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1. HOJA DE APROBACION

1. INTRODUCCION

. ANTECEDENTES HISTORICOS

IV. MARCO JURIDICO

V. ASPECTOS DE ORGANIZACION

VI. ASPECTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

VIl. COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO.

Direccién General
1. Director General

1.1. Secretaria Técnica
1.2. Jefe de Departamento de Logistica
1.2.1. Coordinador Técnico Especializado de Logistica

1.3. Coordinador Técnico Especializado en Oficlalia de Partes

1.4. Secretaria Matutina / Vespertina

1.5. Chofer

1.6. Subdirector Juridico y de Geslion Legal
1.6.1. Jefe de Departamento de Asuntos Laborales
1.6.2. Coordinador Técnico Especializado de Normativa
1.6.3. Coordinacion Técnica Especializada de Contratos y Convenios
1.6.4. Coordinador Técnico Especializado de Gestion Legal
1.6.5. Administrativo Especializado

1.7. Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia
1.7.1 Coordinador Técnico Especializado

1.8. Jefe de Departamento de Comunicacidn Social
1.8.1. Jefe de Oficina de Imagen Institucional
1.8.2. Coordinador Técnico Especializado

1.9. Jefe de Deparlamento de Gestion de Calidad
1.9.1. Coordinador Técnico Especializado
1.9.2. Coordinador Técnico Especializado
1.9.3. Coordinador Técnico Especializado

1.10. Jefe de Departamento de Archivo y Gestién Documental
1.10.1. Coordinador Técnico Especializado

Direccién Académica
2. Director Académico
2.1 Coordinador CECYTED
2.1.1. Administrativo Especializado
2.2. Coordinador EMSaD
2.2.1, Administrativo Especializado
2.3. Secretara
2.4. Subdirector Académico
2.4.1. Administrativo Especializado
2.4.2. Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
2.4.2.1. Analista Especializado
2.4.2.1.1. Técnico Especializado del Laboratorio Mdvil
2.4.2.1.1.1. Operador de Equipo
2.4.2.2. Coordinadar Técnico Especializado en Evaluacion Académica
2.4.2.3. Supervisar
2.4.3. Jefe de Departamento de Invesligacién e Innovacion
2.4.3.1. Analista Especializado
244, Jefe de Departamento de Servicios Escolares
2.4.4.1, Analista Especializado
2.4.5. Jefe de Departamento de Orientacién Educativa
2.4.5.1.Analista Especializado
2.4.6. Coordinador del Padrén de Calidad Educativa
2.4.7. Coordinador Tecnico de Unidad de Sistema para |a Carmrera de Maestras y Maestros
2.4.7.1 Analista Especializado
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
3. Director Administrativo
3.1. Administrativo Especializado
3.2, Secretaria
3.3. Subdirector Administrativo
3.3.1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos
3.3.1.1. Coordinador Técnico Especializado de Atencién al Personal
3.3.1.2. Coordinador Técnico Especializado de Némina
3.3.1.3. Coordinador Técnico Especializado de Movimiento de Personal
3.3.1.4. Coordinador Técnico Especializado de Afiliaciones
3.3.1.5. Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Pagos
1.6. Coordinador Técnico Especializado en Archivo
1.7. Técnico Especializado
1.8. Analista Especializado
3.3..2. Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
3.3..2.1. Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria
3.3.2.2. Jefe de Oficina de Control de Ingresos
3.3..2.3. Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos
3.3..2.3.1. Analista Especializado
3.3..2.4. Jefe de Oficina de Control de Viaticos
3.3.3. Jefe de Departamento de Recursos Materiales
3.3.3.1. Administrativo Especializado
3.3.3.2. Jefa de Oficina de Compras
3.3.3.3. Jefe de Oficina del Parque Vehicular
3.3.3.3.1. Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
3.3.3.4. Coordinador Técnico Especializado de Bienes Patrimaniales
3.3.3.4.1. Técnico Especializado
3.3.3.5. Analista Especializado
3.3.3.6. Técnico Especializado
3.3.3.7. Jele de Oficina de Servicios Generales
3.3.3.7.1. Auxiliar de Servicie y Mantenimiento
3.3.3.7.2. Vigilante
3.3.3.8.Jefe de Oficina de Almacén
3.3.3.8.1. Auxiliar de Servicic y Mantenimiento
3.4. Jefe de Departamento de Fiscalizacidn y Control Interno
DIRECCION DE PLANEACION
4. Director de Planeacién
4.1 Secretaria
4.2. Subdirector de Planeacion
4.2.1. Jafe de Departamento de Evaluacion y Estadistica
4.2.2. Jefe de Departamento de Pleneacion y Programacion
4.2.2.1. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
4.2.3. Jefe de Departamento de Proyeclos y Programas
4.2.3.1. Coordinador Técnico Especializado de Proyectos
4.2.4. Jefe del Departamento de Infraestructura
4.2.4.1. Coordinador Técnico Especializado de Costos
DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
5. Director de Vinculacidn y Extension
5.1. Secretaria
5.2. Subdirector de Vinculacién
5.2.1. Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores
5.2.1.1. Jefe de Oficina de Emprendedores
5.2.1.2. Jefe de Oficina de Convenios
5.2.1.3. Jefe de Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales
5.2.1.4. Jefe de Oficina de Formacién Dual
5.2.2. Jefe de Departamento de Segumiento de Egresados vy Seguro Facultativo
5.2.3. Jefe del Deparlamento de Extensién Educativa
5.2.3.1. Jefe de Oficina de Actividades Culturales
5.2.3.2. Jefe de Oficina de Aclividades Deportivas
5.2.3.3. Jefe de Oficina de Activacién Fisica
£.2 4 Coardinadnr Téonicn Fepacializadn an Saquimianin da Rarac
Direccion de Informatica
6. Director de Informatica
6.1 Jefe de Departamento de Informatica y Sistemas
6.1.1 Coordinador Técnico Especializado de Desarrollo de Software
6.1.2. Goordinador Técnico Especializado de Comunicacion y Redes
6.1.3 Coordinador Técnico Especializado de Mantenimiento Informatico
6.2 Jafe de Deparlamento de Eficiencia Administrativa

3.3.
33.
3.3.
2.

-~
6.2.1 Coordinador Técnico Especializado \//\ (
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6.2.2 Técnico Especlalizado

Planteles Educativos
7.1Director de Planteles CECyTE
7.1.1 Secrataria de Direccién de Plantal
7.1.2. Coordinador Administrativo
1.2.1. Caplurista
.2.2. Vigilante
.2.3. Auxiliar de Servicio y mantenimiento
.2.4. Almacenista
1.2.5, Oficial de mantenimiento
3. Coordinador Vinculacion
7.1.3.1. Jefe de Oficina de Actividades Culturales
7.1.3.2. Jele de oficina de Actividades deportivas
7.1.3.3. Jele de Oficina de orientacién Educativa
7.1.4, Coordinador Académico
7.1.4.1. Docente
7.1.4.2 Encargado de Orden
7.1.4.3. Laboralorista
7.1.4.4. Bibliotecatario
7.1.4.5. Jefe de Oficina de Control Escolar
7.2.Responsable de EMSaD
7.2.1. Secretaria de Responsable de EMSaD
7.2.1.1. Jefe de Ofician de Centro de Cémpulo
7.2.1.2. Jefe de Oficina de servicio y Mantenimiento
7.2.1.3. Docentes
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|. Hoja de Aprobacion

Manual de Organizacion

Elabord Revisd Asesord Autorizé
M.E. Silvia Guadalupe Comité Interne para la Lic. Jedgs Abraham M.C. Cuauhtémoc Armas
Garcia Segura Creacion y adecuacion Enriquez
Jefa de Dpto. de Eficiencia de la Normativa Interna |  Subdireccion i Director General del CECyTE
Administrativa del CECyTE Durango | Durango
Firmas;
Fecha Noviembre 2025 \ |

El presente manual entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Durango.
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El Presente manual fue aprobado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Durango, en su Sesion ordinaria No.S04 y Acuerdo A06/19.11.25 realizada el 19 de Noviembre de 2025.

Nombre y cargo /_\ (Firma

M.C.G. CESAR DE LA CRUZ GARCIA
Coordinador de Enlaces con Organismes Pblicos Descentralizados y Organos
Desconcentrados de la SEED, Suplente del Dr. Esteban Alejandro Villegas
Villarreal, Gobernader Constitucional del Estado de Durango y Presidente de la
Honorable Junta Directiva y del Dr. José Guillermo Adame Calderon, Secretario
de Educacion del Estado de Durango y Vicepresidente de la Honorable Junta
Directiva del CECYTE Durango.

MTRO. IVAN FLORES BENITEZ
Coordinador de ODES de los CECyTEs y
Representante del Gobiemo Federal ante la
Honorable Junta Directiva del CECyTE Durango.

Q.F.B. ERIK FERNANDO ARZOLA SARABIA
Titular de la Oficina de Enlace Educativo en el Estado de Durango y
| Representante del Gobierno Federal ante la Honorable Junta Directiva del
i CECyYTE Durango.

LIC. JESUS JOAQUIN MERCADO MONTES
Director del Registro Publico de Entidades Paraestatales de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, Suplente del LIC. FRANKLIN CORLAY
AGUILAR Secretario de Finanzas y Administracion del Estado
v Vocal ante la Honorable Junta Directiva del CECyTE Durango.  —f

ING. JOSUE ISRAEL VALLES MARTINEZ . {
Responsable de la Direccidn de Educacion Media Superior y Representante
del Gobierno del Estado de Durango. \

C.P SANDRA JULIETA RODRIGUEZ ROMERO
Directora de Control, Evaluacion y Seguimiento da Organos Intemos de
Control en representacién de la C.P. CLAUDIA QUINTANA ESCOBOSA
Subsecretario de Fiscalizacién de la Secretaria de la Contraloria del Estado W
de Durango y Comisario Publico ante la Honorable Junta Directiva del
CECyTE Durango.

M.C. CUAUHTEMOC ARMAS ENRIQUEZ

Director General del CECyTE Durango —
y Secretario Técnico de la Honorable Junta Directiva del CECyTE Durango. —]
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Ii. Introduccién

CECYTED es una institucién de Educacion Media Superior dependiente de la Secretaria de Ed uc_acidn Pdblica del Estg_do_de Duran,
corresponsable de proporcionar bachillerato general y tecnolégico con calidad y equidad; caracterizada por una formacion integral de
sus alumnos y una creciente cabertura en el Estado de Durango, que privilegia a poblaciones en desventaja.

El presente Manual de Organizacién se deberé actualizar constantemente, conforme a las modificaciones o reestructuracionas que
se autoricen al Colegio de Esludios Cientificos y Tecnolégicas del Estado de Durango.

Ill. Antecedentes Histdricos

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégico del Estado de Durango, es un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, y con domicilio en la ciudad de Durange, Dgo.; el cual fue creado con el Ejecutivo del Estado mediante
Decreto Administrativo expedido el 6 de marzo de 1985 y publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango de
fecha 16 del mismo mes y afio. _ _
Con fecha 26 de agosto de 1997, se reformé el Decreto a que se refiere el pamafo anterior, mediante Decrelo Administralivo expedide
por &l Ejecutivo del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango No: 10 de fecha 1 de Febrero de
1998. Asimismo, este Decreto precisa que el CECyTED estara integrado al Sistema Estatal de Educacion, bajo la coordinacion de la
Secretaria de Educacién del Estado de Durango, que es la dependencia educativa central del Gobiemo del Estado. El 14 de octubre
de 2007 se publicé una reforma integral al Decreto de creacitn, refrendando el compromiso de apoyar el desarrolio de la educacidn
media superior tecnoldgica. replanteando y reordenando la existencia de esta subsistema educalivo, a partir de la expedicion de un
nuevo ordenamiente normativo, que regule, oriente y mejore el funcionamiento que ha tenido en el tismpo de su operacidn.

El CECyTED tiene por cbjeto impartir e impulsar la educacion técnica del tipo medio superior, en las modalidades de bachillerato
técnico, técnico profesional y técnico basico, esludios que podré impartir en forma escolarizada. mixta y abierta. Asimismo, esta
facullado para establacer el Bachillerato a distancia, con apoyo en los modemos medios de la telecomunicacion y de la informatica,
que la innovacidn tecnoldgica ponga al alcance de la educacién.

EI CECyTED se crea, con la finalidad de ampliar la cobertura educativa en el nivel medio superior en el Estado de Durango, en agoslo
de 1993 se cred, el Plantel de las Nieves, en el municipio de Ocampo. Inicié operaciones con una poblacién de B1 alumnos y tres
maeslros, con especialidad en computacion fiscal contable.

Se pusieron en operacion en 1335, dos planteles mas: uno en Ceballos, Mapimi y otro en la Cabecera Municipal de Siichil, con la
especialidad en informatica administrativa. Pasteriormente, en agosto de 1996, entraron en operaciones los Colegios establacidos en
J. Guadalupe Aguilera, Canatldn y Guanacevi con especialidad en mantenimiento de equipo de cémputo.

Al inicio del afio 1997 y hasta el afio 2004 se crearon 6 planteles, en les municipios de San Bermardo, Otdez, Canelas, San Pedro del
Gallo, Indé y San Luis del Cordero; y 11 planteles mas en diversos municipios, Ignacio Zaragoza y CERESQ en el municipio de
Durango, Ciénega de Nuestra Sefiora del municipio de Santiago Papasquiaro. San Bernardino de Milpillas en Pueblo Nuevo, Los
Charcos en el Mezquital, La Zarca y Villa Hidalgo en Hidalgo, Nazareno en Lerdo, Emiliano Zapata y Velardeiia en Cuencamé, General
Escobedo en el Oro, incrementandose asi la cobertura educativa.

Durante el periodo 2005 al 2010 se abrieron 29 nuevos planteles en diversos municipios, La Guajolota, Tierras Coloradas y Canoas
en el municipio del Mezquital, Panuco de Coronado y Ramén Corona en el municipio de Cuencamé, Corralitos (Pueble Nuevo),
Chavarria Nuevo y La Mesa de San Pedro en el municipio de Pueblo Nuevo, Los Remedios y Las Milpas en el municipio de Tamazula,
Lerde, El Vergel, San Felipe, Arturc Martinez Adame y Di ita en el municipio de Goémez Palacio, Llano Grande, CEDIRESO y
Colonia Hidalgo en Durango. San Luis Villa Corona en el municipio de San Dimas, José Marfa Morelos y San Miguel de Papasquiaro
en el municipio de Santiago Papasquiaro, J. Agustin Castro en el municipio de Pefdn Blanco, El Platanar de Sianori y Walle de
Topia en el municipio de Topia, Los Angeles en el municipic de Poanas, Lajas en el municipio de Guanacevi, José Matia Patoni en
el municipio de San Juan del Rio: San Francisco de Asls, en el municipio de Indé y Mapimi; penetrando en mas de cien comunidades
rurales e indigenas, teniendo un enorme crecimiento y presencia en la mayaria de las municipios del estado.

Asimismo a partir del 2011 se aperturaron 11 planteles, por lo cual al cabo del afio 2016 se incrementd a 62 planteles, San Jerdnimo
y la Pefia en el municipio de Pueblo Nuevo, Ejido Revalucion en el municipio de Hidalgo, Dolores Hidalgo y CERTMI en Durango,
Altares en el municipio de Santiage Papasquiaro, Providencia en el municipio de Gcampo, Guatimape en el municipio de Nuevo ideal,
San José de la Parilla en el municipio de Nombre de Dios, Abasolo en el municipio de Rodea, San José de Zaragoza en el municipio |
de General Simén Bolivar. 1
En el sistema escolarizado ocupa un sitio importante la red de escuelas de educacion media superior, que ofrecen a los egresados
de educacion secundaria, la posibilidad de estudiar una carrera de tres afios (técnico profesional de nivel medio); cursar bachillerato
general con capacitacion para el trabajo, para continuar estudios por cuatro o cinco afios mas, en escuelas universitarias, tecnoldgicas
o narmales, en las que se puede adquirir un titulo de nivel profesional.

En la actualidad nuestro subsistema se encuentra consolidado con 70 planteles, distribuidos en 32 municipios en el Estado, ofreclendo
a las comunidades rurales 25 cameras técnicas, con infraestructura y equipamiento que viene reforzando la calidad de la educacion,

favoreciendo aproximadamente a 12,345 alumnos; expandiendo asl los servicios de este nivel educativo, orientando su crecimiento
hadcia las regiones dunde exisle la necesidad de impulsar el desarnito productivo y tecnoldgico.

IV. Marco Juridico

La creacion del CECyTED, obedecié a dos razones fundamentales: la potestad educativa que les confirid a los gobiernos locales la

Ley General de Educacion de 1993, y el reto para el Sistema Educativo de Durango, planteado en el Proyecto Educative de Durang

para el Siglo XXI, de impulsar el incremento del promedio de escolaridad de los duranguenses. . /{
N
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Es importante reiterar en este documento, que las razones que motivaron la creacién del CECYTED, no

sélo responden a los imperativos de la funcién social educativa ya destacados; sino que ademas, es una institucién concebida
organizacicnalmente, en

funcién de un sistema educativo, a nivel Estado, que va mas alla de |a idee de una escuela aislada; se pretende que sea una instilucion
matriz de todo un subsistema de educacién media superior, que imparta educacidn técnica, inicialmente en las modalidades de
bachillerato tecnoldgico, técnico profesional y técnico basico, bajo el modelo escolarizado y el Bachillerato General mixto, donde los
educandos adquirirdn una formacion profesional de tipo medio que los capacite para el trabajo, o bien para continuar una carrera
profesional en alguna institucidn de tipo superior.

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

YY Y Y Y VY Y Y Y YV YYYYYY

Estatales

VYV Y Y YV Y YV Y Y VY YYVYVYYYVYVY

Yy

YV YYVY

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Fiscal de la Federacién

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municiplos.
Ley General de Educacion.

Ley General de Conlabllidad Gubernamental.

Ley General del Sistema para la Carera de las Maestras y los Maestros.
Ley Federal de Archivos.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley dePlaneacion.

Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Ley General de! Sistema Anticormupcion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Presupueslos de Egresos de la Federacion,

Ley del ISSSTE.

Ley del FOVISSSTE.

Caonslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Cédigo Fiscal del Estade de Durango,

Ley de Bienes del Estado de Durango.

Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango.

Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesitn de Sujetos Obligados del Eslade de Durango.

Ley del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

Ley para la Administracién de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.

Ley que Crea el Consejo Estatal de Ammonizacién Contable para el Estado de Durango.

Lay de Educacién del Estado de Durango.

Ley de Planeacién del Estado de Durango.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Durango y sus Municipios.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Durango.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

Ley para la Entrega Recepcién de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Durango.

Ley del Sistema Local Anticorrupeidn del Estado de Durango.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.

Cédigo de Etica de las personasServidoras Pablicas del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y las Reglas de Integridad
para el Ejercicio de la Funcidn Publica.

Decreto de Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico del Estado de Durango.
Lineamientos Generales que establecen las medidas de Austeridad Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico
de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Decreto de Creacidn del CECyTED.

Reglamento Interna del CECyTED.

Cddigo de Conducta del CECyTED.

Ley Para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Durango.

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

V. Aspectos de Organlzacién

Misién

Ofracemos Educacién Media Superior Tecnologica y General de calidad , integral, e inclusiva en el Estado de Durango,
con programas académicos, culturales y deportivos actualizados, preparando jévenes competitivos para la vida, que

impacten positivamente su comunidad y enlorno.
A 4
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Ser un subsistema lider en Educacion Media Superior en el Estado de Durango, en el 4mbito tecnolégico con formacién
humanista, e infraestructura acorde a las necesidades, impactando positivamente a las comunidades donde llevames
nuastros servicios.

Valores

+  Honestidad. Define Ia credibilidad de quienes servimos en este colegio haciendo nuestro Irabajo de una manera élica.
Siendo coherentes con nuestro decir y actuar.

«  Trabajo en Equipo. Ensefiamos a los jévenes a trabajar en equipe, como el camino que conduce al éxito; trabajando como
un todo, colaborando unas can atros, entendiendo que todos somos importantes para el legro de los objetivos de nuestra
institucidn.

+  Respeto. Interactuamos dentro de la comunidad educativa de manera atenta y empatica, atendiendo las necesidades
formativas de los estudiantes, asi mismo con nuestros compariercs, procurando que el trato llegue a la cordialidad.

+  Responsabilidad. Hacemos nuestro trabajo con empefio, cumpliendo en tiempo y forma nuestras labores, aportando
desde nuestro colegio a que la sociedad y el gobierno cumplan sus objetivos.

+  Justicla. Respetamos el marco juridico vigente y con una 6ptica de trato justo y equitativo entre toda la comunidad escolar.

+  Empatia. Alendemos las necesidades educativas de los estudiantes comprendiendo solidariamente la situacién individual
de cada miembro de la comunidad escolar.

«  Espiritu de Serviclo. Tenemos presente que nuestros objetives institucionales siempre estan orientados an servir a la
sociedad en general y mayormenta a nuestra comunidad.

VI. Aspectos del Manual de Organizacién

Objetivo General
El presente Manual de Organizacion, ha sido elaborado con el propdsito de brindar en forma ordenada y sistematica, la
informacién estructural y organizacional que sustenta la conformacion de esta institucion educativa.

Asimismo, expone el Marco Legal enunciando en &l las disposiciones constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos y
MNeormas que regulan su actividad.

En el aspecto organizacional, incluye la estructura organica correspondiente, relacionando ordenada y sistematicamente
las dreas adscritas, de manera que es posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de dependencia, ademas
de el organigrama en el que se reprasenta graficamente dicha estructura.

Objetivos Especificos
+  Brindar un orden sistematico de la estructura organica, los antecedentes, atribuciones, marco normativo, mision, visio
puestos y funclones del CECYTED.
. Describir las atribuciones de cada drea de la dependencia especificando sus funciones bdsicas.
+  Delimitar las responsabilidades de cada érea, de manera clara y detallada. Plasmar los objetivos que la institucion preten
alcanzar, que faciliten un sentido de identidad y de abservancia por parte de los integrantes de la dependencia.

Alcance
El presente Manual de Organizacidn es aplicable para todo el personal adscrito al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Durango, es de cardcter general y obligatorio para los servidores publicos de todos los niveles jeranquicos, quienes
deberdn tener el acceso a este Manual de Organizacidn a efecto de conocerlo y comprometerse a llevar a cabo sus funciones
de acuerdo con su contenido y, en su caso, actualizar y mejorar las mismas segun las necesidades de su 4rea de adscripcidn.

~
N
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VII. Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango.

Organigrama General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
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Inventario de Puestos de la Direccion General

No. Puesto T;uazla?
1 Director General 1
2 Secretaria Técnica 1
3 Jefe de Depanamento de Logistica 1
4 Técnico Especializado de Logistica 1
5 Coordinador Técnico Especializado en Oficialias de Partes 1
6 Secretaria Matutina/Vespertina 2
7 Chaofer 1
B Subdirector Juridico y de Geslidn Legal 1
i 9 Jefe de Departamento de Asuntos Laborales 1
10 Coordinador Técnico Especializado de Nomativa 1
11 Coordinador Técnico Especializado de Contratos y Convenios 1
12 Coordinador Técnico Especializado de Gestion Legal 1
13 Administrativo Especializado 1
14 Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia 1
15 Coordinador Técnico Especializado 1
16 Jefa de Departamento de Comunicacion Social 1
17 Jefe de Oficina de Imagen Institucional 1
18 Coordinador Técnico Especializado 1
19 Jefe de Departamento de Gestion de Calidad ]
| 20 Coordinador Téci;nlco Especializado 3
21 Jefe de Departamenta de Archivo y Gestion Documental 1
22 Coordinador Técnico Especializado 2
23 Director Académico 3
24 Director Administrativo 1
25 Director de Planeacién 1
26 Direclor de Vinculacién y Extensién 1
27 Director de Informética 1
e
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Descripclén de Puestos del Despacho de la Direccién General
1. Director General

Nombredel  nuoior General

Puesto .
Dirigir, coordinar y supervisar el funcicnamiento académico y admin istrativo del CECyTED, con estricto
Objetive apego al marco normativo vigente, para dar cumplimiento a su objeto, misién y al logro de su vision.

Area de Adscripcion: Direcclén General
Puesto Superior: Junta Directiva

Nombre del Puesto Director General

Secretario Técnico
Coardinador Tecnico Especializado en Oficilia de Partes
Sacretaria Matutina y Vespertina
Chofer
Subdirector Juridico y de Gestion Legal
Jerarquia Jefa de Departamento de la Unidad de Transparencia
Jefe de Departamento de Comu nicacig; i(;(éial
. i Jefe de Departamento de Gestién de Cali

Puesto(s) Inferior{es): Jefe de Departamento de Archivo y Geslién Documental
Jefe de Departamento de Logistica
Director Administrativo
Director de Planeacion
Director Académico
Director de Informatica
Director de Vinculacidn y Extension
Plantelas

Funciones y Responsabilidades

Representar lsgalmente al CECyTED,
Administrar e! patrimanio del CECyTED y adquirir los bienes necesarios para las actividades del mismo, de conformidad
con la nomatividad aplicable;
Elaborar el Plan Estratégico de la Institucion;
Gestionar recursos financieros para el organismo;
Cumplir con las funciones asignadas a la Direccidn General,
Proponer a la Junta Directiva:

El Proyecto de Reglamento Intertor y demas complementarios

Los Proyectos de Programas de Actividades Sustantivas

El Prasupuesto de operacion e inversion
7. Solicitar al Presidente de la Junta Directiva |a celebracion de sesiones extracrdinarias, cuando asl se requiara;
8. Presentar, trimestral y anualmente a la Junta Directiva, el informe financiero y de actividades del Colegio;
9,
1

[

omew

. Fungir como secrelario técnico y acuerdos de la Junta Directiva;
0. Elaborar los proyectos de presupuestos y someterios a la consideracidn y aprobacién, en su caso, de la Junta
Directiva,de conformidad a la normatividad aplicable;
11, épfgar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio Sistema de Geslidn de la
alidad;
12. Generar estadisticas de |as actividades de su drea con la finalidad de establecer conlroles que permitan la mejora
continua de sus funciones y las demas que determine la normatividad interna del CECyTED,;
13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable;
14. Las demas que se deriven de la naturaleza del pussto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

A todos los niveles de organizacidn, principalmente con sus  Coordinar y comunicar los esfuerzos con toda la
colaboradores inmediatos, organizacién.

Area (externa) Motivo

Ceon lodoz los miombroo do lo Junta Diroctiva, la Socratara
de Educacién Publica, la Secretaria de Educacion del Estade  Mantener vinculos abiertos de manera interinstitucional de
de Durango e instituciones pudblicas y organizacionss manera extema.

privadas.
-~
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Durango
Conocimientos Basicos
»  Serde nacionalidad mexicana;
«  Serpersona de reconocido prestigio moral y profesional;
«  Sermayor de 30 afios, en pleno ejercicio de sus derechos; .
« Poseer cedula profesional de licenciatura debidamenie comprobado, preferentemente maesiia en careras
pedagogicas, econdmico-administrativas o administracion publica;
« Contar 5 afios de experiencia laboral como minimo, preferentemente en instituciones educativas:
«  Tener cuando menos dos afios en puestos directivos en instituciones educativas;
. Administracion de Servicios Educativos;
s  Conocer e marco normativo vigents.

1.1.

Secretario Técnico

Nombre del Secretario Técnico
Puesto

Planear, dirigir, y coordinar el apoyo y asesoramiento técnico, que proporcione al titular del CECyTED,

Objetive los elementos necesarios para la loma de decisiones, que conlleva a un desamollo eficaz vy eficiente de
las funciones encomendadas.
Area de Adscripcién: Direccién General
Puesto Supernior: Director Genaral
Jerarquia Nombre del Puesto Secretario Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabllidades

Apovyar al Director General, en la elaboracién de las politicas, objetivos, estrategias, metas, procedimientos y acciones
nacesarias para el buen funcionamiento del Colegio;

2. Coordinar con el Director General, las accionas del Programa de Trabajo;

3. Apoyar al Director General en las gestiones ante las auloridades estatales y municipales,

4. Proponer al Director General, los criterios, elementos e instrumentos para la formulacién, ejecuciéon, control y
evaluacion de las acciones y metas del Calegio,

5. Apoyar al Director General con el vinculo existente entre la Direccidn General y los planteles que perdenecen al
subsisterna;

6.  Asumir las comisiones y reprasentaciones gue le sean asignadas por el Director General;

7. Enlazar de forma coordinada las actividades programadas por el Direclor General, tanto al interior como al exterior del
Colegio; .

8. Lograr una adecuada comunicacién con las diferentes dreas de la Direccion General, para asegurar su buen
desemperio;

8. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos encomendados por €l Director
General;

10. Elaborar fichas técnicas y seguimiento de informacidn relativa al Colegio, con las diferentes dependencias estatales y
municipales;

11. Asistir cuando sea requerido por el Director General a giras, audiencias, reuniones y cualquier otro evento de trabajo;

12. Establecer normas para el seguimiento técnico de proyectos, documentacion y uso de sistemas, metodolagias e
integracion de proyectos ejecutivos;

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable;

14. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

A fodos los nivelos del Subsistoma, principalmonte con los
Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Departamento  Realizar la agenda, comunicaria y coordinara internamente
y Directores de los planteles.

Area (externa) Motive

Con funcionarios de diversas instituciones publicas, tanto
federales, estatales y municipales. Asl como ejecutivos y

Realizar la agenda, comunicara y coordinarla con otros \

representantes de! sector privado. entes.
A
SN
Pégina 14 de 153
Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de Durango g Ve:s'sc‘; e

5\ Noviembre de 2025




PAG. 18

PERIODICO OFICIAL

N\

MANUAL DE ORGANIZACION
; COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
4 DEL ESTADO DE DURANGO

DURANGO CECY

Durango
Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo:;
Conocer el marco nomativo vigente.

1.2.3. Jefe de Departamento de Logistica

Nombre del
Puesto Jefe de Daepartamento de Logistica -
Obieti Proponer mejoras para el CECyTED y las actividades comespondientes apoyando con la elaboracién de
jetiva agenda y evaluacion de melas.
Area de Adscripcion: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia
Mombra del Pueslo Jefe de Departamento de Logistica
Puesto(s) Inferior(es). Técnico Especializado de Logistica

Funciones y Responsabilidades:

Apoyar al Director General, en la elaboracion de las politicas, objetivos, estrategias. metas, procedimientos y acciones
necesarias para el buen funcionamiento del Colegio;

2. Coordinar con el Director General, las acciones del Programa de Trabajo:

3. Apayar al Director General en las gesliones ante las auloridades estatales y municipales;

4, Proponer al Director General, los criterios, elementos e instrumentos para la formulacion, ejecucion, control y
evaluacion de las acciones y metas del Colegio;

5. Apoyar al Director General con el vinculo existente entre la Direccién General y los planteles que pertenecen al
subsistema,

6.  Asumir las comisiones y representaciones que le sean asignadas por el Director General,

7. Enlazar de forma coordinada las aclividades programadas por &l Director General, tanto al interior como al exterior del
Colegio;

8. Lograr una adecuada comunicacion con las diferentes areas de la Direccion General, para asegurar su buen
dasempeaiio:

9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las actividades que le sean dasignadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacién
aplicable;

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

A todos los niveles del Subsistema, principaimente con los .
Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Depa ento Coordinar la agenda con dreas extemas el colegio para la

y Directares de los planteles.

realizacién de eventos.

Area (externa) Motivo

Con funcionarios de diversas instituciones publicas, tanto
federales, eslalales y municipales. Asi como ejecutivos y
representantes del sector privado.

Coordinar la agenda con dreas extemas al colegio para la
realizacién de eventos.

Conecimientos Bésicos

Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 3 afos de experiencia labaral como minimo:
Conocer el marco nommativo vigente.

1.2.4. Técnico Especlalizado de Logistica

ND;::::"' Técnico Especializade de Logistica
Ser responsable de la organizacion de la Logistca del CECyTED que lleva a cabo para su
funcionamiento, realizar una planeacion de las actividades y los objetivos que se pretenden alcanzar,
Objetivo coordinar el proceso de planeacion y calendarizacién de actividades, ademas de establecer controles de
tipo administrativo,llevar a caba un informe detallado de las actividades usando una calendarizacién para
identificar emores y proponer mejoras con la dnica finalidad de maximizar la eficiencia de la logistica del
Colegio .
Area de Adscripcidn: Direccian General )
Jerarquia /
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Logistica

i
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Nombre del Puesto Técnico Especlalizado de Logistica

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar solucion y seguimiento e las actividades tanto del CECyTED como del Director General;

Supervisar e implementar las acciones de mejora necesarias de manera coordinada con ofras funciones para
garantizar que se cumplan los objetivos institucionales;

Definir @ implementar planes de accién dentro del CECyTED;

Gaestionar e incorporar nuevas ldeas para la mejora del Subsistema;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable;

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

R =

L

Area (interna) Motivo

A todos los niveles del Subsistema, principalmente con los
Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Departamento  Coordinar agenda con las demés dreas.
y Direclores de los planteles.

Area (externa) Motivo
Con funcionarios de diversas instituciones publicas y Coordinar la agenda con dreas externas al Colegio para la
privadas. realizacion de eventos.

Conocimientos Béasicos
«  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;
= Tener experiencia minima de 2 afos;
+  Conocer el marco normativo vigente.

1.3. Coordinador Técnico Especializado en Oficialia de Partes

No;:';r:t:“ Coordinador Técnico Especializado en Oficialia de Partes
Coordinar la recepcién de documentos y elementos de pruaba, en cuya promocién original y en la copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su recepcién mediante relgj

Ohjetivo checador, €l numero de hojas que integran el documento, las copias que corran agregadas al original y,
@n su caso, la precisién del numero de anexos que se acompanan,
Area de Adscripcion: Direccién General
Pueslo Superiar: Director General
Jerarquia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado en Oficlalia de Partes
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Identificar @ integrar los expedientes conforme al manual respectivo;

2. Llevar e instrumentar, conforme &l manual respectivo, los registros que se consideren indispensables para el mejor y
adecuado control de la documentacién recibida;

3. Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de gobiemo o en el libro de registro de
correspondencia y en el sistema computarizado; en donde se asentard la informacion relativa a la fecha y hora de
recepcion: nomero de folio: datos del remitente; asunto o descripcion del documente y nombre del destinatario,
consignando la fecha y firma de recepcidn;

4. Distribuir la documentacicn conforme a las disposiciones contenidas en el manual respectivo;

§.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable;

6. Las demds que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato.

Comunicacion Interna y Externa

e

4

Area (interna) Motivo
A todos los niveles del Subsistema, principalmente con los . ) .
Directores y Subdirect de Area, Jefes de Departamento IC:::v:arrl;:ia:r:ar la recepcién de comespondencia de manera
y Directores de los planteles. nlema. /'\
Area (externa) Motivo
Ve
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Representantes de organizaciones privadas y publico en Coordinar la respuesta de la correspondencias de manera
general. externa.

Conocimientos Basicos

=  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
« Tener 2 afos de experiencia laboral come minimo en actividad similar;
= Conocer el marco nomativo vigente.

1.4. Secretaria Matutina / Vespertina
Nombre def Secretaria Matutina / Vespertina

Puesto
Objetivo Colaborar eficientemente con la Direccidn General, asi como de los servicias y alenciones que sean
requeridos.
Area de Adscripcion: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funclones y Responsabilidades

1. Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién General, con la finalidad de cumplir con los objetivos,

metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECYTED:

Integrar y organizar el archivo de la Direccitn General;

Lievar el registro de los sistemas de registro de la informacidn relacionada con la actividad del CECyTED en

ceordinacion con la Direccion;

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen pasible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad
y legislacién aplicable;

5. Lasdemads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna vy Externa

W

Area (interna) Motive

A todos los niveles del Subsistema, principalmente con los
Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Departamento  Coordinar la comunicacion con todas las Areas del colegio
y Directores de los planteles.

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de
diversas instituciones plblicas, ejecutivos y representantes
de organizaciones privadas.

Coordinar la comunicacién de manera externa con olras
entidades publicas y privadas.

Conocimientos Bésicos

e Acreditar grado académico de Educacién Media Superior o estudios Secretariales.
» Tener 2 aios de experiencia laboral como minimo en posicién similar.
»  Conocer el marco nomativo vigente.

1.5. Chofer del Director General

Nombre del
Puesto Chafer
Objetivo Transportar en el vehiculo oficial al Director General o a la(s) persona(s) que el mismo le solicite.
Area de Adscripcien: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia
MNambra dal Puasts Chofar
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar los traslados que requiera &l Director General;
2.
3. Mantener el vehiculo oficial en dptimas condiciones;

Entregar la documentacidn que le sea solicitados; " \' )

. o Pagina 17 de 153
Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de Durango Version: 02 \
“ MNoviembre de 2025 \



PERIODICO OFICIAL PAG. 21

MANUAL DE ORGANIZACION
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE DURANGO
DURANGO cecyTE

Durango

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las actividades que le son designadas, se lleven a cabo o
de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento conla

normatividad y legislacion aplicable; o )
5. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunlcacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

N Goordinar la comunicaciéon con la Direccion de informética
Director General y con la Direccion de Informatica. para los traslados del Director.
Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de ) o
diversas instituciones publicas, ejecutivos y represemtantes Coordinar comunicacion para agenda para traslados.
de organizaciones privadas.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Eduacion Media Superior;

Poseer licencia de conducir vigente;

Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en actividad similar;
Tener conocimiento elemental de mecanica automotriz,
Conocimientos del reglamento de transito;

Conaocer el marco nomativo vigente.

& 8 & 8w @

1.6. Subdirector Juridico y de Gestién Legal
Nombredel o\ iirector Juridico y de Gestion Legal

Puesto
Representar y asesorar juridicamente al GECYTED, con la capacidad de ejecutar, implementar y
coordinar todas las disposiciones que deriven de las funciones de la Direccidn General, desarrollando
las tareas y politicas que se apliquen segin el plan de trabajo que lleve la Direccién General,
salvaguardando que éslas se encuentren dentro del marco legal y bajo la tutela juridica correspondiente,

Objstivo de acuerdo a las propuestas de creacion, modificacion e implementacidn de disposiciones de caracter
obligatorio interno en el Subsistema, tanto en materia de derecho privado como publico, y que éstas sean
congruentes con las disposiciones que son de observancia obligatoria para el CECyTED, tanto en materia
de derecho piblico o privado; ademas de llevar la representacion juridico contlenciosa y de tramites
lagalas del Director General; priorizando los valores y bienes de la institucion.

Area de Adscripcion: Direccion General
Pueslto Superior: Director General
Nombre del Puesto Subdirector Juridico y de Gestién Legal
Jerarquia Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

Coordinador Técnico Especializado de Normmativa

Puestols) Inferior{es): Coordinador Técnico Especializado de Contratos y Convenios
Coordinador Técnico Especializado de Gestion Legal
Administrativo Especializado

Funciones y Responsabilidades

1. Alender todos los asuntos de Indole juridica que atafien al CECyTED, salvaguardando los intereses tanto del
CECyYTED, como de la Direccién General, para ello y previa autorizacién de ésta, se puede contar con el apoyo
necesario de despachos especializados en la materia de gue se trate (laboral, civil, penal, etc.); mediante su
contratacion, cuidando su adecuado seguimiento hasta su lolal resolucién;

2. Representar Legalmente al CECyTED, ante las autoridades pdblicas y privadas donde la Direccion General de
intervenir, en tanto ésta asi lo designe;

3. Supervisar, vigilar, controlar y sancionar los documentos que conlleven promocion, represenlacion y trabajo de indol
juridico, ante las instancias legales, judiciales y administrativas, donde la Direccidn General o el CECyTED, sea llam:

g intervenir o busque la intervencidn de alguna autoridad, con el fin de estar siempre en la defensa de los intereses del
ubsistema;

4, Conducir, al exterior del CECYTED los asuntos juridicos con otros organismos, dependencias y entidades en el ambito
puablico (en los tres niveles de gobiemno) y los correspondientes en el privado;

5. Represontar al CECYTED on los asuntoz que especificamente lo soan encomendados, dasde participar an revisiones
contractuales y/o salariales, atencion de demandas de todo tipo del CECYTED;

6. Documentar oportunamente todo asunle relativo a su drea de adscripcién y de cualquier materia de derecho pablico o
privado;

7. Utilizar el (los) despacho(s) seleccionado(s), si los hubiere contratados, para ayudar a resolver contingencias. haciendo
el seguimiento requerido hasta su solucidn:

B. Registrar oportuna y adecuadamente los contratos y convenios celebrados entre el CECyTED y otras instituciones;

9. Dar seguimiento cercano a la vigencia de contratos y convenios, previendo una calendarizacion aycuada para

tratarlos de la manera mas conveniente; K /_\
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10. Emitir dictamenes concemientes a las necesidades juridicas de la institucion;
11. Emitir dictdmenes sobre las consultas que en materia juridica que le sean encomendadas;
12. Elaborar informes sobre el trabajo de la Subdireccion;
13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se Il_even a cabo de manera
pertinents, considerando los factoras que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiacién aplicable; ) )
14. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. . N Comunicar de manera oficial las situaciones laborales y
Direccién Administrativa contrates.

Comunicar de manera oficial las situaciones en planteles,
docentes y aclas.

Mantener la comunicacion de manera oficial respecto a la
elaboracion y supervision de convenios.

Comunicar de manera oficial respecto a la regularizacién de

Direccion Académica

Diraccién de Vinculacion v Exlension

Direccién de Planeacién lerrenos y actualizacién del valor catastral de los bieres
inmuebles del CECYTE
Comunicar de manera oficial respecto a la elaboracién y

Direccién de Informatica seguimiento de contratos de adquisiciones, arrendamientos y
Sarvicios.

Area (externa) Motive

. Mantener relacién en cuestién de representacion legal ante

Autoridades Jurldicas autoridades

Despachos Juridicos Suparvisar el trabajo espscializado en casos concratos

Representantes de organizaciones privadas Atender a la comunidad educativa, estudiantil y social

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de licenciatura en Derecho de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable
y Cédula Profesional;

Tener 2 anos de experiencia laboral en su profesién como minimo, preferentemente en el sector pablico;
Nociones generales de Administracion Publica;

Tener experiencia minima de 1 afio en trabajo en la Administracion Pablica; y

Conocer el marco nommativo vigente

1.6.1. Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

Nombre del \,
Puesto Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

Proporcionar la asesoria, atencion y seguimiento a los conflictas laborales entre el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos, sus unidades administrativas, y los trabajadores que sean parte del
CECyTED, de los que pueda surgir un litigio ante la Junta de Concillacion y Arbitraje, el Tribunal Labaral

Objetivo Burocratico, el Tribunal de Justicia Administrativa, Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, Juntas
Federales y Locales de las entidades federativas ylo cualquier otra autoridad juridica, mediante la
aplicacion de los procadimientos administrativos y la normativa vigente, con el propdsito de defender los
intereses de! Colegio.

Area de Adscripcién: Direcclén General

s ; Puesto Superior: Subdirector Juridico y de Gestion Legal
erarguia
Nombre del Puesto Jafe de Departamento de Asuntos Laborales
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. .Dar seguimianto, estudiar y analizar los casos particulares que conlleven o puedan conllevar incidencias laborales que
puedan sar causa de sanciones a los trabajadores, litigios o situacionas juridico-contenciosas;

2. Elaborar los proyectos de informes a la Subdireccion Juridica y Gestion Legal, sobra las stuaciones particularas que
se expongan ante la Subdireccidn sobre la propuesta de procedimientos y aclas administrativas que se deban
instrumentar para la comecta consecucién legal entre las incidencias laborales que puedan devenir en situaciones
juridicas contenciosas y el CECyTED;

3. Proponer los medios de defensa que procedan de las situaciones juridico-contenciosas en contra dal CECyTED,
previniendo las resoluciones adversas que afecten a los intereses del mismo, tratando de obtener ¢ mayor nimero de
resoluciones favorables que sea posible;

4. Elaborar y supenvisar los proyectos de respuesta a las consultas formuladas por cualquiera de las unidades
administrativas en materia laboral y administrativa;
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5. Dar seguimiento, analizar y estudiar en la Subdireccién Juridica y de Gestion Legal los juicios
promovidos ante las autoridades laborales, administrativas o de cualquier otra indole contenciosa juridica; o

6. Elaborar para la Subdireccion Juridica y de Gestién Legal, los proyectos de respuesta para el desahogo de audiencias
laborales o administrativas, o de cualquier otra indole contenciosa juridica; _ )

7. Coadyuvar con la Subdireccién Juridica y de Gestion Legal en |a revisidn de los aspectos juridicos de las Condiciones
Generales de Trabajo; ) )

8. Informar a la Subdireccion Juridica y de Gestidn Legal y apoyar para informar a las autoridades responsables del
CECyTED, sobre la forma de dar cabal cumplimiento a las resoluciones que dicte la autoridad laboral, administrativa o
de cualquler otra Indole juridica contenciosa;

9. Formular informes a la Subdireccion Juridica y de Gestion Legal, del criterio jurldico sobre las consultas allegadas de
los casos de las conductas que resulten contrarias a la normativa vigente por parte de los servidores plblicos que
trabajen para el CECyTED y que hayan sido cometidas en agravio de este:

10. Mantener informada a la Subdireccion Juridica y de Gestién Legal, sobre el estado procesal que guardan los asuntos
juridicos contenclosos que se e hayan encomendado, asi como el senlido de las sentencias y resoluciones que emitan
las autoridades;

11. Realizar y actualizar la agenda de audiencias laborales;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable; y ) _

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal Dar seguimiento y analizar los casos que se presenten
. L Cumplir con las indicaciones que haya dispuesto la
Todos los niveles de a organizacion Subdireccion Juridica y de Gestién Legal
Cumplir con las indicaciones que haya dispueslo la
Colaboradores inmediatos Subdireccidon Juridica y de Gestiébn Legal y el apoye
interdisciplinario
Area (externa) Motivo
Unidades administrativas del Colegio
Despachos Juridicos Dar seguimiento de los asuntos de Indole laboral.

