aplica
Funciones y Responsablilidades

1. Ecisblecar mesanismos metodolbgicos can apoyo tecnclégico para ebtener informacién confiabie de los
alumnos por agreaar y egresados,

2. Copocer cudl es el grado de salsfaceicn de nuestos egresados relacionada & la catidad académica ¥ de
instalaciones durants su estancia en la Instituciéon

3. Contar conla intormadsn sobre el desempefio de nuestros egresades ya sea acacémica o 'aboraiments,

4. Conocer las exigencias planteacas en el mbito laboral y académico dedido a los avances y cambios
lecnoldgicos. sociales v ecanémicos. elo para su incorperacin perinente en los planes y programas de
estudie.

5. identificar cual es la opinisn de quienas emplaan a be egresades ralacionade con €U preparacidn académica
¥ campo de corocimiente concernicnts,

6. Reclbir, revisar y canalirar los archivos q2e confiensn inforracion de los alumnaos para movimientos afiliatorins
alias y hajas,

7. Solicitar 2n e/ ponal electrénico carrespondients movimientos afliatorios, sear estos aitas o bajas.

8.  Enviararchivos de resullados de movimienios operados de soliciudes al IMSS de movimignios afilialcrios altas
¥ bajas de alumnes a los directores, cuordinadores de vinculacion 0 responsables.

9. Solicitar apoye ¥ crientacian a los responsables 2n las oficinas ds la delegacién wo subdelegacion del IMSS en
el tema del seguro de salud para estudiantes.

10.  Enviar informadién con harramienias para Ia splicacién de las sncuastas 2 alumnaos Ppor egrsear, egresados y a
las univeraidades y empleadcres.

11. Dsefier, plantear y desarmoliar larees y accicnes pera informar y facilitar el suministre de Informacién de los
directares de planisles a esta adscripeion,

12, Conocery comzartir a los planteles el usa ylo aplicacian del seguro facultative de kos #iurnos, asi como dar
sequimiento a las alizs, bajs, modificaciones en los datos para manisner vigents ef segure,

13. Generary mantener actualizads 1z base de dalos del segura radativa de [os alumnos,

14, Notificar al Director y Subdirector de Vinculacién y Extensidn el resuitaco de las evaluaciones a egresados.

15, Supervisar, Inspeceiorar v vigiler que las dreas o actividades que e sean designadas se Hoven a cabo de
marem pertinente, considerando los faclares que hacen posible la realizacién de procescs en cumplimicrto
con la nemanividad y legislacion aplicable. J

1€.
inmediate,

Las demds que se deriven de |a naturaleza dei puesio y las que sean encomendacdas por el superior

Comunicacién interna y Externa

Area {intarnaj
Directary Subdirector ée Vinculacisn y Extensicn

Jefes e Departamento def 4rea de Vincufacion

Planteles
Ama (externa)

Fundonarios de instiluciones pablicas

Represeniantes de organizaciones privadas

Calzgia de Estudios Cientificas ¥ Tecrolégices def Estado g2 Durango

Motive

Disefiar, plantear v desarrolar tareas y acciones para
informar ¥ facllitar el suministn de informacién de los
directares de plantales

Trabejar en cocrdinacidn cen las diferentes éreas para
cumplir con fas actividades de vinculagidn

Coarcinar las actividades aperativas.

Motive
Realizar las aclivigades da apoyo delegadas por sl Direcior ¥
Subdirestor de Vinkulacisn y Extensién.
Realizar les acliviffedes de apoyo deiegad}s I Diteclor
y Subdirector de \fhculacion y Extension:

/s

e
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Conocimientos Baslicos
Escolaridad
»  Poseer grado académico de licendatura debidamente comprobada
- Preferentzemente contar con Maestria © Espedaiidad relacionade con Educacion;

*  Conlar gon cursas o lalleres de profesionalizacicn en el area
Experiencia

+  Es deseable que ten3a experiencia laboral en funciones similares

5.2.3, Jofe deil Departamento de Extension Educativa

Nembr2 2l lete del Departamento de Extensién Educstiva
Fromover lzs actividades culturales y daporivas entre of alumnado, implementands e impulsando
Objetive programas gue formenten les principios y valores fundamentales entre les jdvenes, en coordinacion con
otras arcas del subsisterna y con organismos externos pablicos y privados.
Acea de Adscripcién: Diraccion de Vinculacion y Extension
Puesto Superior: Subdirector de Yinculaclon y Extension
* Jerarguia Nembre del Puesto Jefe dei Bepartamento
Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Cficina de Actividodes Deportivas
i Jefe de Oficina de Activacion Fisica
Funciones y Responzabilidades
1. Capactar 2l persconzl de planieles gue asesorar y apoyan fa pardficipacidn d2 alumnos en actividades culturales, aristicas,

tecnoldgicas y deportivas de caracter estatal y naciona,

Afender festivales, encuentos y concursos propios del subsislema.

Aplicar en coordinacidn con el drea de orentacion vececional, test especifica para detectar falenios.

Colaborar con el Director y Subdirestor de Vinculadon y Extension para eslablecer conlacto can oiganismos pblicos y

privados para implementar y desarrcllar programas culiurzles y deportivos en el subsistema.

Promover y dar seguimiento & los programes de cultura general, en coordinacion can los organismas publicas y privadas.

Apovyar al Cirectory Subdirector de Vinculac én y Extensién en 'a gestion de racursos con 0ganismos municipales, estatales

y federales, para el desarrcllo de pregramas y prayecics culturales, ertisticos v depodivos.

Organizar y desarroliar, en coordinacion con la Direccitn de Vinculacion y Extension, las actividades cullurales y deportivas

propias del subsistema. ‘

8. Impulsarle perticipacién 2n aclividades culturales y deportivas a nivel estatel y nadional.

9. Organiczry coordinar &l concurso de Creztividad e Innovacion Tecnoldgica y demds concurso de la misma incole.

10, Dar seguimiento al wabajs docente con el aumno ¥ [0S avances en procesos de formacion cultural, depeortiva y tecnaldgica.

11. Sckritar ante la Direccion d2 Virculazion y Exiens(in el presupuesto nesesaric para lizvar a cabo los eventos programacos
por gl departamento. )

12. Phreszr los eventos deporlives, culturales, creatividad & iarovacién lecnclégica v Ios roles de aclivacion fisica

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o sctvidades que le sean designadas se Heven a cabo de marera
pertinents, considerando los faciores que hacen posible la reakizacisn de procescs en cumplimiznto con la normatividad
y legislacién apicable.

14, Las denés gue se deriven de la natureleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediate.

bl

L

Comunicacién Intemna y Extama
Arsa [interna) Motivo

. R . ot Disenar, planear y desamroiar evenlos deportives, cufturales
Direclor y Subdirecior de Vinculacidn y Extersidn y de creztividad e innovacién tecnoléaica.
Tratajar en coordinacidn con las diferenies aress pars
cumpli cor: las aclividades de vinculacion.

Planteles Coardinar las actividades operativas.

Jetes de Lepartamento del grea de Vinculacion

Arva [externa) Motivo

Realizar as actividades de apoye delegadas por el Director y
Subdiractar da Vinaylacidn y Fxtensién )
Reaiizar las actividades de apoyo delegadas por el Direclor
y Subdirecior de Mincuiacion y Exiension,

t

£\~.

Funclonarios de Instituciones puiblicas

Representantes de organizaciones arivadas
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Conccimientos Basicos
Escolaridad
»  Posaorgrado académico de licenciatura debidamerte comprobado
*  Preferentemerte contar con Maestria o Especialidad rafacionada con Edugacién;
*  Contar con cerscs o talleres de profesionalizacion en el area
Experiencia
=  Esdeseable que tenga experiencia lzboral en funciones similares
= Confar con estudios €n las dreas de humanidades, artisticas /o deportivas debidamente comprobados

$.2.3.1, Jete e Qficina de Aclividadss Gulturalas

Nombre del
Pussto Jefe de Oficina de Actividades Gulturates
Objetive :krz;!n::er las actividades cuiturales y artisticas, contribuyendo de esta manera a ks formacion integral del
7 A;'sa de Adscripciér;: Diraceién de Vineulacion y Extenaién
Puesto Superior; Jefe del Departamento de Extensién Educaliva
Jararquia : o . "
Nombre dal Puesta Jafa de Oficina
¢ Puesta(s) Inferior{es): No Aplica
Funcicnes y Responsabilidades

1. Apoyaren la organizacian ylogistica de las acfividades culturales propias del Subsistema.
2. Gestionzarlas soliciiudes, permigos ¥ servisics necesarios para la realizacién de eventos culturales,
3. Colabarar en i3 difusién y desarmail de fos programas de culiura general, 2n coordinacién con organismes piblices

¥ privados.

Farticipar en Iz gestion de resurses materiaies ¥ IECnicas para fa promecion de 1as aclividades ¥ programas culiurates.

Apayar a 'z Direccion de Vineukacian y Extensién en todos aquelios programas y aclivdades relatvzes qua se sudiesen

generarse en el armbico cultural,

Celaborar en ¢ desarollo e implementacion de actividades culiurales,

Coadyuvar anla majora cantinua de los programas y eslrategias para la difiision de las actividades culfurales.

Generar & programa anuai de actividades culturales en conjunto con la Dirsccidn da Vinculacidn y Extensidn.

Apoyar cn la organizocitn y difusién de los programas culturales del Galegic asl cems en la aolicitud de epoyc por

parte del mismo o de entes exiermnos para la realizacién del programa.

10. Supervisar, Inspeccionzs y vigiar que las arzas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera
pertinente, considerando ics faclores que hacen posible fa realizacitn de procesos en cumglimients con la
nomatividad y legislzcion aplicable,

11. Las demds que se deriven de b naluraleza del puestc y Ias cue sean encomendadas por ef supericr inmediato.

LD b

Comaunicacion Intorna y Externa
Area {intema} Motive

Jefe del Departaments de Extansion Educaiiva Recibir y dar seguimiento a indicaciones Iahorales

Brindar apoyo a las solicitudes y fequerimientos de lcs
diferentes departamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Deparfamentos de! drea de Vinculacién y Extensidn

Planteles diferentes planteles

Area (extarna) Mativo 3
Funcicnarios de instituciones piblicas Realizar las aclividades de apoyo celegadas por el Jefe dal \
Representantss de crganizaciones privadas Departamento de Extension Educativa.

Conocimisntns Basicos

Poseer grado académico de fizenciatura debidamente comprobada
Poseer habilidad para el manejo de herramientas Informaticas
Es ceseable que tenga experizncia laboral en funciones similares \
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5.2.3.2. Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

Nomibbre del :
Puestc Jefe de Oficina de Actividades Daportivas
Objetivo Promaover el valor del deporte como un aspecio fundamental que contrbuya a Iz formaeion integrzl da
B _ lcg alumnas} atravésdela Fromocion, diquién y la priciica de acﬁvidadaz de;::_c rivas.

Area de Adscripcion; Direccién de Vinculacion y Extension
Fuesio Superior: Jefe del Departamento de Extension Educativa

Jerarquia )
Nombre dei Puesto Jefe de Oficina

Puesto(s) Inferiar(es): No Apllea

Funiciones y Responsabilidades

Calencarizar ef programe de aclividzdes depcrtivas en tados los plartetes.

Supervisar el cumplimierto de los programas depurtives.

Agpeyar en ia gestidn de las necesidzdes y requerimienios relacionados con las actividades deportivas.

Apayar en ia organizacien ¥ legistica de [os eventos deportivos prepios del CECYTEL,

Proponer acciones para la treacién de espacios dorde los alumnos del CECYTEL puedan realizar edecuadamenie

actividades deportivas.

Impulsar al interior dal subsistema la fermacidn de equincs deportivos.

Promover ke activacién fisica en loa plantelss erfre el personal y alumnedo, contribuyende & ls dismnucian del

sedentarismo, en orden a me;orar su salud fisica y emocional.

Planear s actividades y eventos depaniivos.

Geflzrarel programa anual de actividades deportivas en conjunts con Ja Direccicn de Vinculacdn y Extension,

C. Apayar en la organizacién y difusion de los programas deportvos del Colegio asi como en 'a sdictud de apoyo per

perte cel misma o de entes externos parz la reaizacior: def pregrama,

11. Supervisar, irspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le s2an designadas se lieven a cabo de manera
perfinentz, considerardo los faclores que hacen posidle B realizacién dz procesos en cumplmients con Iz
normativided y l2gislacén cplesble.

12 Las demis que se deriven de ia naturaleza del puesio ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Ay

N R s

Sicis

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe cel Deparlamenta de Extensidn Educativa Recibir y dar seguimiento a indicacicnes lakorales
: R i Brindar apoyn 8 las sclicitudes y requerimicntos de loz
Departamenlos dal drea de Vinculacion y Extension dierenles depadamenion.
Flantelss Brindar apoyy a las solicitudes y requerimientos de las
= dilerzntes plaiteles.
Arca {oxterna) Motive

Realizar ias actividades de apayo delegzdas per el Jefe de
Departarnento de Extensior: Educativa.

Realizar ias actividades ds apoyo delegadas pot el Jafe de!
Departamento de Extensiér Educativa.