Funcionarios de diversas inslituciones plblicas, vy
autoridades laborales y administrativas

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura en Derecho de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable
y Cédula Profesional;
Tener conocimientos generales de la Administracion Publica;
Contar con experiencia minima de un afio en materia contenciosa administrativa y laboral;
Contar con 3 afios de experiencia profesional en dreas relacionadas can el 4rea juridica preferentemente en el
sector pubico; y
Conocer el marco normativo vigente.

1.6.2. Coordinador Técnico Especializado de Normativa

Nombre del
Puasto

Ceoordinador Técnico Especializado de Normativa

Colaborar, coordinadamente con la Subdireccion Juridica y de Gestidn Legal, en la compilacion,
formulacién, propuesta, asesoria, opinién, estudio, andlisis y anteproyectos de iniciativas, creacién o
modificaciones de los reglamentos, lineamientos, manuales, acuerdos, normas de caracter general y

Objetive demas disposiciones legales que a propuesta de los érganos normativos deban de emenar del

Jerarguia

1.

CECyTED, a fin de salvaguardar sus intereses.Ademas de, compilar y emitir opinién, criterio o proyeclo
de poslura juridica respeclo de la normativa extemna que deba aplicarse al CECyTED, en tanto se le
solicite por parte de la Subdireccién Juridica y de Gestion Legal; para apoyar la toma de decisiones y el
mejor desemperio de las atribuciones del CECyTED.

Area de Adscripcitn: Direccién General
Puasto Supenor: Subdiractor Juridico y de Goatién Legal

Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Normativa
Puesto(s) Inferiar(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades
Planear, compilar, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Coordinacion de Normativa;

2. Formular informes periddicos sobre los trabajes que se le hayan encomendado y el avance o situacion que guardan:
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3. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal en la formulacién, propuesta, asesoria, opinion, estudio,
analisis y anteproyectos de iniciativas, creacién o modificaciones de la Normativa del CECYTED, de conformidad a la
normatividad aplicable, asf coma divulgar al interior del Colegio y publicitarias;

Brindar asesoria en el tema de Nonmaliva a lodas las Areas del subsistema que lo soliciten; . )
Apoyar en todas y cada una de las actividades competentes al Subdirector Juridico y de Gestion Legal. en lo relativo
al CICAN;

Emitir opiniones sobre los asuntos que especificamente le sean encomendados en materia de nommativa;

Hacer recomendaciones al Subdiractor Juridico y de Gestion Legal en cuanto a normativa se refiere;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nonmatividad
y legislacion aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o~

faiba S

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal Dar seguimiento y analizar los casos que sé presenten
i indicaci dispuesto la Subdireccidn
Todos los niveles de la organizacion iﬁ’:&?ﬁl'&: ?Z;"g:lm‘i’e haya dispu Y
) Cumplir las indicaciones que haya dispuesto la Subdireccion
Colaboradores inmediatos Juridica y de Gestion Legal y el apoyo interdisciplinario
Area (externa) Motive

Unidades administrativas del Colegio

Despachos Juridicos Dar seguimiento a los asuntos de Indole legal.
funcionarios de diversas instituciones publicas, y autoridades
labarales y administrativas

Conocimientos Baslcos
*  Acreditar grado academico de licenciatura en Derecho de conformidad con la normatividad que le resulte
aplicable; .
. Tener conocimianlos generales de Administracidn Publica;
«  Contar con 1 afio de experiencia profesional en areas relecionadas con el drea juridica preferentementa en el
sector publico; y
+  Conocer el marco nomativo vigente.

1.6.3. Coordinador Técnico Especlalizado de Contratos y Convenios
Na;r:‘l;:e:el Coordinador Técnico Espacializado de Contratos y Convanios

Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestidn Legal, a representar y asesorar juridicamente al
CECyTED, en la elaboracion de contratos y convenios, contrataciones publicas, ademas de de los
convenios, contratos, acuerdos y, en general, sobre cualquier instrumento jurfdico, que deba suscribir el
Objetive Director General, coadyuvando a determinar los criterios, interprelacionas administrativos y medidas para
la comecta aplicacién de las leyes y demas disposiciones aplicables en los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y prestacion de servicios,

enajenacién y donacion.

Area de Adscripcion: Direccion General;

l Puesto Superior: Subdirector Juridico y de Gestidn Legal
Jararquia
ra Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Contratos y Convenlos |

Puesto{s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabllidades

Planear, organizar, dingir y controlar ias actividades propias de la Coondinacion de Contratos y Convenios;

2. Coadyuvar en coordinacidn con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal a atender todos los asuntos de indole Z£=
Juridica que atanen al CECyTED, dando seguimiento hasta su resolucion;

3. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal a representar y asesorar en malerna legal en los diferantes -

contratos, convenios, acuerdos y licitaciones que se firmen con particulares, organismos publicos yfo \ _,1\

gubermamentales a fin de salvaguardar los intereses econdmicos y patrimoniales del Subsistema;
4. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal a coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades de
Indole legal en la generacitén de contratos y convenios del CECyTED, de conformidad a la normativa aplicable;

/7
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5. Disefar y sancionar en coordinacién con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal, los

contratos institucionales de todo tipo, indusive los correspondientes a convenios establecidos a nivel institucional o
especifico;

6. Brindar asesoria legal en lo relacionado a contratos y convenios a todas las Areas del subsistema que lo soliciten;

7. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal, en la implementacion de la aplicacién de actividades de
indole legal contenidas en: Layes, reglamentos, tratados, acuerdos y rescluciones de la Junta Directiva;

8. Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal, a representar y asesorar legalmente en sus relfaciones
Nacionales e Intemacionales regulatorias, manteniendo la situacion enmarcada dentro de las normas juridicas,
asegurando el cumplimiento de los compromisos legales que se deriven de tratados, convenios u olros instrumentos
juridicos;

9, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que ls sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nommiatividad y legislacion aplicable; y o

10. Las demds gue se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motive
Con el Subdirector Juridico y de Gestidn Legal Analizar y dar seguimiento de los casos que se presenten.
" ) Dar cumplimiento de las indicaciones que haya dispuesto la
Todos Jos niveles de la organizacion Subdireccion Juridica y de Gestion Legal.
Dar cumplimiento de las indicaciones que haya dispuesto la
Colaboraderes inmediatos Subdireccién Juridica y de Gestién Legal y el apoyo
interdisciplinario.
Area (externa) Motivo
Unidades administrativas del Colegio
Despachos Juridicos Dar seguimiento de los asuntos en materia de convenios y

contratos.

Funcionarios de diversas instituciones piblicas, y
autoridades laborales y administrativas

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura en Derecho de conformidad con la mormatividad que le resulte
aplicable;

Contar con 1 afio de experiencia profesional en areas relacionadas; y

Conocer el marco normativo vigente.

1.6.4. Coordinador Técnico Especializado de Gestién Legal

Nombre del
Puesto Coordinador Técnico Especlalizado de Gestién Legal
Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal, en la aplicacién de actividades de indole legal
Objstivo con la finalidad de atender los asuntos legales que surjan respecto de las aclividades del subsistema
CECyYTED, & sus normar intemas y a su relacién con otras entidades, a fin de salvaguardar los bienes
de la institucion.
Area de Adscripcion: Direcclén General
Puesto Superior: Subdirector Juridico y de Gestidén Legal
Jerarguia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especlalizado de Gestion Legal

Colegio de Estudios Cientlificos y Tecnologicos del Estado de Durango

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Coordinacion de Gestion Legal;

Coadyuvar en coordinacién con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal a atender todos los asuntos de indole
Juridica que atafien al CECyTED, dando seguimiento hasta su resolucién;

Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal a representar y asesorar en materia legal en los diferentes
liigios para la regulanzacion de predios donde se encusniran constiuldos los diferentes plantelas gel subsistama, asi
mismo interactuar con los organismos publicos y/o gubermnamentales a fin de salvaguardar los intereses econémicos
y patrimoniales del Subsistema;

Disefiar y sancionar en coordinaciéon con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal, las estrategias de defensa en
materia de regularizacién de terrenos del CECyTED;

Brindar asesoria legal en lo relacionado & gestion legal a todas las Areas del subsistema que lo solicitan:
Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestién Legal, en la implementacién de la aplicacién de actividades de
indole legal contenidas en: Leyes, reglamentos, tratados, acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva;

(A
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7. Supervisar. inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean dasignada; s lleven .
a cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacion de procesos en cumplimiento
con la normatividad y legislacion aplicabley o )
8. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Con el Subdirector Jurfdico y de Gestion Legal Analizar y dar seguimiento de los casos que ge presenten.
. o Dar cumplimiento de las indicaciones que haya dispueslo Iz
Todos los niveles de la organizacion Subdireccion Juridica y de Gestion Legal.
Dar cumplimiento de las indicaciones que haya dispuesto la
Colaboradores inmediatos Subdireccion Juridica y de Gestion Legal y el apoyo
interdisciplinario.
Area (externa) Motivo

Unidades administrativas del Colegio

Despachos Juridicos Dar seguimiento de los asuntos en materia de gestion legal.

Funcionarios de diversas instituciones publicas, y
autoridades laborales y administrativas

Conecimientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura en Derecho de conformidad con la normatividad que le resuite aplicable
y Cédula Profesional;

Contar con 1 aflo de experiencia profesional en areas relacionadas; y

Conecer el marco nommativo vigente.

1.6.5. Administrativo Especlalizado

Nombre dal . .
Puesto Administrativo Especializado N
Favorecer a la eficiencia de las aclividades de la Subdireccidn Juridica y de Gestion Legal, para influir
Objetivo de manera positiva en el resultado de las aclividades que se le asignen sobre las responsabilidades de
Ia Subdireccitn, dando los mejores resultados por el bien del CECyTED.
Area de Adscripcién: Direccién General
Puesto Superior: Subdirector Juridico y de Gestidn Legal
Jerarquia
Nombre del Puesto Administrativo Especiallzado
Pueslo(s) Inferior(es): No Aplica
F iones y Resp bilidades
1. Apoyar en el proceso de Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias de la Subdireccién;
2. Coadyuvar con el Subdirector Jurfdico y de Gestién Legal en las actividades que le encomiende;
3. Llevar el registro y control de contratos y convenios;
4. Llevar ol registro y control de Archivo de la Subdireccion Jurldica y de Gaestién Legal;
5. Apoyar en las gestiones y diligencias ordenadas por el Subdirector Juridica y de Geslién Legal;
6. Recibir y canalizar los asuntos de corraspondencia;
7. Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Subdireccidn Juridica y de Geslién Legal;
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

9. Las demas que se deriven da |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa

Area (intarna) - Mative
Subdirector Juridico y de Gestion Legal Recibir indicaciones.
Todos los niveles de la organizacion. Realizar el despliegue oficial de la informacitn. -
Colaboradores inmediatos Delegar aclividades inherentes al drea. < /\
Area (externa) Motivo
Autoridades Juridicas Comunicar de manera oficial las indicaciones.
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Despachos Juridicos

Durango
Recibir correspondencia.

Recibir yfo enviar comespondancia oficial.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de Educacion Media Superior,
Poseer habilidad para el manejo de heramientas informéticas;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conocer el marco nomnativo vigente;
Demés leyes aplicables para su funcién.

1.7. Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia
Nombredel ... 4o Departamento de Unidad de Transparencia

Puesto

Transparentar el ejercicio que realiza el CECyTED, coadyuvando con el efectivo gjercicio del derecho a

la informacitn publica, ademas de garantizar la privacidad de tedo el parsonal y alumnado del CECyTED

Objetivo mediante el establecimiento de bases, principios, obligaciones y procedimietnos para asegurar el
derecho a la proteccion de datos personales que se encuentren en posesién del CECyTED.
Area de Adscripcién: Direccién General
Puesio Superior: Direccién General
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia
Puesto(s) Inferior(es): Coordinador Técnico Especializado

&

L eNan;

1.
12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19,

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Funcicones y Responsabilidades

Coordinar la difusidén de la informacién referente a las obligaciones comunaes y las obligaciones especificas del
CECyTED en la Plataforma Nacional de Transparencia, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango:

Tramitar y atender las solicitudes de informacion publica que se realicen de forma electrénica (Plataforma Nacional
de Informacidn) o de manera prasencial;

Brindar la atencién necesaria al solicitante que tenga presencia fisica en las instalaciones del CECyTED para la
elaboracién de solicitud de acceso a la informacién, en su caso de que se tuviera desconocimiento de como
realizara;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién
de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes y acceso ala informacién.
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia vy accesibilidad al interior del CECyTED,

Asegurar que se mantenga aclualizada la informacion publica de oficio en el Portal de Transparencia, dentro de
los plazos establecidos;

Expedir las certificaciones de la informaci6n que abre en su poder, o solicitarias ante la unidad respectiva de su
adscripcion;

Hacer del conocimiento de la instancia competents la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durange y
demés disposiciones aplicables;

Garantizar y agilizar el fiujo de la informacion entre el CECyTED y los particulares, que se desprendan de la
normatividad aplicable;

Realizar los trdmites intermos necesarios para la atencién de las solicitudes de Acceso a la Informacién;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes; :

Llevar un registro de las solicitudes de Acceso a la Informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccién y
anvid:

Capacitar al personal necesario del CECyTED para dar trdmite a las solicitudes de Acceso a la Informacién;
Promover acuerdos con las dreas especializadas que pudieran auxiliar a entregar respuestas a las solicitudes de
informacion en la lengua indigena y braille o cualquier formato accesible corespondiente, en forma mas eficiente:
Auxiliar y orientar al personal y a los solicitantes del derecho ARCO que lo requisra con relacién al ejsrcicio del
deracho a |a proteccién de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

(N
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20. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

Comunlcacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Responder las solicitudes de Informacién, publicar y
Todos los departamentos y érea del CECyTED mantener actualizada la Informacién  relativa a las
: obligaciones de transparencia.
Area (externa) Motivo
IDAIP Revisar los recursas, requerimientos y resultados de

SECOED verificacion.

L I B I . w

Conocimientos Basicos

Acreditar grado acadamico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable:
Preferentemente contar con curscs y capacitaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi
como en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT);

Cursos en Gobiemo Abierio y Transparencia Proactiva;

Cursos Organizacion y Conservacian de Archivos;

Conocer &l marco normativo vigente;

Contar con conocimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica;

Contar con conocimiento de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Durango;

Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Demads leyes aplicables para su funcidn.

1.7.1 Coordinador Técnico Especlallzada

Nombre del
Pussto Coordinador Técnico Especlalizado
Objetivo Colaberar en el establecimiento, implementacién y mantenimiento de la Plataforma Macional de
Transparencia.
Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia
Jararquia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Espaeciallzado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

@N A WN =2

a0
!

1.

Funciones y Responsabilidades

Desarrollar los mecanismos necesarios para facilitar que la informacién piblica que debe ser difundida de oficio, se
encuentre en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Administrar correctamente la Plataforma Nacional de Transparencia;

Disefiar y aplicar mecanismos de participacién social en maleria de transparencia y acceso a la informacién piiblica.
Aportar la informacién que adminisire, en materia de su compelencia para la difusion en los sitios web oficial;
Designar a los usuarios y unidades administrativas que alimentaran la Plataforma Nacional de Transparencia;
Proporcionar los formatos correspondientes a cada una de las unidades administrativas que son generadoras de
informacidn;

Dar seguimiento a la actualizacién de los formatos que cada una de las unidades del CECYTED tiene asignadas;
Dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos normativos para la alimentacién de la Plataforma Nacional
de Transparencia;

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacidn;

Suparvigar, inepeccionar y vigilar que las dreas o actividadas que lo soan dasignadas se llavan n eabs da manara
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable: y

Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

~
Comunicacién Interna y Externa \ /\

Area (Interna) Motivo

i,
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Todos los departamentos y area del CECyTED

Drusrango
Responder las solicitudes de Infornacién y publicar y
mantener actualizada la informacion relativa a las

obligaciones de transparencia.
Area (externa) Motivo
IDAIP Revisar los recursos, requerimientos y resultados de
SECQED verificacion.
Conocimientes Basicos

«  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable;

«  Praferentements contar con cursas de transparencia y acceso a la informacion,

«  Tener 1afio de experiencia laboral como minimo,

*  Conocer sl marco nomativo vigente; . o

»  Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

s Nociones generales de Administracién Publica.

1.8. Jefe de Departamento de Comunicacion Social
Nombre del Jefe de Departamento de Comunicacién Social

Puesto
Asegurar gue la difusién y promocion institucional ante los medios de comunicacién, se lleve a cabo de
Objetivo manera uniforme y oportuna de acuerdo con las politicas disefiadas para este fin, ademas de disenary
planear estrategias integrales de comunicacion social.
Area de Adscripei6n: Direcci6n General
Puesto Superior: Direccién General
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Comunicacién Social

-

Jefe de Oficina de Imagen Institucional
Puesto(s) Inferior{es): Coordinador Técnico Especializado del Departamento de
Comunicacion Social (Fotografia)

Funciones y Responsabilidades:
Elaborar el Programa Anual de Promocién y Difusién de acuerdo con les lineamientos eslablecidos;

2. Respaldar a la Direccion de Vinculacion y Extension vy los Directores en la organizacién de la campafia estatal de
promocién y difusion para fortalecer el ingreso de aspirantes al CECYTED;
3. Coordinar la elaboracién de material de apoyo para los informes de la Direccion General;
4. Coadyuvar a mantener y fortalecer la presancia del CECyTED en la comunidad, promoviendo y difundiendo aclividades
civicas, culturales, deporlivas, recrealivas, lécnicas y de investigacion a nivel instilucional;
5. Aplicar los resultados obtenidos a través de los estudios de mercado, para la promocidn y difusion en los planteles del
CECyTED;
6. Supervisar que los mensajes promocionales del CECyTED, se difundan en los medios de comunicacion social,
7. Disenar y elaborar el material promocional de la campana estatal de difusion, asi como apoyar las labores de promocidn
y difusién en los planteles del CECyTED, de conformidad a la normatividad aplicable;
8.  Coadyuvar en la distribucién de la normatividad aplicable, para la elaboracién da las publicaciones informativas y de
extensién, entre las diferentes instancias del CECyTED;
9.  Definir y proponer la normatividad aplicable para la produccién de mensajes publicitarios de CECyTED en los medios
de comunicacidn social a nivel estatal y local,
10. Proponer los lineamientos sobre la imagen corporativa de la campafa eslatal de difusion de conformidad a la
normatividad aplicable, para ser difundida a través de los diferentes medios de comunicacion social;
11. Desarrollar estudios, estrategias y metodologias que permitan dar a conocer a los seciores productivos, publico, social
y privado, los servicios que ofrece el CECyTED;
12. Elaborar el Plan Estratégico de Mearcado para lograr el impacto de las acciones de promocion y difusién;
13. Mantener actualizada la informacién de publicaciones oficiales;
14. Llevar el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados,
15. Asesorar a los planteles en materia de promocion y difusion de oferta educativa;
16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y
17. Las damads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (Interna) Motivo
Direccién General Reportar acciones con el Director General y a indicacion
trabajar en coordinacién con los Directores de Area y
Titulares de drea Directores de Plante! para dar respuesta de las solicitudes de

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango
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) informacién y solicitar la informacién necesaria para
Directores de Plantel res jerlas.
Area (externa) Motivo

Mantener comunicacion con funcionarios de diversas
Funcionarios de diversas instituciones plblicas, ejecutivos y  instituciones plblicas, sjecutivos y representantes de

representates de organizaciones privadas. organizaciones privadas para mantener una imagen abierta
de la institucidn.

Distintos promotores de imagen Promotores de imagen.

Diferentes medios de comunicacién tanto impresos como Medios de comunicacion.

digitales
Ceonocimientos Basicos
«  Acreditar grado académico de licenciatura o ingenieria de conformidad con la normatividad que le resulte )
aplicable, en carreras de sistemas computacionales, pariodismo, comunicacién y/o disefio grafico o carrera afin;
» Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo en un area afin a la de comunicacion social y difusion;

+«  Conocer la vida institucional del CECyTED; y
«  Conocer el marco normativo vigente.

1.8.1. Jefe de Oficina de imagen Institucional

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Imagen Institucional
Objetivo Desarrollar las actividades de difusidn de las intervenciones del subsistema a traves de los medios de
comunicacion social, tiene a su cargo el protocolo y las relaciones publicas institucionales.
Area de Adscripcion: Direccidon General
Pueslo Superior: Jefe de Departamento de Comunicacién Social
Je uia
rard Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Imagen Institucional

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabllidades:

1. Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacidn exlerna e interna del subsistema,
ademés de supervisar las actividades de relaciones publicas;

2. Difundir informacién de interés y las actividades institucionales del Subsistema a los medios de comunicacion social,
cocrdinando las acciones corespondientes con los organismos del Seclor;

3. Recopilar, analizar, procesar la informacion publicada en los diversos medios de informacién que mencione al
" subsistema;

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

5. Coordinar estrategias conjuntas de comunicacion e imagen institucional entre los planteles:

6. Administrar y difundir la informacion relacionada con Ias actividades de comunicaciones e imagen institucional en la

pagina web y redes sociales;
7. Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad vigente;
8. Parlicipar en la elaboracién de carteles, gafetes, follelos, portadas, credenciales, personificadores, tripticos e

invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas 4reas, para la difusion, identificacion y promocion de actividades
y eventos institucionales:

8. Definir y proponer la normatividad para la produccién de mensajes publicitarios de CECYTED en los medios de
comunicacion social a nivel estatal y local;

10. Proponer los lineamientos sobre la imagen corporativa de.la campada estatal de difusion, para ser difundida a través
de los diferentes medios de comunicacion social;

11. Desarrollar estudics, estralegias y metodologias que permitan dar a conocer a los sectores productivos; publico, social
y privado, los servicios que ofrece el CECyTED;

12, Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conccimiento de su jefe inmediato y para medios de
comunicacion;

13. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y relaciones institucionales,
protocalo e imagen corporativa;

14. Supervisar la organizacion, coordinacion y sjecucion de las comunicaciones con los medios de difusicn;

15.  Informar periddicamento al Jofo do Comunicacién Socinl of desamolla de los proyoectos, programas y actividades a su
cargo;

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad
y legislacion aplicable; y

17. Las deméas que ss deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. -

Comunicacién Interna y Externa % \ /\
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Durango
Area (Iinterna) Motivo
Jefe de Oficina de Imagen Instilucional Tratar temas inherentes al drea.
Gestionar informacion y coordinar actividades para el
Titulares de &rea desarrollo de las aclividades por indicacién superior
Directores de Flante! inmediato.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de Educacin Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura; _ .

« Conocimienlos basicos en disefio grafico y operacién de aquipo de computo y material complementario.

+  Excelente escritura y redaccion; o

« Eficiencia y eficacia en el manejo de equipo de computo y software de disefio gréfico, para mantenimiento de
software especializado en disefio grafico; . ‘ ]

o  Tener 2 anos de experiencia laboral como minimo en un érea afin a la de comunicacion social y difusién; y

»  Conocer el marco nommativo vigente.

1.8.2. Coordinador Técnico Especlalizado
Nombra del
Puesto Coordinador Técnico Especializado

Desarrollar una identidad al CECyTED creando un crecimiento en el, para asi elevar el auge necesario

Objetivo dandolo a conocer con la sociedad juvenil, mediante imagenes, videos y la publicidad necesaria para que
haya mayor crecimiento en el Subsistema,

Area de Adscripcién: Direccién General
Puesto Superior: Jefe de Departamento Comunlicacién Social
Jerarquia
a Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especlalizado

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Captar imagenes de nuestro Director General, alumnos, docentes y personal administrativo en los distintos
eventos que realice el Subsistema.;

2. Clasificar y registrar el material fotografico para la integracion del archivo digital y de impresiones, a fin de
conservar adecuadamente la memoria fotogréfica del Colegio, conforme a los procedimientos establecidos:

3. Participar en la preparacion, disefio y montaje de material fotografico para exposiciones y eventos institucionales,
orientados a promover y difundir actividades del CECyTED;

4. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando a su jefe inmediato sobre el desahogo de los trabajos
asignados, asl como del material obtenido, conforme a los sistemas de trabajo de su area, asf como realizar un
respaldo de toda la informacion;

5. Verificar el buen estado del equipo, accesorios y material de trabajo, reportando las necesidades de
mantenimiento, reparacién y suministro, para conocimiento de su jefe inmediato;

6.  Analizar, observar y filtrar las mejores fotegrafias tomadas, para posteriormente revalardas y darles un use éptimo
a las mismas, encontrar un equilibrio armonico en la fotografia para al momento de visualizada que impacte o
transmita algdin sentimiento,

7. Caplurar audio, edicion, fotografias y videos mediante el buen manejo de los dispositivos moviles,

8. Tenerlavisién, de poder crear historias filmadas con la cdmara de video, sobre eventos que se cubren, y entregar
al pblico un video que sea atractivo y que les guste;

9. Sugerir ideas creativas de campaidas publicitarias o contenido digital en general;

10. Apoyar con manejo de redes sociales, subir y redactar contenido,

11. Participar en las reuniones informativas con el equipo de trabajo cuando asi se requiera;

12. Ayudar en la realizacién de todos los contenidos creados;

13. Sugerir cambics y mejoras a todo el contenido generado;

14. Informar al Jefe de Departamento de comunicacion social sobre el desempefio de lodos los medios tanlo
impresos como digitales:

15. Colaborar con el Jete de Departamento del Comunicacién Social en la creacion de contenidos tanto visuales
como escritos;

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato, A

Comunicacidén Interna y Externa \ /\
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Area (interna) Motivo

: . Recibir indicaci rar estado de las actividades que

Jefe de Departamento de Comunicacion Social s:cu'm:;': :\:acsonasd: dr:.fto
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en toma de fotografia y video;
Facilidad en manejo de tecnologia,
Operar distintos tipos de equipos tecnoldgicos (escaneres, computadoras, cdmaras del tipo y marcas que sean);
Manejo de Software para edicion fotografica y video, como suites de Adobe y afines;
Saber elaborar Reportes informativos: y
Caonocer el marco normativo vigenis.

L L L B I I

1.9 Jefe de Departamento de Gestién de Calidad

Nombre del
Puesto Jefe de Departamento de Gestién de Calidad

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos que conforman el Sistema de

Objetivo Gestion de la Calidad del CECyTED, considerando los procesos normativos, sustantivos, directivos y de
apoyo administralivo.
Area de Adscripcion: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Gestion de Calidad

Coordinador Técnico Especializado
. i Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Inferior(es): Coordinader Técnico Especializado

Funciones y Responsabilidades

1. Verificar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos integrantes del Sistema de Gestion de la Calidad,
y en caso de ser aplicable las normas de calidad ISO 9001, que esté vigente;

2. Mantener una comunicacién constante con el Director General y con los Directores de Area, en la vigilancia de los
procesos integrantes del Sislema de Gestién de la Calidad y acciones de seguimiento de revisiones previas, para los
procesos de mejora continua;

3. Planificar, dirigir, controlar y coordinar los esfuerzos y trabajos relacionados con su personal y con ofras areas, que
tienen que ver con los procescs de calidad dentro del CECYTED;

4. Mantener una comunicacién constante con los responsables de cada procese integrante del Sistema de Gestion de la
Calidad;

5. Coadyuvar en la actualizacion de la informacién, control de documentos, control de registros, atencidn oportuna al
estado de las acciones preventivas y de las acciones correctivas;

6. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y conformidad del producto en todos los
niveles del CECyTED:

7. Informar y comunicar en todas las areas sobre los procesos de mejora continua y la parte donde se involucra cada
area en los respectivos procesos;

8. Capacitar a todas las 4reas de gestion de calidad y los procesos de mejora continua cuando asi se requiera; J

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que s sean designadas se lleven a cabo de manera -
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable; y

10. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (intarna) Motivo

Coordinar los trabajos de mejora continua y geslion de

calidad, ademas de comunicar avances y generar sinergia

con todas las dreas del Colegio.

Area (externa) Motivo 2

Con organismos certificadores, funcionarios de diversas Establecer vinculos para los procesos de mejora continua a (
A\

Con el Director General, Direclores de Area y todos los
niveles de la organizacion.

instituciones  pablicas, ejecutivos y representantes de través de las auditorias y de las calificaciones necesarias
organizaciones privadas. para el colegio, en los procesos corraspondientes.
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. Recibir ca retroalimentacion para los procesos de
Comisién estatal de mejora regulatoria m?ajam mw ¥

Crear vinculos para posibles iniarcambiosdq experiencias en
Instituciones educativas de nivel superior el ambito de procesos de gestion de calidad y/o mejora
continua.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;

Tener 3 aflos de experiencia laboral como minimo; ) )
Deseable que en su experiencia laboral cuente con conocimientos de Gestidn de la Calidad; y

Conocer el marco nomativo vigente.

1.9.1. Coordinador Técnico Especializado
Nombre del ¢ oo rginador Técnico Especializado

Puesto
Determinar por medio de los ejercicios de auditoria, que los procesos revisados por esle ejercicio se

Objetivo efectian en los periodos determinados y bajo la norma vigente aplicable.
Area de Adscripcién: Departamento de Gestidn de la Calidad
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Sistema de Gestién de Calldad
Jecarquia Nombre del Puesto  Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades
Elaborar el Programa Anual de Auditoria Intema;

Definir el o los procesos auditables del Programa Anual de Auditoria;
Coordinar los trabajos de auditoria inlerna;

. Trazar con base en los resultados de las auditorias realizadas un plan de mejora;
Definir el Plan de Auditona Interna en las funciones como auditor lider o en su caso coordinarse con quien realice
dicha actividad;
Elaborar el Programa Anual de Auditorias en las oficinas de la Direccion General y en su caso en los planteles
asignados;

Revisar la documentacion antes de |a ejecucion de las auditorias.

Apoyar a las diversas éreas para la atencidn de las no conformidades y observaciones derivadas de auditorias en
la generacién de acciones coreclivas.

Revisar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando
los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

© MmN o oawNs

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Mativo

Jefe de Departamento de Gestién de la Calidad y a todos los  Reportar  su trabajo y comunicacar el mismo de manera
niveles de la organizacion. interna

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Bésicos

=  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
+  Tener 1 afo de experiencia laboral como minimao; y
=  Conocer el marco normativo vigente.

1.9.2. Coordinador Técnico Especlalizado
Hombre del Coordinador Técnico Especializado

::;::: Determinar por medio de los ejercicios de auditoria. que los procesos revisados por este ejercicio se
efectan en los periodos determinados y bajo la norma vigente aplicable
Area de Adscripcién: Departamento de Gesti6n de la Calidad -
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Dep to de Sistema de Gestién de la Calidad \ A\
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especiallzado
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Durango

Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar el Pian Anual de Gestion de Calidad;

Elaberar el Plan Anual de Mejora Continua,

Definir los procesos a trabajar bajo el sistema de gestion 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 verificacién contemplando aspeclos relacionados con la norma aplicable y la estructura del

Sistema de Gestidén de la Calidad;

Colaborar las auditorias intemas de calidad;

Dar seguimiento a los planes de accién emitidos por el personal auditado hasta el cierre y eliminacion de las no

conformidades detectadas,

10. Elaborar informes de actividades y resultados requeridos para el proceso de evaluacion institucional;

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad v legislacién aplicable; y

12. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato.

HEewn

o®

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motiva

Con al Jefe de Departamento de Gestion de Calidad, y a  Entregar reportes de trabajo.

todos los niveles de la organizacidn. Tratar temas inherentes al trabajo del area.
Area (externa) Motivo

Reducida a aclividades delegadas. con funcionarios de Ejecutar las actividades delegadas y de responsabilidades
diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes del jefe de departamento de gestibn de calidad, para
de organizaciones privadas. desdoblar trabajo de vinculacion con los antes descritos.

Conocimlentos Béasicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 1 afo de experiencia laboral como minimo; y
Conocer el marco normativo vigente.

1.9.3. Coordinador Técnico Especlalizado

Nombre 9ol Goordinador Técnico Especializado
Objetivo gc:?x:r;bg; :;gi;t;a; y procasar la informacién correspondiente a un determinado proyecto, tanto intema
Area de Adscripcion: Departamento de Gestién de la Calidad
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento del Sistema de Gestion de Calidad
Nombre del Puesta Coordinador Técnico Especializado

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango ] Version: 02
Q Noviembre de 2025

Puasto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar y revisar el manual de documentos intemos, asi como darle su respectivo mantenimiento y actualizacion
perigdica;

Definir los procesos y sus respectivos documentos que deberdn ser revisados, uniformados y actualizados,
Coordinar los trabajos de los procesos de documentacién de los procesos en revision,

Trazar con base a la norma vigenle, el lratamiento que se le deba dar al archivo y su respectiva documentacion,
Racibir Solicitudes de Emisitn de Documentos;

Generar Cartas de Distribucidn,

Distribuir Documentacian,

Confeccionar las Carpelas de Informes de Proyecto,

Registrar los documentos en Plantillas, por proyecto,

Generar los informes en archivos de PDF's,

Crear los respaldos en formatos elecirénicos con informes de Proyecto, ~
Conlrolar, distribuir y registrar los documentos del Sistema de Geslién de Calidad, . /‘\
Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nomatividad y legislacién aplicable; y

A
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14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior Inmediato.
Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Gestién de la Calidad, y atodoslos  Entregar reportes de trabajo.

niveles de Ia organizacion.

Tratar temas inherentes al trabajo del 4rea.

Area (externa) Motivo )
Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de Ejecutar las aclividades delegadas y de responsabilidades

diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes
de organizaciones privadas.

-
-

del jefe de departamento de gestion de calidad, para
desdoblar trabajo de vinculacidn con los antes descritos.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; y
Conocer el marco normative vigente.

1.10. Jefe de Departamento de Aschive y Gestién Documental

Nomre el Jafe de Departamento de Archivo y Gestién Documental

Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién

Objetivo de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada
sujeto obligado.
Area de Adscripcion: Direcclon General
Pueslo Superior: Director General
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental

Puesto(s) Inferior(es): Coordinador Técnico Especializado

Funciones y Responsabilidadas

Elaborar, con ia colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso histonico,
los instrumentos de control archivistico previstos en , la Ley General de Archivo y demés normativa aplicable;

2.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

3. Eiaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual de trabajo.

4. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operalivas;

5. Coordinar las actividades deslinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos elecironicos de las dreas operativas;

6.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

7. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos;

8.  Coordinar, con las 4reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos,

9. Coordinar la operacitn de los archivos de trémite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerde con la normatividad
aplicable:

10. Autarizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién
escision, extincién o cambio de adscripcién: o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legale
aplicables;

11. Supervisar, inspaccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinenta,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; y

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo /
Coordinar y asesorar los documentos que seran valorados \
para la entrega en archivo de concentracion; elaborar el

i . . cuadro de clasificacion archivistica: elaborar el catalogo de

Unidades administrativas disposicién documental; realizar los inventarios gensrales; v,
Capacitar al personal administraive sobre el tema que le
corresponde (enlaces de archivo).

Area (externa) Motivo
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Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de Capacitar al personal del Grupo Intardisciplinario de Archivo
diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes del CECyTED.
de organizaciones privadas.

Conocimientos Baslcos
Acredilar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
Conocer el marco nomativo vigente; y
Ley General de Archivo.

1. 10.1 Coordinador Técnico Espacializado
Nombre del Coordinador Técnico Especlalizado

Puesto
Auxiliar al Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental en las actividades desarroliadas en
Objetive CECYTED, coadyuvando con la Direccion General en la administracion con apego al marco normative
vigente.
Area de Adscripcion: Direccién General
' Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental
Jerarquia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Infarior{as): No Aplica

Funclones y Responsabilidades

Dar seguimienlo a las actividades de manlenimiento y control del archivo documental del CECyTED;

Supervisar e implementar las acciones de mejora necesarias de manera coordinada con otras areas en materia de
archivo para garantizar que se cumpla la norma vigente en esta materia;

Implementar planes de trabajo en materia de archivo dentro del CECyTED:

Gestionar e incorporar nuevas ideas para la mejora de control documental;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas mantengan un control adecuado en el manejo de sus archives; y

Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PR w N

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motlvo

A todos los niveles de la organizacion, principalmente con los
poseedores y responsables de archivos y expedientes

Area (externa) Motivo

Con funcionarios de diversas instituciones publicas
especialmente con el IDAIP

Coordinar manejo y control de archivo

Coordinar agenda de capacitaciones

Conocimientos Béasicos

+  Acredilar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable; \ !
= Tener experiencia minima de 2 afios; y VA
° Conacer gl marco normativo vigente en materia de manejo de archivos y la normativa vigente. \\:"
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No. Puesto TF?,'::;?
1 | Director Académico 1
2 Coardinador de CECyTED 1
3 | Administrativo Especializado - 1
4 Coordinador del EMSaD 1
5 | Administrativo Especializado 1
6 Secretaria 1 !
7 Subdirector Académico 1
8 Administrativo Especializado 1
9 Jefe da Departamento da Desarrcllo Académico 1
10 Analista Especializado 1
11 Técnico Especializado del Laboratorio Mdvil 1
12 Operador de Equipo 1
13 | Coordinador Técnico Especializado en Evaluacion Académica 1
14 Supervision 1
15 | Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacién 1 |
16 | Analista Especializado T
17 | Jefe de Departamentc de Servicios Escolares 1
18 Analista Especializado 1
19 Jefe de Departamanto de Onentacion Educativa 1
20 | Analista Especializado 3
21 Coordinador del Padrén de Calidad Educativa 1 )
22 | Coordinador Tecnico de Unidad de Sistema para la Carrera de Maestras y Maestros 1
23 | Analista Especializado 3 [i
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Descripcién de Puestos de la Direccion Académica
2. Director Académico

Nombre del  pjeocior Académico

Puesto
Gestionar las acciones necesarias para fortalecer y consolidar el proceso esefianza — apmnldimje yen
. general la actividad académica del CECyTED; incluyenda la innovacion de eslrategias didéchcas.lei uso
Objetivo de nuevas tecnologias y los estimulos a profesores, ademas de consolidario como pilar de la capacitacién
con el apoyo del Modelo de Educacion basada en Normas de Competencia.
Area de Adscripcin: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia Nombre del Puesto Director Académico
Coordinador de Plantel CECYTE
. i Coordinador de Plantel EMSaD
Puestofs) Inferior{es): Secretaria de la Direccion Académica
Subdirector Académico

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Direccion:

2. Planear, dingir y evaluar los servicios de formacion, general, profesional técnica, propedéutica y de capacitacion
que proporciona el CECyTED, estableciendo las estrategias que aseguren la formacidn integral de las personas y
la calidad de implementacién de sus planes y programas;

3. Vigiiar el desarrollo del proceso de titulacién de los egresados del CECyTED, con la finalidad de evilar desviaciones
y retrasos en el mismo;

4. Coordinar y supervisar las actividades de los directoras de plantel, en lo referente a la operacion de los planes y
programas de estudio y metodologia que sirva de apoyo a |a ensefianza,

5. Coordinar el funcionamiento y la integracién operativa de las distintas coordinaciones, departamentos y oficinas
que cenforman la estructura organica de la Direccién;

6. Generar las condiciones e instruir para la evaluacion del proceso de ensefianza - aprendizaje, ademas de los
sistemas de control y seguimiento;

7. Proponer los lineamientos, criterios y politicas para la evaluacion académica de docentes en planteles;

8. Aplicar la normatividad para la creacidn vy actualizacion de camreras, programas de estudio. cursos de capacilacion
y calendario escolar;

9. Participar y promover en los programas de investigacién educativa y los estudios de prospeccion académica para

la busqueda de estrategias educativas y mejora continua del modelo educativo del CECyTED;

10. Disefiar, instrumentar, coordinar y evaluar los programas de formacidn y aclualizacién del personal docente y
directivo de los planteles;

11. Coordinar y supervisar acciones necesarias para que la formacién académica de los estudiantes mantenga
congruencia con los objetives educativos del CECYTED;

12. Promover duranle el pericdo escolar, eventos académicos que favorezcan la formacion integral de los estudiantes,

13. Establecer y aprobar las metodologias, técnicas o instrumentos de deteccién de necesidades de formacién labaral,
ademas de evaluar el desarollo de los programas respectivos y resultados a nivel estatal:

14. Definir y proponer el andlisis y estudio de mercado de trabajo;

15. Supervisar que las actividades de docencia e investigacion del CECYTED, se realicen de acuerdo a la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion, con la finalidad de dar cumplimiento a las nermas y lineamientos establecidos:

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

17. Realizar las gestiones necesarias para que la bibliografia contenida dentro de los programas de estudio vigentes,
sea enviada a los planteles, con el objetivo de lograr un mejor proceso de ensefianza ~ aprendizaje;
18. Desamollar, en coordinacién con la Direccion de Vinculacién y Extension, modslos flexibles y pertinentes de
acreditacion del servicio social y las practicas profesionales, que sean congruentes con las condiciones de las
regiones rurales en que se encuentran los planteles del CECyTED; AN
15. Realizar la evaluacidn sobre el funcionamiento y resultados de las areas que integran la Direccion Académica, a fin
de proponer las medidas que ayuden a optimizar su operacitn;
20. Difundir la politica y objelivos del Sislema de Gestion de la Calidad;
21. Apoyar |a operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientes que define el propio sistema de gestidn de la
calidad;
22. Generar esstadisticas de las actividages de su area con la inalidad de establecer controles que pearmian la mejora
continua de sus funciones;
23. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas; \
24, Informar a la Direccion General acerca del desarrollo y resultados de sus funciones;

N
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26. Supervisar, inspeccionar y vigllar que las 4reas o actividades que le sean designadas se
lleven a cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en
cumplimiento con la nommatividad y legislacién aplicable; y o )
26. Las demas gue se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por al superior inmediato.

Comunicacién Interma y Externa

Area (Interna) Motivo

. Disefiar la planeacion estratégica de actividades académicas
Director General y resultados obtenidos.

. Coordinar & integrar las planeaciones estratégicas de las
Directores de Area diferentes &reas.
Departamentos del Area académica Coordinar las estrategias tacticas para planteles.
Planteles Coordinar las estrategias operativas.
Area (externa) Motivo

. . —_ - d Mantener relacién referente a la vinculacién con el sector
Funcionarios de instituciones publicas representantes de productivo, geslibn escolar, integracion escolar al contexto

organizaciones privadas cocial.
i Comunicar y retroalimentar el proceso de ensefnanza-

Fadrs da famiia aprendizaje de nuestros alumnos.
Vincular, promover y difundir los indicadores academicos del

Scciedad en general subsistema.

Conocimientos Basicos

=  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el drea de humanidades, pedagogla o relacionada con educacion;

«  Preferentemente conlar con Maeslria o Especialidad relacionada con Educacion;

«  Contar con curses o talleres de profesionalizacion docente y directiva;

« Contar con 2 afios de experiencia profesional en 4reas relacionadas con proyectos de gestion, innovacion o
mejora conlinua; y

«  Conocer el marco normativo vigente.

2.1 Coordinador CECYyTED
Nombre del ¢, dinador CECYTED

Pusesto
Planear, coordinar y colaborar de manera inmediata en conjunto con el Director Académico la gestién ce
Objetivo acciones necesarias para fortalecer y consolidar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los planteles
de la modalidad que coordina, mediante mecanismos de comunicacion que faciliten la participacién de
los directores y personal académico para el cumplimiente de los objetivos institucicnales.

Area de Adscripcién: Direccién Académica

Puesto Superior: Director Académico
Jerarquia
Nombre del Puesto Coordinador CECyTED
Puesto(s) Inferior(es): Administrativo Especializado de Plantel CECyTED
Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dingir y controlar las actividades propias de la coordinacion de la modalidad que dirige;

2. Elaborar con la participacién da la Direccién Académica, el programa anual de actividades de la coordinacion;

3. Gestionar la autorizacién para realizar acciones tendientes a eliminar el rezago educativo, disminuyendo los

indicadores de reprobacitn y desercion escolar y aumentando la permanencia y 1a eficiencia terminal, asi como el
aprovechamiento de los alumnos;

4. Participar en la contratacion del personal académico de la modalidad que caordina, de conformidad con la nomatividad
aplicable, efectuandose de acuerde a las necesidades marcadas por el plan y los programas de estudio
comespondientes, cuidando ademas que tengan el perfil para impartir la capacitacién para el trabajo;

Supervisar la realizacién del taller de induccidn impartido por los maestros para los esludiantes de nuevo ingreso.

Lievar el controt de la aplicacion de instrumentos de evaluacion de examenas y de las calificacionas de los examanes:
parciales, semestrales y extraordinarios, a la Direccidn Académica;

Aplicar examenes de EXANI |, y PREEXAN! Il en todos los planteles de la modalidad que coordina;

Establecer comunicacién permanente con las diferentes Areas de la Direccidn Académica, manteniendo un trato
continuo con los directores de los plantelas;

Verificar necesidades materiales, técnicas y humanas de los planteles de la modalidad que coordina y de la
coordinacion;

10. Distribuir el material didactico que se requerird en los de los planteles de la modalidad que coordina, como son: planes

y programas de estudio, libros de texto, software educativo, entre otros; -/'\ f’
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11. Regquerir a los directores de los planteles de la modalidad que coordina los horarios de trabajo de cada docente, de
acuerdo a las horas/semana/mes frente a grupo y aclividades asignadas, por blogues y por asignaturas. para su
remision a la Direccion Académica; _ . o
12. Solicitar a los directores de los planteles de la modalidad que coordina la relacién de alumnos inscrilos en cada
semestre, para remitir dicha informacién a la Direccion Académica;
13. Elaborar oficlos informativos o requerimientos a planteles de la modalidad que coordina,
14, Aciualizar formatos de seguimiento de los planteles de la modalidad que coordina;
15. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas,
16. Informar a la Direccién Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones;
17. Supervisar, inspeccionar v vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y ) )
18. Las demas que se deriven de Ia naluraieza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Apoyar en las estrategias de planeacion de actividades
Director y Subdirector Académico académicas y resultados obtenidos en la modalidad de
CECyTE.
| . Coordinar en equipo las esiralegias académicas para ambas
Coordinador de Modalidad EMSaD modalidades.
Trabajar en coordinacién para cumplir con las estrategias
Jefes de departamentos del Area académica tBolicas para planteies.
Planteles Coordinar las esltrategias operativas.
Area (externa) Motivo
Mantener relacién en lo referente con:
Funcionarios de instituciones pidblicas representantes de Vinculacion academica con el sector productivo,
organizaciones privadas Geslion escolar,
Integracién escolar al contexto social.
Comunicar y retroalimentar del proceso ensafanza-
Padres de familia aprendizaje de nuastros alumnos.
Sociedad en general Vincular, promover y difundir el tema academico del
subsisterna.
Conocimientos Basicos
= Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el érea de humanidades, pedagogia o relacionada con educacién;
»  Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion:
+  Contar con cursos o talleres de profesionalizacién docente y directiva;
=  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, preferentemente dentro del subsistema CECyTED;
=  Contar con experiencia profesional en 4reas relacionadas con proyectos de gestién, innavacion o mejora continua;
»  Tener experiencia como profesor, con expariencia de 2 afios en @l sarvicio publico educativo;
=  Tener experiencia laboral en funciones similares; y
»  Conocer el marco nomativo vigente.
2.1.1. Administrative Especlalizado
No::z::ﬂ Administrativo Especializado
Favorecer a |a eficiencia de las actividades de la coordinacion de CECyTE para influir de manera positiva
Objetiva Pcer o posHiv
en los indicadores académicos y cooperar en el servicio de la actividad académica del CECyTED.
Area de Adseripcion: Direcclén Académica
Puesto Superior: Coordinador de Plantel CECYTED
Jerarquia
Nombre del Puesto Administrativo Especializado
Pueslto(s) Inferior(es): No Aplica
Funci y Resp bilid
-
1. Apoyar en el proceso de planear, organizar, dirigir y controiar las aclividades propias de la coordinacién; \/\ ) (‘

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Pégina 38 de 153
Versién: 02
Noviembre de 2025




PAG. 42

PERIODICO OFICIAL

\

MANUAL DE ORGANIZACION

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘ "
4 DEL ESTADO DE DURANGO "

DURANGO cecyTe

@NOGD R LN

Durango
Coadyuvar con el Coordinador de modalidad en las actividades académicas que le encomiende;
Atender al personal y plblico en general;
Recibir, enviar y clasificar correspondencia;
Mantener aclualizado y crganizado el archivo y expedientes (fisicos y electronicas);
Lievar control de los archivos bajo su responsabilidad;
Distribuir documentos en el centro de trabajo; o
Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o exiraordinarias que organice y se realicen en la Direccién
Académica;

9. Requisitar formatos administrativos: formas Unicas, recibos, requisiciones, érdenes de compra, viaticos, facturas, enlre
otros.
10. Manejar agenda del coordinador, » _
11. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente;
12. Elaborar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracidn de cuadros
estadisticos, tabias, etc., lodo de acuerdo a Ias instrucciones generales que reciba del coordinador; S
13. Capturarinformaci6n y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas, administrativas
y de investigacion llevadas a cabo en el departamento. {Infarmes, articulas, exdmenes, canvocatorias, circulares,
oficios, enire otrod.);
14. Apoyar en actividades de revision de formatos especificos como: secuancias didécticas y cargas docentes de planteles;
15. Apoyar en el proceso de comunicacion formal entre planteles, coordinador y ofras areas:
16. Apoyar en la salicitud de libros de texto, cuademillos da fortalecimiento y demas material académico requerido;
17. Apovar en la revision de actividades en plantelas vy desarrollo de clase dentro del aula;
18. Informar a la coordinacién acerca del desarrallo y resultades de sus funciones,
19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, consideranco los factores que hacen posible la realizacién de procesos an cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable; y
20. Las demas que se deriven da la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Coordinador de Modalidad CECyTE Recibir y dar sequimiento a indicaciones laborales.
Jofas de departamentos del Area académica Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos. de los
diferentes departamentos.
Planteles Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planteles.
Area (externa) Motivo
Funcignarjos de Iinstitucioaes publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el
organizaciones privadas. Coordinador de CECyTE.
Conocimientos Bésicos
Escolaridad
+  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;
. Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;
+  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares; y
-

Conocer el marco nomativo vigente.

2.2, Coordinador EMSaD

Nombre 9! Coordinador EMSaD
F'!ar_mar, ooordinar ¥ colaborar de manera inmediata en conjunto con el Director Académico la gestion de
Objetivo acciones necesarias para fortalecer y consolidad el proceso de enseilanza-aprendizaje en los planteles
de Ial modalidad que coordina, mediante mecanismos de comunicacién que faciliten la participacién de
los directores y personal académico para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcién: Direccién Académica
* Puesto Superior: Direccién Académica
Jerargquia
Nombre del Puesto Coordinador EMSaD
Puesto(s) Inferior(es): Administrativo Especializado de Plantel EMSaD

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango X/ <
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1.

Participar en la contratacion del personal académico de la modalidad que coordina, de

conformidad con la normatividad aplicable, efectuandose de acuerdo a las necesidades marcadas por el plan y los
programas de estudio correspondientes, cuidando ademas que lengan el perfil para impartir la capacitacion para al
trabajo;

2. Supenvisar la realizacidn del taller de induccion impartido por los maestros para los estudiantes de nuevo ingreso;

3. Llevar el control de la aplicacién de instrumentos de evaluacién de exdmenes y de las calificaciones de los examenes:
parciales, semestrales y extraordinarios, a la Direccién Académica;

4. Aplicar examenes de EXANI |, y PREEXANI Il en todos los planteles de la madalidad que coordina;

5. Establecer comunicacion permanents con las diferentes areas de la Direccién Académica, manteniendo un trato
contirnuo con los directores de los plenteles; ) .

6. Verficar necesidades materiales, técnicas y humanas de los planteles de la modalidad que coordina y de la
coordinacion;

7. Distribuir e material didactico que se requerird en los de los planteles de la modalidad que coordina, como son:
planes y programas de estudio, libros de lexto, software educativo, entre olros;

8. Requerir a los direclores de los planleles de la modalidad que coordina los horarios de trabajo de cada docente, de
acuerdo a les horas/semanalmes frente a grupo y actividades asignadas, por blogues y por asignaturas, para su
remisién a la Direccién Académica;

9. Solicitar a los directores de los planteles de la modalidad que coordina la relacion de alumnos inscritos en cada
semestre, para remitir dicha informacién a la Direccién Académica;

10. Elaborar oficios informativos o requerimientos a planteles de la modalidad que coordina;

11. Actualizar formatos de seguimiento de los planteles de la modalidad que coordina,

12. Supervisar que el personal a su carge cumpla con las tareas y metas asignadas;

13. Informar a la Direccion Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones:

14, Apoyar en el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Direccion;

15. Elaborar con la participacién de la Direccién Académica, el programa anual de actividades de la coordinacion;

16. Gestionar la autorizacion para realizar acciones tendientes a eliminar el rezago educativo, disminuyendo los
indicadores de reprobacién y desercién escolar y aumentando la permanencia y la eficiencia terminal, asi como el
aprovechamiento de los alumnos;

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legislacion aplicable; y

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Apoyar en las eslrategias de planeacion de aclividades
Director y Subdirector Académico académicas y resultados obtenidos en la modalidad de
EMSaD.
Coordinador de Modalidad CECyTE Cocrd'snar en equipo las estrategias académicas para ambas
modalidades.
. Trabajar en coordinacidn para cumplir con las estrategias
Jefes de departamentos del Area académica thcticas para planteles,
Planteles Coordinar las estrategias operativas.
Area (externa) Motivo
_ Mantener refacion en lo referente a:
Funcionarios de instituciones publicas representantes de +  Vinculacién con el sector productivo,
organizaciones privadas *  Gestidn escolar,
» Integracitn escolar al contexto social.
Padres de familia Realizar las actividades de Gomunicacian y retroalimentacion
del proceso ensenanza- aprandizaje de nuestros alumnos.
Sociedad en general Vincular, promover y dinfundir el subsistema.
Conocimientos Basicos
+  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemante on ol drea de humanidades, pedagogia o relacionada con educacion;
=  Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion:
=  Contar con cursos o talleres de profesionalizacién docente y directiva;
- Tener 3 afos de experiencia laboral como minimo, preferentemente dentro del subsistema CECYyTED,;
=  Contar con experiencia profesional en 4reas relacionadas con proyectos de gestion, innovacién o mejora continua,
- Tener experiencia como profesor, con experiencia de 2 afios ininterrumpidos en el servicio publico educativo;
=  Tener experiencia laboral en funciones similares; y
- Conocer el marco nommativo vigente. l//
(/\ ¢
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2.2.1. Administrativo Especlalizado

Nombre del
Puesto Administrativo Especializado

Favorecer a la eficiencia de las actividades de la coordinacion de EMSaD para influir de manera positiva

Objetivo en los indicadores académicos y cooperar en el servicio de la actividad académica del CECYTED.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puasto Superior: Coordinador de EMSaD
Jorarquia Nombre del Pueslo  Administrativo Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funclones y Responsabilidades

1. Atender al personal y publico en general;

2. Recibir, enviar y clasificar correspondencia; )

3. Mantener actualizado y organizado el archivo y expedientes (fisicos y electrénicos).

4, Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;

5.  Distribuir documentos en el centro de trabajo;

6. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Direccion
Académica,

7. Requisitar formatos administrativos: formas unicas, recibos, requisiciones, ordenes de compra, vidticos,
facturas,entre ofros;

8. Manejar agenda del coordinador;

9. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiante;

10. Eilaborar escritos en atencidn a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracién de cuadros
esladisticos, tablas, stc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del coordinador;

11. Capturar informacién y diversos documentos que le sean sclicitados en apoyo a las tareas académicas,
administrativas y de investigacién llevadas a cabo en el departamento. (Informes, articulos, exdmenas,
convocatorias, circulares, oficios, entre otros.);

12. Apoyar en actividades de revision de formalos especificos como: secuencias didacticas y cargas docentes de
planteles;

13. Apoyar en el proceso de comunicacion formal entre planteles, coordinador y otras areas;

14. Apaoyar en la salicitud de libros de texto, cuademillos de fortalecimiento y demés material académico requerido;

15. Apoyar en la revisidn de actividades en planteles y desamollo de clase dentro del aula;

16. Informar a la coordinacion acerca del desarrollo y resultados de sus funciones;

17. Apoyar en el proceso de Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la coordinacién;

18. Coadyuvar con el Coordinador de EMSaD en las actividades académicas que le encomiende,

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacidon de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable, y

20. Las demas que se deriven de |la naturaleza del puaesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interma y Externa
Area (Interna) Motivo
Coordinador de Modalidad EMSaD Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Jefes de departamentos del Area académica

Brindar apoyo a las soliciludes y requerimientos de los
diferentes departamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Plantel
anteles diferentes planteles.
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones piblicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el
organizaciones privadas Coordinador de EMSaD.
Conocimientos Bésicos
Escolaridad

Acreditar grado académice de Educacién Madia Superior;

Poseer habilidad para el manejo de heramientas informaticas;

Tener 1 ano de experiencia laboral coma minimo en puestos similares; y
Conocer el marco nonmativo vigente.

2.3. Secretaria de la Direccion Académica
Nombre del

Puesto

Colegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango ﬂ/ Q
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Ejecutar actividades pertinentes al area de oficina y asistir al Director Académico, aplicando técnicas
Objetivo secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desemperio en los servicios y atencion que presta esta
direccion.
Area de Adscripcion: Direccién General
Pueslo Superior: Director Académico
Jerarquia Nombre del Puesto Secretaria de la Direccion Académica
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabliidades
1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del puesto; )
2. Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién Académica, con la finalidad de cumplir con los

objetivos metas y proyectos definidos en el programa eslratégico del CECyTED;

3. Respaldar al Director Académico con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo y los sistemas
de registro de la informacion relacionada con la actividad del CECyTED;

4. Atender el leléfono;

5. Atender al pliblico;

6. Recibir, enviar y clasificar comespondencia;

7. Mantener aclualizado y orgarizado el archivo y expediente;

8. Llevar control de los archives bajo su responsabilidad;

9. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o magnéticos;

10. Distribuir documentos en el centro de trabajo;

11. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Direccion
Académica;

12. Requisitar formatos administrativos (&8 maquina o computadera): formas Onicas, recibos, requisiciones, ardenes de
compra, entre otros;

13. Manejar agenda del Director Académico,;

14. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente;

15. Elaborar escritos en alencidén a la comespondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracion de cuadros
esladisticos, tablas, efc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del Director Académico;

16. Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas,

administrativas y de invesligacion llevadas a cabo en el departamento. (Informes, articulos, exdmenes,
convocatorias, circulares, oficios,entre otras),

17. Informar a la Direccion Académica acerca del desamollo y resullados de sus funciones;

18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinenle, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

19. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direclores Académico Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

. Brindar apoyc a las solicitudes y requerimientos de los
Departamentos del Area académica diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

lantel
Plantales diferentes planteles.
Area (externa) Motivo
Funclonarios de diversas inslituciones piblicas, ejeculivos y  Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director
representantes de organizaciones privadas. Académico.

Conoclmientos Bésicos
. Acreditar grado académico de Educacién Media Superior o estudios secretariales;
+  Tener 1 afio de experiencia laboral como minime en puestos similares;

»  Contar con 2 anos de experiencia profesional en dreas relacionadas con proyectos de gestién, innovacién o
majora conlinua, y

. Conocer el marco nomativo vigente.

2.4. Subdirector Académico

Nombre del
Puesto Subdirector Académico
Objetivo Colaborar de manera inmediata y en conjunto con el Director Académico para gestionar las acciones

necesarias para fortalecer y consolidar el proceso enseflanza - aprendizaje y en general la actividad
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académica del CECyTED, incluyendo la innovacién de estrategias didacticas, el uso de nuevas
tecnologlas v los estimulos a profesores, ademas de consolidado como pilar de la capacitacién con el
apoyo del Modelo de Educacién basada en Normas de Competencia.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Director Académico
Nombre del Puesto Subdirector Academico
Administrativo Especializado dae la Subdireccion Académica
Jerarquia Jefe de Depariamento de Desarrolle Académico

Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion
. . Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Puesto{s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Orientacién Educativa
Coordinador del Padrdn de Calidad Educativa
Coordinador Tecnico de Unidad del Sistema para la Carrera de
Maestras y Maestros

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al director académico en el proceso estratégico para planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias
de la Direccion;

2. Coordinar las actividades que realizan los diferentes departamentos y oficinas de la direccién académica, reportando
avances y resultados a la direccidn del area;

3. Planear, coordinar e implementar diversas estralegias de evaluacion que sean pertinentes al tiempo y al contexto social
actual, en el procesc de ensefianza — aprendizaje;

4. Coordinar la implementacion de las diversas estrategias de evaluacion en el proceso de ensefanza — aprendizaje
durante los diferenles momentos del ciclo semestral, asi como durante el ciclo anual y por generacion de egresados:

5. Establecer y dar seguimiento a las nonmas de conlrol para las estrategias de evaluacion del proceso ensefianza —
aprendizaje; ’

6. Revisar a través de la coordinacién de modalidad CECYTE y EMSaD que los planteles se encuentren impartiendo las
carreras bajo los planes y programas de estudio vigenles, ademas que sean desarroliados de acuerdo al calendario
escolar vigente;

7. Coordinar en conjunto con el departamento de desarrollo académico programas de capacitacion docente y directiva;

8. Coordinar en conjunto con el departamento de investigacién e innovacion programas de investigacion educativa y los
estudios de prospeccidn académica para la busqueda de estrategias educativas y mejora continua del mod
educativo del CECyTED;

9. Supervisar el desamollo académico de los planteles estableciendo procesos de comunicacién que fortalezcan
actividades encaminadas al desarrollo de los contenidos académicos de los alumnos, a través de los coordinador
académicos de CECyTESs y directores de planteles de CECyTE y EMSaD;

10.  Llevar un control y seguimiento de los indicadores académicos, generar reportes y proponer planes de mejora continua;

11. Promover en los planteles CECyTE y EMSaD, los consejos técnicos escolares, las academias locales y los programas
de mejora continua de manera semestral;

12. Llevar el seguimiento de los controles académicos de servicios escolares por parcial, por semestre, por ciclo anual y
por generacion de egresados para registrar y llevar el seguimiento de los indicadores académicos;

13. Coordinar y apoyar los planes de trabajo del 4rea de orientacion educativa de direccién general y planteles:

14. Compartir y difundir la normativa académica vigente, tal como manuales y reglamentos aplicables al drea; y

15. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediato.

Comunicaclén Interna y Extarna
Area (interna) Motivo
. . Apoyar en las estrategias de planeacion de actividades
Director Académico académicas y resultados obtenidos.
Coordinadores de Modalidad Apoyar en la coordinacion e integracién de las planeacionas

Jefes de departamentos del Area académica

estratégicas de las diferentes areas.
Apoyar en la coordinacion de estrategias tacticas para
planteles.

Planteles Apoyar en la coordinacion de estrategias operativas.
Area (externa) Motivo
Mantener relacion en lo referente con:
Funcionarios de instituciones plblicas representantas de Vinculacion con el sector productivo,
organizaciones privadas Gestlidn escolar,

Padras de familia

Integracion escolar al contexto social.
Comunicar y retroalimentar el proceso ensefianza-
aprendizaje de nuestros alumnos.

e
Sociedad en general Vineulacién, promocién y difusidn del subsistema ‘ /\
2]
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N\ DEL ESTADO DE DURANGO
DUR_ANGO CECYDIE
Conocimientos Basicos
«  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el 4rea de humanidades, pedagogla o relacionada con educacion;
« Preferentemante contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion;

« Contar con cursos o talleres de profesionalizacion docente y directiva; _ ) _
Contar con 2 afos de experiencia profesional en areas relacionadas con proyeclos de gestién y mejora continua;

MANUAL DE ORGANIZACION ‘
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

¥
=  Conocer el marco normativa vigente.
2.4.1. Administrativo Especializado
Nombre del 4 inistrativ Especializado

Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al drea de oficina y asistir al Subdirector Académico, aplicando técnicas
Objetivo secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficlente desempefio en los servicios y atencion que presta esta
direccién.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Subdirector Académico
Jerargquia
Nombre del Puesto Administrative Especializado
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades:

Realizar las actividades secrelariales de la oficina de la Subdireccién Académica, con la finalidad de cumplir con los
objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED;

-

2. Respaldar al Subdirector Académico con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo y los
sisternas de registro de la informacion relacionada con la actividad del CECyTED;

3. Contestar el teléfono;

4. Atender al piblico;

5. Recibir, enviar y clasificar correspondencia;

6. Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente;

7.  LUevar control de los archivos bajo su rasponsabilidad;

8. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o magnéticos;

9.  Distribuir documentos en el centro de trabajo;

10. Colaborar y brindar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Subdireccitn

Académica;

11. Requisitar formatos administrativos (a maguina o computadora). formas Unicas, recibos, requisiciones, Grdenes de
compra, entre olros;

12. Manejar agenda del Subdirector Académico;

13. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer |a solicitud correspondiente;

14. Elaborar escritos en atencidn a la comespondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracion de cuadros
estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del Subdirector Académico;

15. Ceaplurar informacién y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las lareas académicas,
administrativas y de investigacién llevadas a cabo en el departamento. (Informes, arliculos, exdmenes,
convacatorias, circulares, oficios, entre otros);

16. Informar a la Subdireccién Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones:

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

18. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Subdirector académico Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Departamentos del Area Académica Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

difarentes departamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Pl |
Enteies diferentes planteles,
Area (externa) Motivo <
Funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y  Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director
representantes de organizaciones privadas. Académico. (

Conocimientos Basicos
P

¢
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Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares:
Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas; y
Conocer el marco normativo vigente.

2.4.2. Jefe de Departamento de Desarrolio Académico
Nombre del Jefa de Departamento de Desarrollo Académico

Puesto
Organizar e integrar conjuntamente con el Subdirector Académico los proyectos encaminados a planear
y evaluar la funcién académica del CECYTED, induyendo la supervision de los planteles, la capacitacion

Ghjativa y actualizacién del personal docente, la molivacién e implementacién para la produccién de material
didactico, la administracién de planes y programas de estudio y la coordinacion de grupos colegiados.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Subdirector Académico
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Desarrollo Academico

Analista Especializado del Departamento de Desarrollo Académico
Coordinador Técnico Especializado de Evaluacion Académica
Tecnico Especializado de Laboratono Movil

Supervisor

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Integrar y analizar las propuestas (conjuntamente con los Coordinadores de CECyTE y EMSal), procadentes sobre
las necasidades de material didactico y estructuras educativas de los planteles del CECyTED;

2. Apoyar en la coordinacién de los procesos de seleccidn y promocién de personal académico, de conformidad a la
normatividad aplicable;

3. Elaborar en coordinacién con el superior jerdrquico, el programa anual de actividades y presupuesto del
departamento, de conformidad a la normatividad aplicable;

4, Incorporar al CECYTED los avances que en materia educativa se vayan presentando, mediante el intercambio con
otras instituciones;

5. Analizar periddicamente los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el fin de promover
el mejoramiento continuo y alcanzar los objetives institucionales,;

6. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;

7. Informar a la Direccion Académica acerca del desamollo y resultados de sus funcionas;

8. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;

9. Recopilar en forma programada la informacidn relativa a la educacion Profesional Técnica de los planteles del
CEC;;L’&D, para su andlisis y determinacion de cumplimiento de esténdares e indicadores del desempefio y calidad
establecidos;

10. Proponer a la Direccién Académica programas de formacion y actualizacion del personal docente, que incida en el
mejoramiento del proceso Ensefanza-Aprendizaje;

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normalividad y legislacidn aplicable; y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Propaner estrategias encaminadas al desarrollo académico
Director y Subdirector Académico de los planteles, elaborar planeaciones, dar seguimiento,
evaluar y repartar los resultados obtenidos en los planteles.
Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSaD Coordinar en equipo las estrategias para el desarollo

académico para ambas modalidades.
Trabajar en coordinacién para cumplic con las estralegias

Jefes d i
es de departamentos del Area académica {acticas para planteles.

Planteles Coordinar las estrategias operativas.
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
arganiraciones privadas Subdirector Acaddmico,
Conocimientos Bésicos

. Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el drea de humanidades, pedagoegia o relacionada con educacién;

. Preferentemente poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

. Cursos de Planeacion;

+  Curso atencién al cliente;
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»  Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;
« Esdeseable que tenga experiencia laboral en funcionas similares; y

«  Conocer el marco nomativo vigente.

2.4.2.1. Analista Especializado
Nombre del
Puesto Analista Especlalizado
Auxiliar al Jefe de Departamento de Desarrollo Académico en las actividades del departamento que le

Objetive sean encomendadas, y en general de la actividad académica del CECyTED.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Jefe de Departamento del Dasarrollo Académico
Jerarquia MNombre del Puesto Analista Especializado
Puesto(s)_ln!en‘ot(as): No aplica

Funclones y Responsabilidades

Llevar el registro y control de documentacion comrespondiente;

Informar al Jefe de Departamento acerca del desarrollo y resultados de sus funciones;

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Desarrollo Académico en las actividades que le encomiends;
Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerande los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

5. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

W

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo

Jefe de Departamento de Desamollo Académico. Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Departamentos del Area académica

Plantel .
anleles diferentes planteles.
Area (externa) Motivo
Funcionarfos de 'rr_lSI‘.?lHGJ'Ol"IQS publicas reprasentantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe de
organizaciones privadas Departamento de Desarrolio Académico.,

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Educacion Medica Superior;

Poseer habilidad para el manejo de heramientas informaticas;

Tener 1 afic de experiencia laboral como minimo en funciones similares: y
Conocer el marco normativo vigente.

2.4.2.1.1. Técnlco Especlalizado del Laboratorio Mévil
Nombre del - . .
Puesto Técnico Especializado del Laboratorio Mdvil
Coordinar las acciones necesarias para que el Laboratoric Mévil promueva el desarrollo de la creatividad
Objetive de los :alumnoa de Ics. Planteles de CECyTED, a través de la planeacidn & inlegracion de las actividades
requeridas que motiven a los alumnos para generar practicas en los simuladores en apoyo a la
educacion integral que ofrece el subsistema.

Area de Adscripcion: Direccién Académica
Jorarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento del Desarrollo Académico
Nombre del Puasto Técnico Especializado del Laborataorioc Mdvil
Puesto(s) Infarior(es): Operador de equipo Especializado

Funclones y Responsabilldades

1. Elaborar planeaciones didacticas para las préacticas en los médulos del laboratorio con la finalidad de eficientar el tiempo
frente al grupo de alumnos; (Ia
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2. Gestionar las condiciones de instalacién y ubicacion de los modulos del laboratorio movil,
3. Desarrollar interactivamente con los alumnos las practicas en los equipos y simuladores para molivarios a participar y
conocer més a fondo los conceptos presentados;
4. Elaborar y actualizar manuales, guias y bitdcoras para el uso adecuado de los recursos en el laboratorio;
5. Gestionar las acciones necesarias para mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones para el traslado de los maodulos
del laboratorio mévil;
6. Realizar requisiciones de material para &l uso eficiente del laboratorio movil;
7. Mantener informada a la Subdiraccion Académica sobra las actividades raalizadas en el laboratoric por al personal
adscrito al plantel, los profesores y alumnos; :
8. Mantener una comunicacién estrecha con los directores para informar las fechas y condiciones en que el laboratorio
programara visita a cada plantel;
9. Supervisar que el persanal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;
10. Informar a la Direccitn Académica acerca del desarollo y resultados de sus funciones;
11. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departlamento;
12. Elaborar y consensar con el Subdirector Académico la programacién y calendarizacion de las rutas para visilar a los
planteles y realizar practicas en el Laboratorio;
13. Gestionar los recursos necesarios para el adecuado traslado, instalacién y uso del |aboratorio moévil en las instalacicnes
requeridas;
14, Capacitar a los Docentes en el uso eficiente de los recurses en el laboratorio,
15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y
16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe de Deparlamento de Desamrolio Académico. Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Departamentos del Area Académica

Brindar apoyo a las sclicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Encargado de Parque Vehicular Reportar el estado y mantenimiento del vehlculo.

Gomunicacién Social rl'-;mover y difundir las actividades propias del laboratorio
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Pl i N

anteles diferentes planteles.

Area (extarna) Motivo

Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe de

organizaciones privadas Departamento de Desarrollo Académico.

Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

- Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;
+  Tener 1 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares; y
+  Conocer el marco normativa vigente.
2.4.2.1.1.1. Operador de Equipo Especializado
Nombre del
Puesto Operador de Equipo Especializado
Coadyuvar con el Jefe de Departamento del Laboratorio Mévil en la coordinacion de las acciones
necesarias para que el Laboratorio Mévil promueva el desarrollo de la creatividad de los alumnos de
Objetivo los Plantgles de CECYTED, a través de la planeacion e integracion de las actividades requeridas
que motiven a los alumnos para generar practicas en los simuladores en apoyo a la educacion
integral que ofrece el subsistema.
Area de Adscripcién: Direccién Académica
Jerarquia Puesto Superior: Técnico Especlalizado del Laboratorio Mévil
Nombre del Puesto Opserador de Equipo Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
~y -
&
1. Dar mantenimiento al equipo e instalar los programas necesarios en el equipo de cémputo; /\
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r el Tecnico especiglizado del laboratorio movil en las actividades de B
g:ar::udvgn ctr:‘;lado inﬁaiadénp;cdesarrolio de practicas en los planteles, ademdas de las actividades que le
encomiende; N
Trasladar en el vehiculo el equipo del laboratorio movil al plantel solicitante;
Realizer maniobras de instalacién y desinstalacion de equipo; ) o
Llevar €l registro y control de documentacién comespondiente, como bitacoras de mantenimiento del vehiculo,
bitdcoras de practicas y visitas a planteles, entre otras; ] )
Mantener en buenas condiciones y conservar la limpieza del vehiculo y los médulos del laboratorio mévil:
Informar a la Direccién Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones; y
Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de Dapartamento de Desamollo Académica. Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Técnico Especializado del Laboratorio Mdvil Coordinar las visitas a los planteles.

Departamentos del Area Académica

Brindar apoyo a las solictudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Encargado de Pargue Vehicular Reporte de eslado y mantenimiento del vehiculo.

Promover y difundir las actividades propias del laboratario

Comunicacién Social mévil,
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
Planteles diferentes planteles.
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe de
organizaciones privadas Departamento de Desarrollo Académico.
Conocimientos Bésicos
Escolaridad

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;

Poseer habilidades para el manejo de herramientas informaticas;

Tener 1 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares; y
Caonocer el marco normativo vigente.

2.4.2.2 Coordinador Técnico Especlalizado en Evaluacion Académica

No;?:::" Coordinador Técnice Especializado en Evaluacién Académica
Administrar el sistema automatizado de evaluacion del aprendizaje para realizar evaluaciones parciales
Objetivo y finales de los alumnos, la evaluacion de los docentes y proveer de informacién sabre la evolucion de
los planteles en su desempefio académico.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Pueslo Superior: Jefe de Departamento de Desarrollo Académico
Jerarquia
Nombre del Puesta Coordinador Técnico Especializado en Evaluacion Academica
Puesto(s) Inferior(es): Supervisor
Funciones y Responsabilidades
1. Generar e imprimir los examenes para cada uno de los examenes en tiempo y forma;
2. Realizar el andlisis estadistico que le requiera el Director General y el Director Académico;
3. Solicitar oportunamente al Director Académico la adquisicién del material necesario para el buen funcionamiento de su

area;

4. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;

5. Informar a la Direccion Académica acerca del desarrollo y resullados de sus funciones:

6. Mantener actualizado y en crecimiento el banco da raactivos para madir al aprendizaje de las alumnos;

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

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad (
y legislacion aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
A
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Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.
Departamentos del Area académica

Planteles

Area (externa)

Funcionarios de inslituciones publicas representantes de
organizaciones privadas

Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planteles.

Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe de
Departamento de Desarrollo Académico.

Conocimientos Bdsicos

«  Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulta aplicable,
preferentemente en el 4rea de humanidades, pedagogia o relacionada con educacién;

Cursos de Planeacidn;
Curso atencién al cliente;

b
*  Conocer el marco normativo vigente.

2.4.2.3. Supervisor

Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;
Conlar con experiencia profesional en dreas relacionadas con proyeclos de gestion, innovacidn o mejora continua;

Preferentemente poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

Nombre del
Puesto Supervisor
Promaver, organizar y aplicar pregramas periddicos de evaluacion a la actividad educativa que se realiza
Objetivo en los planteles incorporando la dimensidn del acompafiamiento académico a personal docente y
direclivos de planteles para mejorar la calidad de la labor educativa en los planteles del CECyTED.
Area de Adscripcion: Direcclén Académica
Puesto Superior: Coordinador Técnico en Evaluaclon Académica
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabllidades

1. Disefiar e instrumentar un programa de supervision de planteles para vigilar el cumplimiento de planes y programas,
lineamientos, procesos, procedimientos, métodos y contenidos educativos, aspectos pedagdgicos y didécticos del desarolio del

proceso de ensefianza-aprendizaje;

2. Analizar los planes de trabajo semestrales de los planteles, haciendo observaciones y recomendaciones para su mejoramiento;
3. Establecer un sistema de indicadores de supervision que incluya entre ofros, los siguientes aspectos: avance en los programas

de estudio, forma de imparticién de las clases, puntualidad y asistencia del personal, uso de medios y materiales didacticos,

formas de evaluacian, entrega de evaluaciones, reuniones de academia, aplicacidn de la reforma curricular;

Disefar instrumentos de supervisién que consideren la actividad de los alumnos, los docentes y los planteles del Colegio:

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion

aplicable; y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Jefe de Departamento de Desarrolio Académico.
Coordinador tecnico en evaluacion académica
Departamentos del Area Académica
Comunicacion Social

Flanteles

Area (externa)

Funcionarios de instituciones plblicas representantes de
organizaciones privadas

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango 4

Motivo
Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Coordinar las actividades para los planteles.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
difarentes departamentos.

Promover y difundir las aclividades propias del departamento.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes plantales.

Motivo
Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Jefe de
Departamento de Desarrollo Académico. -~
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Conocimientos Basicos

Acredilar grado académica de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el 4rea de humanidades, pedagogla o relacionada con )

Preferentemente poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

Cursos de Planeacion;

Curso atencitin al diente;

Tener 2 anos de experiencia laboral como minimo;

Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;

Contar con experiencia profesional en 4reas relacionadas con proyectos de gestibn, innovacidn o mejora continua:

y
Conocer &l marco nomativo vigente.

2.4.3. Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacién

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacion

Proporcionar, difundir y fomentar la investigacion e innovacion, con un amplio compromiso y sentido de
perlinencia que coadyuve al fortalecimiento del trabajo educativo.

Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superiar: Subdiractor Académico

Jerarquia

@ N ;i

Nombre del Pueslo Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacién
Pueslo(s) Inferior(es): Analista Especializado

Funciones y Responsabilidades

Generar invesligacién y desarrollo tecnologico a través de estudiantes y docentes;

Difundir los resultados de los proyectos de investigacidén e innovacion educativa que contribuyan al desarrollo
educativo;

Proponer y an su caso, apovar en |a organizacidn de foros, simposios, cologuios y demas evantos académicos para
impulsar el intercambio de experiencias sobre investigacién e innovacion educativa;

Gestionar ante las unidades administrativas los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para el buen
funcionamiento del Departamento, previa autorizacién de la Direccidn Académica;

Proponer las especificaciones a que deben sujetarse los proyectos de investigacidn e innovacion, para su validacién.
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;

Preparar y dar seguimiento a los procesos inherentes al tema de investigacién e innovacion;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se llaven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacidn aplicable; y

Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Proponer estrategias enceminadas al desarrollo de

Director y Subdirector Académico invesligacion e innovacion de temas académicos, elaborar

Coordinador de Modalidad CECYTE y EMSaD

Jefes de departamentos del Area académica

planeaciones, dar seguimiento, evaluar y reportar los
resultados obtenidos.

Coerdinar en equipo las estrategias para el desamollo de
investigacion e innovacién de temas académicos, para
ambas modalidades.

Trabajar en coordinacién para cumplir con las estrategias
tacticas para planteles.

Planteles Coordinar las estrategias operativas.
Area (oxtarna) Motivo

Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delagadas por el Director y
organizaciones privadas Subdirector Académico.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Coanocimi Basi
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,

-

preferentemente en el drea de humanidades, pedagogla o relacionada con educacién; ~
4
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Deseable que en su experiencia laboral cuente con conocimientos en publicaciones;

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;

Contar con experiencia profesional en 4reas relacionadas con proyectos de geslion, innovacién o mejora continua;
Conoccer el marco normativo vigente.

2.4.3.1. Analista Especializado

Nombre dal
Puesto

Analista Especlalizado

Objetivo Coleborar en las diferentes actividades del Dapartamento de Investigacion e Innovacion.

Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacién

Jerarquia

o hwpo

Nombre del Puesto Analista Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funclones y Responsabllidades

Promover la innovacion en las practicas docente;

Investigar las tendencias de actualizacion de cursos, talleres y seminanos de caracter disciplinar y pedagégico.
Elaborar informaes de actividades y resultados requeridos para el proceso de evaluacién institucional;

Presentar propuestas para la creacion y funcionamiento de redes en materia de investigacion e innovacidn;
Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacidn a fin de constatar que se realizan las
actividades referentes al mismo;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normalividad y legislacion aplicable: y

7. Las demés que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (Interna) Motive
Jefe de Departamento de Investigacidn e innovacién Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Departamentos del Area académica

Planteles

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las soliciludes y requerimientos de los
diferentes planteles.

Area (externa) Motivo

Funcionarios de institucicnes publicas representantes de Realizar |as actividades de apoyo delegadas por el Jefe
organizaciones privadas inmediato.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de Educacitn Media Superior;
Tener 1 ano de experiencia laboral como minimo:
Poseer habilidades para el manejo de herramientas informaticas:
Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;
Contar con experiencia profesional en areas relacionadas con proyectos de gestion, innovacion o mejora continua:

y
Conocer el marco normativo vigente.

2.4.4. Jefe de Departamento de Servicios Escolares

Nombre del
Puesto e Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Qrganizar, dirigir y controlar la integracion de la informacion y documentacion requerida para el ingreso,
Objetivo promocion semestral, acreditacién y certificacion de los alumnos del CECyTED, ademas de gestionar
ante las instancias cormespondientes la expedicion gel titulo, cédula profesional o grado comespandiente,
garantizando el resguardo de los expedientes.
Area de Adscripcion: Diraccién Académica
Jerarquia Puesto Superior: Subdirector Académico =
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Servicios Escolares =
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Puesto(s) Inferior(es): Analista Especializado

Funciones y Responsabilidades

Apoyar la estructuracién de los planes y programas en conjunto con el Departamento de Desarrollo Académico;
Difundir las normas, politicas y procedimientos que regulen el control escolar del CECyTED instrumentando acciones
de caracter administrativo que coadyuven a la promocian y optimizacion del desempario académico;

Atender los requerimientos de asesoria y capacitacion de los planteles en materia de admisidn, control escolar,

tramites especiales, acreditacién y certificacién de estudios;

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

conocer a los planteles;

Sistemnatizar la informacién sustantiva producto del control escolar del CECyTED;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los procesos del control escolar;

Elaborar y/o actualizar los instrumentos necesarios para la operacion del proceso de admision de alumnos de nuevo

ingraso;

Mantener aclualizada la informacion en el sistema de cdmputo para el registro de aspirantes, como parte del proceso

de admision de alumnos de nuevo ingreso,

Elaborar en coordinacién con el superior jerarquico. el progrema anual de aclividades y presupuesto del

departamento, de conformidad a ia normatividad aplicable;

10. Supernvisar el desamollo de las actividades de control escolar de los planteles, al inicio, durante y al final de cada
semestre,

11. Supenrvisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;

12. Informar a la Subdireccién Académica acerca del desamollo y resultades de sus funciones;

13. Planear. organizar, dingir y controlar las actividades propias del departamento;

14. Seguirla normatividad de la Secretaria de Educacién Publica , criterios y procedimientos para estandarizar el registro
y control escolar (inscripcion, reinscripcion, registro y control de calificaciones y egreso), asi como para la
convalidacion de certificados de estudios;

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

16. Coordinar con la Direccion de Vinculacion y Extension la prestacicn del servicio social obligatorio, ademas de las
practicas de los estudiantes del CECyTED, requeridos para la obtencidn del tilulo profesional en coordinacién con
las demas areas de la Direccidn y Directores de los planteles, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes y por medio de convenios de colaboracién entre los sectores publico y privado y la Direccion
General del CECYTED;

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacidn aplicable; y

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

© @ NoOo B W N>

Comunicacion Interna y Externa

Area (Intemna) Motivo
Direclor . . Implementar y dar seguimiento a las normas de control
irector y Subdirector Académico escolar en los planteles y reportar los resullados obtenidos.
Informar y dar seguimiento al cantrol escolar en los planteles
Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSaD y reportar los resultados obtenidos.
i Trabajar en coordinacién para cumplir con las estrategias
J egi
efes de departamentos del Area académica taclicas para planteles.
Planteles Coordinar las estrategias operativas.
Area (externa) Motivo

Cursos de Planeacion;

Curso atencion al cliente:

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares; y
Conocer el marco nomativo vigente.

Funcipnaﬁos de ir}stltucicnes publicas representantes de Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Director y
organizaciones privadas Subdirector Académico.
Conocimientos Basicos
Acraditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente poseer habilidad para el manejo de herramientas informéaticas:

A
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2.4.4.1. Analista Especializado

Nombre del
Puasto Analista Especializado

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Servicios Escolares a organizar, dirigir y controlar la
integracién de la informacién y documentacion requerida para el ingreso, promocién semestral,

Objetivo acreditacién y cerificacidn de los alumnos del CECYTED, ademés de gestionar ante las instancias

Jerarquia

Rl e e

comrespondientes la expedicion del titulo, cédula profesional o grado corespondiente, garantizando el
resguardo de los expedientes.
Area de Adscripcion: Direccién Académica

Puasto Superior: Jofe de Departamento da Servicios Escolares
Mombre del Puesto Analista Especializado
Puesto(s) Inferor(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

Atender al personal y publice en general,

Reclbir, enviar y clasificar comespondencia,

Mantener actualizado y organizado el archivo y expadientes (fisicos y electrénicos),

Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad,

Distribuir documentos en el centro de trabajo,

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitlud correspondiente,

Elaborar escritos en atencidn a la comespondencia de la dependencia, incluyendo cartas de autentificacion,
certificados parciales, etc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del Jefe de Departamenio de
Servicios Escalares,

8. Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas,
administrativas y de invesligacidn llevadas a cabo en el depatamento. (Actas de evaluacidn, actas de
regularizacion,entre otras. ),

9. Apoyar en el proceso de comunicacién formal entre planteles, encargados de control escolar de plantelss, directores
de planteles y otras dreas;

10. Apoyar al Jefe de Departamento de Servicios Escolares la estructuracion de los planes y programas, de conformidad
a la normatividad aplicable;

11. Realizar los procesos de control escolar de conformidad con las normas, politicas y procedimientos, instrumentando
acciones de caracter administrativo que coadyuven a la promocion y optimizacion del desempefio académico;

12. Apoyar al Jefe de Departamento de Servicios Escolares en los requerimientos de asesorla y capacilacion de los
planteles en materia de admision, control escolar, tramites especiales, acreditacion y certificacidn de astudios;

13. Archivar de manera organizada la informacién sustantiva producto del control escolar del CECyTED;

14. Vigilar en conjunto con el Jefe de Departamente de Serviclos Escolares el cumplimiento de la normatividad aplicable
a los procesos del control escolar;

15. Elaborar los instrumentos necesarios para la operacién del proceso de admisién de alumnos de nuevo ingreso,

16. Mantener actualizada la informacion en el sistema de computo para el registro de aspirantes, como parte del proceso
de admision de alumnos de nuevo ingreso;

17. Realizar las aclividades de control escolar encomendadas, correspondientes al departamento con respecto al inicio,
desarmollo y final de cada semestre;

18. Informar al Jefe de Departamento de Servicios Escolares acerca del desanollo y resultados de sus funciones,

19. Epoy:ar en el proceso de planear, arganizar, dirigir y cantrolar las actividades propias del Departamento de Servicios

scolares,

20. Apoyar en el sequimiento de la normatividad de la Secretaria de Educacién Publica, criterios y procedimientos para
estandarizar el registro y conlrol escolar (inscripcién, reinscripcién, registro y control de calificaciones y egreso); asi
como para la convalidacion de certificados de estudios,

21. Apoyar en los Irdmites administralivos anie la Direccién General de Profesiones para el registro de titulos y la
expedicion de cédulas profesionales para egresados del CECyTED,

22. Apoyar en el tramite de la prestacién del servicio social, ademas de las précticas de los estudiantes del CECyTED,
requeridos para la obtencién del titulo profesional;

23. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable, y

24. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmedialo.

Comunicacién interna y Externa
Araa (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Servicios Escolares Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Departamentos del Area académica

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferenles deparamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Planteles diferentes planteles.
M s
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Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones piblicas representantes de Realizar las actividedes de apoyo delegadas por el Jefe

organizaciones privadas ':m'ngdsetn.

Cenocimientos Basicos
«  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior:
» Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos simirales;
» Poseer habilidades para & manejo de herramientas informéticas; y
+  Conocer el marco normativo vigente.
2.4.5. Jefe de Departamento de Orientacion Educativa
Nombre del Jefe de Departamento de Orientacién Educativa
Coordinar y recibir informacion proveniente de planteles en el drea de orientacion y tutorias regionales.
Modificar los factores que pueden incrementar los indices de desercion escolar, reprobacion y rezago
Objetivo escolar atendiendo de manera oportuna las situaciones psicosociales gue se presenten en el plantel y
Je asl disminuir los indices de reprobacion, desercién, rezago e inconsistencia del alumnado y elevar la
eficiencia terminal en una ambiente sano fomentanda la calidad humana el sentido de responsabilidad y
la autodireccion en el aprendizaje.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Pueslo Superior: Subdirector Académico
Jerarquia . "
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Orientacién Educativa
Puestol(s) Inferior(es): 3 Analistas Especializados
Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;

2. (Gestionar los recursos para facilitar y eficientar operativamente las estrategias de prevencidn y atencién al estudiantado;

3. Autorizar programas operatives de los orientadores educativos por plantel;

4. Gestionar la interaccion institucional para la atencidn de las demandas de cada uno de los estudiantes,

5. Coordinar las acciones operativas de los orientadores especializados y regionales,

6. Generar programas operativos eficientes, que resuelvan las vicisitudes que se presenten dentro y fuera del subsistema
CECyTED:

7.  Mantenerse a la vanguardia de los temas relacionados con indicadores educativos y la salud mental de la comunidad
educativa,

8. Facilitar la parlicipacion de los orientadores y lulores en aclualizaciones relacionados con su quehacer en sus sitios de
influencia,

9. Informar a la Direccién General acerca del desarrollo y resultados de sus funciones,

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nommatividad ¥
legislacion aplicable, y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director y Subdirector Académico Informar de los programas de orientacion educativa
implementados en los planteles asl como su seguimiento y
reportar los resultados obtenidos.

Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSaD Informar de los programas de orentacion educativa
implementados en los planteles ademas de su seguimiento y
reporiar los resultados obtenidos.

Jefes de departamentos del Area académica Trabajar en coordinacién para cumplir con las estrategias
tacticas para planteles.

Dapartamantas dal Araa académiea B.ﬁndag?g;}a&a:nl‘s):{icitudss y reguerimientos de los
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planteles.