Funcienarios de insiitucione s pibiicas

Representantes ce organizaciones privadas

Conocimientos Basicos
Eseolaridad
*  Poscer grado académice de licenciatura debidamente comprobado
*  Poseer habilidad para el manejo de herramientas Informdticas
Experlencia

*  Esdeseable que tenga experiencia laboral en funciones simitares

§.2.2.3. Jefe do Oficina de Activasisn Fisica

Nc::;;et:el Jefa da Oficina de Activacion Fisica
Objetive Planear, organizar y coardinar las actividades de acivacian fisica eon los planigles de zcuerds a los
o objetives dei Programa Anual de Actividades de la Direccidn de Vineulacion y Extensién
Area de Adscripcitn: Dirsccitn de Vinculacidnly Extension
Fuesto Superior: Jefe del Departameanto d§ Extensidn Educativa
Jerarquia : b -
Nombrz del Puesto Jefe de Oficina de Ac! i]évn Fisica

Puesto(s) Inirior{es): No Aplica
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Funciones y Responsatilidades

1. Defirlr los objetivos Y supenisar la carrects aplicacion det programa de activacion fisica semestral por plantel,

2. Superviser en coordinacion con el iantel sede la epiicacion del pregrama cumpliende los objetivos ya establecidos
por la Direceion ge Vinculacier ¥ EXtension en su Programa Anual,

3. Generar Jas sclicitudes de SpOy0 Necesarias para que sean aprobadas ¥io auterizadas por a Direccion General para
la realizacion del Programa,

4. Promover y coordinar el programa de activacion fisica,

5 rom over los roles de actividades del programa de adlivacion fisica, ser &l canal de comunicacisn con los planteles.

6. Dsterminar los recurses humanos, financiaroe, materizsles ¥ sarvicios raqueridas parz el logrs de les objetivos y metas

de! Programa de Activacidn Fisics.

Planear el programia de actividades recieativas pars la corects integracion de fos QIupos en los planisies.

Generar ¢ programa anuai de activacion fisica parz todos los planteles del CECYTED.

Supervisar, inspeccicnar ¥ vigilar que las drzas o actividades que ke sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerande ics factores Gue hacen posible la redizacion de procesos en cumglimiento con la

nomratividad y legisizcion aplicable,

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puests y las que sean encomendadas por el superior inmediatn.

Comunicacian Interna ¥ Externa

Area (infemna) Motive

Jefe cel Departamenia de Extension Educativa Reclbir y car seguimiento a Indicaclones laborates

Brindar apoyoc a las solicitudes y requerimientos de |os
diférentes departamantos.

Brindar apcye 2 las selicitudas ¥ recuerimienios de s
diferentes planieles

Area {axterna) Mative

Realizar les aclividades de <poye delegadas por el Jefe dal
Departamen:o de Extension Educativa

Realizar izs actividades de ad0yo delegadas por el Jafe del
Departamen:o de Extensién Educative

o

Depariamentos dél 4rea de Vinculacien y Extension

Plantees

Funcionarios de institucicnes adbiicas

Representantes de Crgarizacienes privadas

Conocimiantos Basicos
Escolaridad
=  Poseergrado académico de licenciatura debidamente comprobado
*  Poseer habllidad parz el mane;o de herramlentas Informaticas
Experiencia
*  Tener 2 afos de experiencia laberal en aclividades similares coms rminimo,
=  [Esdeseable que tenga 2xperiencia lasoral en funciones similarss

8.2.5. Coordinador Técnico Especializado an Seguimientc do Becas

Nombre def
Puesio

Obiotive Brindar apoyo a respano'ables de plante! en los procescs de gestdn, seguimiento y ctros proceses
¥ ) correspondientes a las becas de los alumnos del CECyTED. o
Area de Adseripeion: Direccién de Vinculacién y Extension

- Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Becas o

Fuesta Superior: Subdirector de Vinculacion ¥ Extension o )
Nombee dai Puesto Coardinader Técrico Especializads
Puesto(s} Inferior(zs); No Apica

Jarar;;uia

Funciores y Responsabilidades

!
Enviar las Convocatorias que se emilen de las diversas modalidades. /
Manilorear, apoyo Iéenica en el Registro de os planicies, i
Manitorear, apoyo lécnico y seguimiento de fos procedimientos de Validecion, h
Manitcrear, apoyo cnico ¥y realizacion de concentrados con resultadus de las soliciiudey de Buecas.
Recibir Paquetes tarjetas” de pago (TDF), captura de Informacion basica ¥ entrega de dichos pag
fesponsadles de plantel,
Generar de ndminas y Ackas de Hechos para 1a enlrega de TDP a Ios almnos besarics.
Acompadiar en acciones de Condiliacisn de TDP ¥ Bajas de alumnos.
Dar Seguimients de Ias "DF extraviadas o reportadas como extraviadas, en I3 situacian de repgsicy
mismas.
10. Apoyaren la obiencién de infarmacion de estados ce cuerta de los apoyos de Ins bacaros.

Pa
Fungir come entace directs para Ia realizacian de lo corresacndients a Bacss &
e

BN Mmoo
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A e Buanges
{1. Dar seguimiento ¥ 8poy0 1é=nice en la generacién de Actas de Postulacién de Becas Contra €l Abandono Es colar.
{2, Achsalizar Datos de Planteles y Responsables de los mismos dento del Tablero de Cantral.
13. Agoyar técrico en las actualizaciones de dates de los alumnos dentre del SIRCAD
14, Apoyar iécnico 8n el manejo del SIPCP
15, Apoyal @ responsables (e plariel en s Revislones aplicadzs por el personal de la Coordinaclén de Becas de
Ecucacién Media Supericr (CBSEMS).
16, Asistr a reunionas del Grupo de Educacidn Med:a Superior (GEMS)
17, Der Seguimiente, apayo $écnico y asistencia informativa sobre los aroced mientos de Cerlificacion v Reinscripeion
dentro del SICEC
18. Brindar apoyo 2 responsables de plartel en los procesos de gestitn, seguimiento y oiros procesos correspondientes
a fac becae de leg clumnos del CECYTED.
19, Resguardar y proparcionar imformacion estadistica y documental sobre los distintos pedrores de becarios del
subslstema GECyTED.
70. Mpoyar a los planteles para dar el carecto seguimiento al proceso de gesion Yy autorizacion de las becas a los
alumnes del Colegio.
21. Serenlace enire los entes qubemsamentzles y'o particuiares para el apoye de los aumnos per medio de becas.
72 Supervsar, inspeccionar y vigilar cue tas areas o zctvidades que la sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerario los faclores que hacen posibi la regizacitr: de procesos en camplmiento con k2
e normatividad y legislacidr aplicable.
23. Las demas gue se deriven de la raturaleza del puesto y las qus sean encomendadas por el superior inmedialo.
Comunicacién Intoma-y Externa
5 ¢
Area (interna) Motiva
Imormar sobre los procesos de gestion, seguimenta y otros
Direclor y Subdirectar de Vinculacion y Exiension procesos correspondientes a ias pecas de los alumnos del

CECYTED
Jefes de Departamento del drea de Vineulacitn

Trabajar en coordinacion con las dferentes Areas para
cumglir con las aclividades de vinculacidn

Fanteles Courding: les adlividades uperalivas.
Area (externa) Motive
Funcionarios de insiituciones piblicas Realizar ks actividaces de apoyo delegadas por ol Direciory
Regresentantes de organizaciones privadas Subdirector de Vinculacion ¥ Exiension.
Conocimientos Basicos
Escolaridad

« Pcseergrado acacémico de licenciatura debidamente comprabado

. Contar con cursoes o lakeres dz prﬁi’esiunalizacim en el area de vinculacion.
Experiencia

« Esdeseable que tenga experiencia laboral en funciones similares

0N
)
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Durangs

|mwventario de Puestos de Plantoies Educativos

1 D:*n:tcr de Plantel CEC\;TED Com
2 | Secetrs de Direccion de Plantsl T g
3 " _ Caordmadcr Admlmstnmo ’ ) )
4w ‘ 4
5 50
A *3
7 o - .
8 Dfr.zal de Manlemm«ent: ‘ W . R 43
9“ 1 C‘.curdmador \mculaclbn m 8
10 Jefe de Dﬁcma de Actx\nd ades Cmsra(es - B 7
T3 efe de Dficina de Actividades Deportivas ‘ 4
. . Jefe de Dﬁcsna de On T s
‘jaw Coorahadcr A- simict 43
" Docentes 220
15 En"argad:: de Clrden 7 S o 25
18 Laboratorista
17 ‘ Bibligtecario '
1& Jele LfB.OﬁCJm; de Gmh}i Escaias : 15
18  Responsoble de EMSaD - i T s
P20 . Sprretana de Respnnsah\e de EMSaD 1
21 il Jefe de Oﬁcma de Centro deCompute B __ﬁi
22 o Jete de Oﬂclna de Senvicio y Mantenimiento 7 - ' ‘ a
D Docenles . 151
Descripeién de Puestos da Planteles Educativas
& 1Dkeclor de Plantei CEC]{TE
No;::;i:“' Director de Plantel
Gestionar amblentes de aprendizaje que propicien [a fornacién Integral de los educandes, vinculados
con &l entorno &l que pertenece el plantai, motivenco al peraenal a cumplir s objelives que ge tienen
Objetive encarmendados ala institucian y admiristrando los recursos humanas, finznciercs, materiales del Plantel
CECyTE Durango de acuerdo cof 138 politicas aducativas y lineamisnios can ei fin de conwibulr al
cumpiirmiente de los objetivos institucionales.
Area de Adseripeitn: Plantel
Puests Superor: ' pirector Genera!
~ Narnbre del Puesto Director de Plantel
Jerarqufa Sacrelaria de la Direcdian de Plantel
Coordinador Administrativo
Puesto(s) Inferiar(es): Coordinador de Vincuiacion
Cogrdinader Académico
H
REe
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e

Funciones y Responsabilidades

L. Planear, organizar, dirigir y controiar ias actividades prapias de la Direcc'én dei plantel,
2. Diriglr los proceses acacémicas de Institucin, para propiclar la fomacion Integral de fos sstudlantes, logrande
pracesos de aprendizaje significativos que derven en [€s competencias gue el sector laboral y social demandan de

3. Supervisar gue las aclivdades de administracisn de los recursos humanos, financieros, materiales ¥ servicios
generales del Plantel, se alicen de acuardo 2 Iz normatividad vigente.

4. Parlicipar en el Procesa para dotar de personal al Plante!, de acuerdo al modslo para CECyTESs, asi come verificar
que ¢l pago de remunerasicaes se realice con estricto cumplimiento de lae nermas y lineamisntoe establecidoe con
I finalidad de contribuira fa optimizacién de las aclividades de Plante|,

3. Supervisar et adetuadc cumplimiento de los planes ¥ programas de estudios, que regulan la aclividay zcedémica del
plantel,

6. Supervisar que los procesos de evakacion del aprendizaie se e'ectus de acuerdo a [as poilticas v procedimientos
que se seflalan en programas de estudio Y las definidas por la Direccion Académica del CECyTE Durango,

7

d(?:s{ienar los recursos que la institucion requiere. conla participacién social y de los sectores productivos en su area
influencia.
8. Establecer convenios con los sectores productivos v sociales; para oropiciar la vingulacién de las actividades
» acacémicas con la realidzd de Ia regidn.
9. Presentarel Frograma Anual (PA) de su Plantel, pera ser enviedos a b Direceion de Planeatian del Colegio para su
evaluacicn e integracion en ef Programa Anual del CECYTE Durango.
10. Pmpnhz;ird:s su jefe inmediato la revision ¥ anafisis de I>s manuales administrativos cel Colegio, parz mantenedos
' aciuali =
11 Organizar y dirigir la elaboracitn y achmlizaciin de fos registres ¢ controles de los bienes muedles & nmushles dei
Plantel, a fin de ‘enariz irformacidn actualizadz de los mismos,
12, Mantener comunicadin Femanznte con ‘ns dreas que inlegran Iz satructura ergérica del Colegio, a fin de atender
Ios asuntos administrativas que sean planteades.
13, Coordinar ja cortratacion de Servidios Cue requisran Jas dreas del Plante!, de scuendo a Jos programas de trabajo y
BN apego a la normativided estabiecida alrespacto.
14, Drundir fa politica ¥ objetivos de! Sistsma de Gestion de la Caiidad.
15, Apoyar ia ogerasién de los procasos de apoyas bajo lbs lineamientos que defire el propio sistema de gestion de Ia
calidad.

16 Generar estadislicas de |z5 actividades dz su Areza con la finalidad de establacer confroles qua permian fa mejora
continua de sus funcicres,

17, Supervizar que el per=onal a su carge cumpia con las tareas y metne asignadas,

18, Informar a la Dirsczidn Generat acerca del desamollo y resultados de sus funciones.

18 Alender las demas funciones que g e confieran conforme a su conipetencia,

Comunicacién Interna y Extorna

Area {Interna) ’ Motivo :
Con el Direcior General y todos los Directares do Area. ya \)\{)

todos los niveles de |a erganizacion, principaimente con sus Coordinar todas |as dreas daf plamel y del CECYTED par
coleboraderes inmediztos en el Plantek planificar el calendarin espalar y ledas las aclividades que

dernivan de este.
Carn los alumnos del plantal.