Planteles: Tutores escolares y Tutores escolares Brindar asesoria y retroalimentacién a sus Programas de
Accidn Tutorial y a la aplicacién de los diferentes test de
orientacidn educativa.

Area (externa) Motivo -

N
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Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe
inmediato.

Funcionarios de instituciones publicas representantes de Apoyar en las estrategias para establecer las redes de apoyo

organizaciones privadas externas,

Apoyar en las aclividades requeridas para establecer los
vinculos con instituciones especializadas.

Conocimientos Basicos
- Acreditar grado académico de licenciatura humanistica, preferentemente con especialidades en Psicopedagogia,
Educacién, Psicologia Clinica, salud comunitaria,de confarmidad con la normativa que le resulte aplicable,
Contar 2 afios de expariencia laboral como minimo en puestos o sistemas educativos similares;
Tener experiencia en campo con adolescentes, padres de familia y comunidad docente;
Manejo de pruebas psicométricas, (aplicacién, correccién, interpretacion y analisis); y
Conocer el marco nomativo vigente.

L I

2.4.5.1. Analista Especializado
Nombre del Analista Especializado

Puesto
Coordinar y recibir informacion proveniente de planteles en el drea de orientacion y tutorias regionales.
Modificar los factores gue pueden incrementar los indices de desercidn escolar, reprobacion y rezago
Objetivo escolar atendiendo de manera oportuna las situaciones psicosociales que se presenten en el plantel y
asi disminuir los indices de reprobacion, desercién, rezago e inconsistencia del alumnado y elevar 12
eficiencia terminal en una ambiente sano fomentando la calidad humana el sentido de responsabilidad y
la autodireccion en el aprendizaje.

Area de Adscripcién: Direccién Académica
Puesio Supericr: Jefe de Departamento de Orientacién Educativa
Jerarquia Nombre del Puesto Analista Especiallzado
Puesto(s) Infenor{es): No aplica

Funclones y Responsabilidades

1. Administrar las funciones que realizan los orientadores y tutores, a través de la recoleccion de informacién de las
acciones operativas en plantel:

2. Proporcionar a los ornientadores y docentes herramientas y esiralegias para prevenir la reprobacion y la desercion
en el estudiantado;

3. Dotar a los docantes y orientadores de los elemantos necesarios para que puedan aplicar en los planteles frenta
a grupo y se obtenga una mejor integracion grupal y apego escolar;

4. Concientizar a los padres de familia a establecer vias de comunicacion clara y concisa que impulse a su hijo a
seguir esludiando y pueda asi desarrollar un proyecto de vida con una visién mas amplia a través de los
Orientadores Educativos y de los tutores;

5. Informar a la Direccién Académica acerca del desamollo y resultades de sus funciones;

6. Proporcionar informacién que fortalezca a los alumnos y alumnas en dreas de mayor riesgo promoviendo
habilidades psicosociales que favorezean su evolucion;

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

8. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmedialo.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Jefe de Departamento de Orientacién Educativa Dasarrollo de estrategias conlextualizadas en temas de

Orientacion Educativa para los planteles.

Brindar apoyo a las salicitudes y requerimientos de los

diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

difarentes planteles.

Planlales: Tutoras laras y Tutores sscolares Brindar asesoria y retroalimentacién a sus Programas de
Accion Tulorial y a la aplicacion de los diferentes test de
orientacion educativa.

Departamentos del Area académica

Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe
Funcionarios de instituciones publicas representantes de inmediato.
organizaciones privadas Apoyar en las esiralegias para establecer las redes de apgyo

externas, (/\ :—(-/
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Apoyar en las actividades requeridas para establecer los
vinculos con instituciones especializadas.
Conocimientos Basicos
«  Acredilar grado académico de Educacion Media Superior;
« Contar 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos o sistemas educativos similares;
+  Tener experiencia en campo con adolescentes, padres de familia y comunidad _dwant_ CH
«  Manejo de pruebas psicométricas, (aplicacion, correccién, interpretacion y analisis);
« Posear habilidades para el manejo de herramientas informéaticas: y
« Conocer el marco normativo vigente.
2.4.6. Coordinador del Padrén de Calidad Educativa
Nombre del  Coordinador del Padron de Calidad Educativa
Contribuir a mejorar la calidad educativa del CECYTED a través de proveer informacion académica y de
Obileti control escolar suficiente y perinente para emprender estrategias de fortalecimiento académico,
bjetivo mediante controles y registros de seguimiento a planteles. Deteccion, evaluacién, atencion y
comunicacion de las dreas de oportunidad que se presenten en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Pueslo Superior: Subdiractor Académico
Jerarquia
Nombre del Pueslo Coordinador del Padrén de Calidad Educativa
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funclones y Responsabllidades

1. Elaborar reportes parciales y samestrales de matricula por plantel,

2. Realizar comparativos histéricos de informacion estadistica e indicadores;

3. Elaborar material didaclico de apoyo para el desarrolio de eslralegias de forlalecimiento académico para
evaluacionas nacionales;

4. Apoyar en la coordinacién de visitas a planteles para seguimiento de estrategias académicas;

5.  Apoyar en gestiones de control escolar;

6. Incorporar al CECYTED los avances que en materia educativa se vayan presentando, mediante el intercambio con
otras instituciones:;

7. Analizar periédicamente los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el fin de
promover el mejoramiento continuo y alcanzar los objetivos institucionales;

8. Informar a la Direccion Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones;

9.  Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento,

10. Recopilar en forma programada la informacion académica, de control escolar e indicadores de los planteles del
CECyTED, para su andlisis y determinacién de cumplimiento de est&ndares e indicadores del desempeiio y calidad
establecidos;

11. Presentar de manera oportuna informacién acerca de los indicadores por plantel, modalidad y subsistema;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

13. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Mativo
) Implementar y dar seguimiento a los lineamientos del Padrén
Director y Subdirector Académico ] ’
b de Calidad Educativa y reportar los resultados obtenidos.
) Informar y dar seguimiento a los lineamientos del Padrén de
Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSaD Calidad Educativa en los planteles y reportar los resultados
obtenidos.
- Trabajor on comdinacion para cumplr Con las astrateglas
Jates ae Departamentos del Area Académica thcticas para plantales.
Planteles Coordinar las estrategias oparalivas.
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones piblicas representantes de Realizar las sctividades de apoyo delegadas por el Director y
arganizaciones privadas Subdirector Académico,
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Mantener relacién en lo referente al envid y recepcion de
informacién al Padrén de Padrén de Calidad Educativa.

Conocimientos Bédsicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con cursos de supervision de personal;

Cursos de Planeacion;

Cursos de atencidn al cliente;

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

Es deseabls que lenga experiencia laboral en funciones similares;

Contar con experiencia profesional en areas relacionadas con proyectos de gestion, innovacion o mejora continua;
Y

. Conocer el marco normativo vigente.

[N T T T I

2.4.7. Coordinador Técnico de Unidad de Sistema para la Carrera de Maestras y Maestros
No;“ ugr:t: ol Coordinador Técnico de Unidad de Sistema para la Carrera de Maestras y Maestros

Mejorar, conjuntamente con el Subdirector Académico en un marco de inclusion y diversidad, la calidad
de la educacidn y el cumplimiento de sus fines para el desarrollo integral de los educandos, mejorar la
practica profesional, asegurar los conocimientos y capacidades del personal docenta y directivo,

Objetivo estimular el reconocimiento de la labor docente y garantizar la formacion, capacitacién y actualizacion
continua del personal mediante la aplicacién de los mecanismos de admision, promocion y
reconocimiento que la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros estipula,
incluyendo la supervisidn de los planteles.

Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto Superior: Subdirector Académico
Jerarqula Coordinador Tecnico de Unidad de Sistema para la Carrera de

Nombve del PU.GSIO Maestras y Maestros

Puesto(s) Inferior{es): Analista Especializado

Funciones y Responsabilidades

1. Uevar a cabo el proceso de admision a la funcién docente mediante la publicacion, difusion, aplicacion y registro
de sustentantes;

2. Llevar a cabo el proceso de Promocian Vertical de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y |
Masstros mediante la publicacion, difusion, aplicacidn y registro de sustentantes;

3. Ulevar a cabo el proceso de Promocién Horizontal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros mediante la publicacién, difusién, aplicacion y registro de sustentantes; \

4. Analizar periodicamente los programas académicos para conocer sus forlalezas y debilidades, con el fin de
promover el mejoramiento continuo y alcanzar los objetivos institucionales;

5. Informar a la Direccion Académica acerca del desarrollo y resultados de sus funciones:;

6. Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias de la Unidad,;

7. Llevar a cabo la publicacion, difusién e implementacion de las diferentes convocatorias que involucran a la Unidad
del Sisterna para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

8. Ejecutar cursos de capacitacién y actualizacion del personal docente como parte de los mecanismos que estipula .
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros; '

8.  Brindar lutoria a los docentes que hayan participado en los procesos de Admisién, Promocién Vertical y Promocién

Horizontal;

10. Efectuar la supervision académica a los diferentas planteles del subsistema;

11. Superviser, inspeccionar y vigllar qua las dreas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto vy las que sean ancomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Extarna

Area (interna) Motivo
Implementar, dar seguimiento a los lineamientos de la Unidad
Director y Subdirector Académico del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maeslros y
reportar los resullados obtenidos.
Coordinador de Modalidad CECyTE y EMSaD Coordinar la asignacién de plazas por cada modalidad.

Trabajar en coordinacion para cumplir con las estrategias
tacticas para planteles.

-
Planteles Coordinar las estrategias operativas. ‘ /-\ i
s

£
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Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y

Funcionarios de instituciones publicas representantes de Subdirector Académico, ] y
organizaciones privadas Mantener relacién en lo referente al envié y recepcion de

informacion al Padrén de Calidad Educativa.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con cursos de supervision de personal;
Cursos de Planeacidn,
Cursos de atencién al cliente:
Tener 3 afos de experencia laboral como minimo;
Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares; y
Conocer el marco normativo vigente.

2.4.7.1 Analista Especlalizado

""’“P bredel o .iista Especializado
Apoyar en las tareas propias de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
para ayudar a la mejora, en un marco de inclusion y diversidad, a la cakidad de la educacion y el
t cumplimiento de sus fines para el desarrallo integral de los educandos y con ello, dar cumplimiento a las
Objetivo responsabilidades propias en la formacion, capacitacién y actualizacién del personal mediante la
asistencia de los mecanismos de ingreso, promocion, desempeifio y reconocimiento gue la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros estipula.
Area de Adscripcion: Direccién Académica
Puesto S ior Coordinador Tecnico de Unidad de Sistema para la Carrera de
Jerarquia uesio Superior: Maestras y Maestros
Nombre del Puesto Analista Especlelizado
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

s

LN @

11

12,
13.

14.

15.
16.
17.

Funciones y Rasponsabilidades

Auxiliar en el proceso de admision a la funcién docente mediante la asistencia en la publicacién, difusion, aplicacién y
registro de sustentantes;

Auxillar en el proceso de Promocion a Cargos con Funciones de Direccion de la Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros mediante la asistencia en la publicacién, difusidn, aplicacién y registro de sustentantes;
Auxiliar en el procesc Promocion Vertical de la Unidad del Sistema para la Carrera da las Maestras y los Maesiros en el
registro y atencién del personal docente;

Auxiliar en o proceso de Promocién Horizontal de la Unidad del Sistema para la Carrera de Ias Maestras y los Maestros
en el registro y atencidn del personal docente;

Apoyar en las tareas administrativas de los procesos de seleccién y promocién de personal académico, de conformidad
a la normatividad aplicable;

Auxiliar en el analisis periddico de los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el fin lener
una visién objetiva acerca del mejoramiento continuo y alcanzar los objetivos institucionales;

Manejar la computadora a nive! usuario (Word, Access, Excel, cormeo elecirénico, web, entre otros);

Archivar documentos;

Recoger, entregar, manipular y clasificar la documentacion propia del departamento de Unidad de Sistema para la Carrera
de Maestras y Maestros;

Informar al Coordinador Técnico de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros acerca
desarrofio y resultados de sus funciones;

Apoyar en |as tareas propias para la publicacion, difusion e implementacion de las diferentes convocatorias que involucr

a la Unidad del Sistema para ia Carrera de las Maestras y los Maestros;

Brindar asistencia en la operacion de los cursos de capacitacion y actualizacién del personal docente:

Ofrecer apoyo en la operacion de las jonadas de tuloria a los docentes que ingresaron el Proceso de Admision a la
funcién docente;

Atender e informar acerca de los servicios que ofrece la Coordinacién Técnica de la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras v los Maastrs:

Augxiliar en la parte operativa de la supervision académica a los diferentes planteles del subsistema;

Realizar cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada por razones del servicio:

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable; y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa /\ /‘
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Area (Interna) Motive

Coordinador de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maeslras y los Maestros

Departamentos del Area académica

Recibir y dar seguimlento a indicaclones laborales.

Brindar apoyo a las soliciiudes y requernimientos de los
diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes plantales.

Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe
organizaciones privadas inmediato.

Planteles

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de Educacion Media Superior,;
Preferentemante contar con cursos de supervision de parsonal;
Cursos de planeacion;
Curso atencién al cliente;
Tener 1 ario de experiencia laboral como minimo;
Es deseable que tenga experiencia laboral en funcicnes similares;
Paseer habilidades para el manejo de herramientas informaticas; y
Caonocer el marco normativo vigente.
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Direccién Administrativa
Organigrama de la Direccién Administrativa
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO SECRETARA
DEP ARTAMENTO DE
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO FSCALIZACION Y
CONTROL INTERNO
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE W*.{"EEMO oe DEPARTAMENTO DE
RECURSOS H v RECURSOS
HUMANOS MRS MATERIALES
1 — 1
COORD. TECNICO
| | ESPECIALIZADO EN | TECHICO JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRATIVO
ATENCION AL ESPECIALIZADO EN COMPRAS ESPECIALIZADO
COORD, TECNICO
COORD. TECNICO JEFE DE OFICINA DE XILIAR
—| ESPEQIALIZADO DE | CONTROLDE ESPECALIAND UE AR Vet “SERVIcO Y
NOMINA INGRESOS PATRMONIALES MANTENIMIENTO
u E??d?igm DE | | i T TECNICO AUNKIAN OF
o EGRESOS ESPECALIZARG MANTENIMIENTO
TECNICO ANALISTA JEFE DE OFICINA DE
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO S0, ESPEQALIZADO
I -
COORDINADOR
TECNICO JEFE DE OFICINA DE AUXILIAR DE I
= L~ CONTROL DE —  SERVIGO Y — - TECNICO
ESPECALIZADO DE SR .. L ESPEQALIZADO ESPECIALIZADO
COORD. TECMCO | T
|| EsPECIALIZADO DE AUURR D JEFE DE OFIGINA DE
UIMIENTD A B E™M B ALMACEN
PAGOS NTEIMIENTO
] 1]
| ePEOALIAD VIGILANTE SaMa0 T
ESPECALIZADO EN u MANTENIRAIENTO
...... L. p
|
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Inventario de Puestos de la Direcclon Administrativa furanee
No. Puesto T;:a:;::
1 Director Administrativo 1
2 Administrativo Especializado 1
3 Secretaria 1
4 Subdirector Administrativo 1
5 | Jefe de Departamento de Recursos Humanos 1
6 Coordinador Técnico Especializado en Atencion al personal 1
7 Caordinador Técnico Especiglizado de Nomina 1
8 Coordinador Técnico Especializado de Movimiento de personal 1
9 Coordinador Técnico Especializado de Afiliaciones 1
10 | Coordinader Técnico Especializado de Seguimiento de Pagos 1
11 Coordinador Técnico Especiglizado en Archiva 1
12 Técnico Especializado 1
13 Analisla Especiliazado 1
14 Jefa da Departamqe;to de Recursos Financieros y Contables 1
15 Coordinador Técnico Especializado en Tesorerla 1
16 | Jefe de Oficina de Control de Ingresos 1
17 | Jefe de Oficina de Conlabilidad de Egresos 1
18 Analista Especializado 1
19 Jefe de Oficina de Control de Vidticos 1
20 Jefe de Departamanto de Recursos Materiales 1
21 Administrativo Especializado 1
22 | Jefe de Oficina de Compras 1
23 Jefe de Oficina de Pargue Vehicular 1
24 | Auxiliar de Servicio y Mantenimiento 2
25 | Coordinador Técnico Especializado de Bienes Patrimoniales 1 (
26 | Técnico Especializado 1
27 Analista Especializado 1
28 | Jefe de Oficina de Servicios Generales 1
29 | Auxiliar de Servicio y Mantenimiento 2
30 | Vigitanta 2
31 | Jefe de Oficina de Almacén 1
32 | Jefe de Departamento de Fiscalizacién y Control interno
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Descripcion de Puestos de la Direccién Administrativa
3. Director Administrativo
Nombre del  pyroctor Administrativo

Puesto
Administrer los recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y mantenimiento del
Objetivo CECyTED con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcidn: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Director General
Jerarguia Nombre del Puesto Director Administrativo

Administrativo Especializado
. . Secretaria de la Direccion Administrativa
Puesto(s) Inferior(es): Subdireccion Administrativa
Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Control Intermo

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar que las aclividades de administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales del Colegio, se realicen de acuerdo a la planeacion, organizacion, direccién y evaluacion establecida, con
la finalidad de dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos;

2. Coordinar la contratacion de servicios que requieran las dreas de la institucion, de acuerdo a los programas de trabajo
y en apego a la normatividad establecida al respecto;

3. Coordinar y vigilar la elaboracién del Programa Anual (PA) y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccitn a su
cargo, para ser enviados a la Direccién General del Colegio para su evaluacién e integracién en el Programa Anual
y presupuesto del CECyTED y posterior aprobacidn en Junta Directiva,

4. Supervisar que la estructura organica del dree a su cargo, se implemente de manera adecuada y de conformidad
con la normatividad aplicable con la finalidad de respetar las lineas de autoridad y responsabilidad y evitar la
duplicidad de funciones;

5.  Proponer a su jefe inmediato la revisién y andlisis de los manuales administrativos del Colegio, para manlenerlos
actualizados y aprobados por la Junta Directiva;

6. \igilar el proceso para dotar de personal al Colegio, el desarrolio y pago de remuneraciones, ademas de verificar
que se realicen cumplimiento con las normas y lineamientos establecidos con la finalidad de contribuir a la
optimizacidn de las actividades del Colegio:

7. Vigilar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tasoreria del Colegio, a fin de evilar errores en su
operacion gue ocasionen retrasos en el desamolio de las actividades programadas,

8. Organizar y dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Colegio, a fin de tener la informacién actualizada de los mismos;

9. Mantener comunicacién permanente con las areas que inlegran la estructura organica del Colegio, a fin de atender
los asuntos administrativos que sean planteados;

10. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad;

11. Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de gestion de la
calidad,

12. Generar estadisticas de las actividades de su area con la finalidad de establecer controles que pamitan la mejora
continua de sus funciones;

13. Planear y dirigir la administracion de los ingresos propios del Colegio, de acuerdo a los montos autorizados, asi como
las normas y procedimientos establecidos,

14. Supervisar la elaboracién de los pianes administrativos necesarios para el desamollo integral del CECyTED y
presantario a la Direccion General para su autorizacion;

15. Instrumentar procesos y sistemas para la optimizacién de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales de
acuerdo a la operatividad y normas establecidas;

16. Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, transporte y demas servicios que
requieran las dreas del CECyTED:

17. Autorizar pagos a proveedores, prestadores de servicio, impuestos, sueldos y salarios, prestaciones al personal, de
conformidad a la normatividad aplicable;

18. Verificar la formulacion de los estados financieros relacionados con el ejercicio del presupuesto;

19. Verificar que se cumpla con los procedimientos que en materia de personal, recursos financieros, materiales,
servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin de eficientar el desarrollo de las actividades del CECyTED;

20. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatvidad y legisiacion aplicable, y

21. Las demés que se deriven da la naiurslaza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

-
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director General

Directores de area

Tratar temas del area.
Todos los niveles de la organizacian, principalmente sus
colaboradores

Area (externa) Motive

Funcionarios de instituciones publicas
Tratar temas del area.
Ejecutives y representantes de instituciones privadas

Conocimientos Bédsicos
«  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentementa en carreras del drea economico-administrativa;
Preferentamente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Finanzas y/o Administracion,
Contar con cursos, talleres o diplomados en dreas econdémico-administrativas;
Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;
Conocer las layes fiscales vigentes;
Conocer la Ley Ganeral de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica;
Demas Leyes aplicables para su funcién; y
Conocer el marco normativo vigente.

3.1. Administrativo Especializado

Nombre del
Puest Administrativo Especiallzado

Objetivo Auxiliar al Director Administrativo en las tareas que éste le encomiende.

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Director Administrativo
Jerarquia
Nombre del Puesto Administrativo Especlalizado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

—

Atender con celeridad y precision todos los requerimientos que le haga el Director Administrativo, realizando las

actividades encomendadas en su representacian;

Capturar los datos de la documentacion propia del darea;.

Recibir documentacion propia del area;

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las que le ordene su jefe inmediato;

Realizar sugerencias de mejora al Director Administrativo, derivadas de sus observaciones en la ejecucion de las

actividades encomendadas;

Realizar las actividades delegades por el Director Administrativo en apego al marco normativo vigente;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera \ J
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la g
narmatividad y legislacion aplicable; y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

[ ok ol o

~o

Comunicacian Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Diroctor adiminiabiative
. o Tratar temas del area
Todos los niveles de la arganizacidn
Area (externa) Motive

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del 4rea

Conocimientos Bisicos
. Acreditar grado académico de Educacién Media Superior;
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Poseer habilidades para el manejo de herramientas informaticas;
Tener 1 afio de experiencia en laboral en funciones similares; y
Conocer el marco nomativo vigente.

3.2. Secretaria
Nombre del
Puesto Secretarla
Colaborar en |a operacion correcta y eficiente de la oficina de la Direccién Administrativa, asi como de

Objetivo los servicios y atenciones que sean requendos.
Area de Adscripcion: Direcci6n administrativa

Pueslo Superior: Director administrativo

Jerarqula
a Nombre del Puesto Secretarla

Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar las actividades secretariales de |la oficina de la Direccién Administrativa, con la finalidad de cumplir con los
objetivos, metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED;

2. Respalder al Director Administrativo con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo y los sisternas

de registro de la informacion relacionada con la actividad del CECYTED;

Controlar los archivos de la Direccién Administrativa, para el seguimiento y control de actividades;

Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia;

Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director Administrativo;

Alender y organizar al personal o publico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Director Administrativo,

Mantener informado al Director Administrativo de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa y de lo publicado

en los medios de comunicacién relacionados con el CECyTED;

Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Administrativo;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacidn aplicable; y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N W

v m

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo

Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas

Tratar temas ineherentes al drea.

Funcionarios de diversas instituciones publicas Tratar temas ineherentes al drea.

Ejecutivos y representantes de empresas privadas

Conocimientos Basicos
+  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o esludios secretariales;
«  Tener 2 aftos de experiencia laboral como minimo;
»  Conocer el marco normativa vigente.

3.3. Subdirector Administrativo

Nombre del  Subdirector Administrativo

Colaborar de manera inmediata y en conjunto con el Director Administrativo para auxiliar en la
organizacién. desarmollo v control de los servicios administrativas del CECYTED. ademas da coadyuvar

Objetivo en la administracion de los recursos humanos, financleros y contables y materiales de la misma,
implementando los sistemas requeridos para su control en base a las normas que dicta la Federacion y
el Estado y asi contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Area de Adscripcion: Direccién administrativa
Jerarquia Pueslo Superior: Director administrativo
Nombre del Puesto Subdirector Administrativo < _/\
\
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Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puesto(s) Inferior{es): Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Funciones y Responsabhilidades

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Subdireccidn;

Coordinar el funcionamiento y la integracién oparativa de los distintos departamentos y oficinas que conforman la estructura

orgénica de la Direccién Administrativa;

3. Colaborar en la implementacién de mecanismos de planeacién, organizacion, direccion, control y evaluacion que faciliten
el funcionamiento de la Direccidn; i

4, Vigilar que la asignacidn, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en apego a la normatividad que aplica para cada
fuente de ingreso, con la finalidad de contar con informacién veraz y oportuna para toma de decisiones;

5. Ayudar en la supervision de las actividades de administracion de los recursos humanos, financieros y contables y materiales
del CECyTED, para que se realicen de acuerdo a la planeacién, organizacién, direccidn y evaluacién, con la finalidad de
dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos;

6. Verificar que los procesos de contratacion de blenes y servicios, registros de activo fijo y programa anual de mantenimiento
se realicen en apego a la normalividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto;

7. Cooperar en la coordinacion de contratacidn de servicios que requieran las areas de la instilucion, de acuerdo a los
programas de lrabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto;

8. Auxiliar en la coordinacién con las unidades administrativas competentes, los procedimientos para la administracion de los
recursos conforme a la nommatividad aplicable; asi como en los procesos derivados del control de ingresos propios y del
presupuesto autorizado tanto por el Estado como la Federacién, supervisando la operacion, contral y registro oportuno de
los movimientos bancarios;

9. Supervisar que la estructura orgénica del drea de subdireccion, se implemente de manera adecuada con la finalidad de
respelar las lineas de autoridad y responsabilidad y evitar la duplicidad de funciones y de conformidad a la normatividad
aplicable;

10. Auxiliar en la evaluacidn del funcionamiento y control de los gastos por comprobar, ademas de los viaticos con la
periodicidad necesaria;

11. Supervisar la elaboracién de los Estados Financieros y demds informes contables, ademés de su entrega en tiempo y forma
a las unidades administrativas compelentes;

12. Promover la actualizacion de los sislemas de conlabilidad y control;

13. Colaborar en el comrecto y oportuno cumplimiento de los pagos de impuestos ante la Secretaria de Hacienda, asi como las
aportaciones de seguridad social;

14, Coadyuvar en proporcionar en los lémminos y plazos establecidos la informacion y documentacion que sea requerida por
instancias fiscalizadoras;

15. Proponer a su jefe inmediato la revisién y andlisis de los manuales administrativos del CECyTED, para mantenerlos
actualizados y aprobados por la Junta Directiva;

16. Vigilar el controf de las cuentas por pagar, de acuerdo a los reportes que remite el Departamento de Recursos Financieros

y Contables;
17.  Auxiliar en la vigilancia del proceso para contrataciones, el pago de remuneraciones, asi como verificar que se realicenlen
cumplimiento con las normas y lineamientos establecidos con la finalidad de contribuir a la optimizacion de las activida

[ Y

del Colegio,
18. Vigilar la operacidn de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y lescreria del Colegio, a fin de evitar arrores en su
operacién que ocasionen retrasos en el desarolio de las actividades programadas;
19. Colaborar en la elaboracidn y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Colegio, a '
fin de tener la informacion actualizada de los mismos;.
20. Mantener comunicacién permanente con las dreas que inlegran la estructura orgénica del Colegio, a fin de atender los
asuntos adminisirativos que sean planteados;
21. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad;
22. Apoyar enla operacion de los procesos de apoye bajo los lineamientos que define el propio sistema de gestién de la calidad.
23. Vigilar y supervisar el correcto cumplimiento ante la Unidad de Transparencia del CECyTED;
24. Organizar, controlar y vigilar el correcto ejercicio del presupuesto del Colegio, para los pagos correspondientes que efectua (
la Tesoreria, conforme al presupuesto de egresos autorizado, a la disponibilidad financiera; para la autorizacion de pagos.
25, Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;
28. Informar a la Direccidn Administrativa acerca del desarollo y resultados de sus funclones:;
27. Atender las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia;
28. Planear y dirigir la administracion de los ingresos estatales, federales y propios del Colegio, de acuerdo a los montas
autorizados, asi como las normas y procedimientos establecidos;
29. Supervisar la elaboracidn de los planes adminisirativos necesarios para el desarrollo Integral del CECYTED y presentaro a
la Direccian General para su autorizacidn:
30. Instrumentar procesos y sistemas para la optimizacion de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales de acuerdo a
la operatividad ¥ normas establecidas;
31. Supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, transporte y demds servicios que requieran las 4reas
del CECyTED;
32. Vigilar el control a proveedores, prestaderes de servicio, impuestos, sueldos y salarios, prestaciones al personal, /
33. Controlar el gasto conforme a cada proyecto estralégico; A\
34. Verificar la formulacién de los estados financieras relacionados con el ejercicio del presupuesto y de conformidad a la
normatividad aplicable; A
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35. Coadyuvar en la verificacién que se cumpla con los procedimientos que en matena de personal, recursos ﬁlnanc:ews,
materiales, servicios generales, pago da remuneraciones. con el fin de eficientar el desarollo de las actividades del
CECyTED;

36. Sup(iyrv}sar, inspeccionar y vigilar que las éreas o aclividades que le sean designadas se Ilwgn_a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y
legislacion aplicable; y o

37. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director administrativo

Jefes de departamento del drea administrativa Tratar temas del érea
Todos los niveles de la organizacién

Area (extarna) Motivo

Funcionarios de instituciones pablicas
Tratar temas del area

Ejecutivos y representantes de instituciones privadas

Conocimientos Bésicos

. Acredilar grado académico de licenciatura de conformidad con la nomatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en carreras del drea econdmico-administrativa;

Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Finanzas y/o Administracion;
Contar con cursos, talleres o diplomados en areas econdmico-administrativas;

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimao;

Conocer el marco normativo vigente:

Conocer las leyes fiscales vigentes;

Conocer la Ley General de Contabilidad Gubemamental;

Ley General de responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Demas Leyes aplicables para su funcién.

L I T T T S R

3.3.1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Nombre del
Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Objetivo Coordinar y controlar los recursos humanos asignados al subsistema, de acuerdo a las normas y politicas
vigentes en la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Subdirecior Administrative

Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jerarqula Coordinador Técnico Especializado en Atencitn al Personal

Coordinador Técnico Especializado de Nomina

Coordinador Técnico Especializado de Movimientos de Personal
Puesto(s) Inferior(es): Coordinador Técnico Especializado de Afiliaciones

Coordinador Técnico Especializado de Archivo

Coerdinador Técnico Especializado en Seguimiento de Pagos

Funclones y Responsabllidades

1. Solicitar la documentacién que se requiera al personal que vaya a ser contratado, a fin de integrar su expediente y proceder

a realizar el tramite de su contratacion;
. Supervisal Yuo so olobus on los tampos estatlocidos ol resumon bimeootral do altas, bajos, somblos y modificactonos

salarales del parsonal docente y administrativo;

3. Participar en la solucion a los problemas que se presenten en materia de personal, a fin de evitar conflictos que vayan en
contra de la imagen vy eficiencia del CECyTED;

4. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de personal emitan las
autoridades gubemamentales;

5. Participar en la elaboracién del ejercicio y control del presupuesto asignado a su érea, conforme a las as y
procedimientos establecidos;. < /\
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6. Coordinar la realizacion oportuna de tramiles ante ISSSTE en relacidn con movimientos de persenal, inscripcién de

planteles para atencién médica, avisos de alta, baja y renovacion de la atencién medica de docentes y adminisirativos;

7. Coordinar la alencién adecuada de solicitudes del personal con respecto a la certificacion de créditos y carta certificacién
de ingresos que requisren para sus gestiones de crédito hipotecario;

8. Coordinar la elaboracién, revisién y clasificacién de ndminas por sueldos y salarios del personal, de conformidad a la
normatividad aplicable,

9. Coordinar la revision de expedientes para determinar al parsonal con derecho al pago del estimulo al desempefio en apago
a la normatividad aplicable, asi como los trAmites para gestionar el pago raspactivo;

10. Realizar las transferencias del pago de la némina de las cuentas del CEGYTED a las cuentas de nomina de los empleados;

11. Supenvisar el funcionamiento del sistema de control de asistencia del personal de oficinas centrales y la recepcion oportuna
de avisos de descuento disciplinario y permisos econdmicos del parsonal;

12. Supaervisar que se elabore al reporte de incidencias y notificar en los tiempos establecidos al 4rea de ndminas para aplicar
los descuantos correspondientes;

13. Revisar y supervisar los trdmites que se realicen ante el FOVISSSTE y Fonacot, en relacion a las solicitudes de crédito del
personal y pagos correspondientes a través de ndéminas,

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar qua las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, cansiderando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimienta con la normatividad y
legislacién aplicable; y

15. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director administrativo
Subdirector administrativo Tratar temas del area

Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones piblicas

Tratar temas del area

Ejecutivos y representantes de empresas privadas

3.3.1.1. Coordinador Técnico Especlalizado da Atencién al Personal

Nop":"::: el Coordinador Técnico Especlalizado de Atencion al Personal
Alender personal interno y externo que requieran atendar asuntos referentes al departamento, controlar
Objetivo el acceso de personal a la oficina de Recursos Humanos, ademas de recibir los documentos, oficios,
listas de asistencia.
Area de Adscripcion: Direccién administrativa
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jararquia
Nombre del Puasto Coordinador Técnico Especializado de Atencion al Personal
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Atender al personal externo e inlemo que requieran atender asuntes referentes a su drea;
2. Controlar el acceso da personal a la oficina de Recursos Humanos; ey
3. Recibir los documentos, oficios, y tener una relacion de ello; \ /\
4. Recibir, relacionar y enviar con el Coordinador Técnico Especializado en Movimiento de Personal las listas de

asistencia proporcionadas por los pl les del Subsistema;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

manera partinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento

con la normatividad y legislacidn aplicable; y

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendagas por el superior
inmediato.

o

~
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direclor administrativo

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Tratar temas inherentes al area

Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas inherentes al area

Conoclmientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; y
Conocer el marco nomativo vigente.

3.3.1.2. Coordinador Técnico Especializado de Némina

Nombre del Coordinador Técnico Especializado de Némina
Puesto

Registrar, procesar oportuna y precisamente lodos los movimientos derivados de las incidencias de

Objetive personal y que deriven en un pago correcto de la nomina.
Area de Adscripcion: Direccién administrativa
Puesto Superor: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Némina

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsablilidades

Registrar todos los movimientos derivados de las incidencias de personal y que tienen un impacto directo en el pago
de la nbmina;

2. Supervisar la emision de ndmina, ademas de dirigir el procedimiento para comparar las modificaciones de una
quincena a ofra;

3. Operar el sistema de registros y control de néminas del personal, a fin de mantener actualizado los movimientos de
némina;

4. Calcular y tramitar el pago de sueldos, salarios y prestaciones otorgadas al personal del Colegio conforme a la
nomatividad existente;

5. Implementar y supervisar los sistemas de control contable de sueldo, retencion de impuestos y movimientos de
némina;

6. Elaborar los pagos provisionales y las declaraciones informativas;

7. Estructurar un calendaric de trabajo que anticipe las fechas en que se deben registrar los movimientos para su impacto
adecuado en la némina;

8. Reflejar de manera exacta las repercusiones de las incidencias;

9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posibla la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y leglisiacién aplicable; y

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Avaa (intarna) Mative

Jefe del departamento de recursos humanos

Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estadoe de Durango

Tratar temas del drea
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Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de licenciatura en areas Economico-Administrativas de conformidad con la
normatividad que le resulte aplicable;

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

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

Conocer el marco normativo vigente; y

Demas leyes aplicables para su funcidn.

3.3.1.3. Coordinador Técnico Especlalizado en Movimiento de Personal

Nﬂ;:j t;;at:al Coordinador Técnico Especializado en Movimiento de Personal
Realizar el andlisis de asistencias, asl como el control de permisos econdmices, licencias sin goce de
Obietivo sueldo, drdenes de pago de ndémina y el proceso que requiere el pago de la némina (recabar firnas),
! control de archivo de las incidencias dentro de la quincena Direccién General, planteles v oficinas anexas
al Subsistema.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Pueslo Superior; Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia
q Nombre del Puasto Coordinador Técnico Especializado en Movimiento de Personal
Puesto(s) Inferiar(es): No Aplica

Funclones y Responsabllidades

-

Analizar las inasistencias @ incidencias que se presentan con el personal del Subsistema;

2. Realizar el andlisis de asistencias del personal del Subsistema;

3. Uevar el control de permisos acondmicos, licancias sin goce de sueldo y demds inasistencias por prestaciones
referentes al Contrato Colectivo Vigente del Subsistema;

Realizar las érdenes de pago de némina y el proceso que requiere el pago de la némina (recabar firmas);

Manejar el control de archive de las incidencias dentro de la quincena Direccion General, planteles y oficinas anexas
al Subsistema;

Aplicar la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Elaborar las 6rdenes de pago de la quincena, asl como recabar las firmas correspondientes para que se lleve a cabo
el pago en tiempo y forma;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o o

~o

=

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrativo
Tratar temas del drea

Jefe de Depariamento de recursos humanos 1
Todos los niveles de la organizacidn \
Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea

Conocimientos Basicos
»  Acredilar grado académico de licencialura en areas Econdmico-Administrativas de conformidad con la
normatividad gue le resulte aplicable;
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares;

r
Conocer el marco normative vigente; y
Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
Demas leyes aplicables para su funcidn. s /\
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3.3.1.4. Coordinador Técnico Especializado de Afililaciones
Nombre del Coordinador Técnico Especializado de Afiliaciones

Puesto
Realizar los movimientos afiliatorios al ISSSTE, reportes al FOVISSSTE del personal que labora en el
Dbjetive Subsistema, constancias de préstamos hojas Unicas de servicio para personal, correcciones ante el
ISSSTE, reporta al FOVISSSTE del personal del Subsistema.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
‘ Puesto Superior. Jafe de Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia
rq Nombre de! Puesto Coordinador Técnico Especlalizado de Afillaciones
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control de los movimienlos afiliatorios del personal ante el ISSSTE, reportes al FOVISSSTE, realizar célculos
de finiquitos, ademas de resolver cualguier problema ante esta institucion referente a los empleados;

2. Elaborar las altas, bajas, cambios salarales, hojas Unicas de servicio, del personal del Subsistema, de conformidad
ala normatividad aplicable;

3. Realizar correcciones en datos del personal ante el ISSSTE como nombre, RFC, entre otros;

4. Tramitar las constancias de préstamos para e personal del Subsistema;

5.  Elaborar los célculos para finiquitos;

6. Fungir como enlace con las oficinas del ISSSTE para tramiles del Subsistema;

7. Aplicar la Ley del ISSSTE en las actividades realizadas;

8. Elaborar los movimientos afiliatorios del personal que labora en el Subsistema;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrativo
Tratar temas del area
Jefe de Departamento de recursos humanos

Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo
Reducido a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Bésicos

*  Acredilar grado académico de licencialura en areas Econbmico-Administrativas de conformidad con la

normatividad que le resulte aplicable;

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

Poseer habilidad para el manejo de herramienlas informaticas;

Conocer el marco normativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Adminisirativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; y \
Demas Leyes aplicables para su funcion.

SN
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3.3.1.5. Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Pagos

No;r::zodel Coordinador Técnico Especializado en Seguimianto de Pagos

Vigilar que las plazas ocupadas y de nueva creacion, ademés de los recursos financieros que se

Objetivo requieran para financiafas se encuentren contempladas en el presupuesto anual asignado al organismo,
generando los reportes trimestrales y anuales solicitados a las diferentes autoridades que reflejan las
plazas y costos de personal planeados contra lo real ejercido.

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Pagos
Puestofs) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control del ejercicio presupuestal de la partida de servicios personales, sobre las plazas y costos de las
prestaciones de personal confrontando lo planeado contra lo real gjercido;

2. Elaborar los reportes trimestrales, referentes al costo de la némina del personal docente y administrativo,
identificando las distintas categorias, su responsabilidad y su lugar de ubicacién;

3. Elaborar los reportes, de la estructura ocupacional anual del personal docente, y administrativo, informando las
plazas de personal autorizadas contra plazas reales ocupadas por plantel, el costo de las prestaciones de personal
autorizadas contra los costos de personal reales ejercidos;

4.  Fungir como enlace con el Departamento de Planeacidn y Programacion en los procesos de planeacion y ejercicio
presupuestal, proporcionando informacidn sobre las plazas disponibles, montos ejercidos, y disponibilidad

presupuestal;

5. Aplicar la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria sobre las plazas autorizadas y costo de ia
nomina;

6. Elaborar los reportes trimestrales y anuales sobre las plazas ocupadas y los monlos ejercicios en el pago de las
mismas;

7. Supervisar, inspaccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manara
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

B. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive
Direclor administrativo
Subdirector administrativa
Tratar temas del area
Jele de Departamento de recursos humanos
Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea

Conocimiantos Basicos

+  Acredilar grado académico de licenciatura en areas Econdmico-Administrativas de conformidad con la
normatividad que le resulte aplicable;

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

Conocer el marco normativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Demas leyes aplicables para su funcién.

J| -

Mambra dal .
Puesto Coordinador Tecnico Especializado en Archivo

3.3.1.6. Coordinador Técnico Especializado en Archivo (
Objetivo Recabar lodo documento que valla a archivo dentro del Departamento de Recursos Humanos. (
N

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Coardinador Técnico Especializado en Archivo

i - \
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Puestols) Inferior{es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades

Manejar el control de archivo y expedientes del Departamento de Recursos Humanos,

Generar expedientes para almacenaje de papeleria y documentos del Depariamento de Recursos Humanes:

Tener un control de los documentos que se generen en el Departamento de Recursos Humanos;

Elaborar los expedientes correspondientes a la documentacion generada por al' Departamanto;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y ) ]

6. Las demés que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SRR S

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motive

Director administrativo

Subdirector administrativo .
Tratar temas del area

Jefe de Departamento de recursos humanos

Todos los niveles de la organizacidn

Area (externa) Motive

Reducida a aclividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Béasicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la nomatividad que le resulte aplicable;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo,

Canocer ¢l marco nomativo vigente;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Pablica; y

Demds Leyes aplicables para su funcidn.

3.3.1.7. Técnico Espacializado
Nombredel 14 ico Especializado

Puesto

Favorecer a la eficiencia de Ias actividades del Departamento de Recursos Humanos, asi comao auxiliar
Objativo |
. an las labores que le asignen.

Area de Adscripcidn: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Coordinador Tecnico Especializado de Movimiento de Personal

Jerarquia
Nombre del Pueslo Técnico Especializado

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en las actividades administrativas del area;.

Apoyar en el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;

Atender en tiempo y forma los requerimientos solicitados por el Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
realizando oportunamente las actividades encomendadas en su representacion;

Capturar datos de la documentacidn propia del area; -

Recibir y enviar documentacian propia del area;

Elaborar requisiciones y orden de pago en el sistema, propios del area;

Informar acerca del desarrollo y resultado de sus funciones;

Realizar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, derivadas de
sus observacionas en la ejecucidn da las actividades ancomondadas:

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con Ia
normatividad y legislacion aplicable; y

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa (f\»

wWN =
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Area (interna) Motivo

Direclor administrativo

Subdirector administrativo
Tratar temas del area
Jefe de Departamento de recursos humanos

Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo
Reducido a actividades delagadas Tratar temas del drea

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Educacion Madia Superior;
Preferentemente contar con Cursos de Planeacion;

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conocer el marco normativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica: y
Demés leyes aplicables para su funcién.

s s e 8 s 0 e s

3.3.1.8. Analista Especializad

Nombre del

Pussto Analista Espscializado

Objetivo Brindar apoyo operalivo en las funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Pusslo Superior: Coordinador Tecnico Especializado en Archive

Jerarquia
Nombre del Pueslo Analista Especializado

Pueslo(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apayar en las actividades administrativas del area;.

Capturar datos de la documentacién propia del érea;

Recibir documentacion propia del area;

Capturar datos de la documentacién propia del 4rea;

Recibir y enviar documentacion propia del area;

Elaborar requisiciones y orden de pago en €l sistema, propios del 4rea;

Informar acerca del desarrollo y resultado de sus funciones.

Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, derivadas de sus
observaciones en la ejecucion de las actividades encomendadas,

Supervisar, inspaccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimianto con la
nomatividad y legislacion aplicable; y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PNIO LN

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive
Director administrativo
Subdirector administrativo
Tratar temas del drea
Jale de Departamento de recursos humanos
Todos los niveles de la organizacién
Area (externa) Mativa

Reducida a aclividades delegadas Tratar temas del area
Conacimientos Basicos

«  Acreditar grado academico de Educacion Media Superior;
+ Tener 1 afo de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
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Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
Conocer &l marco normativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: y
Demas Leyes aplicables para su funcién.

3.3.2. Jefe de Departamento de Recursos Financleros y Contables

Nombre del

Puesto
Objetivo

Jerarquia

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables

Coordinar y controlar los recursos financieros asignados al CECyTED, de acuerdo a las nommas y
politicas vigentes en la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Subdirector Administrativo

Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria
) ) Jefe de Oficina de Control de Ingresos
Puesta(s) Inferior(es): Jefe de Oficina de Control de Egresos
Jefe de Oficina de Control de Vidticos

Funciones y Responsabllidades

Administrar los sistemas de informacién financiera y presupuestal, para que generen Informes confiables y oportunos
en |la toma de decisiones;

2. Preparar comparativos y estadisticas del gasto, para la toma de decisiones de sus superiores jerarquicos;
3. Recopilar y custodiar las polizas y comprobantes de todo registro de operacion financiera- presupuestal, vigilando que
ésla redina todos los requisitos fiscales segin la nommatividad vigente,
4. Evaluar el comportamiento de la radicacion de recursos de las instancias federal y eslatal y de la captacion de los
ingresos propios, comparando contra el calendario anual de entradas de efectivo;
§.  Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias informando a la Direccidn Administrativa de aquellas partidas que
impliquen las aclaraciones comespondientes;
6. Capacitar al personal de los planteles educativos en el manejo de manuales y politicas de administracién de los recursos
financieros;
7. Retroalimentar al personal de Direccién General y de los planteles educativos con las normas, politicas y procedimientos
de administracién de los recursos financieros vigentes, y su observancia;
B.  Elaborar el Programa Anual de Operacidn y aclualizario conforme al Sistema Estatal de Planeacion comespondiente.
9. Reavisar y validar los estados financieros de los planteles educativos con una periodicidad mensual, informando de
resultados a la Direccion Administrativa;
10. Elaborar los eslados financieros dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al término de cada mes
11. Elaborar los informes que le sean requendos;
12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad
y legislacién aplicable; y
13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director Administrativo
Subdirector administrativo Tratar temas del area
Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instiluciones publicas

Tratar temas del drea

Ejecutivos y represantantes de instiluciones privadas

Conocimientos Basicos

- Acreditar grado académico de licenciatura en areas Econdmico-Administrativas de conformidad con la
normatividad que le resulte aplicable;

=  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

«  Conocer el marco normativo vigente; é,\

»  Conocer las leyes fiscales vigentes;

=  Conoccer la Ley | de Contabilidad Gubemamental;
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Ley General de Responsabilidadas Administrativas:
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y
Demas Leyes splicables para su funcién.

3.3.2.1. Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria

No;:‘bmre: ol Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria
Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, conirol, manejo y desembolso de los
Objetivo recursos, que se administran en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Durango.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Jerarquia
ra Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funclenes y Responsabllidades

1.

Planificar, organizar, coordinar, controlar y efectuar los pagos del organismo, vidticos, page a proveedores yio
conlratistas, u olros de acuerdo al control financiero y presupuestario de la Institucién;

2. Realizar transferencias bancarias al Departamento de Recursos Humanos, para el pago de néminas que correspondan;

3. Realizar pagos a proveedores de bienes, servicios y contratistas, de conformidad a la nommatividad aplicable;

4. Realizar el pago de impuestos;

5. Realizar el pago de los enteros de retenciones del personal que labora en |a Institucion;

6. Registrar contablemente todos los egresos de las diferentes cuentas que se manejan en el organismo;.

7. Controlar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias;

8. Presentar mensualmente, un informe de movimientos de las cuentas,

9. Realizar las conciliaciones de cada cuenta bancaria del organismo;.

10. Llevar el control y brindar seguimiento de las cuentas por pagar de la presente y anteriores vigencias fiscales, de
acuerdo a los reportes que remite el area de Contabilidad;

11. Custodiar, controlar y mantener el inventario de los cheques no amitidos de los fondos del organismo:.

12. Informar al Jefe de Departamenito acerca del desamrollo y resultados de sus funciones;

13. Recibir, concentrar, custodiar y manejar los fondos, valores y activos financieros del organismo,.

14. Llevar el mansjo de las cuentas bancarias del organismo; previa autorizacién del Director (a) Administrativa y/o Sub
Director Administrativo;

15. Gestionar los recursos financieros para el pago de las néminas quincenales de personal; ademas de fodos aquellos
mavimientos y operacionss que afecten financieramente los servicios personales;

16. Gestionar los recursos financieros para la dispersién de viaticos del personal;

17. Elaborar y custodiar los cheques expedidos y autorizados, hasta la verificacion fisica vy entrega de los mismos, tanto
recursas propios como recursos federales y estatales;

18. Elaborar los reportes de control de pagos y saldos de todas las cuentas bancarias;

19. Atender a los proveedores que brindan servicio al arganismo, asi como al personal que labora en la misma;

20. Apoyar a las diferentes areas del organismo;.

21. Reflejar de manera correcta en la Contabilidad, todos los movimienlos de egresos de manera que permitan su
identificacidn y seguimiento para auditorias;

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimianto con la
nomatividad y legislacién aplicable; y

23. Las deméas que se denven de la naluraleza del pueslto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa I
Area (interna) Motivo

Director administrative

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de recursos financieros

Touos los niveles de ia organizacion

Area (externa) Motive

Con funcionarios de instituciones pdblicas

Ejecutivos y representantes de empresas privadas Tratar temas del area
Reducido a actividades delegadas

Tratar temas del area
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DURANGO
Conocimientos Basicos

-

normatividad que le resulte aplicable;

Conocer la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Conocer el marco normmativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Adminisirativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y
Demas Leyes aplicables para su funcibn.

3.3.2.2. Jefe de Oficina de Control de Ingresos

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en alguna area financiera-contable;

)

CECYTE

Durango

Acreditar grado académico de licenciatura en areas Econdmico-Administrativas de conformidad con la

Nombra del Jefe de Oficina de Control de Ingresos
Puesto
Obleti Realizar el registro de los ingresos, tanto por subsidio como propios, y reflejarlos adecuadamente en los
jetivo registros contables.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Jerarquia
r Nombre del Puesio Jefe de Dficina de Control de ingresos

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabliidades

1. Establecer procedimientos funcionales y de manejo égil de la informacién contable que proporcionan los planteles y

Direccién General;
Supervisar la contabilidad de los ingresos por piantel;

wmn

comrectamente;

Registrar todos los movimientos derivados de ingresos (por subsidio o propios) del CECyTED, dasificdndolos

4. Estructurar un calendario de trabajo que anticipe las fechas en que se deben registrar los movimientos de ingresos
esperados por subsidios y propios debidos a proyectos, donativos u ofra causa permitida por el marco legal;
5. Reflejar de manera comecta en la contabilidad general todos los movimientos debidos a ingresos de manera que

permitan su identificacion y seguimiento para auditorias;

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la

normatividad y legislacion aplicable; y

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Directar Administrativo

Subdirector Administrativo

Jefe del dpto. recursos financieros Trater temas del érea
Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Basicos

+  Acreditar grado académico de Educacién Media Superiar, preferentemente en especialidad contable o bien

licenciatura;

Tener 1 afo de experiencia lsboral como minimo;

Conocer el marco nomativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
Demas Leyes aplicables para su funcitn.

L O B

3.3.2.3. Jefe de Oficina de Control de Egresos

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

N

Pagina 76 de 153’{,
Version: 02
Noviembre de 2025

A



PAG. 80

PERIODICO OFICIAL

1 MANUAL DE ORGANIZACION
Y/ COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
N4 DEL ESTADO DE DURANGO
DURANGO CECYTE

Durango
Realizar el registro de los egresos, identificando comeclamente su aplicacion, y reflejardos

Objetivo adecuadamente en los registros conlables.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Control de Egresos
Pueslo(s) Inferior{es): Analista Especializado

Funclones y Responsablilidades

1. Registrar todos los movimientos derivados de egresos (por cada una de sus causas) del CECyTED, clasificandolos
cormectamente;

2. Implementar y supervisar los sistemas de control contable, prasupuestal y de recaudacion, asi como avances de
presupuesto y movimientos de néminas;

3. Supervisar la contabilidad de los egresos;

4. Registrar todos los movimientos derivados de egresos del CECyTED, clasificandolos correctamente; )

5.  Estructurar un calendario de trabajo que anticipe las fechas en que se deben registrar los movimientos de egresos
esperados por adquisiciones y otros conceptos de acuerdo con el marco nomativo vigente;

6. Reflejar de manera comrecta en la contabilidad general todos los movimientos debidos a egreses de manera que

permitan su identificacidn y seguimiento para auditorias:

7. Supervisar, inspaccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manara pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacion
aplicable; y -

8. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el suparor inmediato.

Comunicaclén Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo
Subdirector administrativo
. Tratar temas del area
Jefa del dpto. de recursos financieros y contables

Todos los niveles de la arganizacion

Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area
Conocimientos Bésicos
= Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad contable o bien
licenciatura,

Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conacer el marco nommativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica; y
Demas leyes aplicables para su funcién.

3.3.2.3.1. Analista Especializado

Nombre del
Puesto Analista Especializado
Objetive Brindar apoyo operativo en las funciones especificas del departamento de contabilidad.
Area de Adscripcion: Direcclén Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Oficina de Control de Egresos
Jerarquia
Mombro del Puasto Analista Especializade

Puasta(s) Inferior{as): Mo Aplica

- Funclones y Responsabilidades é =, X
1. Caplurar datos de la documentacién propia del 4rea; L </\
| /

2. Recibir documentacién propia del drea;
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DEL ESTADO DE DURANGO
DURANGO ceCyTE

Durango

Validar los registros contables y respaldos documentales del &ra de adscripcién;

Reallzar pagos provisionales para ser presentadas ante SAT;

Lievar un control de los saldos de comprobaciones de cheques de vidticos o de algun olro apoyo otorgado;

Analizar los saldos contables de cada una de las cuentas para la emision de los estados financieros;

Informar al superior jerdrquico acerca del desarrollo y resultades de sus funciones;

Realizar los reportes de la captacion de ingresos propios;

Participar en la elaboracion de los estados financieros;

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

le, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento can la

normatividad y legislacion aplicable; y o )

11. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

S0 EN®WO AW

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director administrativo

Subdireccién administrativa

Jefe de! dpto. de recursos financieros Tratar temas del drea

Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o estudios técnicos en Contaduria;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conocer el marco normativo vigente;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; y
Demas Leyes aplicables para su funcion.

" s 8 & w @

3.3.2.4. Jefe de Oficina de Control de Viaticos

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Control de Viiticos

Controlar y vigilar los gastos que se realicen por servicios de traslado y viaticos, asi como de su oportuna
comprobacion. Dar a conocer las normas y lineamientos, para el otorgamiento y control de viaticos

Objetivo otorgados a los servidores publicos adscritos al CECyTED., con motivo de las comisiones oficiales a
desempefiar. Establecer los mecanismos necesarios para el uso, control, operacién y comprobacién de
los recursos presupuestados en la partida de Servicio de Traslado y Viaticos.

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa
Socarquia Puesto Suparior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables
Nombre del Fuesto Jefe de Oficina de Control de Vidticos
Pusasto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Revisar, controlar y autorizar los gastos por servicios de traslado y vidticos en el sistema destinado para este
proposito; '

Elaborar los reportes de vidlicos no comprabados;

Verificar la autorizacion de viaticos de las areas correspondientes:

Revisar la disponibilidad del recurso una vez realizada la autorizacion, para que se pueda generar un archivo
electronico que utilizara el Area de pagos para realizar una transferencia electrdnica a la cuenta bancaria del
comisionado, y/0 en Su caso se generard una orden de pago, la cual servird para que se le pueda realizar el pago al
comisionado por medio de cheque;

Revisar facturas y comprobantes de gastos por traslados y vialicos; S
Registrar de manera conlable los viaticos y su comrecta y oportuna comprobacién; & /\

F ol

Nam;

Solicitar la aclaracién del comisionado en el caso de saldos no comprobados por concepto de vidticos;

f’

i . Pagina 78 de 153
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango Version: 02

N



PAG. 82

PERIODICO OFICIAL

DU
8.

9.

MANUAL DE ORGANIZACION ’
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
4 DEL ESTADO DE DURANGO
RANGO CcCECYTE

Durango
Informar al Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables acerca del desarrolio

y resultados de sus funciones; )
Controlar las aprobaciones y comprobaciones de vidticos de acuerdo a los lineamientos para el control y regisiro de
viditicos y demas normatividad aplicable;

10. Reflejar de manera correcta en contabilidad todos los movimientos correspondientas a comprobaciones de viaticos y

1.

gastos de traslado de manera que permitan su identificacién y seguimiento para auditoria;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinents, considerando los faclores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la

nommatividad y legislacién aplicable; y

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Area

Comunicacién Interna y Externa

(interna) Motivo

Director administrativo

Subdirector administrativo

Jefe del dpto. de recursos linancieros
Todos los niveles de la organizacién

Area

Tratar temas del area

(externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Basicos

e  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad contable o bien

licenciatura;

Tener 1 ano de experiencia laboral coma minimo en puestos similares,
Conocer el marco normative vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica; y
Demés leyes aplicables para su funcién.

3.3.3. Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Nu:‘u':::" Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Coordinar y administrar eficientemente los recursos materiales asignados al CECyTED, ademas de los
Objetivo procesos de adquisiciones, control vehicular, la prestacidn de los servicios generales que sean
requeridos en las diferentes areas y el control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
Area de Adscripcién: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Subdirector Administrative
Nombre del Pueslo Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Administrativo Especializado
Jerarquia Jefe de Oficina de Compras
Jefe de Oficina de Parque Vehicular
. X Coordinador Técnico Especializado en Bienes Patrimoniales
Puesto(s) Inferior(es):  x-alista Técnico Especializado
Técnico Especializado
Jefe de Oficina de Servicios Generales
Jefe de Oficina de Almacén
Funciones y Responsabilidades
1. Integrar y proponer los mecanismos de necesidades del CECyTED y de los planteles;
2. Operar los aspeclos logisticos de los eventos institucionales instruidos por el guehacer mismo del CECyTED:
3. Dilundir y aplicar |as politicas y los procedimientos de la administracién de los recursos materiales y servicios

generales en los planteles educalivos v en las oficinas centrales del CECyTED;

4. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el CECYTED:
5. Vigilar el oportunc y veraz funcionamiento de un sistema de registro, cantrol y custodia da los bienas patrimoniales
de la Institucidn, incluyendo sus valores;
6. Verificar que los bienes y servicios necesarios para las actividades de las diferentes dreas y planteles ed Hos, se
prevean en calidad y oportunidad; <’
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7.
8.

9.

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Durango

Proveer de informacién de inventarios actualizados de todo el CECyTED, entregando reportes
para la toma de decisiones a las dreas usuarias de la misma; . ' o
Operar conjuntamente con ias instancias nomativas inlemnas los procedimientos de bajas de blenes patrimoniales.
de conformidad con la normatividad aplicable;
Alender las solicitludes de maleriales que envian todas Ias areas y planteles del CECyTED:
Controlar los bienes muebles e inmuebles de la institucién;
Controlar los bienes de consumo de la institucion;
Llevar un control sobra el padrén vehicular de la institucidn, supervisando el uso dptimo y racional; o
Supervisar que se proporcione de forma adecuada los servicios de fotocopiado, comespondencia, limpieza y

ilancia;
ggfectuar los tréamiles para las adquisiciones y servicios de la institucién;
Supervisar la actualizacién permanente de los resguardos de bienes muebles propiedad de la Institucidn;
Elaborar y operar el calendario de adquisiciones y servicios de la Instilucion;
Administrar de forma dptima el fondo revolvente asignado al Departamento;
Supervisar necesidades de planteles;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las Areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legisiacién aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motive
Director Administrativo

Subdirector administrativo

Tratar temas del drea

Personal de su departamento

Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones publicas

Ejecutivos y representantes de organizaciones privadas

Tratar temas del drea

Conocimientos Béasicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable;
Tener 2 afios de experencia laboral como minimo;
Conocer el marco normativo vigente.

3.3.3.1. Administrativo Especializado
Nombre del

Puesto

Administrativo Especializado

Objetive Auxiliar al Jefe de Departamento de Recursos Materiales en las labores que le asigne.

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materlales

Jerarquia

bl

o vaw

Colegio de Estudios Cienlificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Nombre del Puesto Administrativo Especializado
Pueslo(s) Inferior{es): No Apiica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en las funciones administrativas que se le asignen;
Atender con celeridad y precisién los requerimientos que le haga el superior inmediato, realizando precisa y
opertunamente las aclividades encomendadas en su representacion;

Capturar datos de la documentacion propia del departamento de recursos materiales;

Recibir documenlacidn propie del deparlamento de recursos maleniales,

Realizar sugerencias de mejora fundamentadas al Jefe de Departamento de Recursos Materiales, derivadas de sus
observaciones en la ejecucion de las actividades encomendadas;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cebo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

,

Comunicacién Interna y Externa G\ g
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Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de recursos maleriales
Tratar temas del &rea

Todos los niveles de la organizacién
Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas. Tratar temas del area

Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;

Tener 1 afto de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conocer el marco nomativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
Demas Leyes aplicables para su funcién.

* s e

3.3.3.2. Jefe de Oficina de Compras

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Compras

Objetive Realizar eficientemente las adquisiciones del CECYTED, con estricto apego al marco normativo vigente.
Area de Adscripcién: Direccién Administrativa
Pueslo Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Nombre del Pueslo Jefe de Oficina de Compras
Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar los procesos de adquisiciones de materiales de consumo, bienes musebles, contratacion de servicios, bajo las
modalidades permitidas por el marco normativo;

2. Verificar las requisiciones de material y elaborar las drdenes de compra respectivas para autorizacion del Direct
Administrativo,

3. Coordinar la recepcion, almacenamiento, distribucidn y entrega de materiales a los planteles y dreas que integran al Colagi
observando los procedimientos establecidos;

4. Aportar informacion suficiente de cada requerimiento a los departamentos solicitantes, para generar confianza en que hace
la mejor seleccidn del proveedor de bienes o servicios,

5. Documentar suficientemente cada proceso de adquisiciones efectuado de conformidad a la normatividad aplicable, de
manera que facilite su revisién y permita fundamentar futuras operaciones con proveedores confiables y respetucsos del
marco normativo del CECyTED;

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
aglqsic:;rando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; y

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de recursos materiales

Todos los niveles de ia organizacin

Area (externa) Motive

Tratar temas del area

Funcionarios de diversas instituciones publicas
. ) Tratar temas del drea
Ejecutivos y representantes de organizaciones privadas

Conacimiantos Basicos
. Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad contable o bi<n
licenciatura; ot
+»  Tener 1 ano de experiencia laboral como minimo:
+  Conocer el marco nommativo vigente,
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+ Ley General de Responsabilidades Administrativas,;
«  Lay General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Pablica; y
»  Demés leyes aplicables para su funcidn.

3.3.3.3. Jefe de Oficina del Parque Vehicular

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina del Parque Vehicular

Proporcionar apoyo de traslado en las diversas aclividades, en el momento que se requiera, dentro de

Objetivo los lineamientos y normatividad establecidos por el CECyTED.
Area da Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Jofe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina del Parque Vehicular
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar en Servicio y Mantenimiento

Funciones y Responsabilidades

Realizar las labores de transporte que le sean encomendadas;

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en los vehiculos de transporte utilizados;

Conservar en buen estado los vehiculos a su cargo, incluyendo camet de servicios y documentacién de trénsito;
Mantener limpias las unidades en su custodia;

Cuidar que el mantenimiento del vehiculo sea el adecuado para que se conserve en Gptimas condiciones;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimienlo con la
normatividad y legislacién aplicable;

Organizar e integrar el expediente vehicular;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puestc y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

D RN

@~

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de recursos maleriales

Auxiliar de servicios de mantenimiento de parque vehicular Tratar temas del érea
Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea
c T P Basi

«  Acredilar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

Tener 1 afio de experiencia laboral come minimo:

Poseer licencia de manejo vigente;

Conocar y respetar el Ley de Transito para los Municipios del Estado de Durango:

Conocer el marco normativo vigente.

. a0

3.3.3.3.1. Auxillar de Servicio y Mantenimiento

N
";'l“';';:" Auxillar de Serviclo y Mantenimlento
Objetivo Auxiliar al Encargado del Parque Vehicular en las tareas que éste encomiende.
Area de Adecripein: Direecldn adminietrativa
Puesto Superior: Jefe de Oficina del Parque Vehicular
Jerarquia
MNombre del Puesto Auxiliar de Servicio y de Mantenimiento
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica .
Funciones y Responsabilldad </\ l
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1. Prestar el mantenimiento general requerido al parque vehicular;

2. Realizar las bitdcoras de mantenimiento del parque vehicular;

3. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinents, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimienta con la
normatividad y legislacion aplicable; y

4. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Iinterna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de recursos materiales
Tratar temas del area

Jefe de oficina de mantenimiento
Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Bésicos
Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;
Tener 1 afto de experiencia laboral como minimo;
Conocimientos de mecanica automotriz; y
Conocer el marco normativo vigente.

3.3.3.4. Coordinador Técnico Especializado de Bienes Patrimoniales
Nombre del o yinador Técnico Especializado de Blenes Patrimoniales

::l:::o Administrar y registrar el resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, control
vehicular y los servicios relativos que sean requeridos en las diferentes areas.
Area de Adscripcion: Direcclén Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Bienes Patrimonialas
Puesto(s) Infarior{es): Téacnico Especializado en Bienes Palrimonialas

Funciones y Responsabllidades

1. Ceordinar y asegurar la elaboracion de los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso
o manejo del personal adscrito en las diferentes areas del CECyTED, de conformidad con las disposiciones aplicables
en la materia;

2. Mantener actualizadas y controlar las bitacoras de los vehiculos, con base a los reportes de mantenimiento preventivo
y cormreclivo efectuados y a la documentacion acreditable;

3. Recibir y asegurar el resguardo del mobiliaric y equipo de oficina por adquisicién o donacién;

4. Asegurar la recepcidn de los bienes materiales, verficando cantidad, calidad, caracteristicas, especificaciones y
descripcion, de acuerdo con la requisicion o factura;

5. Supervisar la toma de inventarios fisicos de bienes muables y conciliar informacién, a efecto de identificar las
diferencias y efectuar las correcciones que procedan;

6. Asegurar la custedia y almacenaje adecuados de la papeleria, articulos de escritorio y de aseo, material eléctrico y
demas bienes de consumo;

7.  Asegurar el registro e inventario de los bienes inmuebles propiedad del CECyTED;

8. Suministrar adecuada y opertunamente, los bienes y maleriales de acuerdo con el programa establecido y

necesidades de dreas administrativas y planteles;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la
normatividad y legisiacion aplicable; y

10. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Coemunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo <.f/\
Subdirector administrativo Tratar temas del drea

Jefe de departamento de recursos materiales Y,
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Todos los niveles de la organizacién

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas. Tratar temas del drea

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de licenciatura en areas Econémico-Administrativas de conformidad con la
normatividad gue le resulte aplicable;

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

Conocer el marco normativo vigente;

Conocer la Ley de Bienes del Estado de Durango;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

Demas leyes aplicables para su funcién.

3.3.3.4.1. Técnico Especializado

Nombre del
Puesto Técnico Especializado

Objetivo Auxiliar en la oficina de bienes patrimoniales en las labores que se le asigne.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Coordinador Técnico Especializado de Bienes Patrimoniales
Nombre del Puesto Técnico Especializado
Puesto(s) Infarior(es): No Aplica

Jerarquia

Funclones y Responsabilidades

-

Coadyuvar y atender con celeridad y pracision los requenmientos de la oficina De Bienes Fatrimoniales, realizando
oportunamente las aclividades encomendadas;

Apoyar para toma de datos de los bienes y enseres menores;

Apoyar para llevar a firma diferentes documentos de la oficina;

Apoyar para revisar los bienes y generer su expediente;

Capturar datos, recepcién de documentos y demas funciones inherentes al puesto;

Informar al Coordinadar Tecnico Especializado de Bienes Patrimoniales acerca del desarrollo y resullados de sus
funciones;

Realizar sugerencias de mejora en relacion a las actividades desempefiadas;

Asegurar la realizacién de las actividades encomendadas,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmedialo.

onaEwN

oeN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direclor administrativa

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de recursos maleriales Tratar temas del drea

Coordinador técnico especializado en bienes patrimoniales

Touos 105 nivelas de la organizacion

Area (externa) Motivo

Reducida a aclividades delegadas Tratar temas del drea

Conocimientos Bésicos (A

*  Acreditar grado academido de Educacion Media Superior; o bien estudios técnicos en Contaduria;
. Tener 1 afio de expenencia laboral como minimo an puestos similares; y 6‘
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+  Conoccer el marco normaltivo vigente.

3.3.3.5. Analista Especializado

Nombre del .
Puesto Analista Especializado

Objetivo Brindar apoyo operativo an las funciones especificas del departamento de recursos materiales.

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Jerarquia
Nombre dal Puesto Analista Especializado

Puesio(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Caplurar datos de la documentacion propia del departamento;

Recibir documentacion propia del departamento;

Realizar las funciones y actividades gue le sean encomendadas por el jefe inmediato;

Realizar las comisiones especiales encomendadas per el jefe inmediato;

Capturar datos de la documentacion propia del departamento;

Realizar la organizacién y archivo de documentacion enviada y recibida propia del departamento;

Realizar la organizacion y archivo de requisiciones, 6rdenes de servicio, ordenes de pago y demas documentacion

propia del departamento,

Recibir y enviar documentacisn propia del departamento,

Elaborar requisiciones y orden de pago en el sistema, propios del departamento;

Informar acerca del desarrollo y resultado de sus funciones;

Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Departamento de Recurscs Materiales, derivadas de sus observaciones

en |a ejecucidn de las actividades encomendadas,

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas ¢ aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

13. Las deméas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N@o e wN

- = O
g

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrativo

) Tratar temas del drea
Jefe de Departamento de recursos materiales
Todos los niveles de la organizacion
Area (externa) Motive
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea
Conocimientos Basicos
*  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior; :
+ Poseer habilidades para el manejo de herramientas informéticas;
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares; y |
»  Conocer el marco nomaltivo vigente

3.3.3.6. Técnico Especiallzado
ND.:‘:E‘:E el Técnico Especlalizado

Favorecer a la eficiencia de las actividades del Departamento de Recursos Materiales, asi como auxiliar
Objetive !
en las labores que le asignen. ”
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa %
Jerarquia Fuesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales & /\
Nombre del Puesto Técnico Espacializade ‘

VAN
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Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funclones y Responsabilidades

Apoyar en el proceso de planear, arganizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento;

Atender en tiempo y forma los requerimientos hechos por el Jefe de Departamento, realizando oportunamente las
actividades encomendadas en su representacion;

Capturar datos de la documentacién propia del depariamento;

Realizar la organizacién y archivo de documentacion enviada y recibida propia del departamento;

Realizar la organizacion y archivo de requisiciones, drdenes de servicio, érdenes de pago y demas documentacién
propia del deparlamento;

Recibir y enviar documentacion propia del departamento;

Elaborar requisiciones y orden de pago en el sistema, propios del departamento;

Informar acerca del desarrollo y resultado de sus funciones,

Realizar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefe de Departamento de Recursos Materiales, derivadas de
sus observaciones en la ejecucién de las actividades encomendadas,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
n« tividad y legislacién aplicable:

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato;

Comunicacién Intemna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrativo

Tratar temas del drea

Jefe de Departamento de recursos materiales

Todos los niveles de la organizacion

Area (externa) Motivo

Reducido a actividades delegadas Tratar temas del drea

® 4 ® s 88w

Conocimlentos Basicos *

Acreditar grado academico de Educacion Media Superior;

Cursos de Planeacion;

Paseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
Conocer el marco normaliva vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley Generai de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
Demas leyes aplicables para su funcion.

3.3.3.7. Jefe de Oficina de Servicios Generales

Nombre del
Puesto

Jefe de Oficina de Serviclos Generales

Objetivo Coordinar y asegurar la correcta realizacién de las actividades de servicios generales, incluyendo

limpieza, vigilancia y transporie requeridos por el CECyTED.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Jerarquia

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Servicios Generales

Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Vigilante

Funciones y Responsabilidades
Atender las ordenes de los servicios generales requeridos por las diferentes araas y planteles del CECyTED:;
Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipos y maquinaria que se requieran en el CECyTED para
vigilar gue se manejen de acuerdo a las especificaciones de cada una de ellas;
Coadyuvar en la gestién para la asignacion de recursos materiales y servicios, requeridos para la operacién del
Programa Anual de Operacién del CECyTED,
Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de materiales, muebles, equipos y maquinaria a utilizarse en
la conservacion de limpieza de las instalaciones del CECyTED;

Puesto(s) Inferior(es):

N

¢
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5. Cuidar el uso correcto de los materiales de limpieza, evitando el desperdicio y las memas
innecesarias;

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacidn aplicable; y

7. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrativo

Subdirector administrativo
Tratar temas del area
Jefe de Departamento de recursos materiales

Todos los nivelas de la organizacién
Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar temas del érea

Conocimientos Béslcos

«  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura:

« Tener 1 afio de experiancia laboral como minimo en puestos similares; y

+  Conocer el marco normativo vigente.

3.3.3.7.1. Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Nombre del . .
Puesto Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

Objetivo Realizar las actividades del servicio de limpieza, dentro de los lineamientos y nommatividad establecidos
por el CECYTED.

Area de Adscripcién: Direccién general
Puesto Superior: Jefe de Oficina de Servicios Generales

Jerarquia . i
MNombre dal Puesio Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantenaer y consarvar limpias las difarantas Areas de las instalaciones de las oficinas centrales;

Elaborar la requisicién de material de limpieza,

Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto an las instalaciones o en las sanitarios de oficinas centrales;
Conservar en buen estado los instrumentos de limpieza;

Mantener limpias las diferentes areas de las inslalaciones de las oficinas cenirales:

Mantener limpios y en buen estado los sanitarios de hombres y mujeres de las instalacionas de las oficinas centrales.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N0 S WM

Comunicacién Intermna y Externa

Area (interna) Motivo

LIreClon agminisiraEuvo

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de recursos materiales Tratar temas del 4res

Jefe de oficina de servicios generales

Todos los niveles de la organizacion
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Area (externa) Motivo
Reducido a actividades delegadas Tratar temas del drea

-
-

Conocimientos Bisicos
Acredilar grado académico de Educacion Media Superior;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
Conocer el marco normmativo vigente.

-

CEeECYTE
Dwrango

3.3.3.7.2. Vigilante
Nombre del
Puesto Vigilante
Realizar las actividades de vigilancia, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos por la
Objetive Institucion,

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa

Puesto Superior: Jefe de Oficina de Servicios Generales

J |
erarquia Nombre del Puesto Vigilante

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Vigilar las instalaciones de las oficinas centrales;

Registrar en la_bitdcora de entradas y salidas los visitantes a las instalaciones de las oficinas centrales;

Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en las oficinas centrales;

Efectuar rondines por las instalaciones de las oficinas centrales,

Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato;

Mantener la seguridad de las instalaciones de las oficinas centraies;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de maners
pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable; y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NN B W

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo

Director administrativo

Subdirector administrativo

Jefe de Departamento de recursos materiales Tratar temas del area
Jefe de oficina de servicios generales

Todos los niveles del drea

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Basicos

*+  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;
+«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
«  Conocer el marco normativo vigente.

3.3.3.8. Jefe de Oficina de Almacén

Nombre del Jefe de Oficina de Almacén

Puesto
Objetivo Controlar las entradas y salidas de bienes adquiridos dentro de los lineamientos y normatividad
aestablecidos por la institucién.

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa .
Jerarquia Puesto Superior: Jafe de Departamento de Recursos Materiales <A
Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Aimacen
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Durango
Puesto(s) Inferior{es): Auxiliar de servicio y mantenimiento.

Funciones y Responsabillidades

Informar a su jefe inmediato de cualquier anomalia;

Controlar el registros de entradas y salidas de los bienes de la Institucion;

Recibir materiales mediante orden de compra para enltrega al solicitante;

Recibir documentacién de archivo histérico para resguardo y custodia;

Rasguardar las unidades del parque vehicular;

Realizar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefe inmediato derivadas de sus observaciones en la
ejecucién de las actividades encomendadas;

Realizar las actividades delegadas por el Jefe de Departamento en apego al marco normativo vigente,

Mantener en buen estado los bienes que ingresan al almacén;

Priorizar la seguridad de los bienes;

Optimizar el espacio de modo légico y eficiente;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

O !B wN -

—. 00~
STo o

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Director administrativo
Subdirector administrativo
Tratar temas del area
Jefe de recursos materiales
Todos los niveles de la organizacién
Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea

Conacimientos Bésicos

+  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentamente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

+  Tener 1 afio de experiencia como minimo; y

+  Conocer el marco normativo vigente.

3.3.3.8.1. Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

Nombre dei .
Puesto Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Obijetivo Augxiliar al Encargado de Almacén en las tareas que éste encomiende. \
Area de Adscripcién: Direcclén Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Oficina de Almacén
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

Pueslo(s) Inferior{es): No Aplica

Funclones y Responsabilidades

1. Prestar el mantenimiento general requerido al almacén;

Realizar sugerenvias Jdo mojura al Jole de Alnacdn, Joiivouss Jo dud uLSEIvauiunes on la ejecucion de las
actividades encomendadas;

Realizar las bitdcoras de equipo de computo de mantenimiento preventivo y correctivo;

Mantener en orden y limpias sus herramientas de trabajo;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera -~
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con |
normatividad y legislacion aplicable; y B<
6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

nobw
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director administrativo

Subdirector administrativo

Jele de Depariamento de recursos maleriales Tratar temas del area

Jefe de oficina de almacén

Todos los niveles del drea

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del drea
Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

Ser ordenado y disciplinado; y

Conocer el marco nommativo vigenta.

a a 8

3.4. Jefe de Departamento de Fiscalizacién y Control Interno

Durango

Nombredel jefe de Oficina de Unidad de Fiscalizacién
Lievar el control y fiscalizacién interna de la Direccion Administrativa, tratar los temas de contraloria, asi
Objetivo como dar cumplimiento de las auditorias externas asignadas al CECyTED. de acuerdo a las normas y
politicas vigentes, con &l fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcién: Direccién Administrativa
Puesto Superior: Director Administrativo
Jerarquia i
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Control Interna
Puesto(s) Infarior{es): No Aplica
Funciones y Responsabllidades
1. Supervisar el correcto procedimiento de control intemno de la Direccion Administraliva;
2. Fiscalizar las éreas de la Direccién Administrativa;
3. Atendery dar respuesta a las solicitudes de Contraloria;
4. Dar cumplimiento a las auditorias externas asignadas al CECyTED;
5. Retroalimentar al personal de Direccién General y de los planteles educativos con las normas, politicas y

procedimientos de administracion;

Apoyar a las diferentes areas del organismo;,

Elaborar los informes que sean requeridos;

Dar cumplimento a las auditorfas externas;

Alender los temas relacionados con Conlraloria Intema;

SwmNm

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manara

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

legislacion aplicable; y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y |as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacldn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director administrotive

Subdirector administrativo Temas del drea
Todos los niveles de | organizacion

Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones publicas Temas del area

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango d\
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Durange
Ejecutivos y representantes de instituciones privadas

Conocimientos Béasicos
Acreditar grado académico de licenciatura como Contador Publico o en el area Econémico-Administrativa de
conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Contador Publico o en el drea Econémico-Administrativa;
Tener 3 afos de experiencia laboral como minimo en alguna area de fiscalizacion;
Conocer el marco nommativo vigente para la Secretaria de Contraloria en materia de fiscalizacién y auditorias:
Conocer 8l marco normativo vigente;
Conocer las leyes fiscales vigentes,
Canocer la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y
Demas Leyes aplicables para su funcién.

']

" % 8 8 8 * 8 0w

</\

<3

) _ Pdgina 91 de 153 h
Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango g Versién: 02 \'\

Noviembre de 2025 \



PERIODICO OFICIAL

PAG. 95

} MANUAL DE ORGANIZACION
A\ ) COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
4 DEL ESTADO DE DURANGO ’
DURANGO ceECyTE
Durango
Direccién de Planeacién
Organigrama de la Direccién de Planeacién
DIRECTOR DE
PLANEACION
S - '
| SECRETARIA
SUBDIRECTORDE |
| PLANEACION |
i {
[ S N
I JEFE DE Eo JEFE DE i ! JEFE DE . JEFE DE |
| DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTODE | | pepadrivevcooc |
EVALUACIONY | PLANEACIGNY | | PROYECTOSY | INFRAESTRUCTURA. |
| EsTADISTICA | PROGRAMACION | | PROGRAMAS | |
B B S —
. ! .
| sere 0E OFICINA DE [ e | i e R |
| CONTROL | esPecauZADOOE | | ESPECIALIZADODE |
| PRESUPUESTAL | provecres - cosTOS i
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Inventario de Puestos de la Direccién de Planeacién
No. Puesto T:: :;::

1 Director de Planeacion 1
2 Secretaria 1
3 Subdirector de Planeacion 1
4 Jefa de Dapartamanto de Evaluacion y Estadistica 1
5 Jefe de Departamento de Planeacién y Programacion 1
6 Jefe de Oficina de Control Presupuestal 1
7 Jefe de Departamento de Proyectos y Programas 1
8 Coordinador Técnico Especializado de Proyectos 1
9 Jefe de Departamento de Infraestruclura 1
10 Coordinador Técnico Especializado de Costos 1

Descripcion de Puestos de la Direccién de Planeacién
4. Director de Planeacion

Nombre del
Puesto Director de Planeacién
Realizar las actividades necesarias para lograr el desarrollo y la cansolidacién del proceso de Planeacidn
Objetive Institucional que coadyuve al cumplimiento de la vision del CECYTED. incluyendo aspectos de
mantenimiento, crecimiento de infraestructura y evaluacion institucional.
Area de Adscripcion: Direccién General
Puesto Superior: Director General
Jovaie Nombre del Puesto Director de Planeacién

Secretana de la Diraccidn de Planeacion

Puesto(s) Inferior(es): g director de la Direccion de Planeacin

Funciones y Responsabilidades

-

Coordinar y asesorar las acciones de planeacion que realizan cada una de las reas adscritas al CECyTED;

2. Dirigir la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y control de los programas y el presupuesto;

3. Coordinar sl disefio y aplicacion de las metodologias para la formulacién del Programa Institucional de Desarrollo,
programas de mediano plazo y programas anuales;

4. Supervisar para que se lleve a cabo la elabaracion y ejecucion de los diferentes programas, planes, proyectos y
manuales nomalivos que regulan la actividad del CECYTED, en el cumplimiento y evaluacion de los objetivos v
metas del subsistema y de conformidad a la normalividad aplicable;

5. Apoyar en que se cumpla el proceso de construccion de las obras en general, y el equipamiento de los planteles.
en base a los programas, convenios y proyectos aspecificos y da conformidad con la normatividad aplicable;

6. Elaborar conjuntamente con las direcciones de 4rea el Programa Anual de Operacidn de la institucién, para la
gastién de recursos ante las instancias federal y estatal;

7. Definir conjuntamente con las demds &reas, y aplicar los indicadores que permitan evaluar los avances en el

Programa Institucional de Desarrollo y en todos los proyectos que lengan asignado un presupuesto; Y
8. Deteminar las necesidades de informacidn requerida y supervisar que los métodos de captacién de la informacion E

se lleven a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos;

8. Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion necesaria para el buen desarrollo de las
actividades institucionales;

10. Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora
continua de sus funclones;

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
narmmatividad y legislacidén aplicable;

12. Supervisar los trabajos de Evaluacion Institucional y Estadistica, con las unidades organicas del CECyTED, asi
como con las dependencias y organismos de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y de la Secretaria
de Educacién Pablica, se realicen conforme a la normatividad comrespondiente; sugiriendo a la Direccidon General
los programas de in version pertinantas, para la implementacién de proyeclos educativas;

13. Colaborar en la seleccidn de los tarrenos gestionados, convenidos o adquiridos por el subsistema para el futuro
desarrolio de planteles de educacitn madia superior, vigilando que cuenten con las caracteristicas necesarias
€l subsistema requisita;
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15.
16.
17.

18.
18.

21,

RN

24,

Durango

Supervisar que los trabajos topograficos, que delimiten, describan y permitan complementar los procesos de
escriluracién de los termenos propiedad del subsistema;

Promover cursos de capacitacién afines al mantenimiento de la infraestructura fisica de los planteles que integran
el subsistema y la direccién general;

Generar gestion, propuesta y supervision de programas federales de infraestructura con el Instituto para la
Infraestructura Fisica Educaliva del Estado de Durango (INIFEED);

Gestionar la realizacidn de nuevos proyectos an beneficio de los plantelas, con Dependencias y/lo Organismos;
Supervisar el seguimiento del Programa Anual Operativo para la Secretaria de Educacion del Estado de Durango;
Supervisar que las, programaciones de presupussto se slaboren de acuerdo con las necesidades, revisando las
modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos del CECyTED, autorizado en el Programa Anual vigente y
someterlas a la aprobacion de la Junta Directiva propuestas por el Director General;

Coordinar los estudios de factibilidad para los nuevos espacios educativos de acuerdo a las necesidades
detectadas por Direccién Académica, o por solicitudes expresas de las comunidades en beneficio de la educacién;
Revisar los lineamientos para el crecimiento y desarrollo del subsistema mediante proyectos y programas en
correlacion al Plan de Desarrolio del Estadc (PED), y directamente en beneficio de todos y cada uno de los
planteles que integran nuestro subsistema y por ende las localidades en que se encuentran;

Gestionar la realizacién de nuevos proyectos en beneficio de los planteles, con Dependencias y/o Organismos;
Promover la elaboracién de los programas que pemmitan proteger, conservar y acrecentar el patrimonio de nuesiro
subsislema;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los fectores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con el Director General, Subdirector de Planeacion,
Direclores de Area, y a todos los niveles de ia organizacion,
principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Coordinar programas de trabajo a nivel directivo interno,
dirigir y administrar los procesos y sistemas de control de
gestion del subsislema, asegurando su calidad y oportunidad,
ademas de desarollar proyectos y estudios, necesarios para
apoyar la toma de decisiones, en conformidad a las politicas
internas y a las normas legales vigentes.

Area (externa) Motivo

Mantener relacion referente en los tres érdenes de gobiemo,

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y con accionas como gestionar, organizar, conciliar y convocar,

representantes de organizaciones privadas.

manteniendo objetivos v metas especificos para el desarrolio
y mejora del subsistema,

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad qua le resulte aplicable;
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo, en posiciones afines;
Experiencia en desarmoilo y control de proyectos;
Conocimientos de estadistica, probabilidad y muestreo;
Deseable que tenga conocimientos de seguimiento de obra;
Conocer el marco normativo vigente;
Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Coanocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
Demés leyes aplicables para su funcion.

4.1 Secretaria
Nombre del

Puesto

Secretaria
Reallzalr las actividades necesarias para lograr el desarrollo y la consolidacién del proceso de Planeacion

Objeti Institucional que coadyuve al cumplimiento de la visibn del CECyTED, incluyendo aspeclos de

Jerarquia

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

m#?_nia;imiemlﬁ. crecimiento de infraestructura y evaluacién institucional, en apego a la nommatividad
aplicable.

Area de Adscripcidn: Direccién de Planeacién

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto Superiorn: Director de Planeacién
<N
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Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funcl y Respe bilidades

1. Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién de Planeacidn, con la finalidad de cumglir con los abjetivos
melas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED; )

2. Respaldar al Director de Planeacidn con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo y los sistemas de
registro de la informacién relacionada con la actividad del CECyTED;

3. Recibir ycanalizarlos asuntos de correspondencia; ) N

4. Controlar los archivos de la Direccion de Planeacién, para el seguimiento y control de actividades; y

5. Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Planeacion.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Con el Director de Planeacién y a todos los niveles de la  Recibir y dar seguimiento a indicaciones labarales.
organizacian. Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes deparlamentos y planteles.

Area (externa) Motive
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Realizar las actividades y responsabilidades delegadas por el
representantes de organizaciones privadas. Director de Planeacién.

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o estudios secretariales;
=  Es deseable que tenga experiencia en trabajo similar; y
«  Conocer el marco normativo vigente.

4.2, Subdirector de Planeacion

Nombre del L.
Puesto Subdirector de Planeacion
A'la par con el Director de Planeacién, realizar las actividades necesarias para lograr el desarmollo y la
Objetivo consolidacién del proceso de Planeacién Institucional, que coadyuve para el cumplimiento de objetivos
y metas del CECyTED, apoyadas con las estrategias de planeacién.
Area de Adscripcion: Direcclén de Plansacién
Puesto Superior: Director de Planeacién
Jerarquia Nombre del Puesto Subdirector de Planeaclon
Jefe de Departemento de Evaluacidn y Estadistica
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Planeacién y Programacidn

Jefe de Departamento de Proyeclos y Programas \
Jefe de Deparlamento de Infraestructura

Funciones y Responsabllidades

1. Impulsar las acciones de planeacion que realizan cada una de las dreas adscritas al CECyTED, para el alcance de los
objetivos y metas;

2. Realizar el seguimiento de la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y control de programas y presupuesto
autorizado;

3. Coadyuvar al diseiio y aplicacién de las metodologias para la formulacién del Programa Institucional de Desamollo;
programas de mediano plazo y largo plazo;

4. Contribuir a que los convenios de colaboracién se realicen en beneficio de la infraestructura fisica y equipamiento de
planteles y Direccién General ayudando al cumplimiento de metas y objetivos del CECyTED;

5. \Vigilar la comrecta aplicacién de recursos extraardinarios para fortalecer las acciones de infraestruciura, equipamiento y
comunicacion en planteles que cuenten con un mayor rezago fisico y equipamiento educalivo de vanguardia y acorde 2 las
necesidades actuales;

6. Coadyuvar con las distintas dreas dei Colegio en la generacién de indicadores su aplicacién, seguimiento y evaluacién de
los mismos que permitan evaluar los avances en el programa Institucional de Desarrollo y en todos los proyectos que tengan
asignado un presupuosto;

7. Dar seguimiento alas acciones efectuadas entre la unidad de transparencia v la Direccion de Planeacién, para la difusién
de los datos estadisticos una vez aprobados por la Direccién General;

8. Verificar con las demas unidades administrativas proporcionen la informacién necesaria para el buen desarrollo de las
actividadas institucionales;

9. Verificar la informacion estadistica de las actividades de su area con la finalidad de establecer controles que pemrilan la
mejora continua de sus funciones;
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Durangn
Revisar en coordinacin con el Director de Planeacidn la elaboracién de programas de
fortalecimienta, mantenimiento y conservacion de infraestructura fisica de los planteles y Direccidn general, considerando
que la instancia facultada para el tema de infraestructura es el INIFEED;

11. Revisar en coordinacion con el Director de Planeacion y el jefe de departamento de infraestructura ja documentacién
correspondiente a los expedientes técnicos de obra resultantes de los convenios que realice el subsistema con las diferentes
instancias;

12. Supervisar que se presenten los avances de obra para las Juntas Directivas en coordinacién y para las instancias que asilo
requieran; . .

13. Revisar en coordinacidn con el Director de Planeacion y el jefe de departamento de planeacion y programacion las
propuestas para la creacién de nuevos centros educativos de trabajo para educacién media superior en el CECYyTED, para
presentarlas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior en México; .