Area {externa) Maotive
Con furcionarlos de insttuciones pubiicas, sjecuttves y ) .
representantes de arganizaciones privadas, Fortaiecer fes esfuerzos educativos at interior del piantal y

cue haver sinergia con 2l exterior con esfos,

Conoclmientos Basicps

*  Poseer crado académicn de icenciztiira debidamrents comprobado, preferentemente en el arza de
humanidades, pedagogia o relacionada ccn educacidn,

*  Preferentements, Contar con Mazsiria o Especiaidad refacionada con Educacidn,

+  Contar con cursos o tallerss de profesionalizacion docerte y directiva.

v Conocer ef marea namativo vigente para e! CECYTE Durango.

¢ Reconocer 'os conceptos g=nerzles de la Reforma Educativa vigente, Marco Curriculzr Cominy Sisterna
Nacianal de Bachillerats,
Ley General d= Responsabilidades Administrativas,
Ley Ceneral de Trensparencia ¥ Accesd a la Informacién Publica.

*  Demas leyes aplicables para su lurcion,
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6.1.1.Secretaria de Direcsitn de Plantei
Mombre del Secretaria de |a Direscién de Plantal CECYTE

P

cCECYTE

Dhranga

Puesto
Ejecutar actividades pertinertes al &rea de oficina y asislir at Director del plantsi, aplicando técnicas
Objetive secrefariales, a fin de logear un eficaz y efidente desempsfio en tos servicios y atencidn que presta esta
direccion
Area de Adscripcion: Plantsi
Pueste Superior pirector de Plantal
Jerarguia Secretaria de 1a 5n de Plantel CECyTE
Nombre del Puesto crataria de 1a Direccién de Pla Cy

Puesto(s) Inferior(gs)y.  1N° 8PI%2

Funciones y Respansabilidades

1. Realizar las actividades secretariales ge la oficinz de la Direccion del Plantel, con ia finalidad de curnplir con los

ctielivos, metas y proyecios definidos en 2 programa esirategica del CECYTE.

2. Respaldar al Director del Plantel con ta ejecucion del trabajo secretarial, integrary organizar arch

de Jegistm de |a informac &n refacienada con la actividad del CECYTE.
Conlestar el teiéfono,

Atender 2! pablico.

Reciblr, erwiar y clasificar correspondercla.

Maniener actual z2do ¥ organizado el archiva Y expediente.

Llevar control de los archives bajo su responsabiidad,

Distribuir decumentos en el centro de trabajo.

- —@m@Nmo s

a, elc.
12. Manejar agenda del Director el planiel

. Llenar formatos adminisraives (3 maquina 0 computadora): formas Gnicas, recbos

ivo y los sistemas

Mantener actualzzdos ¥ proporconar mantenimiento ai sistema ce contral de archivos, fisicos ¢ magnéticos.

0. Colabcrary brindar apoyo en aclividades evenluales 0 exlraordinarias que organice y s realicen en el plantel.
1

, requisiciones, drdenes de

13, Llevar control de lcs materizles de oficina, prever necasidades y hacel | solicitud correspondente.

14. Elaborar escritos en 2tencion a a correspondencia de 12 dependencia, inciuyendo la elatoradon ge cuadros
estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones genarales que redba del Director del plantel.

a las tareas académicas,

administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el departamento. (Informes, articulos, exameres, convocatorias,

15. Caplurar Informacion ¥ diversos documenios Gue fe sean sclictados en apoyo

circulares, oficios, atc.).
16. Informar a la Dirzsecién del plante! scerca de! desamollo ¥ resultades de eus funciones.
17, Atander las demas funciones que s€ \ confizran conforme a su competencia.

Comumnicacién Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Con el Director del Plantel y 2 todos los niveles de la
organizacion;

Con los siumnes de! plantel, cuando osi se requicra.

Mantener informado al Directar del Plantel de los 8UCESCS
aconteddos en {2 comunicad educativa y de lo publicado en
los medios de comunicacion relacionades con el GECYTE;

Area {extsrna} Motivo
Funcionarias de civersas insiuciones punficas, ejecutives ¥ Alender y orgenizar al pubfica en general que quiera tratar
representantes de organizaciones privadas. asuntos diversos con el Director del Plantel.

Conocimientos Basicos
Cantar con estudios secretariaies debigamente comprabados.
Educacion Media Superior debidamerte comprobeda.
Caonocer el marco nomative vigenie para el CECYTE Durango.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparendia y Acceso a |a Infermacion Pablica.

Ley Federalde Archives.
( ﬂ
( /
S \‘.

Demds leyes aplicables para su funcion.
Goieglo de Estudios GCienificas y Tecnclogicos del Estado de Durangd
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6.1.2.Coordinador Administrativo

No;“&:“ Coordinador Administrstive
Administrar los recursos humanes, financierns, malerialas y servicios generales y manienimiento del
Dhisty Flantel CECYTE con el fin de contrituir al cumplimiento de 1os objetivos institucionzles.
Area de Adseripcion; Plantel
Puesto Superior: Dirsctor de Plantal
Nombre del Puesto Cocardinader Administrative 7
_ Capturisia

Jerarquia Viglante

Puestu(s) Inderior(es): Auxllizr de Servicies y Mantenimients

Almacenista

Ofcial de Mantenimizntc

Funciones y Responsabilidades

Plangar, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias del puesio.

2.  Supeniisar que las aclividades de administracidn de los mecurscs humanos, financercs, matsriaies y ssrvicios
generalcs del Plantel, 3o realicen de acuerdo a ko plencacién, organizacidn, dirceeisn y evaluacién, con la finalidad
de dar cumplimiento a kes normas y lineamientos establecidos,

3. Coordinar la coniratacion de servicios que requieran las dress del Plantzl, de scuerdo a los prograrmas de lrabajo y
€r apego a la normativided establecida 5 respecto,

4. Colaborar en |a elaborzcion def Programa Anual (PA) con el Divector del Plante!, para ser enviadas 2 la Direccion de
Planeacion def Colegio para su evaluadon e integracion en ef Programa Anual y presupuesto del CECYTE Durango.

5. Proponer a su Jefe inmedialo la revision y andlisis de los manuales administrativos del Colegio, para mantenerios
actualizados.

8. \igilar que el page de remuneraziones se realicen cumplimiendo con las normas y lineamizntos establescidos conla
finalidad de confrituir a la optimizacién de las aclividades de! Plantal,

7. Vigilar la operacién del personal a su saige, & fin de evitar errores en su operacitn que ccasionen retrasos en el
desarrolio de las actividades programadas.

3. Organizar y dirigit Ia elaboracion y actualizacion de los registros y controles de lgs bienes muebles e inmusties del
Plantel, a fin de tener |z informacion actualizada de los mismos.

3. Mantener camunicacion permanente con las 4reas que integran la estruciura orodnica del Plantel, a fin de stander
los asuntos administratives que sean planteados.

¥0. Supervisar que ef personal a su cargo cumpla con las targas v melas asignadas.

t1. Informar a la direccidn de. plante! acerca del desarrollo ¥ resultadaa de sus funiciones.

2. Atznder las demdés funciones que se le confieran conforme a su compstendia,

Comunicacion Interna y Extorna
Area (interna) Mativo

Con e Cirecter del Planiel y a todos ios niveles de la
organizacién, principelmenle  con  sus  colaboradores
inmedialos en el Flantel;

Con los alumnas dei plantel, cuando asi se requiera.

Vedificar que se cumpla con los procedimientcs que, en
materia de personal, recursos fnancieros, materizles,
senvicios generales, pago de remuneraciones, con &l fin de
eficientar el desarrdiln de las actividades del Fiantel CECYTE,

Area {extarna) Mative
Con funcionarios e instiuciones pablicas, ejeculivos y  Coardinar los pagos a provesdores, prestaderes de servicio,

fepresentantes de organizaciones privadas.

Cotegio de Estugios Gientificos y Teznoldgicos del Esiade de Durango

impuesies, sueldos y salarics, prestacianes al personal; asi
coma pago de impuestos a distintas institucicnes

#8
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Conocimientos Basicos

). "2/

cCeEC~yTE

Burango

+  Poseer grado académico de licencialura detidamente comprobado, preferentemente en el &reas edministrativas,

econdmicas o cordables,
s Conacer & marco normativo vigente para el CECYTE Durango.

« Reconocer los concepics generales de la Reforma Educativa vigente, Mared Curricular Comun y Sistema Nacioral

ce Bachillerato.
«  LleyGeneral de Responsabiidades Administraiivas.
Ley Ceneral de Transparencia y Acceso ala Infarmacion Pablica.

e Demas leyes aplicables para su funcion.

8.1.2.1.Capturisia

Nombre del £
Pussto Capturista

Manterer 2! dia la caplura de datos del Plantel, pare que se reslicen oportunamente les procescs

Cbjetive adminisratives y academicos derivades del sistema pararealizar evaluaciones parciales y finales de 108
alumnos, la evaiuacidn de los cocentes y proveer de informacion sobre la evolucicn de los planteles en
su desempeiio academico.

Area de Adscripcion: Plantel
i Puesto Superion: Cocrdinader Administrativo
Jerarquia

Nombre del Puasto Capturista
Puesto(s) Inferior(as): Npo Aplica

Funciones y Responsabilicades

{1 Caplurar los datos requeridos desde los documentos fuente para generar fa informaciin necesaria de alimentacian a

los distin{os programas de computa y aplicacicnes.

Realizer Ips respaldos de informacién capturada en medios magnétees.
Verificar la corecta cagtura de datoes.

Generar reportes impresocs de los dalos capturacas.

Reportar cparinamente [as fallas que presents el equira de captura.
Cumplir con las demds funciones que le sean asigradas.

ETor Ty

Comunicacion intema y Externa

Area (intema) Mgtive

Antieipar  problemaz  sugirenda
Con & Cocrdinador Administrativo y a tedos los niveleade la  manten miento preventivo del equipo

un

programa  de

organizacién, principamente con sus compafieros en el Entregar oportunaments y con la calidad requerida os datos

Plantel; capiurados,
Con Ics alumnos del plartal. Generar cifras de conirol que aseguren la corredta captura de
dalocs.
Area (externa) HMotive \
No Aplica No Aplica

Conccimientes Basicos

Educacidr Media Superior debldamente comprabada,

Conocer &l marce normativo vigente para ef CECYTE Duranga,
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Accese ala Informacién Piblica.
Ley Federal de Archivos.

Demis leves aplicables pzara su funcion.

2]
“

- 4 b 8 4 8

Colegic de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estade de Durango
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6.1.22.¥igilante
Nembre del .
Pt Vigitante .
Objetivo Reslizar las actividades de vigiancia del Flantel, dentro de Ics linsamiertos y normatividad establecides
pot la Insiitucion.
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Coordinadar Administrativo
Jerarquia i )
Mombre del Puesto Vigilante
Fuesio(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Vigilarlas instalaciones del Plantel.
2. Enkegara su jefe inmediato un resorie diario de visitas regiitradas en el Plantel,
3. Electuar rondines por las instalaciones det Planiel.
4. Paricipar en labores de fimpieza del planiel dentro de sus horarios de trabajo, cuande por necesidzdes del plante! se
reqt;iera
Comunicacién intemna y Extarna
hArea (interna} Mntive

Con €l Coordinador Adminisrativo y 2 todes los niveles dela
grgarizacidn, prncipaimente con sus Gompanercs del

Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe

Plantel, inmediate.
Cen los alumnes del plantel.
Area (externa) Motvo
Mo Aplica No Apiica
Conocimientos Baaicos
+  Educacion Media Supericr debidamente comprobada.
+  Conocer el marco nomeativo vigente para el CECYTE Durango.
s Ley General de Responsabiidades Adminisirativas.
»  Ley General de Transparencia y Acceso & le Informacién Publica.
¢ Demas leyes aglicables para su funcior.

§.1.2.3.Auxlllar de Servicle y Mantenimiento
Nombre del
Pussto

Obfstivo por el Flantel CECyTE.

Area de Adscripeion:

4 ) Puesta Superior:
rarquia
BraY Nombre del PUest

Puesio(s) Inferior(es);

L

H

Colegio de Estudios Clentifices y Tecnoldgicss def Estado de Durango

Auxiliar de Serviclo y Mantenimiento

Reslizer las actividadsa dal servisio de Bmpieza, dent-o de les linsamiertos y normatividad establecides

Plantel

Coordinad ér Administrativo

Auxlliar de Serviclo y Manfenimiento \\J >
He Aplica <

Funcionas y Responsabllidades

Mantener y conservar limpias las diferentes dreas de |as instalaciones de las oficinas cenuales.
Elatorar |2 requisicion de malerial de Empieza.

Elaborar vales de resguando de los instrumentos rnecesarios de limyi
Informar a su jefe inmediato ¢e cualquier desperfecto en las instalacio
Participar en funciores de vigilancia, cuando par necesidades del plan
¥ tedas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

-s o en los sanitarios de pficinas centrales.
sé requiersa.
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Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Can ¢l Coordinador Administrative y a todcs os niveles de la
crganizacidn, prncipaimente con sus compafiercs del
Plantel;

Cen log alumnos del plantet

Area (externa)

No Aplica

Raaizar sugerencias en materla de mantenimientc y
limpieza, asi come reportar log nesesidades pam realizar su
trabaje

Motive
Mo Aplica

Conodimientos Basicos

. 5 = =

-

Jemas leyes aplicables para su funciér.

@ §.1.2.4, Almacenista

Nombre del

Almaceni
Puesto nista

Educacién Media Superier debidamente comprobada

Cenocer el mareo nommative vigenie para el CECyTE Durango,
Ley General de Responsabiicades Administralivas.