14. Verificar que los proyectos se lleven a cabo previa autorizacion por la instancia correspondiente;

15. Revisar que los responsables de los planteles colaboren con propuestas para la elaboracién de los programas y proyectos
conforme a las caracteristicas, necesidades, prioridades, alcances y de conformidad a la normatividad aplicable.

16. Supervisar los programas autorizados; )

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacidn
aplicable; y o )

18. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (Interna) Motivo
Con el Director General, Director de Planeacion, Directores ~ Coordinar programas de trabajo a nivel directivo intermo,
de Area, y a todos los niveles de la organizacion, dirigir y administrar los procesos y sistemas de control de
principalmente con sus colaboradores inmediatos. gestidn del subsistema, asegurando su calidad y oportunidad,
asi como desarrollar proyectos y estudios, necesarios para
apoyar la loma de decisiones, en conformidad a las polilicas
internas y a las normas legales vigentes.
Area (externa) Motivo
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Mantener relacién referente en los tres rdenes de gobiemo,
representantes de organizaciones privadas. con acciones como gestionar, organizar, conciliar y convocar,
manteniendo objetivos y metas especificos para el desarrolio
y mejora del subsisterna.
Conocimientos Basicos
»  Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
s  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo, en posiciones afines:
+  Experiencia en desamollo y control de proyectos,
+  Conocimientos de esladistica, probabilidad y muestreo;
+  Conocimientos de informatica administrativa;
*  Deseable que tenga conocimientos de seguimiento de obra;
+  Conocer el marco nommativo vigemte;
+  Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
+  Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
. Demas leyes aplicables para su funcién.

4.2.1. Jefe de Departamento de Evaluacién y Estadistica
Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Evaluacién y Estadistica
Objetive Preparar y dar seguimiento a los procesos inherentes de Evaluacion y Estadistica, bajo la supervision
del Director y Subdirector de Planeacion.
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacién
Pueslo Superior: Subdirector de Planeaclén
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Evaluacion y Estadistica
Puestols) Inferior{es). MNo Apiica

Funciones y Responsabllidades

Coordinar los trabajos de Evaluacion Institucional y Estadistica, con las unidades orgénicas del GECyTED, asi como
con las dependencias y organismos de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y de la Secretaria de
Educacién Piblica, conforme a la normatividad correspondiente, sugiriendo a la Direccion General los programas de
inversién pertinentes, para la implementacién de proyectos educativos; N

S
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2. Supervisar y difundir la metodologla e instrumentoes para la elaboracion de la Estadistica Basica
e indicadores de los planteles del CECyTED;

3. Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento de Evaluacion y Estadistica;

4. Elaborar instrumentos y herramientas de apoyo de cémputo para coadyuvar en la elaboracién de Ia Estadistica Basica
de los planteles del CECYTED:

5. Solicitar y asesorar a los responsables de los planteles el llenado de los formatos de Estadistica Basica;

6

7

Durango

Elaborar los reportes de los formatos de Estadistica Basica y entregar para su revision al Director de Planeacion y al
Director Académico;

Supervisar y difundir la metedologla e instrumentos para la elaboracion de la Evaluaciéon de los planteles del
CECyTED,

8. Elaggmr instrumentos y herramientas de apoyo de computo para coadyuvar en la elaboracion de la Evaluacion de
los planteles del CECyTED:

9. Supervisar, inspecclonar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
normalividad y legislacién aplicable; y

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Reclbir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos y planteles.

Trabajo en conjunto con los Directores de planteles para
recabar informacién y en base a dicha informacién elaborar
Estadisticas.

Area (externa) Motivo

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
representantes de organizaciones privadas. Subdirector de Planeacitn.

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

Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que fe resulte aplicable;
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestas similares;

Conocimientos Basicos sobre Evaluacion Institucional;

Cenocimientos sdlidos de estadistica, probabilidad y muestreo;

Conocimientos sdlidos de informatica admnistrativa;

Conocer el marco normativo vigente;

Gonocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas

Demas Leyes aplicables para su funcién,

4.2.2. Jefe de Departamento de Planeacién y Programacion

Nombre del
o;:,,r:m Jefe de Departamento de Planeacién y Programacién

Coadyuvar con el Director de Planeacion, Subdirector de Planeacién en la elaboracién y ejecucion de los
Objetivo drferaljies programas, planes y manuales normativos que regulan la actividad del CECyTED, en el
cumplimiento y evaluacién de los objetivas y metas del subsistema.

Area de Adscripcion: Direccién de Pl i
Puesto Superior: Subdirector de Planeacién
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Planeacion y Programacién
Puesto(s) Inferor(es): Jefe de Oficina de Control Presupuestal

— >

Ct

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar con las dislintas 4reas del Colegio para la elaboracion y presentacion de Programas de Desarrolio (PDI),
Programas Anualas (PA) v proyectos especificos elaborados en cads una de las dreas del Colagio. apoyande an
cumplimiento de las metas especificadas en cada uno de ellos; para su presentacion anle las autoridades
correspondientes como son la Subsecrelaria de Educacién media Superior y Coordinacién Nacional de CECyTES,
ademas de las Estalales como son la Secrelaria de Finanzas y de Administracién del Estado de Durango y Secretaria
de Educacién del Estado;

2. Goordinar, elaborar y presentar la propuesta de Inversion al Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion, para
el programa de ampliacion a la cobertura para nuevas plazas docentes y administrativas y horas semana mes de los
planteles y Direccién General, y entregarlas a la Subsecretaria de educacién media superior en México;

> %\)&
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3. Coordinar la elaboracién de las propuestas para la creacion de nuevos centros educativos de

o e

10.
1.

12.

13.
14.
15.

18.

17.
18.

19.
20,

21.
22.

23,

24,

trabajo para educacién media superior en el CECyTED, presentadas al Director de Planeacion y Subdirector de
Planeacién y entregarias a la Subsecretaria de Educacién Media Superior en México;

Colaborar en la integracién del Programa de Desarrollo Inslitucional (PDI) del CECyTED;

Colaborar con las distintas &reas en le definicién de los indicadores que permitan evaluar los avances en el Programa
Institucional;

Trabajar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacién en la elaboracién del Programa Institucional de
Desarrollo; Programa Anual (PA) y programas de mediano y large Plazo, asi como del cumplimiento de metas de cada
uno,

Trabajar en conjunto con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion para elaborar e integrar y presentar el
presupuesto de! Programa Anual del CECYTED, para las diferentes instancias que asi lo requieren tanto federales como
estatales en coordinacién con las diferentes areas del CECyTED, con la supervision del Director de Planeacion y
Subdirector de Planeacion y asi como presentar y dar seguimiento al cumplimiento de metas;

Elaborar el Programa Operativo Anual del CECyTED;

Elaborar el Presupuesto Anual para el Programa Operativo Anual, ademas de la elaboracion de Matriz de Resultados
(MIR) para la Secretaria de Finanzas y Administracién del Estado, de conformidad con la normatividad aplicable;

Dar seguimiento al Programa Operativo Anual con la Matriz de resultados;

Coordinar con el Direclor de Planeacién y Subdirector de Planeacion, la elaboracion de las reprogramaciones de
presupuesto de acuerdo con las necesidades, asl como supervisar las modificaciones al presupuesto de ingresos y
egresos del CECyTED, autorizado en el Programa Anual vigente y someterias a la aprobacion de la Junta Directiva a
propuesta del Director General;

Coordinar y realizar los estudios de faclibilidad para los nuevos espacios educativos de acuerdo a las necesidades
detectadas por Direccidon Académica, o por solicitudes expresas de las comunidades en el fondo de nuevas creaciones
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior;

Coordinar y realizar la propuesta de nuevas figuras directivas, administrativas, y docentes horas/semana/mes para
presentarse ante la secretaria de educacion media superior en México, previa autorizacion por la Junta Directiva;
Alender y coordinar las solicitudes de informacion solicitadas a la Direccion de Planeacion por las diferentes instancias
y dependencias que asi lo requieran;

Coordinar y asesorar a las diferentes direcciones del Colegio a través de la metodologia de marco légico, la elaboracion
del Programa Anual, al Director de Planeacién y Subdirector de Planeacion y presentario a las distintas autoridades y
dependencias que as lo demanden para su autorizacidn;

Dar seguimiento a los programas de desarrollo, anual y proyectos especificos elaborados en cada una de las 4reas del
colegio, para el cumplimiento de las metas en cada uno de ellos,

Informar a la Direccién de Planeacion acerca del desamollo y resultados de sus funciones; .

Colaborar en la coordinacion, asesoria y seguimiento de las acciones de planeacién que realizan cada una de las 4reas
adscritas al colegio y presentar los resultados obtenidos:

Presentar al Director de Planeacién los indicadores definidos, para que sean incorporados al Sistema de Estadistica y
Evaluacién institucional;

Solicitar a las direcciones del CECyTED, integrar y presentar al Director de Planeacién la especificacién de las
necesidades de la inslitucion, referente a la necesidad de creacién de nuevos servicios, plazas docentes y
administrativas (PRODET);

Asesorar a las dreas en la integracién del presupuesic del Programa Anual, de acuerdo a las lineas de desarrollo,
objetivos y estrategias, acciones establecidas en el Programa Institucional y de conformidad a la nommatividad aplicable;
Dar seguimiento a las diferentes solicitudes de informacién por parte de transparencia Nacional y Estatal a través de
sus platalfon'nas en intemet y llenado de todos los formatos relacionados & este portal de transparencia de manera
trimestral;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable; y

Las demis que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con el Director General, Director de Planeacion, Subdirector Recibir y dar sequimiento a indicaciones laborales.
de Planeacién, Directores de Area y a todos los niveles de la  Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
organizacién. diferentes dapartamentos vy 4reas.

Area (externa) Motivo

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

L L I I B

Cofegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Subdirector de Planeacion en la atencién de las solicitudes
de informacién.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Tener 2 afios de experiencia laboral en puestos similares como minimo;

Tener conocimientos sélidos en control de proyeclos;

Conocer cémo elaborar estudios de factibilidad; </\

Tener conocimientos sdlidas en control presupuestal;
Tener conocimiento de cdmo estructurar un Cuadro de Mando Integral;
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Conocer la normatividad aplicable a la Programacion Detallada (PRODET).

Conocer el marco normativo especifico de la Secrelaria de Educacién Pdblica en materia de planeacion;
Conocer el marco normativo vigente;

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica;

Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Demds Leyes aplicables para su funcion.

4.2.2.1. Jefe de Oficina de Caontrol Presupuestal
Nombredal o de Oficina de Control Presupuestal

Puesto
Auxiliar al Jefe de Departamento da Planaacién y Programacién en la realizacién de las actividades
Objetivo necesarias para lograr el desarrollo y la consclidacion del proceso de planeacion institucional y
coadyuve al cumplimiento de la visién del CECyTED.
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacién
J : Puesto Superior: Jefe de Departamento de Planeacién y Programacion
erarguia
m Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Control Presupuastal
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabliidades

1. Auxiliar a las distintas 4reas de trabajo y lareas que le sean asignadas por el Jefe del Departamento Planeacion y

Programacion;

Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Planeacién y Programacion en la elaboracién del Programa Operativo

Anual;

Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Planeacién y Programacion, en el seguimiento a las acciones de

planeacién que realizan para la presentacion de los resultados obtenidos;

Auxiliar en los trabajos de recopilacién de informacion para la elaboracion del Programa Institucional de Desarrolio;

Programa Anual (PA) y programas de mediano y largo plazo, asl como del cumplimiento de metas de cada uno;

5. Auxiliar en la elaboracién del presupuesto del Programa Anual del CECYTED, con la supervisién del Director de
Planeacioén y Subdirector de Planeacion, de conformidad con la normatividad aplicable, asl como presentar y recopilar
la informacion para dar seguimiento al cumplimiento de metas;

a2 00N

6. Auxiliar al Jefe de Depanamento de Planeacion y Programacion en las diferentes encomiendas de trabajo que le sean
asignadas por las diferentes instancias y dependencias;

7. Dar seguimiento y contrel al Programa Anual de presupuesto, programado conlra ejercido;

8. Auxiliar en las madificaciones de presupuesto cuando lo requiera la Direccidn de Planeacion;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimienta can la normatividad
vy legislacién aplicable; y
10. Las demas que se deriven de la naluralaza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (intema) Motive

Con Jefe de Departamento de Planeacion y Programacion,  Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Director de Planeacién, Subdirector de Planeacion, Brindar apoyc a las solicitudes y requerimientos de los
Directores de Area y a todas los niveles de la organizacion.  diferentes departamentos y reas.

Area (externa) Motivo
Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe de

Departamento de Planeacién y Programacion, Director de
Planeacion y Subdirector de Planeacion.

Con funcionarios de inslituciones publicas, ejeculivos vy
represantantas de organizaciones privadas.

Conocimientos Bésicos

*  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

Tener 2 afios de experiencia laboral, en puesto similar o funciones afines;
Conocimientos de informdtica administrativa;

Conocimientos de estadistica, probabilidad y muesireo,

Conocer marco normativo vigente;

Ley General de Responsabilidades Adminisirativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica; y
Demas Leyes aplicables para su funcién.

I L Y
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4.2.3. Jefe de Departamento de Proyectos y Programas
Nombredel .. o pepartamento de Proyectos y Programas

bl Preparar y dar seguimiento a los procesos inherentes de Proyectos y Programas, bajo la supervision
Objetivo del Director de Planeacion.
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacién
Puesto Superior: Subdirector de Planeacién
Jorarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Proyectos y Programas
Puesto(s) Inferior{es): Coordinador Técnico Especializado de Proyectos

Funclones y Responsabilidades

1. Proponer en coordinacion con la Direccidn y Subdireccién de Planeacion, los lineamientos para el crecimiento y
desarrollo del subsistema mediante proyectos y programas en correlacion al plan de desarrollo del estado (PED),
y direclamente en beneficio de todos y cada uno de los planteles que integran nuestro subsistema y por ende las
Iocalidades en gue se encuentran;

2. Coordinar los Programas y Proyectos autorizados, con las unidades orgénicas del CECyTED, asi como con las
dependencias, organismos, instituciones, conforme a la normatividad correspondiente, mediante una metodologia
comprometida de actuacion en funcion de las necesidades de nuestro subsistema,

3. Gestionar la realizacién de nuevos proyectos en beneficio de los plantelss, con Dependencias y/o Organismos.

4, Coordinar con la Direccién de Planeacién y Subdireccién de Planeacién la programacion de los proyectos
institucionales gue se llevaran a cabo previa autorizacion de la autoridad correspondiente;

5. Sclidlar alos responsables de los planteles ia colaboracion de propuestas para la elaboracion de los programas
y proyectos conforme a las caracteristicas, necesidades, prioridades y

6. Integrar las propuestas de los proyectos y programas institucionales que se llevaran a cabo previa autorizacion,
de la autoridad comespondiente;

7. Realizar reportes calendarizados de avances de los proyectos con el fin de supervisar avances y metas;

8. Actualizar la metodologia de los procesos necesarios para realizacion de proyectos con objetivos a largo y mediano

plazo;

9. Elaborar los informes de los resultados de los proyectos que se realizaron al Director y Subdirector de Planeacion;

10. Recopilar la documentacidn necesaria para la integracion del expediente de proyeclos;

11. Colaborar con el Director y Subdirector de Planeacion en la elaboracion de los programas que permitan proteger,
conservar y acrecentar el patrimonio de nuestro subsistema;

12. Realizar reportes de los programas propuestos que nos permitan medir los alcances en funcidn de las
necesidades;

13. Buscar la participacion en los programas de mezcle de recursos, subsidiados y de apoyo con municipios y
dependencias de los tres érdenes de goblemo;

14. Dar seguimiento a los programas autorizados;

15. Informar a la Direccién y Subdireccidn de Planeacién acerca del desarrollo y resultados;

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

17. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa

Area (intema) Motivo

Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Con el Director de Planeacion y Subdireclor de Planeacién, Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
Jele del Departamento de Infraestructura y todos los niveles  diferentes departamentos y planteles, participar de manera

de la organizacion. conjunta en las propuestas, convenios, comités que este
departamento refiera.

Area (externa) Motiva

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecuivos y Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y

representanies de organizaciones privadas. Subdirector de Planeacian,

CUI 1] i ,:-p-' H' it
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable:
Tener 2 afios de experiencia laboral;
Tener conocimientos sdlidos en control de Proyectos y programas;
Habilidades de gestoria;
Deseable experiencia en desamollo de proysclos;
Conocimientas de informética y basicos de AuloCAD, sketch up, 3d estudio, photo shop;

Tener conocimientos de las normas de contratacién de arrendamientos y servicios; .
Conocer el marco nomativo vigente; y ; N\

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

LI I I I I O I
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Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Demas Leyes aplicables para su funcién.

4.2.3.1. Coordinador Técnico Especializado de Proyectos

No;:;r:t:e y Coordinador Técnico Especializado de Proyectos
Ayudar y contribuir con el Jefe del Departamento de Proyectos y Programas en la realizacion de
Objetivo actividades necesarias para lograr un buen proceso de planeacion y ejecucion de los Proyectes y
Programas del subsistema.
Area de Adscripcion: Direcci6n de Planeacitn
5 . Puesto Superior: Jefe de Departamento de Proyectos y Programas
era a
o Nombre del Puasto Coordinador Técnico Especializado de Proyectos
Puesto(s) inferior(es): No Aplica
Funcionas y Respansabilidades
1. Auxiliar a las distintas &reas de trabajo y tareas que le asigne el Jefe del Departamento de Proyectos y Programas;
2. Coadyuvar con el Jefe del Deparfamento de Proyectos y Programas en la elaboracién de Proyectos de las

DN M

diferantes necesidades y/o gestionas de los planteles y oficinas centrales;

Realizar la elaboracion de proyectos para los diferentes planteles o Direccion General;

Realizar la supervisitn de los proyectos institucionales en el campo donde se realizan;

Elaborar informes de proyectos realizados;

Recopilar la documentacién necesaria para la integracion del expediente de proyectos;

Dar seguimiento a todos y cada uno de los proyectos y programas, propuastos y autorizados:

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera
perinente, considerando los facloras que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (intarna) Motiva

Con el Jefe del Departamento de Proyectos y Programas, con  Recibir y dar seguimiento a indicacionas laborales.
el Subdirector de Planeacian, con el Director de Planeacién, Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
y a todos los niveles de la organizaciton. diferentes departamentos y plantales.

Area (externa) Motivo

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

LI I I T I I )

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Proyectos y Programas, Director de
Planeacidn y Subdirector de Planeacidn.

Conocimientos Basi

Acredilar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que la resulte aplicable;
Tener 2 afios de experencia laboral;

Deseable experiencia laboral en puestos en funciones afines;

Conocimientos de Office, Windows, AutaCAD;

Tener conocimientos de las normas de construccion en planteles educativos y oficinas;

Conocer el marco normativo vigente;

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica;

Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Demas Leyes aplicables para su funcién.

4.2.4. Jefe del Departamento de Infraestructura

Nombre del
Puesto Jefe del Departamento de infraestructura
Coadyuvar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion en la elaboracion de los diferentes
Obletivo programas, planes y manuales normativos que regulan la actividad del CECyTED, darle seguimianto a
su observancia y daebido cumplimiento, ademés de supervisar las obras y ol aquipamienio del
Subsistema.
Area de Adscripcion: Direccién de Planeacién
Puesto Superior: Subdiractor de Planeaclén /
Jerarquia <
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Infraestructura
Puesto(s) Inferior(es): Coordinador Técnico Especializado de Costos (Auxdliar de Costos) /\
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Noe ;s W on

10.
11,
12.
13.

14.

16.

17.
19,

20.

21

Duranizo

Funclones y Responsablilidades

Supervisar el proceso de construccion de las obras en general, mantenimientos preventivos y correctivos. El

equipamiento debe ser conforme a las necesidades de los planteles, seglin sea el caso por convenios o

proyectos especificos para cada uno de ellos, por la instancia normativa INIFEED, constructores o pmgtgduas

de servicios del padron de proveedores del gobiemo del estado, contratados para los mantenimientos

especificos a la infraestructura fisica del subsistema CECYTE, de conformidad a la normatividad aplicable;

Trabajar con e Director de Planeacién y Subdirector de Planeacién en la elaboracién de programas de

fortalecimiento, iimiento y conservacion de infraestructura fisica de los planteles y Direccién general;

Coordinar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion, las propuestas técnicas acuerdo con las

necesidades de infraestructura de los planteles y dreas administrativas que integran la Direccién General;

Proponer y coordinar los proyectos de crecimiento de la infraestructura fisica de los planteles acorde a sus

especialidades, necesidades y caracteristicas propias de cada region;

Asesorar en la gestién de apoyos a la infraestructura fisica para la aplicacion correcta de los recursos ademas

de la propuesta técnica necesaria y funcional,

Revisar en coordinacién con la Subdireccién de Planeacion la documentacion correspondiente a los expedientes

técnicos de obra resultantes de los convenios que realice el subsistema con las diferentes instancias,

Participar con la propuesta técnica y fund tos N ios para la elaboracién de manera legal de los

contratos y convenios de obras que realice el subsistema en total apego a la Ley de Obra Publica y Servicios

relacionados con la misma para el Estado de Durango y sus Municipios, esto en coordinacién con el

departamento juridico;

Participar en la seleccién de los terrenos gestionados, convenidos o adquiridos por el subsistema para el futuro

desarrollo de planteles de educacidn media superior, vigilando que cuenten con las caracteristicas necesaras

que el subsistena requisita;

Supervisar que los trabajos topograficos, que delimiten, describan y permitan complementer los procesos de

ascrituracién de los terrenos propiedad del subsistema;

Participar como apoyo en todas y cada una de las acciones que refieren a construccidn, mantenimientos que

se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar y promover con la Direccién y Subdireccién de Planeacion cursos de capacitacién afines al

mantenimiento de la infraestructura fisica de los planteles que integran el subsistema y su Direccién General;

Coordinar y vigilar con la Direccién y Subdireccidn de Planeacidn, el correcto aprovechamiento de los recursos

que se refieren a mantenimiento y equipamiento de todos de los planteles;

Integrar el Programa General de Inversién y reportar los avances a la Direccion de Planeacidn para que se

informe a las diferentes entidades gubemamentales y supervisar las obras y el equipamiento de los planteles,

en base a los convenios y proyectos especificos para cada uno de ellos, realizadas tanto por el INIFEED como

por constructores o proveedores contratados por el CECYTED;

Fungir de enlace con el Instituto para la Infraestructura Fisica del Estado de Durango (INIFEED), para la gestion,

propuesta y supervision de programas federales de infraestructura;

Contribuir con el Director de Planeacion en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo; Programas

de Mediano Plazo y Programas Anuales;

Elaborar e implamentar la entrega de obra del proyecto de inversién anual y realizar los estudios de factibilidad

de nuevos servicios de acuerdo a las necesidades detectadas por la Direccidon Académica o por solicitudes

expresas de las comunidades;

Presentar los reportes de avance de obras para las instancias que asf lo requieran;

Informar a la Direccién de Planeacién acerca del desarrolio y resultados de sus funciones:

E:‘esemar los avances de obra para las Juntas Directivas en coordinacién con la Subdireccidn y Direccidn de
aneacion:

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera

perlinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

normatividad y legislacién aplicable; y

Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

. . . Brindar apeyo y asesoria a las solicitudes y requerimientos
Con el Director General, Director de Planeacién, Subdirector N Y ;
de Planeacion, Directores de Area, y a lodos los niveles de la de los diferentes departamentos y planteles que integran el

izacibn,

imanta con  sus  colabaradoras  SUDSISIEME en los temas especificos de mantenimiento,

inmediatos.

renabililacion de la infrasstructura fisica.
Caractaristicas, especificaciones, situaciones particulares de
todos y cada uno de los de los terrenos de los planteles.

Area (axterna) Motive
Con funcionarios de instituciones publicas, ejeculivos y Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Director y
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Participaciones en tramites, gestiones y propuestas ante las
diferentes estancias, estatales, municipales y federales
segun competa.
Conocimientos Baslcos

«  Acreditar grade académico de licenciatura de conformidad can la normatividad que le resulte aplicable;

« Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos afines a la planeacion .educativa o la infraestructura.

« Conocimientos de informética;

« Deseable experiencia en elaboracién participacion de proyectos consiructivos, de mantenimiento, rehabilitacién y

adecuacién de espacios educalivos;

« Tener conocimientos en normas de construccién de planteles educativos;

« Capacidad de gestién y relaciones publicas;

« Conocimientos de control y archivo de documentacion:

. Conocimientos de mantenimiento (eléctrico, hidraulico,sanitario);

«  Amplio conocimiento geografico de |la extansidn temitorial de nuestro estado;

. Conocer el marco normmativo vigente;

+  Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

s  Conocer la Ley Obras Publicas del Estado de Durango;

« ldentificar los aspactos nommativos incluidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

¥ su Reglamento;
Conocer la Lay General de Responsabilidades Administrativas; y
«  Demas leyes aplicables para su funcidn,

4.2.4.1. Coordinador Técnico Especlalizada de Costos

No];r:lbgr:wdol Coordinador Técnico Especializado de Costos
Auxiliar al Jefe de Departamento de Infraestructura en la realizacion de las actividades necesarias para
Objetivo lograr el desarrollo y la consolidacién del proceso de Planeacién Inslitucional de Infraestructura que
coadyuve al cumplimiento de la vision del CECYTED.
Area de Adscripcién: Direccién de Planeacién
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Infraestructura
Jerarquia
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Costos
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Aunxiliar a las distintas areas de trabajo y tareas que le asigne el Jefe del Departamento de Infraestructura;
2. Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Infraestructura en la elaboracién de Costos y/o Presupuestos de

las difarentes obras o necesidades de los planteles y de nuestras oficinas centrales;

Realizar visitas a planteles para conocer las necesidades de infraestructura, mantenimiento, sefalizaciones y

todo lo necesario para dar seguimiento a cubrir dichas necesidades;

Integrar los expedientes técnicos de obra y mantenimiento;

Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Infraestructura en la elaboracién de proyectos arquitecténicos de

infraestructura de las diferentes obras o necesidades de los planteles y oficinas centrales;

Realizar la elaboracién de plancs para las diferentes obras en planteles o Direccién Genera;.

Revisar en coordinacion con el Jefe del Departamento de Infraestructura la decumentacién correspondiente a

los expedientes técnicos de obra resultantes de los convenios que realice el subsistema con las diferentes

instancias, de conformidad a la normatividad aplicable;

8. Parlicipar en la seleccitn de los terrenos gestionados, convenidos o adquiridos por el subsistema para el futuro
desarrollo de planteles de educacién media superior, vigilando que cuenten con las caracteristicas necesarias
que el subsistema requisita;

9. Participar como apoyo en todas y cada una de las acciones que se refieren a construccién y mantenimientos
que se lleven a cabo conforme a la normativa;

10. Realizar la supervision de las obras en el campo donde se realicen las obras;

11. Presentar los reportes de avance de obras para las instancias que asl lo requieran;

12. Elaborar proyectos ejecutivos de obra;

13. Elaborar detalles constructivos,

4. Gonuolar las necvosidados da manionimiento y syulpo o oo planiolos, auoinds do ou onlioya do oor (1owooaris,

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gue hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

16. Las demas que se denven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el supenar inmediato.

Comunicacién Interna y Externa (/\
Area (interna) Motivo
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Con el Jefe del Departamento de Infraestructura, con e Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Subdirector de Planeacién, con el Director de Planeacién, y Brindar apoyo a las solicitudes y requermientos de los
a todos los niveles de la organizacién. difarentes departamentos y planteles.

Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Infraestructura, Director y Subdirector de

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Planeacidn. Representacion lécnica en  acuerdos vy
representantes de organizaciones privadas. convenios referentes al mantenimiento. Rehabilitacion y

L I Y I D I T I N I )

Ll

adecua miento de la infraestructura, enlace técnico con
instituto de infraestructura del estado (INIFEED).

Gonocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o camera &fin,de conformidad con la
normatividad que le resulte aplicable;

Cursos afines al Puesto;

Tener 2 ahos de experiencia labaral;

Tener experencia laboral en puestos en funciones afines;

Experiencia en la elaboracién costos y presupuestos;

Conocer el marco normativo vigente;

Tener experiencia en puestos similares;

Tener experiencia en desamolio y control de proyectos;

Demas leyes aplicables para su funcion;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Conocer la Ley Obras Piblicas del Estado de Durango;

Identificar los aspectos normativos incluidos en la Ley de Obras Publicas y servicios relacionades con las mismas
¥y su reglamento;

Conocimientos sdlidos de Office, Windows, AutoCAD; y

Tener conocimientos sélidos en normas de construccion de planteles educativos y oficinas.

.\ N
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DIRECTOR DE
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}
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Inventario de Puestos de Ia Direccién de Vinculacién y Extension Totalds
No. Puesto Plazas
1 Director de Vinculacién y Extension _ 1
2 Secretaria 1
3 Subdirector de Vinculacion _ 1
4 Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores 1
5  Jefe de Oficina de Emprendedores 1
6 Jefa de Oficina de Convenios 1
7 Jefe de Oficina de Servicio Social y Précticas Profesionales 1
8  Jefe de Oficina de Formacién Dual 1
9 Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo 1
10  Jefe de Departamento de Extensidn Educativa 1
1 Jefe de Oficina de Actividades Culturales 1
12  Jefe de Oficina de Actividades Deportivas 1
13  Jefe de Oficina de Activacidn Fisica 1
14  Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Becas 1

Descripcion de Puestos de la Direccion de Vinculacién y Extension

5. Di

tor de Vi lacién y Ext i6n

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Nombre del

Objetivo

Jerarquia

Puesto Director de Vinculacién y Extensién

Promover y establecer relaciones con organismos publicos y privados de la region a fin de realizar

formacion clvica, cultural y deportiva
Area de Adscripcin: Direccién General

Puesto Superior: Director General

Nombre del Puesto Director de Vinculacion y Extension

Secretaria de la Direccién de Vinculacion y Extension
Subdirector de Vinculacion

Funciones y Responsabllidades

Proponer acciones de promocién entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos y de extension
que ofrece el CECyTED, a fin de que participen en la formacién de recursos humanos para la produccion y el
desarrollo;

Coordinar la presiacion del servicio de orientacién educativa en los planteles a efacto de favorecer las posibilidades
de éxito ecadémica, adaptacion escolar y de eleccién de camera por parte de los estudiantes del CECyTED;
Instrumentar campaias de orientacién educativa para promover entre los egresados de secundaria su ingreso al
sistema educative del CECyTED, orientando a los alumnos para seleccionar su carera de nivel superior como opcién
vocacional para formarse como profesionales técnicos y proponer directrices para el desamolio de la campafia estatal
de difusion;

Coadyuvar con el Departamento de Comunicacion Social y difundir entre la comunidad en general los objetivos,
funciones y aclividades que realiza el CECyTED a fin de consolidar su imagen como institucion que ademas de
formentar recursos humanos a nivel técnico, apoya el desamollo productivo y social del Eslado;

Colaborar en la implementacion del programa estatal de atencidn e zonas marginadss a través de la concertacién de
acciones de desarmollo comunitario;

Atender las conclusiones de la Comisién de Becas de los Planteles del CEO}TED con apego estricto a las normas
vigentes en o olorgamiento de becas a alumnos, tanto en CECyTES como EMSa

Desarrollar el programa de amprendedores, que, de forma paralela a la prapa:auén escolar de las habilidades
técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezce a los egresados del CECyTED, una altemativa para ingresar al aparato
productivo;

Instrumentar programas para &l desarrollo del deporte, la cultura, la recreacion y las actividades civico-sociales en
los planteles del Colegio;

Desarrollar, en coordinacién con la Direccidn Académica, modelos flexibles y pertinenies de acreditacién del servicio
social y las practicas profesionales, que sean congruentes con las condiciones de las regiones rurales en que se
encuentran los planteles del CECyTED,

Puesto(s) Inferior{es):

acciones que coadyuven al logro de los objetivos del CECyTED, complementando la formacion
académica del alumno mediante practicas profesionales, servicio social, estancias en la empresa y la

=
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10. Llevar @l registro y control de las acciones de vinculacién que los planteles del Colegio realicen con las entidades

11.
12,

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

publicas, privadas y sociales;

Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define gestidn de la calidad:

Generar estadisticas de las actividades de su 4rea con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora
continua de sus funciones;

Disefiar y desarollar acclones para proporcionar y promaver la participacion de los representantes del sector
productivo, publico, privado y social, a fin de mantaner una estrecha vinculacion con los distintos sectoras de influencia
del CECyTED a nivel estatal y municipal;

Fomentar y participar en los planteles la concertacion de convenios con el sector productivo, pablico, privado, social
y comunitario de su regién y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;

Planear y proponer los criterios normativos para realizar reuniones con directores de CECyTEs, y EMSADs;
Promover y gestionar los recursos financieros, malteriales y técnicos para los programas de promocién y vinculacion
local y reglonal;

E!ab:rar 2! Programa Anual del drea, de conformidad con la normatividad aplicable y mantenerlo actualizado.
Supervisar, inspaccianar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

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

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motive

Director General

Diractores de Area

Subdirector, Jefes de Departamento y personal del drea de
vinculacién

Disefiar la planeacion estratégica de las actividades de
vinculacién y extensién y sus resultados obtenidos
Coordinar e integrar las planeaciones estratégicas de las
diferentes 4reas

Coordinar las actividades del 4rea de vinculacién

Planteles Coordinar las actividades operativas
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones publicas

Representantes de onganizaciones privadas

Mantener relacion referente a la vinculacién con el sector
publica
Mantener relacién referente a la vinculacion con el sector
privado

Sociedad en general Viincular y promover al subsisterna.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion;

Contar con cursos o talleres de profesianalizacién en el drea de vinculacion;

Tener 3 afios de experiencia laboral en actividades similaras como minimo;

Tener experiencia en organizacion de eventos sociales, culturales y depaortivos y.

Conocer el marco nommative vigente.

a5 m o e

5.1. Secretaria

Nombre dal
Puesto Secretaria

Objetivo Colabarar en la operacitn correcta y eficiente de la oficina de la Direccion de Vinculacion y Extension,

asl como de los servicios y atenciones que sean requeridos.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién

Puesto Superior: Director da Vinculacién y Extensién

Jerarquia

Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Nombre del Puesto Secretaria
Pueslo(s) Inferior{as): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y canalizar los asuntos de comespondencia; o o

2. Controlar los archivos de la Direccion de Vinculacién y Extensién, para el s_eaguzmlento)f control de actividades;

3. Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Vinculacién y Extension; .

4. Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién de Vinculacién y Extensién, con la finalidad de
cumplir los objetivos metas y proyectos del programa estratégico del CECyTED; ) ) )

5. Respaldar al Director de Vinculacion y Extension con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo
y los sisternas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECyTED;

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y ) )

7. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director de Vinculacién y Extensién Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
Subdirector, Jofes de Departamento y personal del 4rea de  Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de las
vinculacion diferentes areas de vinculacion,
Plantel Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
anteles diferentes planteles.
Co icacio al Promover y difundir las actividades realizadas en la Direccion
municacion socia de Vinculacién y Extensién
Area (externa) Motivo

Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Diractor

Funcionarios de diversas Instituciones publicas y
representantes de organizaciones privadas de Vinculaci6n y Extensién

Conocimientos Basicos

*  Acredilar grado académico de Educacion Media Superior o estudios Secretariales;
s  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
+« Conocer el marco nommativo vigente.

§.2. Subdirector de Vinculacién

Nombre del

Puesto Subdirector de Vinculacién
Organizar las actividades de promocién del CECyTED dentro de la zona de influencia, ademas de difundir
Objetivo Yy promocionar tedas sus carreras, estableciendo vinculos con el sector social, educativo y empresarial
para crear espacios que coadyuven al alumno de manera formal y profesional en su formacién integral.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién
Puesto Superior: Director de Vinculacién
Nombre del Puesto Subdirector de Vinculacién
Jerarquia . .
Jefe de Departamento de Vinculacion con los Sectores
Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro
Puesto(s) inferior(es): Facultativo
Jefe de Departamento de Extensién Educativa
Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Becas
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el programa anual de promocién, difusion y vinculacion;

2. Elaborar el Crono anual de la Direccién de Vinculacion y Extension del CECyTED:

3. Integrar y mantener contacto con los organismas plblicos y privados que coadyuven a la vinculacion, difusion v
promocion del Colegio;

4. Promocionar y difundir al CECyTED;

5. Gestionar y formalizar convenios de coordinacion y/o colaboracion con Instituciones Publicas, Privadas y Sociales,
de conformidad a las solicitudes realizadas por las 4reas, con la finalidad de fortalecer el desamrollo académico y
demas actividades del Colegio;

6.

profesores del Colegio, con el proposito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia profesional;

Coadyuvar con el Direclor del drea en la organizacion y promocion de estadias técnicas en la induslria para Ios</\ \
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7. Desarrollar y operar programas que permitan la promocion e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias

para lograr la cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacidn con los sectores publico, privado
y social;

8. Eslablecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocién de eventos, conferencias, seminarios,
exposiciones, cursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes del
Organismo y que sean solicitadas por la Direccién de Vinculacidn y Extensidn;

9. Proponer acciones de promocién y difusion de los servicios que ofrece el Colegio, a través de la emisién y distribucién
de folletos, carteles, publicaciones oficiales, ademés de spots radiofénicos y televisivos;

10. Realizar gestiones con los sectores publico, social y privado para que los alumnos realicen visitas a las empresas u
organismos publicos o privados;

11. Apoyar en la promocion de las cameras y los servicios que proporciona el CECyTED, mediante pléticas de difusion
dirigidas a egresados de nivel Secundaria;

12. Colaborar en la elaboracién de planes a corto y mediano plazo de la Direccidn;

13. Promover, asesorar y supervisar las actividades encaminadas a la vinculacién entre los planteles del Colegio, con el
sector productivo, gubemamantal y social, de acuerdo a los lineamientos establecidos;

14. Promover la celebracidn de Convenios de Colaboracidn con el Sector publico y privado considerando la prestacion
de servicio social y de las practicas profesionales de la comunidad estludiantil del Colegio,

15. Asesorar a los pianteles del Colegio, en la utilizacidn de los recursos materiales y econdmicos que proparcione el
Colegio, para la realizacién de actividades del programa anual de esta Direccion;

18. Fomentary promover actividades culturales, deportivas y recreativas mediante programas establecidos que propicien
el sano desarrolio y 1a recreacién, ademas de promover la cultura en beneficio de la comunidad estudiantil del Colegio
y de la sociadad;

17. Promover la Ciencia y la Tecnologia a través de concursos y diversas actividades organizadas por esta direccion y
otros organismos gubemamentales, sociales y productivos;

18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

19. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por al suparior Inmediata.

Comunicacidn interna y Externa
Area (interna) Motivo
Director de Vinculacidn y Extensidn Apoyar en las estrategias de planeacion de actividades de

Jefes de Departamanto y personal del 4rea de vinculacion

Plantales Apoyar en la coordinacion de estrategias operativas
Area (externa) Motivo
Funcionarios de instituciones pablicas ;za{;\:;mr relacion referente a la vinculacion con el seclor
Representantes de organizaciones privadas :lﬂsw relacion referente a la vinculacién con el sector
Sociedad en general Vincular y promover al subsistema.
Conocimientos Basicos

*  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable:

»  Preferentemente contar con Maestria,o Especialidad relacionada con Educacién:

+  Contar con cursos o talleres de profesionalizacién en el drea de vinculacién:

= Tener 2 afos de experiencia laboral en actividades similares como minimo:

»  Tener experiencia en organizacitn de eventos sociales, culturales y deportivos; y

+  Conocer sl marco normativo vigente.
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5.2.1. Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores
Nombredel . e Departamento de Vinculacién can los Sectores

Puesto

Contribuir a la consolidacién de la imagen institucional del CECyTED mediante la promocion eficaz del

Objetive servicio y a la formacién de programas y estrategias que permitan vincular el sector productivo, educativo
y social.
Area de Adscripcion: Direcclén de Vinculaclén y Extensién
Puesto Superior. Subdirector de Vinculacién
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Vinculacion con los Sectores
Jefe de Oficina de Emprendedores
Jefe de Oficina de Convenios

Puesto(s) Inferiorles): ¢ 4e Oficina de Servicio Social y Précticas Profesionales
Jefe de Oficina de Formacion Dual
Funclones y Responsabilidades

Participar en la concertacion de convenios en los planteles con los sectores productivo, publico, privado, sacial y
comunitario de su regién y realizar el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;
. disefiar e implementar acciones de promocién entre los egresados de secundaria para su ingreso al

2.
CECyTED, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos;

3. Promover, fomenlar y apoyar la implementacion de proyectos productivos;

4. Conducir el programa emprendedor, que, de forma paralela a la preparacion escolar de las habilidades tecnicas,
conocimientos y actitudes, que se ofrezca a los egresados del CECyTED, una altemaliva para ingresar al aparalo
productivo;

5. Parlicipar en la implementacion de modelos flexibles y pertinentes de acreditacion del servicio social y las précticas
profesionales, que sean congruentes con las condiciones de las regiones rurales en que se encuentran los planteles
del CECYTED;

6. Llevar el control de las acciones de vinculacién que los planteles del Colegio realicen con las entidades publicas,
privadas y sociales,

7. Desarrollar acciones para promover |a participacion de los representantes del sector productivo publico, privado y social,
a fin de mantener una estrecha vinculacidn a nivel estatal y municipal;

8.  Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTED a fin de consolidar
su imagen coma Institucion que ademas de fomentar recursas humanos a nivel técnico, apoya el desarrollo productivo
y social del Estado;

9. Gestionar los recursos financieros, materiales y técnices para los programas de promocién y vinculacién local y regional,

10. Colaborar en la elaboracién del Programa Anual del Area, de conformidad con la normativided aplicable y actualizaro
permanentemente;

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinents, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad
y legislacién aplicable;

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato:

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Director y Subdirector de Vinculacidn y Extension

Jefes de Deparlamento del drea de vinculacién

Desarrollar estrategias para promover la participacion de los
representantes del sector productivo piblico, privado y social,
elaborar planeaciones, dar seguimiento y reportar los
resultados obtenidos de los planteles

Trabajar en coordinacién con las diferentes areas para
cumplir con las actividades de vinculacion

Planteles Coordinar las actividades operativas.
Araa (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por &l Director y

Funcionarios de institucion: ibli "
s publicas Subdirector de Vinculacién y Extensi6n.

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Direclor

Representantes de izaci i " .
P organizaciones privadas y Subdirector de Vinculacién y Extension.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango
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Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacién;
Contar con cursos o talleres de profesionalizacion en el area;
Tener 2 afios de experiencia laboral en actividades similares como minimo;
Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares; y
Caonocer el marco nomativo vigenta.

5.2.1.1. Jefe de Oficina de Emprendedores
Nombre del o6 4o Oficina de Emprendedores

Puesto
Seguimiento y control de los programas institucionales y convenios establecidos con el ecosistema
Objetivo emprendedor asegurando que la informacion y reaiiz_.acion de los mismos se realicen en todos los
planteles del subsisterna CECyTED incentivando principalmente la cultura emprendedora y en su caso
la bolsa de trabajo establecida con los sectores educativos, empresariales. sociales y gubemamentales.

Area de Adscripcion: Direcclén de Vinculacién y Extensién
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculaclén con los Sectores

Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Emprendedores
Puesto(s) Inferior(as): No Aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de los Centros Emprendedores en los planteles;

2. Implementar en los planteles acciones de promocion entre los egresados da secundaria para su ingreso al CECyTED,

como opcion vocacional para formarse como profesionales técnicos;

Apoyar a los plantes con la gestién e implementacidn de proyectos productivos;

Llevar el registro de las acciones de vinculacion que los planteles del Colegio realicen con las entidades publicas,

privadas y sociales para informar al Jefe del Departamento de Vinculacién con los Sectores;

Investigar los planes y programas vigentes referentes a los apoyos que existen para los emprendedores;

Dar seguimiento a los convenios de colaboracion con los sectores educativos y empresariales, a fin de lograr su

cormecta aplicacion en los planteles;

Difundir entre la comunidad en general los objetives, funciones y actividades que realiza el CECYTED a fin de

consolidar suimagen como institucién que ademas de fomentar recursas humanos a nivel técnico, apoya el desarrollo

productivo y social del Estado;

8. Colaborar en la elabaracion del Programa Anual del Area, de conformidad con la normatividad aplicable y actualizarlo
permanentementa;

9.  Elaborar los informes necesarios requeridos;

10. Coordinar los Centros emprendedores;

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

12. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o, AW

~

Area (interna) Motivo

Jefe del Departamento de Vinculacion con los Sectores Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Departamentos del drea de Vinculacion y Extensién diferentes departamentos.

Plantales Brindar apaye a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planteles.

Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Vinculacion con los Sectores.
Roalizar las actividades de apoyo delogadas por ol Jofo del
Deapartamento de Vinculacién con los Sectores.

Funcionarios de instituciones publicas

Representantes de organizaciones privadas

Cc imientos Basi

licenciatura;
» Poseer habilidad para el manejo de heramientas informéticas;
+»  Tener 2 afios de experiencia laberal en aclividades similares como minimo;
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« Esdeseable que tenga experiencia laboral en funciones similares; y
+  Conocer el marco nommativo vigente.
5.2.1.2. Jefe de Oficina de Convenios
Nombre del Jefe de Oficina de Convenios
Puesto
Desarrollar convenios de colaboracién, donacién y de mejora a los planteles logrando mantener incentiva
Objetivo la participacién y la vinculacién de los sectores productivos, sociales y de gobiemo.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores
Jorarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Convenios
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabllidades:

1. Realizar convenios con el sector social, publico y privado apoyando el aprendizaje de los alumnos para el beneficio

del Colegio;

Gestionar la obtenci6n de beneficios por el uso de la credencial de estudiante o gafete institucional;

Reglamentar, gestionar y coordinar las actividades relacionadas con los seclores que Se generen convenios;

Generar una relacién de los convenios que se han celebrado y que estan activas, asi como el archivo historico de los

que ya no se actualizaron;

5. Promover y proponer a la Direccion de Vinculacion y Extension los convenios de colaboracién y apoyo con el sector
social, piblico y privado, asl como con entidades educativas, culturales y deportivas,

6. Promover con el seclor productivo los convenios necesarios para la realizacién de practicas profesionales y la
prestacion de servicio social de los alumnos,

7. Establecer y mantener coordinacion con instituciones y dependencias que tengan injerencia con el sector Publico y
privado, a fin de apoyar los programas de la Direccién de Vinculacion y Extensidn;

8. Mantener vigente y en orden el archivo de los convenios, asi como el seguimiento a las empresas para que se generen
NUBvos Convenios;

9. Manlener comunicacién con las empresas y/o instiluciones que apoyen la generacién de convenios para elevar el
nivel educativo;

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las @reas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable; y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

badt ol o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe del Departamento de Vinculacion con los Sectores Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de |
diferentes planteles.

Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Vinculacién con los Sectores.

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Vinculacién con los Sectores.

Departamentos del drea de Vinculacion y Extension

Planteles

Funcionarios de instituciones publicas

Representantes de organizaciones privadas

T Lel
o itos B

. .Im:mdil.ar grado académico de Educacidén Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
icenciatura;

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

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

Es deseable que lenga experencia laboral en funciones similares; y

Conocer el marco nommativo vigente.

* s 8 @
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5.2.1.3. Jefe de Oficina de Servicio Social y Préicticas Profesionales

Kb;l::f:md@' Jefe de Oficina de Servicio Social y Practicas Profesicnales

Planificar, organizar, coordinar, evaluar, dirigir y validar todas las actividades técnico-administrativas y
asistenciales para brindar una atencién integral en el desarrollo del servicio social de _Ia malricula
estudiantil del Subsistema, promoviendo que el saber de los prestadores atienda las necesidades de la

Objativo sociedad, a través de proyectos de impacto y de la vinculacién con instituciones pablicas para afirmar y

Jerarquia

ampliar la informacién académica del estudiante y ademés permitir fomentar en &l una conciencia de
solidaridad con la sociedad.

Area de Adscripcién: Direccién de Vinculacién y Extension
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sactores
Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Serviclo Social y Practicas Profesionales

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

Programar anualmente las actividades del Servicio Social en los diferentes niveles de intervencion a fin de cumplir con
las metas institucionales;

2. Proponer las politicas generales en mataria de Servicio Social;

3. Proponer programas de capacilacién y actualizacién del personal adscrito:

4.  Promover todo aquello que contribuya a mejorar la prestacion del Servicio Social;

5. Optimizar los procesos de prestacién del servicio social para una terminacién oportuna y adecuada;

6. Coordinar y supervisar la realizacién de practicas profesionales para que se desenvuelvan en areas afines a sus
astudios;

7. Difundir entre los alumnos los reglamentos de las empresas con las que se tiene convenio para realizar las précticas
profesionales;

8. Elaborar los programas e instructivos para realizar las practicas profesionales;

9. Proponer a las autoridades competentes, politicas y criterios generales en maleria de servicio social;

10. Tramitar la acreditacion del servicio social;

11. Promover todo aquello que contribuya a mejorar la prestacién del Servicio Soclal y de las Préacticas Profesionales;

12. Vigilar el cumplimiento de las politicas generales de servicio social en todes los planteles, de conformidad con la
normatividad aplicable;

13. Colaborar en la elaboracion del programa anual del drea, de conformidad con la nomatividad aplicable y actualizario
permanentemente;

14. Elaborar los informes necesarios requeridos;

15. Revisar los servicios sociales que los planteles entregan en la Direccién de Vinculacién y Extension;

16. Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

17. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Vinculacidén con los Sectores Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales

Departamentos del drea de Vinculacién y Extensién

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

diferentes departamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
Pl 1 "
anteles diferentes planteles.
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones publicas

Representantes de organizaciones privadas

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Vinculacion con los Sectores.
Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Vinculacién con los Sectores.

Conocimientos Basicos

+  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;

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

Conocer el marco nommativo vigente.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango
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5.2.1.4. Jefe de Oficina de Formacién Dual
Nombre del Jefe de Oficina de Formacién Dual

Puesto
Que los alumnas reciban, de manera altemada, formacién tedrica en los planteles educativos y formacion
Objetivo préctica en las empresas, con la finalidad de facilitar la insercitn de los egresados, que asi lo deseen, en
el &mbito laboral con el fin de lograr una educacion integral.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensidn
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculacién con los Sectores
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Formacion Dual
Puesto(s) inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener contacto con un instructor, capacitado y certificado, adscrito a la empresa, responsable de dirigir las
actividades de aprendizaje dentro de |a misma, conforme a un plan de rolacion de pueslos de aprendizaje.
Asignar lutores a los alumnos, responsables de acompafiar, dar seguimiento y mediar las experiencias de
aprendizajes en ambitos laborales y escolarizados;

Dar seguimiento en conjunto con la oficina de Convenios al trdmite del acuerdo para participar can el modelo de

formacién dual en el sector piblico — privado:

Dar seguimiento a los alumnos preseleccionados hasta su insercién en el sector privado;

Generar el registro y dar seguimiento del aprendizaje de los alumnos en la escuela y en la empresa:

Tramitar ante el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competancias Laborales (CONOCER) parala

certificacién del alumno;

Apoyar a los planteles con la preseleccidn de esludiantes, basado en los requerimientos de la empresa (carrera y

semestre), el interés y competencias de los estudiantes;

8. Dar seguimiento a los alumnos en la empresa evaluando su actuar tanto en el sector privado como en el plante!
educativo;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nomatividad y legislacion aplicable: y

10. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

_—

Pun W N

N

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Moativo
Jefe del Departamento de Vinculacién con los Sectores Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
. . . Brindar apoyo a las soliciludes y requerimientos de los
Departamentos del drea de Vinculacion y Extension dif tes departamentos.
Planteles Brindar spoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planteles
Area (externa) Motivo :

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe d
Departamento de Vinculacién con los Sectores.

R tes de p : Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
epresentantes de organizaciones privadas Departamento de Vinculacion con los Sectares.

Funcionarios de instituciones pdblicas

Conocimientos Basicos
*  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;
Poseer habilidad para el manejo de herramientas informéticas;

Tener 2 afos de experiencia laboral en actividades similares como minimo;
Es deseable que lenga experiencia laboral en funciones similares; y

Conocer al marco nomativo vigente.

5.2.2. Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
Nombre del Jefe de Departamento de Segumiento de Egresados y Seguro Facultativo

Puesto
Vincular a los planteles y la Direccion General para conocer intenciones y estatus de alumnos egresados
Objetivo y por egresar que permita al CECyTED obtaner informacién confiable y oportuna de las actividades que
desempeian los egresados de nuestras instituciones en el dmbito académico y laboral y el nivel de

P 4
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exigencia de quienes emplean a nuestros egresados. Esto permitira apoyar la toma de decisiones y
planeaciones de los planes y programas de estudios.
Promover y sensibilizar a los directores de los planteles la imporiancia de la cobertura del Seguro de
Salud para Estudiantss y con ello garantizar e nuestros estudiantes este beneficio.

Area de Adscripcion: Direcclén de Vinculacién y Extenslén

Pueslo Superior: Subdirector de Vinculacién

Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro
Nombre del Puesto Facultativo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Establecer mecanismos metodolégicos con apoyo tecnoldgico para obtener informacién confiable de los
alumnos por egrasar y agresados,

2. Conocer cuél es el grado de satisfaccién de nuestros egresados relacionada a la calidad académica y de
instalaciones durante su estancia en a institucion; )

3. Contar con la informacién sobre el desempeiio de nuestros egresados ya sea académica o laboralmente;

4, Conocer las exigencias planteadas en el ambite laboral y académico debido a los avances y cambios
tecnoldgicos, sociales y econdmicos, ello para su incorporacién pertinente en los planes y programas de
estudio;

5. ldentificar cual es la opinidn de qulenes emplean a los egresados relacionado con su preparacion académica
y campo de conocimiento concemiante;

Recibir, revisar y canalizar los archivos que contianen informacion de los alumnos para movimientos afiliatorios
altas y bajas;

6.  portal electrénico correspondiente movimientos afiliatorios, sean estos altas o bajas;

7.  Enviar archivos de resultados de movimientos operados de solicitudes al IMSS de movimientos afiliatorios altas
y bajas de alumnos a los directores, coordinadores de vinculacién o responsables;

8. Solicitar apoyo y orientacién a los responsables en las oficinas de la delegacion y/o subdelegacion del IMSS en
el lema del seguro de salud para esludiantes,

9.  Enviar informacién con hen-arment'as para la aplicacién de las encuestas a alumnos por egresar, egresados y a
las universidades y empleadores;

10. Diseiiar, plantear y desamollar tareas y acciones para informar y facilitar el suministro de informacidn de los
directoras de planteles a esta adscripcion;

11. Conocer y compartir a los planteles el uso y/o aplicacion del seguro facultativo de los alumnos, asi como dar
seguimiento a las altas, bajas, modificaciones en los datos para mantener vigente el seguro;

12. Generar y mantener actualizada la base de datos del seguro facultativo de los alumnos;

13. Motificar al Director de Vinculacidn y Extensién y Subdirector de Vinculacion el resultado de las evaluaciones a
egresados;

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento
con la normatividad y legislacién aplicable; y

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior
inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

) Disefiar, plantear y desarrcllar tareas y acciones para
Director y Subdirector de Vinculacién y Extension informar y facilitar el suministro de informacion de los

directores de planteles
A Trabajar en coordinacién con las diferentes areas para
Jefes de De
efes de Departamento del drea de Vinculaciin cumplir con las actividades de vinculacion

Planteles Goordinar las actividades operativas.
Area (externa) Motivo

Funcionarios de inslituciones publicas

Representantes de organizaciones privadas

LI ]

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Subdirector de Vinculacion y Extension.

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Direclor
v Subdirector de Vinculacién v Extension.

Conocimilentos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion,

Conlar con cursos o talleres de profesionalizacion en el drea;

Tener experiencia laboral en funciones similares; y
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« Conocer el marco nommativo vigente.Conocer el marco normativo vigente.

5.2.3. Jefe de Departamento de Extensién Educativa
Nombre del . ¢ 4o pepartamento de Extensién Educativa

Puesto
Promover las actividades culturales y deportivas entre el alumnado, implementando e i_mpulsandc
Objetivo programas que fomenten los principios y valores fundamentales entre los jovenes, en coordinacién con
olras dreas del subsistema y con organismos externos piblicos y privados.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién
" Puesto Superior: Subdirector de Vinculacién y Extension
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamanto de Extensién Educativa
Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Puesto(s) Inferior{es): Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

Jefe de Oficina de Activacion Fisica

Funciones y Responsabilidades

Capacitar al personal de planteles gue asesoran y apoyan la participacion de alumnos en actividades culturales, artisticas,
tecnoldgicas y deportivas de caracter estatal y nacional:

Atender festivales, encuentros y concursos propios del subsistema;

Aplicar en coordinacién con el drea de Orientacion Educativa, test especifico para detectar talentos;

Colaborar con el Director de Vinculacion y Extensién y Subdirector de Vinculacion pare establecer contacto con organismos
plblicos y privados para implementar y desarrollar programas cullurales y deportivos en el subsistema:

Promover y dar seguimiento a los programas de cultura general, en coordinacion con los organismos publicos y privados.
Apoyar al Director de Vinculacién y Extensién y Subdirector de Vinculacion en la gestion de recursos con organismos
municipales, estatales y federales, para el desarrollo de programas y proyectos culturales, artislicos y deportivos;
QOrganizar y desarollar, en coordinacién con la Direccién de Vinculacion y Extension, las actividades culturales y deportivas
propias del subsistema:

Imputlsar la participacién en actividades cullurales y deportivas a nivel estalal y nacional.

Organizar y coordinar el concurso de Creatividad e Innovacion Tecnoldgica y demas concurso de la misma indole.

Dar seguimianto al trabajo docente con el alumno y los avances en procasos de formacion cultural, deportiva y tecnolégica;
Salicitar ante la Direccién de Vinculacién y Extension el presupuesto necesario para llevar a cabo los eventos programados
por el departamento;

Planear los eventos deportivas, culturales, creatividad e innovacién tecnologica y los roles de aclivacion fisica.
Supervisar, inspaccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable; y

Las demas qua se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato.

- Do =~ @ WM =
s - =5 Ll | :

-
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Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo

. . . Disefiar, plantear y desamollar eventos deportivos, culturales
Director y Subdirector de Vinculacién y Extensién y de creatividad & in & 1 toaica.

. . Trabajar en coordinacion con las diferenles dreas para
Jeles de Departamento del érea de Vinculacion cumplir con las actividades de vinculacion.
Planteles Coordinar las actividades operativas.
Area (externa) Motivo

. . - Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Funcionarios de instituc I L
unclonarics de lones pablices Subdirector de Vinculacién y Extensidn.
— . Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director
Ri ) = N
epresentantas de organizaciones privadas y Subdirector de Vinculacion y Extension.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion;

Contar con cursos o talleres de profesionalizacién en el drea;
Tener expaneancia laboral en funciones similares

Contar con estudios en las dreas de humanidades, artisticas y/o deportivas debidamente comprobados; y
Conocer el marco normativo vigente.

4 & 3 @ & @

5.2.3.1. Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Nombre del ., 4 Oficina de Actividades Culturaies

Puesto A\
7,
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ti Promover las aclividades culturales y artisticas, contribuyendo de esta manera a la formacién integral del
Objetivo alumno.
Area de Adscripcion: Direcclén de Vinculaclén y Extensién
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Extensién Educativa
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Pueslo(s) Inferior{es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar en la organizacion y logistica de las actividades cullurales propias del Subsislema;
2. Gestionar las solicitudes, permisos y sarvicios necesarios para la realizacién de eva:nlvos culturales; . .
3. Colaborar en la difusién y desarrollo de los programas de cultura general, en coordinacin con organismes piblicos
y privados;
4. Participar en la gestién de recursos materiales y técnicos para la promocién de las actividades y programas culturales;
5. Apoyar a la Direccién de Vinculacidn y Extensién en todos aquelios programas y actividades relativas que se pudiesen
generarse en el &mbito cultural;

6. Colaborar en el desarrollo e implementacion de actividades culturales;
7. Coadyuvar en la mejora continua de los programas y estrategias para la difusién de las actividades culturales;
8. Generar &l programa anual de actividades culturales en conjunto con la Direccidn de Vinculacién y Extension;
9. Apoyar en la organizacion y difusién de los programas culturales del Colegio asi como en la solicitud de apoyo por

parte del mismo o de entes externos para la realizacién del programa;

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Jefe del Departamento de Extansion Educaliva Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Departamentos del area de Vinculacion y Extension diferentes departamentos.

Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
Planteles diferentes planteles
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones plblicas Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del

Representantes de organizaciones privadas Departamento de Extenslon Educativa.

Conocimlentos Béslcos
- Acreditar grado academico de Educacidn Media Superior, prefarentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;
* Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas;
*  Tener experiencia laboral en funciones similares; y
= Conocer el marco nomativo vigente.

5.2.3.2. Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Actividadas Deportivas
Objetivo Promover el valor del deporte como un aspecto fundamental que contribuya a la formacion integral de
los alumnos, a través de la promocién, difusidn v la practica de actividades deportivas.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién
S . Puesto Superior: Jefe de Departamento de Extensién Educativa
wrarguia
“ Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Actividades Deportivas
Puasto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades
Calendarizar el programa de actividades deportivas en todos los planteles; <

2. Supervisar el cumplimiento de los programas deportivos;
3. Apoyar en la geslion de las necesidades y requerimientos relacionados con las actividades deportivas.
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4. Apoyar en la organizacién y logistica de los eventos deportivos propios del CECyTED;
5. Proponer acciones para la creacién de espacios donde los alumnos del CECyTED puedan realizar adecuadamente
actividades deportivas;
6. Impulsar al interior del subsistemna la fomacion de equipos deportivos.
7.  Promover la activacién fisica en los planteles entre el personal y alumnado, contribuyendo a la disminucién del
sedentarismo, en orden a mejorar su salud fisica y emocional;
8. Planear las actividades y eventos deportivos;
9. Generar el programa anual de actividades deportivas en conjunto con la Direccién de Vinculacién y Extension;
10. Apoyar en la organizacion y difusion de los programas deportivos del Colegio asi como en la solicitud de apoyo por
parte del mismo o de entes externos para |a realizacion del programa;
11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Extensién Educativa Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales

Departamentos del rea de Vinculacion y Extension

Brindar apoyc a las soliciludes y requerimientos de los
diferentes departamentos.
Brindar apoyo a las soliciludes y requerimientos de los

Planteles diferentes planteles.
Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones puiblicas

Representantes de organizaciones privadas

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Extension Educativa.

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Extension Educativa.

Conocimientos Bésicos

»  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

»  Poseer habilidad para el manejo de heramientas informéticas:

+  Tener experiencia laboral en funciones similares; y

»  Conocer el marco normativo vigente.

5.2.3.3. Jefe de Oficina de Activacién Fisica

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Activacién Fisica
Objetivo Planear, organizar y coordinar las actividades de activacion fisica con los planteles de acuerdo a los
objetivos del Programa Anual de Actividades de la Direccidn de Vinculacion y Extension
Area de Adscripcion: Direccion de Vinculacién y Extensién
3 I Puesto Superior: Jefe de Departamento de Extensién Educativa
erarquia
Nombre del Puasto Jefe de Oficina de Activacién Fisica
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funclones y Responsabilidades
1. Definir los objetivos y supervisar la correcta aplicacion del programa de aclivacion fisica semestral por plantel;
2. Supervisar en coordinacién con el plantel sede la aplicacion del programa cumpliendo los objetivos ya establecidos

o

BN oA

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

por la Direccién de Vinculacion y Extensién en su Programa Anual;

= lan solicitudos do apoya necenaras pars que sean apmbadan wo autarizadan par la Dirassién Canaral porn
la realizacion del Programa;

Promover y coordinar el programa de activacion fisica;

Promover los roles de actividades del programa de activacién fisica, ser el canal de comunicacion con los planteles.
Determinar los recursas humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas
del Programa de Activacion Fisica;

Planear el programa de actividades recreativas para la comecta integracién de los grupos en los planteles;

Generar el programa anual de activacidn fisica para todes los planteles del CECYTED:; <
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9. Supservisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se llaven .
a cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento
con la normatividad y legislacion aplicable; y o )
10. Las dem4s que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato,
Comunlcacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Jefe del Departamento de Extension Educativa

Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
Brindar apoyo a las solicitudes y requermientos de los

Departamentos del 4rea de Vinculacion y Extension diferentes departamentos.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los

Planteles diferentes planteles

Area (extarna) Motivo

Funcionarios de inslitucicnes plblicas

Representantes de organizaciones privadas

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Extension Educativa

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Departamento de Extension Educativa

Conocimientos Bésicos

s Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura;

Poseer habilldad para el manejo de herramientas informaticas,;

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

Tener expariancia laboral en funciones similares; y

Conocer el marco normativo vigente.

- 8 8 3

5.2.4. Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Becas

No:ra: : ol Coordinador Técnico Especializado en Saguimiento de Becas
Obictivo Brindar apoyo a responsables de plantel en los procesos de gestién, seguimiento y ctros procesos
4 correspondientes a las becas de los alumnos del CECyTED.
Area de Adscripcion: Direccién de Vinculacién y Extensién
Puesto Superior: Subdirector de Vinculacién
Jerarquia
Nombre del Puasto Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento a Becas
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Fungir como enlace directo para la realizacién de lo comespondiente a Becas;
2. Envi_ar las Convocatorias que se emilen de las diversas modalidades;
3. Monitorear, apoyo técnico en el Registro de los planteles;
4. Monitorear, apoyo técnico y seguimiento de los procedimientos de Validacion:
5. Monitorear, apoyo técnico y realizacion de concentrados con resultados de las solicitudes de Becas.
6. Recibir Paguetes tarjetas de pago (TDP), captura de informacién bdsica y entrega de dichos paguetes a
responsables de plantel;
7. Generar nominas y Actas de Hechos para la entrega da TDP a los alumnos becarios;
8. Acompaiiar en acciones de Conciliacion de TOP y Bajas de alumnos;
9. Dar Seguimiento de las TOP extraviadas o reportadas como extraviadas, en la situacion de reposicion de las

mismas;

10. Apoyar en la obtencién de informacién de estados de cuenta de los apoyes de los becarios;

11.
12.
13.
14,

15, a roap hloe da plontsl an las P

16.
17.

18.

19.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Dar seguimiento y apoyo técnico en la genaeracion de Actas de Postulacion de Becas Contra el Abandono Escolar;
Actualizar Datos de Planteles y Responsables de los mismos dentro del Tablere de Control;

Apoyar técnicamente en las actualizaciones de dalos de los alumnes dentro del SIRCAD;

Apoyar técnicamente en el manejo del SIPOP;

e pli 4. por al pareonal da la Coordinarcidn da RBacas da

Educacidén Madia Superior (CBSEMS);
Asislir a reuniones del Grupeo de Educacién Media Superior (GEMS);

Dar Seguimiento, apoyo técnico y asistencia informativa sobre los procedimientos de Cerlificacion y Reinscripcian
dentro del SICEC;

Brindar apoyo a responsables de plantel en los procesos de gestion, saguimiento y otros procesos comespondientas
a las becas de los alumnos del CECyTED;

Resguardar y proporcionar informacion estadislica y documental sobre los distintos pad

subsistema CECyTED:;
7/ \

es de becarios del
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20. Apoyaer a los planteles para dar el comecto seguimiento al proceso de gestién y autorizacion b

21.
22,

23,

de las becas a los alumnos del Colegio;

Ser enlace entre los enles gubermnamentales ylo particulares para el apoyo de los alumnos por medio de becas;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable; y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Diractor y Subdiractor de Vinculacién y Extension

Informar sobre los procesos de gestion, seguimiento y otros
procesos commespondientes a las becas de los alumnos del
CECyTED

Trabajar en coordinacion con las diferentes areas para

Jeles de Departamento del drea de Vinculaciin cumplir con las actividades de vinculacion

Planteles Coordinar las aclividades operalivas.

Area (externa) Motivo

Funcionarios de instituciones piblicas Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Representantes de organizaciones privadas Subdirector de Vinculacién y Extensién.

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;

-
+  Contar con cursos o talleres de profesionalizacion en el drea de vinculacion;
s  Tener experiencia laboral en funciones similares; y
«  Conocer el marco normativo vigente.
é\ Pagi ér
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inventario de Puestos de la Direcclén de Iinformatica
Total de
No. Puesto Plazas

1 Director de Informatica 1

2 Jefe de Departamento de Informatica y Sistemas 1

3 Jefede Departamento de Eficiencia Administrativa 1

4 Coordinador Tecnico Especializado 4

5 Tecnico Especializado 1

Descripcién de Puestos de la Direcclén

6.Direccion de Informatica

Nombre del
Puesto Director de Informatica
ob Contribuir a la operacidn correcta y eficiente de la oficina de la Direccién General, asi como de los
jetivo servicios y atenciones gue requlera el titular del CECyTED, coordinando su agenda.
Area de Adscripcion: Direccién de Informética
Puesto Superior: Director General
Jerarquis Nombre del Puesto Director de Informatica
i Jefe de Departamento de Informatica y Sistemas
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa

Funclones y Responsabilidades

1. Coordinar las acciones operativas de la oficina de la Direccién General con la finalidad de cumplir con los objetivos
melas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED;

2. Promover y coordinar que las actividedes del Director General se registren en los informes que el titular debe rendir a
la Junta Directiva y otras autoridades;

3. Analizar y dar seguimiento de comespondencia;

4. Registrar los acuerdos dervados de las diversas reuniones intemas y extemas del Direclor General, para el
seguimiento y contro! de actividedes:

5. Apoyar al Director General en la coordinacion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo y los sistemas de
registro da la informacién relacionada con la actividad del CECyTED;

8. Desahogar toda clase de diligencias para el Director General,

7. Apoyar en las gestionas que realiza el Director General;

8.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o aclividades que le son designadas, se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizaci¢n de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiacién aplicable;

8. Proponer a la Direccidn General las poliicas, nomas, lineamientos y estrategias en materia de tecnologlas de la
informacién, comunicaciones y eficiencia administrativa, en concordancia con los objetivos institucionales;

10. Coordinar, supervisar y evaluar las aclividades de los departamentos a su cargo, asegurando la implementacion eficiente y
eficaz de proyeclos tecnologicos y de mejora administrativa;

11. Disefiar, desarrollar e implementar sistemas infermaticos que respondan a las necesidades operativas, administrativas y
académicas del Colegio, ademas de dar seguimiento a su cormecta operacién y mantenimiento;

12. Establecer mecanismos y herramientas tecnolégicas que optimicen la gestidn institucional y fomenten la mejora contin
de los procesos intemnos;

13. Promover el uso de tecnologias digitales en los procesos educativos, administrativos y de gestian, en coordinacidn con |
distintas &reas del Colegio;

14. Administrar fa infraestructura tecnolégica institucional, incluyendo el equipamiento de computo, redes, servidores,
coneclividad y servicios digitales, asegurando su funcionalidad, seguridad y actualizacién.

15, Implementar y supervisar politicas de seguridad infermatica que garanticen la proteccién de la informacién y los sistemas
institucionales, conforme a la nonmativa aplicable;

16. Dirigir y coordinar acciones de soporte técnico y atencidn a usuarios, a través del Departamento de Informatica y Sistemas,
promoviendo una atencién oportuna y de calidad;

17. Disefiar e implementar estrategias de eficiencia administrativa mediante el andlisis, redisefio y digitalizacién de procesos,
a través del Departamento de Eficiencia Administrativa;

18. Promover y coondinar programas de capaciacion 1ecnoiogica Jingios @l personal docente, Agminstrauve y anecuvo,
orientados al uso adecuado de herramientas y sistemas institucionales;

19. Gestionar proyectos de innovacion lecnolagica, en coordinacion con organismos publicos y privados, que contribuyan al
desarrollo institucional;

20. Elaborar diagnosticos, reportes e informes periédicos sobre el eslado y avances en materia de informética, sistemas y
eficiencia administrativa; y

21. Las demés funciones que le encomiende la Direccién General, en el 4mbito de su competencia. N\
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Comunicacién interna y Extarna
Area (interna) Motivo
Atodos los niveles de la organizacién, principalmente conlos  Coordinar todas las dreas del cecyted para agenda y logistica
colaboradores inmediatos del Director General. del director hacia el interior
Area (externa) Motiva
Ofras instituciones, coordinacién nacional, instituciones Coordinar todas las dreas del cecyted para aganda y logistica
privadas. del director hacia el exterior
Conoclimientos Béasicos

«  Acraditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el drea de informatica o sistemas:

e« Tener 3 afios de experiencia laboral como minima: y

«  (Conocer el marco normalivo vigente.

6.1 Jefe de Departamento de Informética y Sistemas

Nombre del jaefe del Departamento de Informatica y Sistemas
Planear, coordinar, administrar y ejecuter todos los proyectos y actividades relacionadas al

Objetive departamento, asi coma promover el desarrollo, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas
de informacién, redes de comunicacion y equipo de Computo del CECYTED.
Area de Adscripcion: Direccién de Informatica
Puesto Superior: Director informatica
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de informética y Sistemas

Puesto(s) inferior(es): Coordinador técnico especializado (3)

Funciones y Responsabllidades

Coordinar las actividades del CECyTED relacionadas con el uso, desarmollo, adquisicién e implementacion de tecnologias de
informacidn y telecomunicaciones;

2. Planear e instrumentar el anglisis, disefio y desarrollo, 0 adquisicion de sistemas de informacién de los procesos aprobados.
3. Coadyuvar con las diferentes areas para la sistematizacion de procesos;
4. Asesocrar en la implementacion del software educativo para las asignaturas que lo requieran en CECyTEs y EMSaD;
5. Establecer y supervisar el desarollo de los programas de mantenimiento preventivo y comectivo al equipo de coémputo y de
telecomunicaciones con que cuenta el CECyTED;
6. Determinar las necesidades de infraestructura de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones;
7. Administrar las tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones, asl como limitar su uso sdlo para fines educativos o
administrativos propios del Colegio, de conformidad a la normatividad aplicable;
8. Coordinar la elaboracion de los estudios da factibilidad para la seleccién del equipo y servicio de computo, a fin de mantenerlos
actualizados;
9. \Visualizar los alcances de las nuevas tecnologlas en el &mbito educativo de la educacién media superior,
10. Sugerir a la alta Diraccién, establecer contacto con empresas y subsistemas en otros estados, para el intercambio de informacidn
y software educalivo, mediante la firma de los convenios comespondientes;
11. Elaborar el Programa Anual Operativo del Departamento, de conformidad con la normatividad aplicable;
12. Geslionar &l licenciamiento basico activo;. ©
13. Elaborar y mantener un Plan de Soporte informético para el CECyTED;
14. Implementar un programa de regularizacion de licencias informaticas del software educative utilizado en los equipos de computo |
de los planteles del CECyTED; \/
15. Mantener actualizados los sistemas de informacién; W
16. Elaborar los informes que le sean requeridos; y
17. Las demas que se denven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Extarna
Area (interna) Motivo
Director General Relacion jerarquica
Todas la dreas y Planteles del Subsistema Todas las éreas y planteles son clientes del departamento
Area (externa) Motivo

Direccién de Tecnologlas de Informacién y Comunicacion de Alencién de politicas gube tales

la Secretaria de Finanzas y Administracion
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Coordinacién Nacional de CECyTEs Atencion de politicas nacionales
Proveedores de tecnologles y comunicaciones Validacién deé equipos y servicios
& Imientos Basi

«  Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en cameras de informéatica o sistemas;

Conocimientos solidos de informética, manejo de redes locales y comunicaciones;

Conocimientos en instalacién de infraestructura de comunicaciones lanto satelitales como terrestres.
Administracion de servidores,

Investigacién de mercado de servicios de comunicaciones y hospedaje;

Colaboracién en la contratacion de servicios:

Desesable experiencia en la instalacion de intranets, cableado y redes inalambricas,

Habilidades de prestacién de servicio;

Habilidades en coordinacion de equipos de trabajo;

Habilidades amplias en planeacion de actividades; y

Conocer el marco normativo vigente.

I EEEEEE R

6.1.1 Coordinador Técnico Especlalizado de Desarrollo de Software
Nombra del Coordinador Técnico Especializado de Desarrollo de Software

Puesto
Objetivo Desarrollar, administrar, implementar y mantener los sistemas de informacién del CECyTED.
Area de Adscripcién:  Direccion de Informatica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informética y Sistemas
Jerarquia

Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado de Desarrolio de Software
Puesto(s) Inferior(es):  No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Programar los sistemas de informacion de la institucién a partir de solicitudes, garantizando en términos de oportunidad y calidad,
su comrecto funcionamiento;

2. Ejecutar de manera sencilla y segura los sistemas de informacion, proporcionando el soporte técnico y asegurando la integridad
de la informacién;

3. Dar mantenimiento perfectivo, comectivo y adaptativo a los sistemas desarrollados, de acuerdo a las especificaciones de los
usuaros,

4. Uevar a cabo la programacion, prueba y mantenimiento de los sistemas de informacion que le sean encomendados por el Jefe
del Departamento de Informatica y Sistemas o superiores;

5. Uevar a cabo la implementacion de los sistemas desarrollados;

6. Colaborar en la atencion y capacitacién de los usuarios en los sistemas implementados;

7. Estudiar y mantenerse actualizado sobre nuevos productos de aplicacién y desarrollo;

B. Colaborar en la implemenlacién de sistemas adquiridos a proveedores axternos;

9. Colaborar con el Departamento de Comunicacion Social en la actualizacion del sitio web del CECyTED;

10. Asesorar en la adquisicion de sistemas de informacion;

11. Mantener los sistemas de informacian en condiciones 6éplimas de operacion;

12. Instalar y dar mantenimiento de los servidores de aplicaciones del CECyTED;

13. Administrar e implementacién de correo electrénico institucional;

14. Elaborar los informes que le sean requeridos; y

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento de Informética y sistemas Relacion jerarquica

s con . . . Interaccion con el funcionamiento corecto de los sistemas
Area: procesos que tienen sistemas involucrados informaticos
Area (externa) Motivo
Direccion de Tecnologlas de informacion y Comunicacién de  Atencién de actividades en relacion, Geslién de procesos
la Secrelaria de Finanzas y Administracién relacionados al departamento
Proveodores de tecnologias y comunicaciones Validacién de servicios

Conocimlentos Baslcos
n
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+  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en carreras de informética o sistemas;

- s s

Capacidad para investigar, evaluar y
sistemas informéticos;

Dominio de lenguajes de programacién (PHP, VB. Net, Javascript, HTML 5, CSS 3, Ajax, JQuery);
Dominio de manejadores de Base de Datos (MySQL, SQL Server, Oracle),
Conocimiento en la implementacion de servidores;

proponer el uso de nuevos productos de software para el desarrollo de

«  Conocar documentacion de andlisis, diagramas de flujos de datos, disefio de modelas de entidad relacion,
hemramientas de documentacitn, normalizacién de bases de datos, ciclo de vida del software;

«  Conocer el marco normativo vigente.

6.1.2 Coerdinador Técnico Especializado de Comunicacién y Redes

N"::l l:':b:" Coordinador Técnico Especializado de Comunicacién y Redes
Disafiar, implementar, mejorar, administrar y operar sistemas donde se requiera procesar, almacenar,
Objetivo transmitir y recibir datos, voz y video, apegado a las normativas informéticas y de telecomunicaciones
vigentes.
Area de Adscripcion: Direccion de Informatica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informética y Sistemas
Jararquia

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es):

BENOO AL

[
oM WN 2O

Area (Interna)

Departamento de Informaética y sistemas
Areas con necesidades de redes

Area (externa)

Direceidn de Tecnologias de informacién y Comunicacidn de

la Secretaria de Finanzas y Administracién
Proveedores de tecnologias y comunicaciones

Coordinador Tecnico Especializado de Comunicacidn y Redes
No Aplica

Funclones y Responsabilidades

Administrar, operar y mantener los sistemas de telecomunicaciones del CECyTED;

Proyectar e implementar redes de voz, datos y video en Direccidn General y Planteles del CECyTED,

Ser enlace directo con empresas prestadoras de servicios de internet respecto a cualquier trdmite de indole técnico;
Sar enlace con la entidad responsable de intemet y telefonia IP CISCO de la Red Estatal De Gobiemno;
Elaborar proyectos para nuevas instalaciones de redes de datos e intemet en CECyTED;

Elaborar instalaciones y administracidn de redes de datos e intemet en CECYTED;

Elaborar proyactes e instalacidn y administracién de Circuitos Cerrados de Television;

Brindar soporte al servicio de internet en los planteles de CECYTED:

Dar mantenimiento de los sitios de servidores y lelecomunicaciones de Direccién general de CECYTED;

Dar Soporte y apoyo a usuarios de sistemas de telecomunicaciéon de CECyTE Durango:;

Realizar las actividades previstas en el Programa Anual Operativo del Departamento de Informatica y Sistemas;
Calaborar en la realizacion del Plan de Contingencia para el CECYTED;

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a! equipo de comunicaciones del CECyTED;

Supervisar, Instalar y mantener de antenas satelitales proveedoras de intermet;

Elaborar los informes que le sean requeridos; y

Las demds que se deriven de |a naturaleza del puasto y las que sean encomendadas por al superior inmediato.

Comunicacién Intema y Externa
Motivo

Relacion jerarquica
Interaccidn con el funcionamiento correcto la infraestructura
de red instalada

Motivo
Atencion de actividades en relacion y soporte técnico
Validacion de servicios

Conocimientos Basicos

«  Acredilar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentementa en carreras de informatica o sistemas;

Conocimiento de tecnologia satelital;

infraestructura de comunicaciones; y
. Conocer el marco normativo vigente.

Conocimientos en instalacion e implementacion de equipos de comunicaciones y firewall;

Dominio en implementacién de redes de drea local;
Capacidad para investigar, evaluar y proponer el uso de nuevos productos de hardware para mejorar la
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6.1.3 Coordinador Tecnico Especializado de Mantenimiento Informatico

G bk

10.
1.
12
13.

Nombre del Coordinador Tecnico Especializado de Mantenimiento Informatico

Puesto
Objetivo Conservar y mantener los equipo de computo y periféricos del CECyTED.
Area de Adscripcién:  Direccion de Informatica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informatica y Sistemas
Jerarquia

Nombre del Puesto Coordinador Tecnico Especializado de Mantenimiento Informético
Puesto(s) Inferior{es):  No Aplica

Funclones y Responsabliildades

Mantener el equipo de cémputo del CECyTED en condiciones éptimas de operacion.

Asesorar la adquisicién del equipo de computo de acuerdo a las necesidades del CECyTED.

Auwxliar a las distintes 4reas del CECYTED en los temas referentes a la informatica.

Realizar la Instalacién del software que le sea solicitado por el Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo con que cuenta el CECyTED.
Colaborar en la elaboracion de los estudios de factibilidad para la seleccion del equipo y servicio de computo, a fin de
manteneros actualizados.

Instalar sistemas operativos y paqueteria a demanda de las distintas dreas del CECyTED.

Respaldar la informacion a demanda de las distintas areas del CECyTED.

Disefiar y coordinar programas de manlenimiento preventivo del equipo de computo del CECyTED.

Realizar las actividades previstas en el Programa Anual Operative del Departamento.

Mantener en buenas condiciones los equipos del CECyTED .

Elaborar los informes gue le sean requeridos.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (Iinterna) Motive
Departamento de Informatica y sistemas Relacion jerarquica

Areas con necesidades de mantenimiento

Interaccion con el funcionamiento correcto del equipo de
computo

Area (externa) Motivo

Proveedores de tecnologlas y comunicaciones

Validacion de propuesta de adquisicion de equipos y servicio
extemo

Canocimientos Basicos
»  Acredilar grado académico de licencielura de conformidad con la nommatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en carreras de informatica o sistemas;
Conocimientos en mantenimiento preventivo y cormrectivo de equipo de cémputo.
Conocimientos en mantenimiento preventivo y correctivo de software.
Experiencia en prastacion de servicio.
Capacidad para investigar, evaluar y proponer el uso de nuevos productos de hardware para mejorar la
infraestructura de computo.
+«  Conocer el marco normativo vigente.

LI

1.7. Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa

""’F"u"’e:t:“ Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa
Objetivo Vigilar, revisar y proponer cambios en las distintas areas y procesos del CECyTED con apego al marco
normativo vigente, coadyuvando con la Direccién General,
Area de Adscripcion: Direccion de Informatica
Puesio Superior: Director Informatica
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa
. i Coordinador Técnico Especializado
Puestofs) Inferior(es): Técnico Especializado
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Funciones y Responsablilidades

1. Programar, ordenar y realizar revisiones o investigaciones a las dreas de los distintos procesos del CECYTED.
Proponar lineamientos intemos para CECYTED, con un enfoque preventivo para asegurar que el personal cumpla
las normas de control que regulan e! funcionamiento de la institucion.

3. Llavar a cabo programas preventivos especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo
de los servidores publicos del CECYTED.

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinents, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumpiimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

5. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. | Solicitar informacién a las distintas areas del Colegio y
Co:lﬂ el Diraf:lofd(general. con el Contralor y a todos los niveles proponer planes de mejora en los distintos departamentos del
de la organizacion. Colegio. Colaborar trabajos en el CICAN

Area (externa) Motive

Principalmente con funcionarios de la Secretaria de
Contraloria, con funcionarios de diversas instituciones
publicas., ejecutivos y representantes de organizaciones
privadas.

Solicitar cursos, proponer mejoras a nivel normativo.

Conocimientos Bésicos

+  Acredilar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemenste en el &rea administrativa.

s  Tener 3 afos de experiencia laboral como minimo.

+»  Conocer el marco nomativo vigente

1.7.1. Coordinador Técnico Especializado

Nombre del  Coordinador Técnico Especializado
Auxiliar al Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa en las actividades desarrolladas en
Objetivo vcggt;ED coadyuvando con la Direccion General en la administracion con apego al manco normativo
Area de Adscripcién: Direcci6n de Informatica
Jerarquis Puesto Superior: Jefe de Departamanto de Eficlencia Administrativa
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en las actividades propuestas por el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa con un enfoque
preventivo para asegurar que el personal cumpla las normas de control que regulan el funcionamiento de la institucién.

2. Auliar al Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa en las actividades relacionadas con revisiones o
investigaciones a las 4reas de los distintos procesos del CECYTED.

3. Paricipar en los programas preventivos especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo
de los servidores publicos del CECyTED.

4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible |la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

5. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con ol Jofo n:!n Dopanamanio de Cflaisnsia Adminiatrative, ¥ Eatabl ls sl i con bordme lne Arons dol Cnleain
a todos los niveles de la organizacién. para los procesos de eficiancia administrativa.

Area (externa) Motivo '

Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de
diversas instituciones publicas, ejecutivos y representantes  Mantener relacion para capacitacion.
de organizaciones privadas.

Conocimientos Basicos (f\

. . _— . Pagina 127 53
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango ! Versigrl: 02
Noviembre de 2025

=



PERIODICO OFICIAL

PAG. 131

MANUAL DE ORGANIZACION
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE DURANGO
DURANGO cecyTE
Durango

«  Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
s Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo.
Conocer el marco normativo vigente.

1.7.2. Técnico Especializado

Nombre del

Pussto Técnico Especializado

o Colaborar en la operacion comecta y eficiente de la oficina de Eficiencia Administrativa, asi como de los
bjetive servicios y atenciones que sean requeridos.
Area de Adscripcion: Direccién de Informatica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa

Jerarquia

orer Nombre del Puesta Técnico Especializado

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar las actividades secretariales de la oficina de Eficiencia Administrativa, con la finalided de cumplir con los
objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED.

Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia del departamento correspondiente.

Controlar los archivos de Eficiencia Administrativa, para el seguimiento y control de actividades.

Respaldar al Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa con la ejecucion del trabajo secrstarial, integrar y
organizar archivo y los sislemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECyTED.
Desahogar diligencias ordenadas por el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinenta, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normmatividad y legislacién aplicable.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa

-

BwN

@ ;o

Area (interna) Motivo

Con el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa, y  Recibir, enviar y revisar correspondencia; llevar una agenda
a todos los niveles de la organizacian. de [as actividades del departamento.

Area (externa) Motivo

Reducida a actividades delegedas, con funcionarios de
diversas instituciones publicas, ejecutives y representantes  Recibir, enviar y revisar cormespondencia.
de organizaciones privadas,

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de Eduacacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura.

» Tener 2 afios de experiencia laboral en puesto similar como minimo.

»  Conocer el marco normativo vigente.
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Inventario de Puestos de Planteles

No. Puesto T‘;ﬁu';'
1 Direclor de Plantel CECyTED 20
2 Secretaria de Direccién de Plantel 8
3 Coordinador Administrativo
4 Capturista 1
S Vigilante 50
6 Auxiliar de Servicio y Mantenimiento 43
7 Almacenista 5
B Oficial de Mantenimiento 43
] Coordinador Vinculacion 8
10 ' Jefe de Oficina de Actividades Cullurales
11 Jafe de Oficina de Actividades Deportivas ' ' 4
12 Jefa de Oficina de Orientacion Educativa 18
13 Coordinador Acadécimico 48
14  Docentes 220
15  Encargado de Orden 25
18 Laboratorista 3
17 Biblictecaric 5
18 Jofe de Oficina de Control Escolar 15
19 Responsable de EMSaD 40
20 Secretaria de Responsable de EMSaD 1
21 Jefe de Oficina de Centro de Computo

22 Jefe de Oficina de Servicio y Mantenimiento

23 Docentes 154

Descripcion de Puestos de Planteles
7.1 Director de Plantel

Nombre del

Puesto Director de Plantel CECyTE

Gestionar ambientes de aprendizaje que propicien la formacién integral de los educandos, vinculados
con el entomo al que pertenece el plantel, motivando al personal a cumplir los objetivos que se tienen

Objetivo encomendados a la institucion y administrando los recursos humanos, financieros, materiales del Plantel
CECyTED de acuerdo con las politicas educativas y lineamientos cen el fin de contribuir al cumplimiento
de ios objetivos institucionales.

Area de Adscripcion: Plantel \
Pueslo Superior; Director General
Nombre del Puesto Director de Plantel CECYTE
Jerarquia Secretaria de la Direccion de Plantel
Coordinador Administrativo
Pueslofs) Inferior(es): &5 rdinador de Vinculacitn
Coordinador Académico

é\ </\
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Funclones y Responsabllidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Direccién del plantel.

2. Dirigir los procesos académicos de la institucién, para propiciar la formacién integral de los estudiantes, logrando
procesos de aprendizaje significativos que deriven en las competencias que el sector laboral y social demandan de
la institucion,

3. Supervisar que las actividades de administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales del Plantel, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

4, Participar en el proceso para dotar de personal al Plantel, de acuerdo al madelo para CECyTEs, asi como verificar
que el pago de remuneraciones se realice con estricto cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos con
la finalidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel.

5. Supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de estudios, que regulan la actividad académica del
plantel.

6. Supervisar que los procesos de evaluacidn del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y procedimientos
que se sefialan en programas de estudio y las definidas por la Direccion Académica del CECyTED.

7. Gestionar los recursos que la institucion requiere, con la participacion social y de los seclores produdlivos en su drea
de influencia.

8. [Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; pars propiciar la vinculacidn de las actividades
académicas con la realidad de la region.

9. Presentar el Programa Anual (PA) de su Plantel, para ser enviados a la Direccion de Planeacién del Colegio para su
evaluacidn e integracidn en el Programa Anual del CECyTED.

10. Proponer a su jefe inmediato la revision y andlisis de los manuales administrativos del Colegio, para mantenerlos
actualizados.

11. Organizar y dirigir la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Plantel, a fin de tener la informacidn actualizada de los mismos.