Ley General de Transparencia y Acces a la Informacion Plblica.

Realizar el registro del resguardo y cantrcl de inventarios de bisnes muebles e nmuebies, control

e ot vehicular y Ips servicios refativos que sean requericos en las diferentes areas.
Ares de Adscripeion: Plantel
Puesto Buperior: Coordinader Administrativo
Jerarquia
Nembre del Puesto Almacanista
Fuesio(s) Infericr(es): Na Aplica

Funciones y Responzabilidades

1. Flabarar los documentos de resguarde e los hienes que son enfregados pasa su uso o manejn del parsonal adsecrén en
Ias diferentes dreas del Plantel CECYTE, de corformidad con las cisposiciones aplcables en la materia.

efectuados y a b decumenlacion acreditable,

la requisicion o factura.

o hp B

Alender i2s d=mas funciones que se |= confieran conforme a su competencia.

Actualizar y controlar las bitdceras de los vehizulos, con base a los repories de mantenimierto preventivo Y corrective

Rechbir el resguardo del mobillare y equioo de cficina por adquisician o denadian,
Recibir os bienes materiales, verificanda cantidad, calidad, caracteristitas, especificaciones y descripcion, de acuerda con

N

Comunlicacidn Interna y Extarna

Area (interna)

Con el Coordinador Adminiskrativo y a todos los nivelea de la
organizacién, principalmente con sus companeros cel

Motiva

Realizar la toma de inventarios fisicos d2 bienss muedles y
congiliar informacidn, 2 efectos de identificar las dierencias y
efectuar las comecciones que procedan.

Entregar adecuada y opariunamente, los bisnes y materiales

Fioni. de acuerds cor el programa establecids y necesidedes de
arezs administrativas. g
Area (externa) Mativo Q
hio Apliea No Aplica
Conoclmlentos Baslcos

+  Edusacién Media Supericr debidameants comprobada. J

+  Conocer ¢l marco normative vigente para ef CECyTE Durange.

*  Ley Generd de Responsabilidades Adminisirativas.

+  Ley Genera de Transparencia ¥ Acceso a 13 informacién Pubil

+ |y Federal dz Archives.

+  Ley de Archives para el Estado de Durango.

»  Demds leyes aplicables para su funcidn.

Colegio de Estudivs Cientifices y Tecnoldgicos del Estado ce Duranco
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6.1.2.5.Oficial do Manterimienin
Nombrre del o
P"".m" “01_ikcia!de Maﬂhmn‘uimto - o 7‘ . o ,
Objetivo Reslizar Ins actividaces de manienimiento general de las instaleciones del Plantel, coordinandose con
Impieza ¥ vigilancia en el CECyTE.
Area de Adseripeidn: Plandel
’ Puesto Superior; Coordinader Administrativo
Jerarguia b
Nombre del Puesto Oficlal de Mantenim'ento

Fuesle(s) Inferior(es): No aplica

Funcionss y Responsabilidades
1. Prestar el mantenmiento g=neral requerido por las diferentes areas del Plantel CECyTE,
2. Supersisarla carga y descarga de materiales, muebkes, €qLipos y maquiraria que se requieran en el Plantel CECyTE para
vigilar que se manejen de zcuerdo a las especificaciones de cada una de ellas.
3. Informarasu jefs inmadiato de cualquisr das perfacto en las instalaciones ¢ en fos sanitarios de oficinas centrales.
4. Ytodes aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato,

P Comunicacién Imterna y Externa

Arsa (interna) Motivo

Con ¢l Coordinacor Administrativa Y 2todes los niveles dela Coordinar ia asignacién de recursos materiales ¥ s2racics,
drganizacin, principalmente con sus comparierss del requernides para la operacidn dal Programa Anual del Plante]
Plantel. C=CyTE.

Arva {externa} Motive

No aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Conocsr of marco nommative vigents para el CECy7E Durango.
Ley General de Resgonsabilidades Adminisirativas.

Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Piblica,
Demas leyes aplicables para su func:en.

* % & @

B.1.3.Coordinador de Vincuiaclén

Nombre dei "
Puesio Coordinador de Vinculacivn . o
Promover y establecer relaciones Con organismos piblicas y privades de Ja Tegion a fin de realizar
Objetivo accicnes que coadyuven al logrs de los objetivos del Plents! CECYTE, complementanda |a formecion
, académica del alumnno mediante sanvicios educaiivos y la formaddn civica, culfural y deportiva,
Area de Adscripcitn: Planiet
Puesio Superior: Diractor do Piantol 5
Nombre del Fuestn Coordinador de Vineulacicn 0’
Jerarquia Jete de Oficinz de Adtjvidades Culturales

Jafe de Oficina de Actividades Deporiivas
s L o Orientacién Educatva /

Funciones y Respensabilidados / J

1. Planear, orgznizar, dirigi y conirolar Jas acividedes propias del puesto.

2. Coadyuvar con el Directar para raalizar acciones gue premuevan la pariicipacion dz los representantes del tectar
productivo, piblico, privado v social, a fin de mantzrer una estrecha vinculacién eon los distintos sactoms da Inflzendia del
Plantel CECyTE.

3. Proponer al diraclor la concertacion de converios con el sestor o
regidn y el seguimiento necesario para garantizar su currplimiento.

4. Proponer accivnes de Promiocion endee lus sectores Pproduclivos de (¢
afrece el Plantel CECYTE, a #n de GQue€ paricipen ena famacion

uctive, publice, privade, social Y comunilario de gy

diferenies servicios educalivos ¥ de extensitn que
uses humaros para la produccien ¥ el desamolio.
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£, Participar con 8l Dirgctor en la gestion de 'os recursas finandercs, materiales y écnicos para los programas de promozién
y vineulacién del Plantel.

£ instrumentar campafias de orientacion educativa para promever erttre los egresades de secundaria su ingreso al sistema

educativo del Plante! CEGYTE, orientando a los alumnos para seleccionar sy carera de nivel rredio superior coma opcldn

v?fzcic-nai para formarse como profesionales 1&enicas y propener directrices para el desarrolic de la campana estatal de

difusion.

Difurdir entre la comunidad en general los obistivos, funciones y actividades que realiza e! Plantel CECYTE a fin de

cansafidar su imagen come insilucian que ademas de fomentar que los recursos humanos a nivel técnico. apoya el

desamcilo productive y social del Estado.

8. Cclaborer en la implementacion del programa estatal de alencién g zomas marginadae a travée de la concertacién de
accicnes de desarrcilo comunitario

@ Atender las conclusicnes de Ja Comision de Becas de los Plarieles del CECyTE con apego eslricto a las normas vigentes
en el gtorgamiento de becas alos altmnos.

10. Desarrollar el programa de emprendedores, que, de forma paralela 2 la preparacion escelar ce fas habilidades tecnicas,
conocimientos y aclitudes, ofrezca a los egresados del Plantel CECyTE, una alternaliva para ingresar & aparalo productivo.

11. Instrumeniar programas para e} desamolo del deporte, la culturz, la recreacién vlas actividades civico-sodzles en el Fiantel.

12. Ulevar el regisiro y control de las acciones de vineusladion que el Plantel rezlice con entidades pibicas, privadas y sociales.

13. Supervisar gue el personal a su cargo cumpla con lss tareas y metas asignadas.

14, Informer 8 'a direccion de| plantel acerca del desarrollo ¥ resultados de sus funciones.

15. Atender las demdas funciones gue se le confieran conforme a su competencia.

=

¢ Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Con ¢l Director del Plantel y a todas los niveles de la f""ﬁ;’;ﬁé"’ﬁ‘;ﬁ: d";‘f:':‘;;:;;;”'"“””“‘°“ % favis del
ciganizacién, principaimente con  sus colaberadares w09 ¥ 2

h \ Promever el intercarnbio sudal, culiural y deportive, enirs los

inmediatos en & Plantel y otros planteles J

Con los alumnos del plzriel t:uapndo asi se requiers. gumnos y los maestios de los planteles del CECYTE
i urango.

Area (axterna) Mctive

Desarollar  actvidades de vinculacion y  proyecios
productivos. con los  sectorss  productivo,  social,
Con funcionarics de instituciones piblicas, ejecutivos y gubermamental y privado.
representantes de organizaciones privadas. Establecer convenios, con [a autorizacién Je la Direccion det
Plantal, con los sectores productive, privado, gubernamental
y sodial, para & vinculacion de los procesos educstivos y el
apoyae de las aclividades académicas del Plantzl.

Conocimientes Bisicos

Tener 2 afios de experiencia laboral como minime.

Es deseatile teqer experiencia previa en puesto similar,

Conocer el marco normativo vigente para el CECYTE Durangs.

Regonocer los conceplos generales de la Reforma Educative vigente, Marso Currizular Comdn y Sislema Nadional
de Bachillerato,

Ley General de Responsabllidzdes Acministratves.

Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica,

» Demés leyes aplicables para su funcidn.

£.1.3.1.Jefe de Oficina de Actividades culturales

No;?::’:m Jofe de Oficina de Actividades Culturales -
Cortribuir a la consalidacién de la imagen institucional del CECYTE mediante la promocién ¥ realizadon
Objative eicaz ds aciividades culturales que permitan vincular 2 Flantsl CECYTE con los ssclores productive,
educativo y social,
Area de Adscripeion: Plantel
PJesto Superion Courdinagor de Yinculackn
Jerarquia ~
HNombre del Puesto Jofe de Oficina d Actividades Culturales
Pusasto(s) Inferior(os): No Aplica
7y
n (7 /
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Funciones y Responsabilidades

28~

Desarroilar actividades cuiturales, a fin de martener una estrecha vinculacién a nivel estatal, municipal y en |3 comunidad.
Partiziper en la gestion de los reeurses financieres, materiales y téenicos pora los progremas de promocion culturat.
Difundir entre la comunidad en gereral los cbietivos, funciones y actividades que realiza el CECyTE a fin de consolidar su

imagen como insttuckn, gue ademds de fomentar recursos humangs a nivel tEcnico, apoya la cullurz, el desarrolio

producivo y sacal del Estada,

4. Proponer, disefiar e implerentar accicnes de promocion cultural entre los egresades de secundaria parz su ingresg ai
CECyTE Durango, como opzidn vocacional para formarse como profesionales técnicos.
5. Auxiliar en el registro y control de las acciones de vinculacidn v accidn culural gue el Plante! realice con las entidades

piblicas, privadas y sociales.

6. Atender las demds funciones que ge le confieran conforme a su compalencia.

Comunicacion Interna y Externa

Araa (interna)

Con &l Coordinadar de Vinculacidn y a todas los niveles de la
organizacien, principalmente con sus compadercs del
Plantcl.

Con lcs alunnos de! plantel,

Area {externa)

Con luncionarios ce insituciones plblicas, ejeculivos y
representantes de orgsnizaciones privadas.

Motive

Implementar 13 elaboracion de los programas culiursies
necesarics para el desamollo integral del CECYTE v
presentari a 1a Direcnidn del Plantel para au autorizacidn.
Verificar que se cumplan los objetives trazados con les
progromas y actividades culturales en materia de peraanal,
recursos financieros, materiales, servicios generaies, con ei
firt de eficientsr el desarrollo de las aclividades del Planied
CECYTE.

Tiotive

Instrumeaniar programas y actividades cufturales factibies de
acuerdo a la operatvidad y nomas estabjecidas.

Reslizar ef sequimientc a cada actividad cultural levada a
cabo.

Conocimientos Basicos

»  Poceer grado académico de licanciatura debidzmente comprebado.
+  Conocer el marce normativo vigente para ef CECYTE Durangs.
*  Reconocer los cenceptos generales de Ja Reforma Educativa vigente, Marco Gurricular Coman y Sistema Naclonal

de Bachillerato.

*  ley General de Respensabilidades Administrativas.

*  Ley General de Transparancia y Acceso a la Informacién Piiblica,

+  Demds leyes splicables para su funcion.

£.1,3.2. Jefa da Oficina de Actividades Deportivas

Contribuir a la censaiidacion ds la imager inetitucional dal CECYTE mediante la promacién eficaz da

Cocordinador de Yinculacion

Nc?::m ¢l ofo de Oficina de Actividades Deportivas
Objetivo sctividades deportivas que permitan la formacién integral de los alumnos,
Area de Adscripcién: Plantel
Puesto Superior:
Jerarguia '

Nombre ¢el Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Respansabilidades I
1. Coordinar ¢l desarrallo de achvidades depertivas, a fin de lograr una formacién fnds int

Jefe de Oficina de Actividades n'e.ibriim//,'_'_\\'
No Aplica

/
z

maniener una estrecha vinculacion a nivel estatal, municipal y 2n fa comunidad.

g
grel de nuestros afumnios y

2. Auxiliar en la gestion de los recursas financieros, materiales y icnicos para os programas de promocién deportiva.

3. Difundir entre la cormunidad en general los objefivos, funciones y actividades que realiza el CECYTE a fin de consolidar
suimagen come institucién que ademas de fomentar recurscs humanas a nivel téenico, spoya el deporte, e desarrolio

productivo y sccial del Estado.

4. Proponer, disefiar e implementar acciones de promocion ceportiva
al CECyTE Durango, como opcion vocacional para formarse como
5. Auwdla en el regisiro y control de las actiones deportivas y de w

publices, privadas y sociales.

Calegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicas del Estado de Durange

fesionales tEcnicas.

re las egresados de scoundaria para su ingreso

ulgcion que el Planlel realice con ks entidades
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6. Alender las demas funciones que se le confieran conferme a su competenda. .
Comunicacién Interna y Extorna
Area (interna) Motivo
Con &l Coordinador de Vincuacién v a tedos los niveles de la ;
fliscpon gl b ; Verificar que se cumplan los objetivos irazados con los
g’;ﬂ:amﬂ’ principaimerte con sus compafieros cel procranas y acﬂuida_ld_ﬂs deportives cen el fin de eficientar ef
Con ke alumnoe del plantel, desarrolly de las actvidades del Plantel CECYTE.
Area (externa) Motive
s S — i e Instrumentar programas y actvidades deportivas factibles da
Con funciorarios de islituciones publicas, eecutivos y 3 e
representantes de organizaciones privadas. E:’:;:: :;:;Eg;r;:pucms auterizados y la operatividad y
Conocimientos Basicos
¢ Poseer grado académico de licendaiura debidamenle corprobado,
+  Preferentemente, en Educacidn fisica, aclividades depertivas e afin.
*  Reconocerios conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marca Curricular Ceman y Sistema Nazcional
de Bachillerata,
*  Ley General de Responsabilidades Adminisiraivas.
*  Ley Generd de Transparencia ¥ Acceso & la Informacicn Publica.
+  Demds leyes apiicables para sy funcdn,
¢
8.1.3.3Jefe de Oficina de Orlentacidn Educativa
Nombre dol Jefe de Oficina de Qrientacion Educativa
Puesto
Contribuir a la seleccién adecuadz ¢e 1a carrera For parte de fes alumnos det CECYTE mediante una
Objetivo origntacion Individual, apoyaca per una efcierte vinculacion del Plantel CECYTE con los sectores
productivo, educativa y secial,
Area de Adscripeidn; Plantei
Puesto Superior: Coordinader de Vinculacién
Jerarguia . . . :
Nombze del Puestn Jefe de Cficina ds Orientacicn Educativa
Fuesto(s} Inferior(es); No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Cesarclar actividades de origntacien vocacional, 8 fin de contar con alumnes ¥ egresados mas safsfechos con
activicades estudiantiles y laboraies,
2. Auxiliar en la gestion de |0s recursos fnzncieros, materiales y 1éenicos pard los programas de orientacitn vocaconk
3. Uifundir entre 1a comunidad en general los sbjetives, funciones y actvidades que realiza la oficina con el CECYTE ¢
el fin de contribuir como institucion 2 una adecuada selzccion vocacional de sus alymncs a nival técnico, coadyuvande
al desarrolo productivo y sodal del Sstado,
4. Propener, disedar e implementar programas de arientacién veczcional entre los egresados de secundaria para su
ingreso al CECyTE Durango, como opcion vecacional para formarsa como profesionales técnicos.
5. Uevar el registra y conlrol de las acsiones de orientacién vocacional que propicien la vinculacion que ef Plantel realice
con las enlidades pibicas, pivadas ysociales.
6.  Atender las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia. T
)
Cemunicacisn Interna y Externa }( % MO
Area (interna) Motive J |4 \‘w

Con el Coordinador de Vinculacian v a todos los piveles dela
organizacion, princigalmenie eon sus compariercs de!
Plantsl:

Con los alumnos del plantsl, cuanda zsise requiera.

Arez (axterna)

Con funconarios de institucion

es publicas, ejecutivos y
representanies d= organizacion

es privadas.

Colegio de Estudios Cisntifices ¥ Tecroligites dei Estade ¢e Durango

Proponer para su autorizacién im
ofientacidn votacional y demas

plementar jos programas de
sefvicics refacionados gue

requleran los alumnos del Plantel CECyTE;

Motve

Elaborar los planes administratives necesarns para el
desarmolln, integral de fos programas de orientazién
vecacion:

Plaresr y &irigir los programes de orientacién vocacional del
Plartel i
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Conoclmientos Baslcos

Pascer grado académico de lisenciatura debidamente comprobade en psicoiogia, trabajo eocial.

Conecer e marco normativo vigente pera el CECy™E Duranga.

Reconecar [0s conceptos generales dela Refcrma Educativa vigente, Marco Curricular Caomin y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Respansabiidades Adminisirativas.

Ley Generd de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Demda leyes aplicables para su funcidn,

6.1.4, Coordinador Academico

Nomine del . ;
Puesto Cooidinador Académico
Auxiliar al Director en [a supervisidn y contrel de tedos los procesos académices dela instiucidn parala
Objstivo comecta implementacién y logre de los ahjetivos institucionales. &si como mantener metivados & los
msestros para paricipar en actividades institucionales y en fas acadamias.
Area de Adscripcitn: Plantel
Puesio Superior: Director de Plantel
¢ MNombre del Puesto Coordinador Académico
Jorarnuia Dozentes
Encargado de Orden
Puaslo(s} Inferiores). Laboratorista
Biblictecardo

@

oo N@mm A

1.
12,

1%
14,
15.

37,
18.

Coiegio de Estudios Clantifices y Tecnolggicos det Estads ce Durango

Jata da Oficinz de Control Escelar

Funciones y Respansabilidades

P anear, organizar, dirigir y cantroiar [as actividades propias del puestn,

Coordinar la Integracién de les horarios de trabajc d= cada docents, de acuerde a las horasisemana/mes frerte a grupe ¥
actividades azignadas, de scuerdo 2 la normatividad vigenta, pera su remigion a la Direccién del Plantel.

Proponer al Director dei Pante! la realizacién de acciones lendienies a eliminar el rexego educative, disminuyendo los
indicadores de reprobaciin y desercion escolar y aumentando la permmanzncia y la eficienciz termisal, as/ como &t
aprovechamienio de los alumncs.

Supervisarque los profesores y alumnes cumplan ensts acividades académicas ¢onla normatividad vigente en el CECYTE
Durange, elaberanda al Director los informes o reportes cuando se detecien desvizciones o incumplimignios.

Calabarar, cen 2l Diveetar del Plantel, en la elabaracién del pmgrama anual de actividades da las dreas académicas.
Supervisar la realizacion del tafler de induccién impartido por los maesiros para los estudiaries de nuevs ingress.
Superdisar lo elaboracién de Secuencias Cidaclicas por parte de les profesoras, retroalimentande @ les autores los
observaciones a las mismas, e integrandolas pera ser snviadas a ia Direccidn Académica.

Coudinar y argarizar lus cursos intes semnesliales,

Analizar los resultacos parciales, exirzondinarics e intersaraestrafes, para sugedr estrategias de mejora en s resuitad!
en cada una de las etzpas evaluadas.

. Aolicar jos instrumentos de Examen Departamentz) estandarizado pars la y calificaciones: parcieles y ext-aordinarios,

envidndoselo al Cocrdinador de CECYTES, ¥ supervser las evaluacicnes que realizan los profescres.

Aalicar exdmenes de diagnéstico en el Planiel CECYTE.

idertifcar necesicades matariales, lécnicas y fumanas de las areas scadémicas del plantsi, para proponer al director la
gestién de los recursos para cubrirlas.

Gesticnar con el Director y distribuir el material didactico que se requerira para cumplir cori los objetivos académicos, como
sorm; planes y progremas de estudio, libros de texto, software educative, videocasetes, audic caseles, enta otios, 2
Proporcionar al Drector del Plantel [ relacién de alumnos inscritos en cada semestre, para remitr dicha informacion a la
Direccién General.

Actualkzar los formazos de sequimients del Plantel,

Supervisar que ef personai a su Cargo cumala con las fareas y metas asignadas.

informar 3 la direccidn del plantel acerma del desarrellay resultados de ans funcionas.

Atendar las demas funcionas que se le confieran conforme a su competencia,

R (
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Comunicacion Interna y Externa

Arsa (interna) Motive
Cen ¢l Direclor def Flantel, €l Coardinadorde CECYTEs ya
todas los niveles de la crganizacion, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.
Con los alumnes del plantel.
Area [externa) Motivo

Con funcionarios de institiciones publicas, elecutves y E,?Ti:w[; e;“;?;“t:ﬁé“- asl como los servcios que
representantes de ¢roanizaciones privacas. F s

Proporeionar en forma oportuna y ve’az teda la informacién y
datos que con razén de su encarge sean sclictades por [a
institucion.

Canacimientos Basicos
v Poseer grado académico de licendalura dedidamente comprobade, preferentemente en e drea de hursanidades,
pedagogia o relecionada con educadion.
Cenfar con Maestria o Especialidad relacionaca con Educacién,
Centar con cursos o Lalleres da profesionalizacidn dacente y diractiva,
Cenocer el marco normative vigenie para el CECYTE Durange.
Reconocer los conceptos generzles de fa Reforma Educativa vigente, Marca Curricalar Camun y Sisterna Nacional
de Bachilerato.
Ley General de Responsabiidades Adminisirativas.
. Ley General de Transparencis y Acceso & la Informacion Puablica.

= Demas leyes aplicables para su funcidn.

a & = =

5.1.4.1.0ocente CECYTE

Nombre del Docente CECYTE

Puesto
Implementar, conforme a los chijstivos inslifucionalss en los planes y programas aprobadoes, el procese
Oietivo de ensefianza-eprendizaje para la formecién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumglir
con los objetivos institlucionsles y contribuly al desarrollo del sester productive de bienes y servicios de la
region.
Area de Adscripeién: Plantal
_ Puesto Superior: Coordinader Académico
Jerarquia
Nombre del Puesto Dotente
Fuesio(s) Inferior(es). No Aplica K—\ _
Funciones y Respensabilidades Qa
1. Planear, organizar, dirigir y confroiar |as acividades propias del puesto.
2. Elaborar sus secuencias didacticas d2 acuerdo con Ios programas de esfudio dentifico-lecndogico de las materias de
fronco comuin, especialidaces y educacién exiraescolar, segin corespondz,
3. Implementar procescs de aprendizaje significativos, que estén acardes con los programas de estudio, que vinculen Iz tecria
y la practica.
4. Vigilarque el desemperio da los alumnos en el auls de clese, talleres o laboratorios y engeneral en af plante), se caracierice

<

por su cooperacitn, orden ¥ respeto. )
Aplicar las disposiciones de cardcler lécnico-pedagdgico y de organizacien que se establezcan para impartir la educacian ¢
tecnoidgica industrial al grupo o grupos a8 su cango.

%)
¢

6. Analizar los programas de esiudio, apuntes, textos, lesis :ecnolégicas afines a la asignatura que Imparte, haciende las
propueslas de medificacion que juzguen convenientes 2n les academias 2n que participan o @ su coordinador academics,

1. =aglizar al inicio del ciclo-escolar a evaluaditn del nive! de conocimientos de los alumnes, a efeclo de definir las estiaizgias
para la mejor aplicacion de los programas de estudio.

8.  Aplicar ins programas de estudin zonforme 1a dosificacitn definida en las academias estatales y el ealendaria escaiar.

8. Preparary programar, la imparticion de sus materias, asi como el materiz! de apoyo diddctico necesaris para el desarrollo

de sus activicades.
0. Aplicar los instrumenlos necesarios pera evaluzr el agrendizaje de los alumnos, considerando ¢y cada caso la nafuraleza
y =l contenido de cada objetive prograsnalico, incluyendo la supervision la elaboracida de los reactivos les sclicitados porla
Direccion Académica en el examen departamentai estandarizado,
11, Elaborar y maniener aciuglizade el regisiro de avance programatica,
estabiecidos por fa Direccion General dei Colegio.
12. Pariicipar en los programas de capacitacion y actuatzecion del persen
13. Parficipar en la realizacién de estudios de especializacion, serrinarios, i
aelevar |a calidad de Ia educacion en 2l Plantel

forme a s lineamientos técnico-pedagogicos

ins. congr imEares, encaminados
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14. Participar en la cjecudién ¥ evaluasién de programae de apoyo y desarrollo de egrssadoe, asesoramiento tcnico
empresarial, produccién de bienes y servidos, capacitacién para ¢l trabajo y apoyo aacial.
15. Delermingr el material y apoyo didéctico requerkdo para la reslizacién del pian de trabajo y. pasteriormente, solicilaria al

coordinador academico del piantel,

16. Tener una parficipacion activa en los curses de regularizacion para estudiantes,

17, Participar en las reuriones y evéntos organizados en el Plantel y desemperiar las comisiones conferidas.

48. Registrar el resultado de las evaluaciones. praclicadas a los alumncs. en las listas de asisiancia de evaluacion dei
aprendizaje y entregarlos, en tiempo y forma, a control escolar o al coordinador académica.

18. Participar en el invantaric del materiat de apoyo did4ctico y equipa del taler ¢ laboralorio en que realiza practicas de sus

materiga.

20. Parlicipar e acciones relacionadas con la conservacian y meantenimlento del Plantel.
1. Verlficar que los alumnos det grupo a su carge, cumplan con los ejercicios, tareas y pracicas asignadas.
22. Partitiparen la canservacion de la disciplina y el orcden de 10s alumnos, tanto en el aula como en el resto de lasinstaiacionses

del plantel.

23, [nformar a la direccion del piantel acerca del desarmolio ¥ resultados de sus funciones.
24. Atender las demés funciones que se ke confieran conforme a su competencia.

Comunicagidn Interna y Externa

Area (iInterna)
‘

Con el Direclor del Plante), el Ceordinador Acadéniico y a
1odos ios niveles de la organizacion, principaimente can SuUs
colabaradores inmediatos en el Plantel

Con les alumnas def plantel.

Area (oxterna)

Can funcionarios de institusiones plblicas, ejecutivas
repraasntantes de organizacienaes privadss.

Mctivo

Particlpar en las reunicnes de academia del Plamel y del
Colegio, ¥ cumplic con Ios acuerdes que al respecto se
establezcan,

Fungir como sinodal en Ios exémenes a tilule de suficiencia
¥ profesional, designados par el Director del Plantel;
Proporcionar al Coordinador Académico, la Iinformacidn
especifica de loa grupos a su cargo, para la integracién de la
estadistica basica.

Districuir ente tus alumnes del grupo los maleriales,
reactives ¢ sustancias y promover la correcta utiizacion y
conservacion de los mismos.

Mctive

Fromouer acciones de vinoulamsén con el sector praductiva,
para sl mejor desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Conocimientos Bizicos

»  Foseer grado 2cadémico de licenciatura debidamente comprobado.
= Conacer & marco normativo vigente para el CECYTE Durango.
»  Reconccer los conceplos generales de |z Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comin v Sistema Nacional

de Bachillersto,

*  Ley General de Responsaoilidades Administrat ves.

»  Ley General de Transparenda y Acceso a la Informaclon Putiica.

+ Demis leyes aplicables para su funcidn.

£.1.4.2.Encérgaco de Orden

Vigiar y orienter a los alumnos v, er su caso, al personal docenie en e cumplimients de disposiciones ¥
medida: que sefalen las auloridades y que desarrollan actitudes y habitos que conirbuyan a su

Nombre del  Encargado de Orden
Puesto Sy ¢
Objetivo
formacitn integral. ) )
Area de Adscripcion; Plantef
Puesto Superior:
Jerarquia

Nombre del Pucsio
Puesto(s) Inferior{es):

Colegio de Eslucios Clent'ficos y Tecclégicos del Estado de Durange

No Aplica

Ceoordinador Académico
Encargada de Drden
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Funciones y Responsabilicades
1. Manterer el orden y disciplina en la institucion, vigilando se cumplan horarios y normas reglamentarias; en
coneideracidn a los horarios y regiamentos vigentes.
2. Proporcicner el materiel requerido, suministrado por el director ¢ el coordinadar, para suxiliar a los profesores en el
desarroilo de su funcidn educativa, asi coma en la adecuada realizzcitn de sus actividades académicas.
3. Vigllar entre Jos alumnos el cumplimienta a las medidas y disposiciones reglamentarias del Plantel y reporiar a fa
instancia corespondiente de 1as faltas que $e cometan a las mismas.
4. Vigilar e cumplimiento de los horarios de lcs profescres del Plantel, & informar a la instancia correspordiente scbre
las Irregularidades que se presenten.
5. Llevar un control de incidencias de faftas a reglamentos por parte de alumnos v profescres del plantel, reportando al
coordinador académica cada vez que esto ocurra.
6. Conducirse en todo momento de acuerdo a los lineamientee, polilicas y nommas eetablecidas por la Direcsion Gansral
y & las disposiciones de la Direccién del Flantel.
7. Alender las demas funciones que se |e confieran corfonme a su competencia.
Comunicacién Interna y Externa
Area {intema) Motivo
Alentar la parficipacidn de Ios alumnos en sus aclividades
Con el Coordinador Académico. los profesores del Flantel y :f;?;ﬁii:;izgtztﬁcjﬁi:j e s
md?r::rsu?;eeﬁﬁﬁ!z organizacion, principalmentecan sus Reporier el Incumplimiento de |ss medidas y disposiciones
Cnn?ﬂz alumnos del plante: reglamenterias dei Plantel por parie de los alumnes,
B Gl Reportar el incumplimiento de los horarios e iregulardades
de los profesores del Plantel,
Area (extorna) Mative
No aplica No Aplea
Conccimientos Basicos
e Poseer esludics de educacidn media superior,
« Conocer el mareo nomativo vigente para el CECyTE Durango, incluido e reglamenio interno def plantel.
= Raconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curriciiar Comin y Sistema Nacioral
de Bachiilerata.
* ley General de Responsabilidades Adminisbiatives.
= lLey General de Transparencia y Acce3o a 1a Informacion Fubiica.
« Demis leyes aplicables para su furcion.
6.1.4.3 Labcratorista
Nombre dal Laboratorsta
Puesto B )
Objetive Proporciorar los servicios €e laboratorio pare las practicas requeridas per las diferenies materas
impartidas en e Plantel CECyTE.
Area de Adscripcion: Plante!
Pussio Superion: Cocrdinader Académico
Jerarquia

Calegic ¢z Estudios Gientificos y Tecnologicos del Estado ge Durango

MNombhre del Puesio Laboratorista
Puesie(s) Inferior(es): Mo Aplica

v
/
Funcionus y Responsabilidades L
b, g

Pregramar, crganizar y conlrolar en coerdinacion con los profesores de las materias correspondientes, el desarrollo
de lea oraciicas de leboratorio. .

Apoyar a los profesores del Plantel en la eplicacién de técnicas sobre el buen uso del material y equipe de laboratorio.
Solicilar at almacen del Plantel los materiales y reactivos para ef desarrollo de las practicas en el laboratorio.
Conduslrse en todo momenlo de acuerdo a los lineamientos, politicas y nermas establecidas por s Direvsion Genesal
des CECYTE Durango y a fas disposiciones de la Direccion del Planjel.
Atender las demas funciones que se ke confieran conforme 2 su cordpetancia.
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Comunicacion Intarna ¥ Extarna
Area (interna) Motivo

Preponer a los docentes de lzg mazleriag comespondientes lag
edaptedones g innovaciones de Kenicas y mdtadas da
laboraterio, tendientes a optimizar Ias recursos con que
Cor & Coordinador Académico v a todos fos niveles de 13 CHeAlE, .
Organizacian, principalmente. <. & Uity del  Elatorary proponer un reglamento interno para laboratorio,
Planted ' Pnevi:r 138 necesidades de materiales y reactives de acuerdo
A Con ks praclicas a realizar,
Con los alumncs del piantel, Preparar, distibuic y cortrolar e equige, materizles,
sustancias yreastivos que se requieran para I realizacan de

las précticas de laborateric,
Arsa {extorna) Motive
No zplica Mo Aplica
Conocimientes Basicos

¢

*  Poseer certificado de lécnice o licenciatura refacionada con Ja discipling que se ensefia en ef laboraterio,
Coneeer ¢l marco nomativa Vigente para ef CECyTE Durange.

*  Reconocerlos conceptes generales de Ja Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comtin y Sistema Naeioral
de Bachillerata,
Ley General de Responsabilidades Adminisirathvas.

* LleyGeneraide Transparenda y Acssso a la Informacién Piblica.

= Demaisleyes aplicables Péra su funcign.

§.1.4.4.Biblivtecario
Nombre del Bibi, i
Pussto e . N
Obijetive Propoercianar Ia documentacién e informacion educaliva, cientifica ¥ tecnaldgicaa Comunidad escolar,
d 831 coma conservar & incremantar & &cervo bibliogréfico def Plantel. N
Area de Adscripcian: Plantsl
Puesto Superior: Coerdinador Académico
Jerarquia .
Nombre de Puesta Biblotecario
Puesto(s) Inferlor(es): Na Aplica
Funciones y Responsabilidades ?
1. Alender las consultas ¥ demandas de |z comunidad escolar, sobre informacion decumertal y bibliografica.
2. Informarala tomunizad escolar acerca dal nueve documental, informativa ¥ bibliografice,
3 Electuar Iz recencitn y registro de los libras revistas, falletos ¥ demas malerial biblingrifico de [a bibliotera
4.  Registrar, clasificar, v ordenar o material bibliograficg existente en & bitlictecs,
5. Reportaral Coordinador Académico o el Director cuando lgs alumnos ¢ profesores e eniregan o dafian of malerial
que &lios soficitaran.
8. Orentar a lus usuar ius sobre e manefo del catélogy bibliugrafico del Prantel,
7. Aterder las demas funciones Gue se le confleran conforme z su tompetencia.
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Camunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Orientar a los ususrics scbre fa conoults ¥ tuidado del
material Jocumermat y bibliografico.

Informar al Coordinador Académica sobre lus Fublicaciones
queresulten de interés para Ies alumnos del Planted y ramitar
SU adquisicion, previa autarizacion,

Apoyar el desamolo de camparas en la comunidad escotar,
Organismos plblicos o privedos tendientes a oblener material
bibliagrajen;

Cen o Ccordinader Académico ¥ @ todos fos niveles ce la  Eiakorar ¥ eniragar las cradencizles a los usuarios de Jcs

organizacin, principalmenie con sus compsafieros cel sendcins bibliogréficos;

Plantel, Elatorar 1a estadistica de fos seryicios ¢ dacumentacién e

Con los alumnos del plantel, Informacidn v prever (a adquisiclon de nueve material
bibliogradico:
Conlrolar el préstamo y devolucion de los bbros, revistas,
folletos y demas material biblografics de Iz biblioteca;
Efectuar inventarios periddicos del acervo documental y
biblizgrafics con que cuenta ef Plantsl.
Proponer y llavar a eabo pregmmas de Intercambio con la
hemeroteca y videatzca de! Estado.

Area (externa) Motive

No aplica . No Aplica

Cenocimientos Basicos

¢ Poseer estudios de educacion media superior.
Freferentemente; posesr grado tecnico en bibloleconomia.
*  Conocer el marco nomative vigente para el CECYTE Duranga, inchidn el reglamento interna del plantsl ¥ el

reg

lzmento de bibloteca.

*  Recenscerios canceplos genenales de la Referma Educativa vigente, Marco Curricular Comdn ¥ Sistema Necional

de

Bachillerato,

*  Ley General de Responsabiidades Adminisrativas,
+  Ley Genera de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Pobiica,
*  Demés leyes apiicables para su fune én.

8.1.4.5.Jefa ds Dficina de Control Escolar
Nombre del Jefe de Oficina de Control Escolar

Puesto

Objetivo Administrar los servicios de control escolar Gue se prestan en el Flantel,

Jerargui

oo N~

b

Colegin de Estudios Cientificos y Tecnolégices def Estado ce Durance

Area de Adscrpcidn: Plante|

Fussto Superior: Coordinador Académico
- Nembre del Pueste Jefe de Oficina de Control Escoalar

Funciones y Respensabilidades

Planear, viganizer, dirgi ¥ cuniliclar ks aclividades propias oel puesto, i
Supervisar que sz cumpla la normelividad de Ias actividaces de control escelar, de practicas prafesienales, servicio
social y dtulacion de los alumnos del Plantel, de acuerdo conias normias ¥ los linearnientos establecids,

Cifundir los reglamentos, palfticas ¥ procedimiertos emitidos por |2 Direccién General dei CECyTE Durango para
regulzr el funcionamients del Plantel y vigilar su cumpmientc.

Orienlar a los alumnos que lo saliciten acerca de Ics Irdmies de cambia de inslfiugian o carrera, renuncia yde variacion
o equivslencia de estudics.

Integrar ef cuadro da necesidades de recursos humanos, financieros yma
les labores cncomendadas, ¥ presentarlo ol Coordinador Asadémico,
Farticipar con el Coordirador Académica an fa formulacién del Programa

Puesto{s} Inferior{es); ‘ IJDAPlicn. ' ' /—\ﬂ
(/A

iales requeridos para el cumpimiento de
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7. Desarclar los procesos de inscripeidn, rainseripeidn, scraditacion, cerlificacion y tiulacion de los alumnos del Planlel,
dz acuerdo cor lg normetividad vigente.

8. Integrarlos expedientes de Control Escelar de los alumnos del Plantel.

9., Haberar y mantener aciualizaco =l registro de alurmnos, y de los msullados de las eveluaciones, de acuerdo cun ks
procedimientas estzblecdes y a la informacién que ie propercionen las coordinaciones de 1ronce comun ¥ de carrera,

10. Baborar los fislados, material, grupes y distribucicnes de alumnos operiunamenie al personal docente del Plante!,

1“. Informar a los alurmnos del Plantel, en ios términos y calendarics establecidos para efecios del seguro facultative,
segurn ce vida y demas que procsdan.

12. Acharzr con los profesoras las incongruencias que se presentan en el regisiro de calificaciones, y en su caso infermar
al Coordinador Académico para alender pesibles incorformidades de los alumnes.

13. Integrar la decumentacién que requiera el alumnade para thulacidn y validacién de documentos.

14, Mfonmar alos elumnos con cperlunidad acerca de los periodos de evaiuacidn.

15. Preaorcionar a la Coordinacién Académica la Informacion estadistica generada en los procesos de control escolar para
lgs efecios que procedan,

16. Programar, con el coordinador académico y el de vinculacion, fa reafizacién de las pricticas profesionales y la
prestacion del servicic social de los alumnos del Plantel, cenforme 2 la normatividad vigente,

17. Proporcionar a los slumnos les reglamentos ds las empresas dende se realizan las practiczs profesionales.

18. Ascaarar a lcs alumnes del Flantel en la selecedn de ks opciones de Bitulacién.

19. Parlicipzr en los proyectos que se generen con la Coordinacion de Vinculacion y el sector productivo.

20, Proforcionaren los términos y plazes establecidos, la Informacion que le sea requenda por la Direccion del Plante!,
1. Alender las demas funciones que se le corfieran conforme a su competencia.

Comunicacién Imeena y Externa

Area (interna) Motivo
Crientar a los alumnos que lo soficiten acerca de [os trémites
de combic de irsttusion o camrera, renurciz y de variacién o
equivalenca de estudios.
Elatorar propuestas de modificacidon a les pregramas e
instructivee, para reglizar las practicas profesicnales de lcs
alimnos,
Tramitar |z legalizacion de iz documentacion del aumnade
que asl b requiera, de acuerco con ks normas establecidas,
Elabarar ias boletas de czlificaciones o cerificados de gradn
y da cicle, de acuerco con los procedimientos establecidos.

i g . Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo requizran, la
Con e} Co__otdmar._lor_kcademmn ¥ a fodos los m_eles dela decumentacien comprobateria de escelaridad, de acuerdo
orgarizacion, principalmenie con sus compafiercs del con lo estableckin.

Plantel ; . . .
N ! Elaborar y regiskar fas constancias de acred#acion del
Con los alumrios del plantel. senvicio sccial y de toda la documentacion que expida ¢
Director del Flantel,
Ragistrar y confrelar Ins temas de Iesis de los alumnos del
Plantel,
Elaborar los infermes que lea sean requericos. {
Proporcionar er forma oportuna y veraz tada la informacion y \

datcs gue con razde de su encargou sezn soficdlados por 2
institugién a la que legaimente le compela 12 vigilancia v
defensa de los derechos y en todo casc Iz informacion a la
que se lenga accesp deberd manejarse de manera
confidencial.

Arwa (externa) Motive

; ;. Promever con la Coordinacian de Vinculacion la firma de
Con Mnclonaﬁz.: e nwtucionss _pli;bft-_as, Rlueuion convenios para la realizacion de las pracficas profasionales y
sepresentanies de organizaciones privadas. {a prestacion del servicio socisl de lcs alumnes.

I
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Conecimientos Basicos

+  Peseer grado académico de licenciatura debidamente comprebado.

*  Congcer el marce normative vigenle para el CECyTE Durange, indluide & reglemento inteme del pante! v fa
nomiakiva ce control escolar vigente,

*  Reconocer los corcepios generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Coman y Sisterna Naciona!
de Bachillerato.

v Ley Beneral de Responsabilidaces Administrativas.

+  ley Cenerzl de Tranaparencia y Acceso a la Informacién Publica,

+  Demas leyes aplicables para su funcion.

6.2.Respansable de EMSaD
Nombre del Responsable de Centro EMSaD
Puesto P

Sestionar ambientse de aprendizaje que propicien la formacién integral de los educandes, vincuizdas
con el ertorno al que pertenece el Sentro de Servicio EMSAD, mctivardo 2! personal a cumplir los

Okjetive objetivos que se tienen encomencados a la institucion y administrando fos recursos humanos,
finarciercs, materiales del EMSAD de acuerdo con lzs politicas educativas y lineamienlos con el fin de
centribuir al cumplamiento de los objetivos institucionales.

‘ Araa de Adseripcion: Plantel
Pueslo Superiar: Director General
Jerargula MNombre def Puesio Responsabie de Centra EMSaD
Docentes

Secretariz da! Responsable de EMSad
Jefe de Oficing d=l Centro de Cémputn
Jete de Oficinz d= Servicio v Martenimienta

Puesia(s) Infericr(es):

Funclones y Responsabilidadas

1. Planear, organzar, dingir ¥ controlar las actividades propias dz la Direccion del Plantal,
2, [ingir los prccesos académicos dz 1a institucion, para propiciar 1a formacién integral de los estudiantes, logrando procasys )
de aprendizaje significatives que deriven en las comoetencias que el sector faboral y secial demandan de ia instifucian,
8. Supervigar que |zs actividades de adminisiracién de los recursos humanos, financieros, materiales v servicics Jeneraes
dal Plantsl, sa realicen da scuerde a la normatividad vigents.
4. Realizar la funcién de control escolar que sc dedivan de I cperacién del centro EMSAD.
5. Participar en el preceso para dolar ce personal al Planlel, de acuerdo al medelo EMSAD, asi come verflicar que los pagos %
a2 remuneraciones se raallcan con estrict tumplimiento de las normas y lineamientos establecidos ccn la Mralldad de
Contribuir @ la optim:zacitn de (as actividadas del Plantel, a
6. Difundir la pclitica y bjetivos del Sistema de GesSién de a Calidad.
7. Apoyer la operacisn de los procesos ds apayn bajo los linearrientas qus define el propio sistema de gestion de la calidsd, \
8. Generar estadisticas de las aclividades de su rez conla finalidad de establecer controles que permitan la mejora continuz
de sus funcicnes.
8. Superviear el adecuado cumplimianto de lee planes y programas de estudios, que regulan la aclividad académica ds ‘os

EMSAD's,

10. Supervisar que los proceses de evaluacion det aprendizaje se efectue de acuerdo a las politicas ¥ procedimientos que se
$2nalan en programas de estudio ¥ las definidas For la Dreccion Academica del CECYTE Durango.

1 G?ﬁnnarlns recursos gue la institucion requiere, con la parficicacisn social y delos sectares preduclivos en su drea de
irfluencia.

12. Establecer convenios con los seciores productivos ¥y sociales para prepiciar la vinculacion de las aclividades académicas
conla realidad de |z regian.

13. Pressatar ol Programa Anusl (PA) de su Plants), para ser enviados a la Direccidn de Planeacidn del Colegio para su
cvaluaciin ¢ integrocién en el Programa Anual del CECYTE Curango.

14. Proponer 4 su jefe inmedisto le revision y zndlisis de los manueles adminiskaivos dzl Colegio, para mantenercs
aclualizados.

15, Qrganizar y dingir la elaboracion y actuaizacidn de los registros y controles de los blenes muebles e Inmuesbles dei Plantel,
afin de fener la informacion actualizada de los mismos.

18 Mantener comunicacion penmanente con las 4reas que integran Ia estruciura organica del Colegio, 2 fin de atender ios
asunlos administratives que sean planteados,

17, Coordinar la confratacién de servicias que requieran ‘as Areas del Plantel, ce acuverda a bs programas de rabzjo y en
apega 2 la normatividad estaslecida al respecto.

18, Supervisar que el personai 2 su cargo cumpla con las tzreas y me'as asignada:

19, Informer a la Direccién General acerce dsf desarrolle yresultzdes de sus funciokics.

20. Atenderlas cemds funciones que se le confieran conforme a su competenca.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motlve

Froponer 2 la Direccion General aclividades azadémicas e
innovzaciones que propicien el mejoramienio continug de los
procesos académices gue se desarrolfan en el plantel.

. : Propone- a la Direccién General la creacién. cambio 5}
Con e Director General y todos los Diractores de Ares, ya ; v, .
todos los niveses de [a organizacidn, principalmente cor sus mocificacién & las cameras ylo espaciaiidadas dal Plantai,

2k conforme a le regiér y demarde educativa.
Em:gﬁ;g:::m;;famcm EMSaD. Proponer a la Direccién General el alta, la disminucién,

remocion g sustitucion det persenal del Fiantei,

Instrumentar procasos y sistemas para la optimizacién de los
Recursos Humanos. Financieros y Materiales del Plante! de
acuerde a ia operatividad y nermas establecidas.

Area (externa) Motivo

Con funcionarios de instiucioras oibliess, efeeutives y  Proporcionaran forma oportuna y veraz toda informscién y
representantes de organizadiones privadas. datcs que con rmzon de au encargo acan solicitados,

Conocimientos Basicos
*  Poseer grado académico de licendalura debicamente com prodade, preferentemente en el drea de humeridades,
agogia o relaciorada con aducacion.
*  Conacer ol marco narmative vigenic para ol CECyTE Durange.
*  Reconocer los corceptos genzrales de I2 Reforma Eduzaliva vigente, Marce Curricular Sormin ¥ Sisterna Nacional
ge Bachileraty,
*  Ley General de Responsabiidades Adminisirativas.
»  Ley General de Transparercia y Azceso a la Infarmasién Piblca.
+  Demas leyes aplicables para su fuacion.

6.2.1, Secretaria de Responsable de EMSaD
Nomibie del Secretaria de Ia Coordinacion

Fuesto
Okjetivo Celaberar en Ia operacién comecta v eficiente de |= oficina de |2 Ceordinacién del Canbo de Savicio
) o EMISaD, ssi como de los servitios y atencicnes que s8an requerides. )
Area de Adseripcién: Plantel o :
Puzslo Superior: Responsabie de Cantro EMSaD
Jerarquia e " 0
Nombre del Fuesio Secretaria de la Coordinacion \\\\/

Puesiofs) Inferior(es): No Aplica \

Funciones y Responsabiidacdes

1. Reslizar las adlividades secretariales de & oficina del Centro de Servicio EMSaD, con kb finafidad de cumplir con los
objelivos melas y provectos definides en el programa estralégico del CECYTE Durango.

Respaldar al Coordinador del Centro de Servicio EMSaD con fa €jecucién del trabajo sacrelarial, integrar y organizar archivo
¥ los sisiemas de registro de Ia informacién relacionada con la actividad del Cantro ds Servicio EMSaD.

Conteatar of tel&fono.

Atender al piiblico,

Redibir, enviar y clasificer corespordencia.

Mantener acwaiizado y organizado el archive ¥ expedisnis,
Llevar control de ks archivos bajo su respensabiidad,
Mantener actualizados y proporcicnar mantenimiento 2! sisterna da comral de archives, fisicos ofna
Distribuir docurmentos er e centro de Irabaio. |
Colabarar y brindar apoyo 2n actividadas eveniuales o extracrdinarias que organice y se realicen en

- Recuisitar formatos administratives (2 maquina o computadora): formas Unicae, recibos, raquisiciohes:
el

12. Manejar agenda del Coordinador ded Gentro de Senvicio EMSaC.

13. Lievar conlrol de los materales de oficina, prever necesidades y hawer la soficitud corespondiente.
14. Elaborar escritos en atencien a la correspandenca de la dependencia, Incluyendo la efabarzcion de cuadros estadisticos,
tabias, efc, todo de acuerdo a las instructiones generaies que reciba del Coardigador del Centro de Servicio EMSag.

15, Capturar informacién y diversos documendos que le sean soficitados en apoyo 3 las tareas académicas, administrativas y
de mvestigacién levadas a cabo en el desartaments. (Informes, aticulos, exdmeres, convacatorias circulares, oicios,
elo.).

s
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1€ Informar a la Coordiracion del Centro de Servicio EMSaD acera def desarrallo y resultades de sus funciones,
17 Alender las demads funciones que se le confleran candorme a si: competercia.

Comunicacion Iaterna y Externa

Area (interna) Motivo

Atender y organizar al perzonal que quiera tratar asuntes

Con el Responsabie d2 Centro EMSaD y a todos 03 niveles  diversos con el Coordinadar del Centro de Serviclo EMSaD.
de 1a organizacion, principaimenta con Sus companeros enel  Mantenar informado al Coordinader del Centro de Servicio

£MSaD. EMSaD de los sucescs aconlecidos en la comunidad

Con los alumnes del plantel. educativa y de lo putlicado en los medios de comunicacion
relacionados con el plantal.

Area (externa) Metivo

Redutida a aclividades delegadas, con funclonarios de  Atender y organizar al ptblico en genera que quiera tratar
inetitucicnes  publicas, ejecutvos y reprasentantss da  asunlos diversas can el Coerdinador det Centro de Servicio
organizaciones privadas, EMSaD,

a

® a v . a2 » e @

6.2.1.1.Jefe de Oficina de Centro de Codmputp

Nombre del 4515 4o Oficina de Cantro de Cémpute

c imientos Bdei

Contar con estudios secretariales debidamente comprobados.
Educacién Media Superior debldamenie comprobada.

Conocer &l marco romnativo vigente para el CECyTE Durango.
Ley Generai de Reaponsabilidades Administratives.

Ley General de Transpzrencia y Acceso a la informacion Piblics.
Ley Federal de Archivos.

Ley de Archives pata el Estatal de Durango

Demnas leves aplicables para su funcitn,

Puesto
Efectuar la instalacidn y el mantenimiznto de los sisternas d= informacion y del equipo de Cémputo y
redes dal EMSaD, asi como ser el responsable de los actives del centro de compute del EMSaD,
Objetive manteniendn |3 coordinacion, a través del Coordinadar del Centrn de Servicio can iz Direecitn de
Flaneadién, para un uso adecurdo de fa infranet institucional, asi como el soporte de accesos a Méxics
conectado,
Area de Adscripcidn: Plante!
Puesto Superior; Responsabie ce Ceniro EM&aD
Jerzrguia )
Nambire del Puestc Jefe de Oficina de Centro de Computo
Puesioa(s) Inferlor(es): MNo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Planear, organizar, dirigiry coatrolar las actividades propias del puesta.
2. [Establecer y supervisar el desarrolio de los programas de mantenimienio preventivo y correctivo al eguipe de computo y de

telecomunicaciones con que cuenta el EMSaD.

3. Administrarlas sctividades del EMSaD relacionadas eon la informética y los sistemas.
4. Properes, instrumentar y realizar la implantzcién de sistemas de los procesos aprotados.
5. Analizar, proponer y coadyuver con las diferentes dress pars la sistematizacién de procesos.
5. Vigilar el buen uso del equipo, programas y maleriales bajo su custedia en el ceniro de computo del EMSaD.
7. Ander las demas funciones que se le confleran cenforme 2 SuU competencia.
/
c
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Comunicacion Interna y Externa

Area (Interra} Motive

Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad
pars la seleccién de’ equipe y servicic de computo, a fin de
mantenerics actualizados.

Elaborar &l Pragrama Anual del Departamento.

Elabomar y mantener un Plan de Contingereie niformdtico
para el EMSaD.

Elaborar los informes que les sean requerides,
Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la nfermacieny
dates que con razdn de su encarge sean scolidiados por la

Con el Responsable de Centro EMSaD, el Jefe del
Departamento de Informafica y Sistemas y a lodos los niveles
de la organizacién, principalmente con sus compaderns del
EMSab.

Con Ios alumnos del plantel.

instilueidn.
Area (externa) Motivo
No Aplica Mo Apiica
Conocimientos Basicos

+ _Poseer estudios de licencialura en informética, rades y/o sistemas compuacicnales cebidamente comprobados.

+ Conocer ¢! marcag normativo vigenis para el CECYTE Durango, incluido el reglamento interno def planted v el
regtermento inlemo ded centro de chmpale.

+  Keconocerlos concepins generales de la Reforma Educaliva vigente, Marcc Curricular Comar: y Sisterrsa Nacional
de Bachillerata,

¢ Ley General c2 Responsabiidades Administrativas.

+ Ley Gensral ce Traneparancia y Acceso a la [nformacién Pibles.

«  Demas leyes aplicables para su funcios.

6.2.1.2. Jefe de Uficina de Servicio y Mantenimienta

Nombre del Jefe de Oficina de Servicio y Mantsnimiento
Fuesio

Otjetivo Realizar las aclividades del senvicin de limpieza y vigitancia, centro de los [neamientos y normatividad

astablecidos por el Plantel EMSaD.
Area de Adscripcién: Plants!
Puesto Superior: Responsable de Centro EMSaD

Jerarquia ; i =
Nombre det Puesio Jefe de Oficina de Servicio y Mantenimiento

Puesio(s) Infedor(es). Ne Aplica \ R

Funciones y Responsabliidades

Planear, organizar, dingi: y controlar las actividades propias del puesto.

Vigilar les instalaciones del Plantel.

Prestar el mantenimiento general requerido por las diferentes areas de! Flantel EMSaD.

Solicitar el material de limpieza.

Blaberar vales de resguardo de los Instrumentos necesarics de limpieza.

Informar a su jefe inmediain de cualquier desperfecio en las Insialaciones o en los sanitarios dal Plantel,
Entregar a su jefe inmedisio un reporte dlaric de visitas r=gistradas en el Planiel.

Efectuar rondines pur las insialaciones del Plantel,

Atender las demas funciones que se le confleran conforme 2 U competenca.

$000 NN B N
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Comunicacién Interna y Extsrna

Araa (intarna) Mative
Censervar €n buen estado los instrumentrs de llmpieza;
Realzar sugerencias en material de seguridad a su jefe
inmediato,
Mantener limpizs {25 diferenles dreas de s nstalaciones del
Plantel.

5 Mzntzner limpios y en buen eslado los sanitarics de hombres
Con & Respensable de Centro EMSaD y a tedos los niveles ¥ mu'eres de las Instelacicnes del Plante].

de lSaai[:Jrgamzambn. principaimente con sus compafiercs del Mantzner la seguridad de las instalaciores del Plantel.
d Registrar en Iz bitdcora de entradas y salkdas los visitanies a
las Instataciones def Plantal.
Elzborar los informes due les sean requeridcs.
Praparcionar en forma oportuna y veraz toda la informacion y
dalos que con razén de su encarge sear solicitados por |a

institucién.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
’ ¢
Conocimientos Bisicos
*  Eduicacién Medla Superior dabidarrente comprobada,
= Conecer el marco nomativo vigente para el CECyTE Durango.
*  Ley General de Responsabildades Administiativas,
+  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica, ™.
+  Demas leyes apliczbles parz su funcidn. N
8.2.1.3.0vgente N
Hombra del Docente EMSaD
Puesto ) ) )
Implementar, corforme 3 los objetivos institucicnales en los planes y programas aprobados, el proceso
Objstive de Erlseﬁ'st_nza-anrendim_ie para [a formacion d2 fécnicos del nivel medio superior, @ efecte de cumplir
con los objetivos institucionales y contribuir al desarmoilo del seclor productivo de bienes y servicios de la \J 0
Tegion,
Area de Adscripeién: Plantet
Puesto Superior: Responsable de Centro EMSaD
Jerarquia
Numbse del Puesto Dacente EMSaD
Puesto(s} Inferior{es): No Aplics
Funciones y Resgonsabilidades
1. Planear, organizar, dirigiry controlar las actividades propias del puesto.
2. FElaborar sus plarezcionss didiclicas de acuerds con Ios programas de estudio de las materias de tronca comun,
especiaiidades y educacion exiraescoler, segin comesponda,
3. Implementar procescs de aprendizaje significativos. que estén acordes conlos pregramas de estudio, que vinculenla teoria
y b2 priclica.
4. Vigilar gue el desemperio de los alumnos en el aula de clase talleres olaboratorios y en general er el plantsl, se caracterica
per su cooperacidn, orden y respeio,
S.  Aplicar las disposicianes de cardcter técnico-pedagdgico ¥ de organizacidn que se establezcan para impertir la educacién
tecnollgica industial al grupo o grupss a su cargo,
6. Analizar los programas de estudlo, apuntes, textos, tesis tecnoloclcas afnes a la asignatura que Imparnz, haclanda las
propuestas de modificacion que juzguen convenientes en las academias en Gue participan ¢ a su coondinador académico,
7. Realizar al nicio del ciclo escdiar |z evaluacisn del nivel de conocimientos de los alumnos, 2 efecto de defini- las estrategias
para la mejor splicacion de los programas de estudio.
8. Aplicar Ios programas de estudio confomme ke dosificacién definida en las zcademias estatales y el calendario escular.
3. Pregarary programar, la imparticién de sus materias, asi como el material de apoyo didagtico necssario para ef desarrolo
de sus actividades. /
10Q. Aplicar ics instrumertos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos, conside o en cada caso la naturaleza |

y el contenido de caca objefive programatico, incluyendo fa supervision la elaboracion de Ibk reactivos los solicitados porla

Direccion Académica en el examen departamental estandarizado,
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1. HBaborar y mantener aclualizado ef registro de evance programitico, conforma a los lineamisntog técnico-pedzgdgicos

estableddos per ia Direceitn General del Colegio,

12. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion dei personal docente,
13. Pariciparenia realizacien de estudlios de especializacion, seminarios, simposios, Congresosy olros simiares, encaminados

aelavar la calicad de la 2ducacion en ef Plantel,

4. Paricipar en I3 ejecucion y evaluacién de Frogramas de apoya y desamollo de egresadcs, asesoramiznio téenico
empresarial. produccion de Gienes ¥ servicios, capacitacion para el trabajo v apoye social,
8. Ceterminar el material ¥ 8neyn diddctica raquerids pzra 1a realizacian dal plan de trabajo v, pasterioments, solleitaria ai

Coordinador del Centro de Sarvicio.

18. Tereruna participacion activa en Jos curses de regularizacion para estudianies.

17. Participar en las reuniones Y everitos organizados en &l Plantel ¥ desemperiar las comisiones conferidas,

15. Registrar el resuitado de ias evaluaciones, practicadas a los alumnos, en las listas de asistencia ce evaluacicn def
aprendizaje y entregarios, en tiempo y forma, & contro! escolar o a cocrdinador académico,

19. Paricipar en ef inventario del matedal de apoyo didaclico y equipo del taller 5 lboratoriz en que realiza practicas de sus

malerias,

20. Paricipar en acciones relasianadas con la CONServacion y mantznimiente dat Plantal.
21, Verificar que los alumnos det g7upo a su czrgo, cumplan eon log jercicios, tareas y practicas asignadas.
22, PFariciparenla canservacion de Iz discipiina y el orden de los alumnos, tantc en e zula ¢omo en el resto de izs instalaciones

del planiet,

24.

¢

Area {interra)

Con ef Responsabie de Canire EMSeD ¥ 2 todos Ios niveles
de la crganizacion, principalmente con sus colzhoracores
inmediztos en el EMSal),

ios alumnos del plantal,

Arva {extarna)

Con fundonarios de institucones pdblicas, ejecutivos y
representanies de organizacienes privadas.

Colegin de Estudiog Giertfficos v Tecnolégicos del Estadn de Durzngo

Informar ala direccitn del plantel acerca del desarrolig
Alender fas demas furcignes que s& le corfieran conforme a su Competencia.

yresutades de sus Tunciones,

Comunicacion Interna ¥ Externa

Mativo

Promover entre |os alumnos del grupo et buen uso dal
mabiliar, equipo, instrumental y herramienta, asi como el ce
les materiales de apoyo diddeticn.

Colaborar con Coordinador del Centra Educative EMSaD en
la deteccién y atanciér de preblemdticas y defickencias de los
esudiantes.

Evaluat al emiing del semesie y de acuerdo a fes
lineamientos establecidos, ¢ Proceso  ensefanza-
aprendizaje, a fin de icentificar lag Perspectivas del alumna y
esteblecer jas recomendaciones v sugerencias para al
mejoratiento de la refacion alumno-pro‘esary la aplicacicn
da los programas de estudio.

Parficipar sn las reuriones de academiz del Plantal y del
Colegio, ¥ cumplir con Ics acuerdos qua al respectc se
eslablovcan,

Audilar al Coordinader del Gentro Educative EMSaD en g

levantamients del canso da podlacién escolar, para estimar v
la demanda del servicig educative, asi como la Selecdidn de \
alumnos.

Proporcionar al Caordinador del Centro Edueativa EMSal), ta
informacion aspecifca de los 9fUR0S 3 su cargo, para la
inegracikr: de la esfacisica bdsica,

Formula- y aplicar los exdmenes ordinarios de fin de curso,
e regularizaclén y de seleccion de aspirantes,

Solicitar al Coordieador gel Centro Educativo EMSap
impresion y eproduccidn de examenes de evaluacion de los
alurmnos,

Ciskibuir entre los alumnos del grupa los materiales,
reaclivos o sustancias Y promover |2 corracta utilizacisn ¥
congervaciér: de loe mismce.

Elaborar los infermes que Iss sean requeridos.
Proporcionaren farma oportuna y veraz toda la infarmacian ¥
datos que con razdn de sy encags sean sallcitados por Iz
instiucicn,

Motivo

Promaover acciones de vinguiacion con el sectar preductive, - .
Para el mejor desarroibo def proceso enseflanza-aprendizaje, i
Colaborar en el desarrolo de actividades ge investigacion y /
aolicacitn de nuevas legnclagias. o
Parficper en fa intz ién del acervo Eibliografien da |a

biblicteca del Plante,
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Conocimlentos Basicos
*  Poseer grado académico de cenciztura debidamenta comprobado.
+  Cenacer el mareo normative vigente pera ef CECy™E Durange.

*  Reconocer oy conceptos generales de la Reforma Educativa vigenle, Marcos Curricular Comdn y Sistermna Nacional
de Bachiterato.

*  Ley Generd de Responsablidades Adminisrativas.

*  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

+  Demds layes apiicables para su funcén,

S

7
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Términes y Definiciones
CBSEMS Coerdinacién de Becas de Educacidn Media Superior
CECyTE Coiegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
CECyTED Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
CERTMI Cerntro Espesializado en Reintegracion y Tratamiento para Menores Infractores
CICAN Comité Interno para la Creacisn ¥ Adecuacion de Iz Normativa
CONQCER Consejo Nacicnal de Normalizagidn ¥ Certificacion de Competercias Laborales
EMEeD Educacitn Mzdia Superior & Distandia
EXANI Examenes Nacionales de Ing-eso
FOVISSSTE E;r:; de ia Vivienda del Instinsto de Seguridad y Servicios Sociles de Ins Trabajadores el
GEMS Gnupa de Educacitn Media Superior
IDAIP Instituto Duranguense de Acceso 2 la Informasién Pubiica
INIFED Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa
IS0 P International Organization for Sindzrdization (Crganizacion Intenacional de Nomalizacidng
ISSSTE Institulo de Seguridad y Servicios Scolzles de los Trabajadores def Estzdo
MR Matriz Indicadora de Reautiados
FaA Proyecio Anual
FOI Plan de Desarrallo Institucional
FED Plan de Desarrollo cel Estadg
PRODET Programacion Detaliada
SAT Servicio de Administracidn Tributaria
SECOED Secretaria de Contraloria del Estado de Durango
sGC Sistema de Gestion de Calidzd
SICEC Sistema de Seguimiento de Egrasados
SIFOP Sistema Integraf de Procesas Opsraiivos de Flantel
SIPOT Sistema de Portales de Obiigaciones de Transparencia
SIRCAD Sistema de Pegistra, Consulta y Actuslizacin de Datos
TDP Tarjeta de Pago
DERECHO ARCO Aque. derscho que tiene un tiular de datos persondes pam suilciiar el acceso rectificacit,

Culegio de Estudics Clenifficos y Tecnalogicos de! Estado de Durargo

cancelacion u ¢posicien sobre el ratamienta de les mismos ante el sujeto pbligado
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