12. Mantener comunicacién permanente con las dreas que integran la estructura organica de! Colegio, a fin de atender
los asuntos administrativos que sean planteados.

13. Coordinar la contratacion de servicios que requieran las dreas del Plantel, de acuerdo a los programas de lrabajo y
en apego a la normatividad establecida al respecto.

14. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion dae la Calidad.

15. Apoyar la operacidn de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de gestién de la
calidad.

16. Generar estadisticas de las actividades de su area con la finalidad de establecer controles que pemitan la mejora
continua de sus funciones.

17. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

18. Informar a la Direccion General acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

19. Atender las demads funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Con el Director General y lodos los Directores de Area, y a

lodos los niveles de la organizacion, principalimente con sus  Coordinar todas las areas del plantel y del CECyTED para
. . i planificar el calendario escolar y todas las actividades que

colaboradores inmediatos en el Plantel; derivan de este.

Con los alumnos del plantel.

Area (externa) Motivo
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y

- . Fortalecer los esfuerzos educativos al interior del plantel y
represcatantes de organizaciones privedas. que hacer sinergia con al exterior con estos.

Conocimientos Béasicos

s Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el area de humanidades, pedagogla o relacionada con educacion.

Preferentamenta, contar con Maesiria o Especialidad relacionada con Educacian.
Contar con cursos o lalleres de profesionalizacidn docente y directiva.

Conocer el marco normativo vigente

Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comin y Sisterma
Nacional de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. "
e  Demas leyes aplicables para su funcién. < /.\

. " e
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7.1.1.Secretaria de Direccién de Plantel

Nombre del Secretaria de la Direccién de Plantel CECyTE
Puesto

Ejecutar actividades pertinentes al area de oficina y asistir al Director del plantel, aplicando técnicas

Objstivo secrelariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio en los servicios y atencién que presta esta

direccion
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Director da Plantel CECYTE

Jerarquia Secrataria da la Direcclén de Plantel CECyTE

-

= =D~ Osw [2¥]
Rl i £

-
AR

-
b

16.
17.

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es): " No aplica

Funclones y Responsabllidades

Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccién del Plantel, con la finalidad de cumplir con los
objetivos, metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTE.

Respaldar al Director del Plante! con la ejecucion del trabajo secretanal, integrar y organizar archivo y los sistemas
de regisiro de la informacion relacionada con la actividad del CECyTE.

Contestar el teléfono.

Atender al plblica.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia.

Mantener actualizado y organizade el archivo y expediente.

Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o magnéticos.
Distribuir documentos en el centro de trabajo.

Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraondinarias que organice y se realicen en el plantel.
Lienar formatos administratives {a maguina ¢ computadora). formas Gnicas, recibos, requisiciones, drdenes de
compra, elc.

. Manejar agenda del Director del plantel.
. Uevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud comespondiente.
. Elaborar escritos en alencidn a la comespondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracién de cuadros

esladisticos, tablas, etc., lodo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del Director del plantel.

Capturar informacién y diversos documentos gue le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas,
administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el departamento. (Informes, articulos, examenes, convocatorias,
circulares, oficios, etc.).

Informar a la Direccién del plantel acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.

Alender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna) Motivo

Con el Director del Plantel y a todos los niveles de la
organizacion;
Con los alumnos del plantel, cuando as! se requiera.

Mantener informado al Director del Plantel de los sucesos
acontecidos en la comunidad educativa y de lo publicado en
los medios de comunicacién relacionados con el CECyTE;

Area (externa) Motivo
Funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutivos y  Atender y organizar al publico en general que quiera tratar

reprasentantes de organizaciones privadas.

asuntos diversos con &l Director del Plantel.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o estudios secretariales;
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

L ay Faderal da Archivos

Demas leyes aplicables para su funcién.

7.1.2.Coordinador Administrativo

Nombre del
Puesto

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Coordinador Administrativo <
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Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales y mantenimiento del
Objetivo Plantel CECyTE con el fin de contribuir al cumplimiento de las objelivos institucionales.
Area de Adscripcion: Plantel
Pueslo Superior: Director de Plantel CECyTE
Nombre del Puesto Coordinador Administrativoe
Capturista
Jerarquia Vigilante
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
Almacenista

-

Oficial de Mantenimienta

Funciones y Responsabllidades
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del puesto.

2. Supervisar que las actividades de administracién de los recursos humanos, financieros, maleriales y servicios
generales del Plantel, se realicen de acuerdo a la planeacién, organizacion, direccidn y evaluacion, con la finalidad
de dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar la contratacién de servicios que requieran las 4reas del Plantel, de acuerdo a los programas de trabajo y
en apego a la normatividad establecida al respecto. )

4. Coleborar en la elaboracién del Programa Anual (PA) con el Director del Plantel, para ser enviados a la Direccion de
Planeacién del Colegio para su evaluacién e integracién en el Programa Anual y presupuesto del CECyTED.

5. Proponer a su jefe inmediato |a revision y analisis de los manuales administrativos del Colegio, para mantenerios
aclualizados.

6. Vigilar que el pago de remuneraciones se realicen cumplimiento con las normas y lineamientos establecidos con la
finalidad de contribuir a la optimizacion de las actividades del Plantel.

7. Vigilar la operacién del personal a su cargo, a fin de evitar efrores en su operacidén que ocasionen relrasos en el
desarrollo de las aclividades programadas.

8. Organizar y dirigir la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Plantel, a fin de tener la informacion actualizada de los mismos.

9. Mantener comunicacion permanente con las dreas que integran la estructura organica del Plantel, a fin de atender
los asuntos administrativos que sean planteados.

10. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

11. Informar a la direccidn del plantel acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

12. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Con el Director del Plantel y a lodos los niveles de la Yerficar que se cumpla con los procedimientas que, en

organizacién, principalmente con sus colaborad materia de personal, recursos financieros, maltenales,

inmediatos en el Planiel;

servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin de

Con los alumnos dl plantel, cuando asl se requiera. eficientar el desarmollo de las actividades del Plantel CECyTE.

Area (externa) Motivo
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Coordinar los pagos a proveedores, prestadores de servicio,

representantes de organizaciones privadas.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnalogicos del Estado de Durango Versio
2 Noviembre de

impuestos, sueldos y salarios, prestaciones al personal; asi
como pago de impuestos a distintas instituciones

Conocimlentos Bésicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el areas administrativas, econdmicas o contables.

Conocer el marco normativo vigente

Reconocer los conceptos generales de |a Reforma Educativa vigente, Marco Curricutar Comun y Sistema nNacional
de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, C 7%
Demas leyes aplicables para su funcion. A -

N
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71.2.1.Capturista

Nombre del

Puesto Capturista

‘
-

Durango

Mantener al dia la captura de datos del Plantel, para que se realicen oportunamente los procesos

Objetive
su desempefio académico.
Area de Adscripcion:

Pueslo Superior:
Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es):

Plantel

Jerarquia

administrativos y académicos derivados del sistema para realizar evaluaciones parciales y finales de los
alumnos, la evaluacion de los docentes y proveer de informacion sobre la evolucion de los planteles en

Coordinador Administrativo
Capturista
No Aplica

Funclones y Responsabilidades

-

los distintos programas de cémputo y aplicaciones.

Verificar la comecta captura de datos.
Generar reportes impresos de los datos capturados.

@

Capturar los datos requeridos desde los documentos fuente para generar la informacién necesaria de alimentacion a

Realizar los respaldos de informacién capturada en medios magnéticos.

Reportar oportunamente las fallas que presente el equipo de captura.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna)

Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la
organizacién, principalmente con sus compafieros en el
Plantel;

Motivo

problemas  sugiriendo  un de
mantenimiento preventivo del equipo
Entregar oportunamente y con la calidad requerda los datos

capturados;

programa

Con los alumnos del plantel.
Area (externa)

No Aplica

LI I

Generar cifras de control que aseguren la comecta captura de
datos.

Motivo

No Aplica

Conocimientos Béasicos

Acredilar grado académico de Educacion Media Superior;
Conocer el marco normativo vigente

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
Ley Federal de Archivos.

Demiés leyes aplicables para su funcidn.

7.1.2.2 Vigilante

Nombre del
Puesto Vigilante
Realizar las actividades de vigilancia del Plantel, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos
Objetive -
por la Institucion.
Area de Adscripcion: Plantel
Pueslo Superior: Coordinador Administrative
Jerarquia
Mambra dal Puactn Vigilanta
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Vigilar las instalaciones del Plantel.
2. Enlregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en ¢l Plantel.
3. Efectuar rondines por las instalaciones del Plantel.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
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4. Participar en labores de limpieza del plantel dentro de sus horarios de trabajo, cuando por
necesidades del plantel se requiera.

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna) Moativo

Con el Coardinador Administrativo y a todos los niveles de la
organizacién, principalmente con sus compafieros del inmediato.

Plantal.

Con los alumnos del plantel.

Area (externa) Motive

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

s Acreditar grado académico da Educacion Media Superior.
»  Conocer el marco normativo vigente.
+« Ley General de Responsabilidades Administrativas.
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica.
+  Demés leyes aplicables para su funcién.

7.1.2.3.Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Nombre del

Puesto Auxiliar da Servicio y Mantenimiento

W

cCeECyTE

Durango

Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe

Realizar las actividades del servicio de limpieza, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos

Objstive por el Plantel GECYTE.
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Coordinador Administrativo
Nombre del Puesto Auxiliar de Serviclo y Mantenimiento
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Mantener y conservar limpias las diferentes dreas de las instalaciones de las oficinas centrales.
Elaborar la requisicién de material de limpleza.
Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza.

Participar en funciones de vigilancia. cuando por necesidades del plantel se requiera.
Y todas aquelias que le sean asignadas por su jefe inmediato.

PN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la
organizacion, principalmente con sus compaferos del

: limpieza, asi como reportar las necesidades para realizar su
Plantel; trabai
Con los alumnos del plantel o
Area (externa) Motive
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Acreditar grado académico de Educacién Media Superior.
Congcer el marco nomativo vigente
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Demas leyes aplicables para su funcidén.

LI I I

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de oficinas centrales.

Realizar sugerencias en materia de mantenimientc y

“
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7.1.2.4. Alimacenista

Nombre del Almacenista
Puesto

Realizar el registro del resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, control

Objetivo vehicular y los servicios relativos que sean requeridos en las diferentes areas.
Area da Adscripcion: Plante!
Pueslo Superior: Coordinador Administrativo
Jerarquia
Nombre del Puesto Almacenista
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funcicones y Responsabilidades

Elaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregadas para su uso o manejo del personal adscrito en
las diferentes 4reas del Plantel CECyTE, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

2. Actualizar y controlar las bitacoras de los vehiculos, con base a los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo
efectuados y a la documentacion acreditable.

3. Recibir el resguardo del mobiliario y equipo de oficina por adquisicién o donacion.

4. Recibir los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especificaciones y descripcion, de acuerdo con
la requisicion o factura.

5. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Realizar la toma de inventarios fisicos de bienes muebles y
conclliar informacion, a efectos de identificar las diferencias y

Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la
) A efectuar las comeccionas que procedan.
organ . principaimente con sus Gompa del Entregar adecuada y oporiunamente, los bienas y maleriales

Flantel. de acuerdo con el programa establecido y necesidades de
@reas administrativas.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conoclmientos Baslcos

«  Acreditar grado académico de Educaciéon Media Suparior.

+  Conocer el marco normativo vigente

*  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal de Archivos.

*  Ley Estatal de Archivo del Estado de Durango.

+* Demés leyes aplicables para su funcion.

7.1.2.5.0ficlal de Mantenimlento

Nombre del Oficial de Mantenimiento

Puesto
Objetivo Realizar las actividades de mantenimiento general de las instalaciones del Plantel, coordinandose con
limpieza y vigilancia en el CECyTE.
Area de Adscripcion: Plantel
Pueslo Superior: Coordinador Administrativo
Jerarquia
Nombre del Puesto Oficial de Mantenimiento
Fussio(s) nferon(es). No aplica

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Funcicnes y Responsabilidades

Prestar ! mantenimiento general requerido por las diferentes dreas del Plante! CECyTE.
Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipos y maquinaria que se requieran en el Plantel CECyTE para

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de oficinas centrales.
Y todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

vigilar que se manejen de acuerdo a las especificaciones de cada una de ellas.
< 2\
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Con el Coordinador Administrativo y a lodos los niveles dela  Coordinar la asignacion de recursos maleriales y servicics,
organizacién, principalmente con sus compafieros del requeridos parala operacién del Programa Anual del Plantel

Plante!. CECyTE.

Area (externa) Motivo

No aplica No Aplica
Conocimlentos Basicos

L

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior.
Conocer el marco nomativo vigente

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Demas leyas aplicablas para su funcidn.

7.1.3.Coordinador de Vinculacién

Nombre del
Puesto Coordinador de Vinculacién
Promover y establecer relaciones con organismos publicos y privados de la regidn a fin de realizar
Objetivo acciones que coadyuven al logro de las objetivos del Plantel CECYTE, complementando la formacion
académica del alumne mediante servicios educativos y la formacion civica, cultural y deportiva.
Area de Adscripcién: Plantel
Puesto Superior: Director de Plantel CECYTE
Nombre del Puesto Coordinador de Vinculacién
Jerarquia Jele de Oficina de Actividades Culturales

—

8.
9.
10.
11

12.

13,

14.
15.

Jafa de Oficina de Actividades Deportivas
Puesto(s) Inferior(es): 404 de Oficina de Orientacién Educativa

Funclones y Responsabilidades

Planear, organizar, dinigir y controlar las actividades propias del puesto.

Coadyuvar con el Director del Plantel para realizar acciones que promuevan la participacion de los representantes del sactor
productivo, pablico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculacion con los distinlos sectores de influencia del
Plantel CECyTE.

Proponer al direcior del plantel la concertacién de convenios con el sector productivo, piblico, privado, social y comunitario
de su regién y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento.

Proponer acciones de promocion entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos y de extension que
ofrece el Plantel CECYTE, a fin de que participen en la formacion de recursos humanos para la produccién y el desamoilo.
Participar con el Director en la gestién de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocian
y vinculacién del Plantel.

Instrumentar campafias de orientacién educativa para promover entre los egresados de secundaria su ingreso al sisterna
educativo del Plantel CECyTE, orientando a los alumnos para seleccionar su carrera de nivel medio superior como opcién
v?fcadmai para formarse como profesionales técnicos y proponer directrices para el desarrollo de la campafia estatal de
difusion.

Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el Plantel CECyTE a fin de
consolidar su imagen como institucion que ademas de fomentar que los recursos humanos a nivel técnico, apoya el
desarrollo productive y social del Estado.

Colaberar en la implementacion del programa estatal de atencion a zonas marginadas a través de la concertacién de
acciones de desarrollo comunitario.

Atender las conclusiones de la Comision de Becas de los Planteles del CECyTE con apego estricto a las normas vigentes
it ol vlergamionte do becas a les alumnes.

Desarrollar el programa de emprendedores, que, de forma paralela a la preparacidn escolar de las habilidades técnicas, ﬂ

|

conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del Plantel CECyTE, una alternativa para ingresar al aparato productivo.
Instrumentar programas para el desamrollo del deporte, la cultura, la recreacion y las actividades clvico-sociales en el Plantel.
Llevar al registro y control de las acciones de vinculacién que el Plantel realice con enlidades pablicas, privadas y socialos.
Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y melas asignadas.

Informar a la direccién del plantel acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.

Atender las demés funcicnes que se le confieran conforme a su competencia. /\
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Comunicaclon Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Con ef Director del Planlel y a todos los niveles de la  Evaluar el proceso de promocion y vinculacion a través del
organizacién, principalmente con sus colaboradores seguimiento y andlisis de resultados.

inmediatos en el Plantel y otros planteles. Promaver el intercambio social, cultural y deportivo, entre los
Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera. alumnos y los maestros de los planteles del CECyTED.
Area (externa) Motivo

Desarrollar  actividades de vinculacién y proyeclos
productives, con los sectores productivo, social,
Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y gubemamental y privado.
representantes de organizaciones privadas. Establecer convenios, con la autorizacion de la Direccién del
Plantel, con los sectores productivo, privado, gubernamental
y social, para la vinculacién de los procesos educativos y el
apoyo de las actividades académicas del Plantel.

Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;

Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo.

Es deseable tener experiencia previa en puesto similar.

Conocer el marco nomative vigente

Reconocer los conceples generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curmicular Comuin y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley General de Transparencia y Accaso a la Informacién Publica.

Demas leyes aplicables para su funcion.

7.1.3.1.Jefe de Oficina de Actividades Culturales

Nombre del Jefe de Oficina de Actividades Culturales

Puesto
Contribuir a la consolidacion de la imagen inslitucional del CECyTE mediante la promocién y realizacién
Objetive eficaz de aclividades cullurales gque permitan vincular al Plantel CECyTE con los sectores productivo,
educativo y social.
Area de Adscripcién; Plantel
Puesto Superior: Coordinador de Vinculacién
Jerarquia
. Nombre del Pueslo Jefe de Oficina de Actividades Cuiturales
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Desarrollar actividades culturales. a fin de mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal, municipal y en la comunidad.

2. Participar en la gestion de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocion cultural.

3. F}Hundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTE a fin de consolidar su
imagen como institucion, que ademéas de fomentar recursos humanos a nivel técnico, apoya la cultura, el desarrolia
productivo vy social del Estado.

4. Proponer, disefiar @ implementar acciones de promecién cultural entre los egresados de secundaria para su ingreso al
CECyTED, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos.

5. Audliar en el registro y control de las acciones de vinculacién y accién cultural que el Plantel realice con las enlidades
publicas, privadas y sociales.

6. Atenderlas demds funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Extarna
Area {Interna) Motivo

Implementar la elaboracién de los programes culturales
Con el Coordinador de Vinculacion y a todos los niveles de la  necesarios para el desarrollo integral del CECyTE vy

organizacién, principalmente con sus compafieros del presentario a la Direccién del Plantel para su autorizacion.

Plantel. Verificar que se cumplan los objetivos trazados con los
Con los alumnos del plantel. programas y actividades culturales en materia de personal, 4 /\
recursos financieros, maleriales, serviclos generales, con el ™\'
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fin de eficientar el desarmollo de las actividades del F'Iarﬁel
CECyTE.
Area (externa) Motivo

. R bl ecuti Instrumentar programas y actividades culturales factibles de
Con funcionarios de institucionas plblicas, sejecutivos y scuardo 8 la operatividad y normas establecidas.
representantes de organizaciones privadas. Realizar el seguimiento a cada actividad cultural llevada a
cabo.

Conocimientos Bésicos

« Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura.

+«  Conocer el marco nomativo vigente.
Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachillerato.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Demds leyes aplicables para su funcion.

7.1.3.2. Jefa de Oficina de Actividades Deportivas

Nombre del Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

:!:::t:: Contribuir a la consalidacién de la imagen institucional del CECYTE mediante la promocién eficaz de
actividades deportivas que permitan ta formacién integral de los alumnos.
Area de Adscripcign: Plantel
Puesto Superior: Coordinador de Vinculaciéon
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

Puesto(s) Inferior{as): No Aplica

Funclones y Responsabllidades
1. Coordinar el desarrollo de actividades deportivas, a fin de lograr una formacion més integral de nuestros alumnos
mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal, municipal y en la comunidad.
2. Auxiliar en la gestion de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocion deportiva.
o

3. Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTE a fin de consolidar
su imagen como Institucion que ademas de fomentar recursos humanos a nivel técnico, apoya el deporte, el desarroll
productive y social del Estado.

4.  Proponer, disefiar e implementar accionas de promoci6n deportiva entre los egresados de secundaria para su ingreso
al CECyTED, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos.

5. Auxiliar en el registro y control de las acciones daportivas y de vinculacion que el Plantel realice con las entidades f
publicas, privadas y sociales.

6. Atender las deméas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Extarna

Area (interna) Motivo
g{‘;’;ﬁiﬁ:j“;‘ﬂuﬂ:ﬁ?g: as“?:“cm’;ﬁmd%: Verificar que se cumplan los objetivos trazados con los
Plantel; DmQF::iﬂla‘édY ?Cﬁh?:;ﬂdﬂs depl;:gvgf ot:: EFE ﬁg % eficientar el
Con los alumnos del plantel. desamollo de las actividades ant yTE.

Area (externa) Motivo

) . e L _— Instrumentar programas y actividades deportivas factibles de
Con funcionarios de instituciones puiblicas, ejecutivos y . L .
representantes de organizaci privagas. amew:a;ll:: pl:egl;puestos autorizados y la operatividad y

Conocimlantos Basicos
e  Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licencialura en Educacion Fisica o Actividades deportivas afin.
Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigents
Marco Curricular Comun y Sistema Nacional de Bachillerato
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pibiica. < FaN

L Y
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+  Conocer el marco nommativo vigente.

»  Demas layes aplicables para su funcién.

7.1.3.3.Jefe de Oficina de Orlentacién Educativa
Nombre del  jefe de Oficina de Orientacién Educativa

Puesto

Contribuir a la seleccién adecuada de la carrera por parte de los aumnos del CECyTE mediante una
Objetivo orientacion individual, apoyado por una eficiente vinculacion del Plantel CECyTE con los sectores

productivo, educativo y social.

Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superor: Coordinador de Vinculacién
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Orientacion Educativa

Pusstol(s) Inferior(es): No Aplica

Funclones y Responsabllidades

1. Desarrollar actividades de orientacién vocacional, a fin de contar con alumnos y egresados mds satisfechos con sus
aclividades estudiantiles y laborales.

2. Auxiliar en la gestion de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de crientacion vocacional.

3. Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que realiza la oficina con el CECyTE con
el fin de contribuir coma institucion a una adecuada seleccion vocacional de sus alumnos a nivel lécnico, coadyuvando
al desarrollo productivo y social del Estado.

4. Proponer, disefiar e implementar programas de orientacién vocacional entra los egresades de secundaria para su
ingreso al CECyTED, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos.

5. Llevar el registro y control de las acciones de orientacién vocacional que propicien la vinculacion que el Plantel realics
con las entidades publicas, privadas y sociales.

6. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Mativo

Con el Coordinador de Vinculacién y a todos los niveles de la

organizacion, principalmente con Sus pafieros  del Proponer para su autorizacion implementar los programas de

orientacion vocacional y demas servicios relacionados que

Plantel; N
Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera. requieran los alumnos del Plantel CECYTE;
Area (externa) Motivo

Elaborar los planes administralivos necesarios para el
Con funcionarios de instituci piblicas, ejecutivos y desamollo integral de los programas de orientacion

g . vocacional
representantes de nizaciones das. .
P orga priva Planear y dirigir los programas de orientacién vocacional del

Plantel

Conocimientos Basicos
*  Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en aspecialidad técnica o bien

licenciatura.

»  Conocer el marco nomnalivo vigente.
Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comin y Sisterma Nacional N
de Bachillerato.

*  Ley General de Responsabilidades Administrativas. \

=  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. -
» Demas leyes aplicables para su funcidn.

7.1.4. Coordinador Académico

Nombre del
Puesto Coordinador Académico
Auxiliar al Director en la supervision y control de todos los procesos académicos de la institucion para la
Objetive comecta implementacién y logro de los objetivos institucionales, asi como mantener motivados a los
maestros para participar en actividades institucionales y en las academias.
Jerarquia Area de Adscripcion: Plantel <
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Puesto Superior: Director de Plantel CECyTE
Nombre del Puesto Coordinador Académico
Docentes
Encargado de Orden
Puesto(s) Inferior(es): Laboratorista
Bibliotecario
Jefe de Oficina de Control Escolar
Funclones y Responsabllidades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias del puesto.

2. Coordinar la integracién de los horarios de trabajo de cada docente, de acuerdo a las horas/semana/mes frente a grupo y
aclividades asignadas, de acuerdo a la nommatividad vigente, para su remisidn a la Direccidn del Piapml. o

3.  Proponer al Director del Plantel la realizacién de acciones tendientes a eliminar el rezago educativo, _dmmmuyﬂndu los
indicadores de reprobacion y desercién escolar y aumentando la permanencia y la eficiencia terminal, asi como el
aprovechamiento de los alumnos. o )

4. Supervisar que los profescres y alumnos cumplan en sus actividades académicas con la normalividad vigenie en el
CECyTED, elaborando al Director del Plantel los informes o reportes cuando se deteclen dasviaciones o incumplimientos.

5. Colaborar, con el Director del Plantel, en |a elaboracién del programa anual de actividades de las dreas académicas.

5. Supervisar la realizacién del taller de induccion impartido por los maestros para los estudiantes de nuevo ingreso.

7. Supervisar la elaboracién de Secuencias Didécticas por parte de los profesores, retroalimentando a los autores las
observaciones a las mismas, e integrandolas para ser enviadas a la Direccién Académica.

8. Coordinar y organizar los cursos intersemestrales.

9.  Analizar los resullades parciales, extraordinarios e intersemestrales, para sugerir estrategias de mejora en los resultados,
en cada una de las elapas evaluadas.

10. Aplicar los instrumentos de Examen Departamental estandarizado para la y calificaciones: parciales y extraordinarios,
enviandoselo al Coordinador de CECYTES, y supervisar las evaluaciones que realizan los profesores.

11. Aplicar examenes de diagndstico en el Plantel CECyTE.

12. Identificar necesidades maleriales, técnicas y humanas de las dreas académicas del plantel, para propener al director la
gestidn de los recursos para cubrirlas.

13. Gestionar con el Director del Plantel y distribuir el material didactico que se requerird para cumplir con los objetivos
académicos, como son: planes y programas de estudio, libros de texto, software educativo, videocasetes, audio casetes,
antre olros.

14. Proporcionar al Director del Plantal la relacién de alumnos inscritos en cada semestre, para remitir dicha informacién a la
Direccién General.

15. Actualizar los formatos de seguimiento del Plantel.

16. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

17. Informar a la direccién del plantel acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

18. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Intema y Externa
Area (interna) Motivo
Con el Director del Plantel, el Coordinador de CECyTEs, y a
todos los niveles de |a organizacién, principalmente con s,us Proporcionar en forma oportuna y veraz ludala_ informacion y
datos que con razén de su encargo sean solicitados por fa
colaboradores inmediatos. institucié
Con los alumnos del plantel. ins n.
Area (externa) Motive
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Difundir la :"W n. asi como los senvicios que
representantes de organizaciones privadas. proparciona 8 ntel.
Conocimientos Basicos
+  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el drea de humanidades, pedagogla o relacionada con educacion.
+  Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacién.
. Conlar con cursos o lalleres de profesionalizacién docents y directiva.
- Conacer al marco nomativo viganta.
. Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comin y Sistema Macional
de Bachillerato.
«  Ley General de Rasponsabilidades Administrativas.
»  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Demés leyes aplicables para su funcién.
<’\
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7.1.4.1.Docente CECyTE
Nombre del Docente CECYTE

Puesto
implementar, conforme a los objetivos institucionales en los planes y pregramas aprobados, el proceso
de ensefianza-aprendizaje para la formacién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumplir

Objetivo con los objetives institucionales y contribuir al desarrolio del sector productivo de bienes y servicios dela
region.

Area de Adscripcion: Plante!
Puesto Superior: Coordinador Académico
Jerarquia
rara Nombre de! Puesto Docente CECYTE

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, onganizar, dirigir y controlar las actividades propias del puesto.

2. Elaborar sus secuencias didacticas de acuerdo con los programas de estudio cientlfico-tecnolégico de las materias de
tronco comiin, especialidades y educacion extraescolar, segun corresponda.

3. Implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de estudio, que vinculen la teoria

la préctica.

4. ngiiar que el desempefio de los alumnos en el aula de clase, talleras o laboratorios y en general en &l planlel, se caracterice
por su cpoperacion, orden y respeto.

5. Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagogico y de organizacién que se establezcan para impartir la educacién
tecnolbgica industrial al grupo o grupos a su cargo.

8. Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis tecnoldgicas afines a la asignatura que imparte, haciendo las
propueslas de modificacién que juzguen convenientas en las academias en que participan o a su coondinador académica.

7. Realizar & inicio del ciclo escolar la evaluacién del nivel de conocimientos de los alumnos, a efecto de definir las estrategias
para la mejor aplicacion de los programas de estudio.

8. Aplicar los programas de estudio conforme la dosificacién definida en las academias eslatales y el calendario escolar,

9. Preparar y programar, la imparticion de sus malerias, asl como el material de apoyo didactico necesario para el desarrallo
de sus actividades.

10. Aplicar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los slumnas, considerando en cada caso la naluraleza
y el contenido de cada obietivo programatico, incluyendo la supervisicn la elaboracién de los reactives los solicitados por la
Direccidn Académica en &l axamen departamental estandarizado.

11. Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programético, conforme a los lineamientos técnico-pedagégicos
establecidos por la Direccidén General del Colegio.

12. Parlicipar en los programas de capacitacion y actualizacion del personal docente.

13. Perlicipar en la realizacién de estudios de especializacién, seminarics, simposios, congresos y otros similares, encaminados
a elevar la calided de la educacion en el Plantel.

14. Participar en la ejecucién y evaluacién de programas de apoyo y desamollo de egresados, asesoramiento técnico
empresarial, produccién de bienes y servicios, capacitacion para el trabajo y apoyo social,

15. Determinar el malerial y apoyo didéactico requerido pare la realizacién del plan de trabajo vy, posteriormente, solicitarlo al
coordinador académico del plantel.

16. Tener una participacion activa en los cursos de regularizacién para estudiantes.

17. Participar en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y desempefiar las comisiones conferidas.

18. Registrar el resultado de las evaluaciones, practicadas a los alumnos, en las listas de asistencia de evaluacion del
aprendizaje y entregarios, en tiempo y forma, a control sscolar o al coordinador académico.

19. Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o laboratorio en que realiza practicas de sus
materias.

20. Participar en acciones relacionadas con la conservacion y mantenimiento del Plantel.

21. Vearificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, lareas y practicas asignadas.

22. Sﬁm‘; en |a conservacion de la discipling y el orden de los alumnas, tanto en el aula comao en al resto de las instalaciones

] .
23. Informar a la direccién del plantel acerca del desamrollo y resultados de sus funciones.
24. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Participar en las reuniones de academia del Plantel y del
Colegio, y cumplir con los acuerdos que al respecto se

Con el Director del Plantel, el Coondinador Académico y 2  establezcan.

todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus  Fungir como sinodal en los examenes a titulo de suficiencia

colaboradores inmediatos en al Plantel. y profesional, designados por el Director del Plantel;

Con los alumnos del plantel. Proporcionar al Coordinador Académico, la informacion
especifica de los grupos a su cargo, para la integracién de la
esladistica basica. </“\
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Area (externa)

Con funcionarios de inslituciones publicas, ejecutivos y
rapresentantas de organizaciones privadas.

cCecyTEeE
Curango
Distribuir entre los alumnos del grupe los materiales,

reactivos o sustancias y promover la correcta utifizacion y
conservacién de los mismos.

Motivo

Promover acciones de vinculacién con el sector productivo,
para el mejor desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable;
=  Conocer el marco normativo vigente . _
=  Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigents, Marco Cumicular Comun y Sistema Nacional

de Bachillerato.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

®  Demas leyes aplicables para su funcion.

7.1.4.2.Encargado de Orden
Nombre del

Encargado de Orden
Puasto

Vigilar y crientar a los alumnos y, en su caso, al personal docente en el cumplimiento de disposiciones y
Objetivo medidas que sefialen las autoridades y que desarollen actitudes y habitos que contribuyan a su

formacion integral.

Area de Adscripcién: Plantel
Pueslo Superior: Coordi Académi

Jerarquia

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):

Encargado de Orden
No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Mantener el orden y disciplina en la institucién, vigilando se cumplan horarios y nommas reglamentarias; en
consideracion a los horarios y reglamentos vigentes.

2. Proporcionar el material requerido, suministrado por el direclor o el coordinador, para auxiliar a los profesores en el
desarrollo de su funcidn educativa, asi como en la adecuada realizacion de sus actividades académicas.

3. Vigilar entre los alumnos el cumplimiento a las medidas y disposiciones reglamentarias del Plantel y reportar a la
instancia correspondiente de las faltas que se cometan a las mismas.

@ o

General y a las disposiciones de la Direccién del Plantel.
7. Atender las demas funcionas que se le confieran conforme a su competencia.

Area (interna)

Comunicacién Interna y Externa
Motivo

Vigilar el cumplimiento de los horarios de los profesores del Plantel, e informar a la instancia correspondients sobre
las imegularidades que se presentan.
Llevar un control de incidencias de faltas a reglamentos por parte de alumnos y profesores del plantel, repertando al
coordinador académico cada vez que esto ocurra.
Tener una conducta en todo momento de acuardo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por la Direccién

Con el Coordinador Académico, los profesares del Plantel v
a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

compaiieros del Plantel.
Con loe alumnos dol plantal.

Area (externa)

No aplica

Alentar la participacién de los alumnos en sus actividades
académicas y en los eventos civicos, culturales, deportivos y
sociales que realice [a comunidad.

Reportar el incumplimiento de las medidas y disposiciones
regiamentarias del Plantel por parte de los alumnos.
Reportar el incwnp(rnientopge los horanos e imegularidades

de los profesores del Plantel.
Motivo

No Aplica

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango % ’ P
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Acredilar grado académico de Educacion Media Superior.

Conocer ¢l marco nomativo vigente

Conocer el reglamento intemo del plantel.

Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢  Ley General de Transparencia y Acceso a |z Informacion Publica.

» Demas leyes aplicables para su funcian.

[ ]

7.1.4.3 Laboratorista
Nombre del Laboratorista

::;;: Proporcionar los servicios de laboratorio para las practicas requeridas por las diferentes materias
impartidas en el Plantel CECyTE.
; Area de Adscripcion: Plantel
) Pueslo Superior: Coordinador Académico
Jerarquia Nombre del Puesto Laboratorista

Puesto{s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1- Programar, organizar y controlar en coordinacion con los profesores de las malterias correspondientes, el desarrolio
de las préacticas de laboratario.

2-  Apoyer a los profesores del Plantel en la aplicacién de lécnicas sobre el buen uso del material y equipo de laboratorio.

3-  Solicitar al almacén del Plantel los materiales y reactivos para el desamolio de las précticas en el laboratorio.

4- Tener una conducta en todo momento de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por |a Direccidn
General det CECyTE Durango y a las disposiciones de la Direccidn del Plantel.

5 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Proponer a los docentes da las materias correspondientes las
adaptaciones o innovaciones de técnicas y métodos de
iaboratorio, tendlentes a optimizar los recursos con que
cuenia.

Elaborar y proponer un reglamento intermo para laboratorio.
Prever las necesidades de materiales y reactivos de acuerdo
con las practicas a realizar.

Praparar, distribuir y controlar el equipo, materiales,
sustancias y reactivos que se requieran para la realizacién de
las practicas de laboratario.

Area (externa) Motivo

Con el Coordinador Académico y & todos los niveles de la
organizacién, principalmente con sus compafieros del
Plantel.

Con los alumnos del plantel.

No aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

= Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o certificado técnico relacionada con la disciplina que se
ensefia en el laboratoric.
Conocer el marco normative vigente

=  Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachillerato.

+» Ley General de Responsabilidades Administrativas .

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica
- Demés leyes aplicables para su funcién,

7.1.4.4.Bibliotecarice
Nombredel  pipiintecario

Puesto
Objetivo Proporcionar la documentacién e informacién educativa, cientifica y tecnolégica a la comunidad escolar.
asi como conservar e incrementar el acervo bibliogréfico del Plantel, </\
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Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Coordinador Académico
Jerorquia Nombre del Puesto Bibliotecario

Puesto(s) Inferior(es): No Aglica

Funciones y Responsabilidades

Atender las consultas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacion documental y bibliografica.

Informar a la comunidad escolar acerca del nuevo documental, informativo y bibliografico.

Efectuar la recepcién y registro de los libros, revistas, folletos y demas material bibliografico de la biblioteca.
Registrar, clasificar, y ordenar el material bibliografico existente en la biblioteca.

Reportar al Coordinador Académico o el Director def Plantel cuando los alumnos o profescres no entregan o dafian el
material que ellos solicitaron.

Orientar a los usuarios sobre el manejo del catalogo bibliografico del Plantel.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

EETCE

No

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Maotivo

Orientar a los usuarios sobre la consulta y cuidado del
matarial documental y bibliografico.
Informar al Coordinador Académico sobre las publicaciones
que resulten de interés para los alumnos del Plantel y tramitar
su adquisicidn, previa autorizacion.
Apoyar el desarrolio de campaiias en la comunidad escolar,
arganismos publicos o privados tendientes a obtener material
bibliografico;
Con el Coordinador Académico y a todos los niveles de la  Elaborar y entregar las credenclales a los usuarios de los
organizacién, principalmente con sus companeros del servicios bibliograficos; .

Plantel. Elaborar la esladistica de los sarvicios de documentacion e
Can los alumnos del plantel. informacian y prever la adquisicion de nuevo material
bibliegrafice;

Controfar el préstamo y devolucién de los libros, revistas,
folletos y demdés material bibliografico de la biblioteca;
Efectuar inventarios periddicos del acervoe documental y
bibliografico con que cuenta el Plantel.

Proponer y llevar a cabo programas de intercamblo con la
hemerotaca y videoteca del Estado.

Area (externa) Motivo
No aplica No Aplica
Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior.

Preferentemente poseer grado técnico en biblioteconomia.

Canocer el marco nomativo vigente.

Canaocer el reglamento intemo del plantel y el reglamento de biblioteca.

Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

«  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

*  Demaés leyas aplicables para su funcidn.

7.1.4.3.Jefe de Oficina de Control Escolar
Nombradel .5, 4o Oficina de Control Escolar

Puesto
Objetivo Administrar los servicios da control escolar que se prastan en el Plantel,
Jerarquia Area de Adscripcion: Plantel
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Puesto Superior: Coordinador Académico
Nombre del Puesio Jefe de Oficina de Control Escolar
Pussto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabllidades
1. Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias del puesto. ) . B
2. Supervisar que se cumpla la normatividad de las actividades de control escolar, de practicas profesionales, servicio

social y titulacién de los alumnos del Plantel, de acuendo con las normas y los lineamientos establecidos.

3. Difundir los reglamentos, politicas y procedimientos emitidos por la Direccion General del CECYTED para regular el
funcionamiento del Plantel y vigilar su cumplimiento.

4. Orientar a los alumnos que lo soliciten acerca de los tramiles de cambio de institucién o carrera, renuncia y de variacién
o equivalencia de estudios.

5. Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y materiales requeridos para el cumplimiento de
las labores encomendadas, y presentario al Coordinador Académico.

6. Participar con el Coordinador Académico en la formulacion del Programa Anual.

7. Desarrollar los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del Plantel,
de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Integrar los expedientes de Control Escolar de los alumnos del Plantel.

9.  Elaborar y mantener actualizado e registro de alumnos, y de los resultados de las evaluaciones, de acuerdo can los
procedimientos establecidos y a la informacion que le proporcionen las coordinaciones de tronco coman y de carrera.

10. Elaborar los listados, material, grupos y distribuciones de alumnos oportunamente al personal docente del Plantsl.

11. Informar a los alumnos del Plantel, en los témminos y calendarios establecidos para efectos del seguro facultativo,
seguro de vida y demas que procedan.

12. Aclarar con los profesores las incongruencias que se presentan en el registro de calificaciones, y en su caso informar
al Coordinador Académico pars atender posibles inconformidades de los alumnos.

13. Integrar la documentacian gue requiera el alumnado para litulacién y validacion de documentos.

14, Informar a los alumnos con oportunidad acerca de los periodos de evaluacion.

15. Proporcionar a la Coordinacién Académica la informacién estadistica generada en los procesos de conirol escolar para
los efectos que procedan,

16. Programar, con el coordinador académico y el de vinculacion, la realizacion de las précticas profesionales y la
prestacidn del servicio social de los alumnos del Plantel, conforme & la normatividad vigente.

17. Proporcionar a los alumnos los reglamentos de las empresas donde se realizan las practicas profesionales.

18. Asesorar a los alummos del Plantel en la seleccion de las opciones de titulacién.

18. Participar en los proyectos que se generen con la Coordinacion da Vinculacion y el sector productivo.

20. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida por la Direccion del Plantel,

21. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Orientar a los alumnos que lo soliciten acerca de los tramites
de cambio de institlucion o camrera, renuncia y de variacién o
equivalencia de estudios.
Elaborar propuestas de modificacién a los programas e
instructivos, para realizar las practicas profesionales de los
alumnos.
Tramitar la legalizacién de la documentacion del alumnado
que asl lo requiera, de acuerdo con las normas establecidas.
Elaborar las boletas de calificaciones o certificados de grado
y de ciclo, de acuerdo con los procedimientos esiablecidos.
Con el inador ico v a los niv Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo requieran, la
omnmcu'?fn' d. orincipe 'cadlm :ml o con t:::s cgfnpa ;:::e d: documentacion comprobatoria de escolaridad, de acuerdo
Plantel. conla estab!atmljo_
Con los alumnos del plantel. Elaborar y registrar las constancias de acreditacion del
servicio social y de loda la documentacidn que expida el
Director del Plantel.

Fpllaai!sgar v controlar los temas de lesis de los alumnos del
an .

Elaborar los informes que les sean requeridos.

Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacion y
datos que con razén de su encargo sean solicitados por la
inslitucién a la que legalmente le competa la vigilancia y
defensa de los derechos y en todo caso la informacién a la
que se tenga acceso deberd manejarse de manera

confidencial. /\
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Area (externa) Motivo

Promover con la Coordinacién de Vinculacion la firma de

Con funcionarios de instituciones piablicas, ejecutivos y convenios para la realizacién de las précticas profesionales y
representantes de organizaciones privadas. la prestacion del icio social de los alumnos.

Conocimientos Basicos

Acreditar grado académico de Educacién Media Superior, preferentemente en especialidad técnica o bien
licenciatura.

Conocer el marco nomativo vigente.

Conocer el reglamento interno del plantel y la nomrmativa de control escolar vigente.

Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Demds leyes aplicables para su funcién.

7.2.Responsable de Centro EMSaD

Nombre del
Puesto Responsable de Centro EMSaD

Gestionar ambientes de aprendizaje que propicien la formacion integral de los educandos, vinculados
con el entomo al que pertenece el Centro de Servicio EMSAD, motivando al personal a cumplir los

Objetivo objetivos que se tienen encomendados a la institucion y administrando los recursos humanos,

financieros, materiales del EMSAD de acuerdo con las politicas educativas y lineamientos con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Jerarquia

-

Area de Adscripcién: Plantel
Pueslo Superior: Director General
Nombre del Puesto Responsable de Centro EMSaD
Dacentes
. . Secretaria de Responsable de EMSaD.
Puesto(s) Inferior(es):  jofg de Oficina del Centro de Cémputo

Jefe de Oficina de Servicio y Mantenimiento

Funciones y Responsabilidades
Planear, organizar, dirigir y controlar |as actividades propias de la Direccion del Plantel.

2. Dirigir los procesos académicos de la institucion, para propiciar la formacion integral de los estudiantes, logrando procesos
de aprendizaje significatives que deriven en las competencias que el sector laboral y social demandan de la institucién.

3. Supervisar que las actividades de administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
del Plantel, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Realizar |a funcién de control escolar que se derivan de la operacion del centro EMSAD.

5. Participar en el proceso para dotar de persanal al Plantel, de acuendo al modelo EMSAD, asi como verificar que los pagos
de remuneraciones se realicen con estricto cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos con |a finalidad de /}
contribuir a la oplimizacion de las actividades del Plantel. %

6.  Difundir la politica y objelivos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

7. Apoyar la operacion de los procesos de apayo bajo los lineamientos que define el propio sistema de gestion de la calidad.

8.  Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora continua
de sus funciones,

9. Supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de esludios, que regulan la actividad académica de los
EMSAD's.

10. Supervisar que los procesos de evaluacién del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y procedimientos que se
sefialan en programas de estudio y las definidas por la Direccion Académica del CEGyTED. "

11. Q:stiona: los recursos que la institucidn requiere, con la participacion social y de los sectores productivos en su drea de
influencia.

12. Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; para propiciar 1a vinculacién de las aclividades académicas
con la realidad de la region.

13. Preseitar & Programa Anual (PA) de su Flaiilel, para sei enviados a fa Dieclion de Planeacion dsl Colegio para su
evaluacion e integracién en el Programa Anual del CECyTED.

14, Proponer a su jele inmediato la revisién y andlisis de los manuales administrativos del Colegio, para mantenerios
actualizados.

15. Organizar y dirigir la elaboracidn y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Plantel,
a fin de tener la informacién actuslizada de los mismos.

16. Mantener comunicacién permanente con las dreas que inlegran la estructura organica del Colegio, a fin de amndar
asuntos administrativos que saan planteados.

Pagina 147 da 153
Colegio de Estudios Clentificos y Tecnol6gicos del Estado de Durango Versian: 02
X Noviembre de 2025

Y



PERIODICO OFICIAL PAG. 151

MANUAL DE ORGANIZACION
) / COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
N\ DEL ESTADO DE DURANGO
DURANGO -

Durango
17. Coordinar la contratacién de servicios que requieran las areas del Plantel, de acuerdo a los
programas de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto.
18. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.
19. Informar a la Direccidin General acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.
20. Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Proponer a la Direccién General actividades académicas e
innovaciones que propicien el mejoramiento continuo de los
procesos académicos que se desarrollan en el plantel.

Gon e! Director General y todos los Directores de Area, y & ::gg;g; 2l Igm““afafg la -mi”ﬁﬂ?ﬁw?

todos los niveles de Ia organizacion, principalmente con sus o oo o oo cdeat '

L conform region y demanda educativa.

compafieros de Centro de Servicio EMSaD. Proponer a la Direccidn General el alta, la disminucidn,

Conlos aiumnos del plantel. remocién o sustitucién del personal del Plantel.

Instrumentar procesos y sistemas para la optimizacidn de los
Recurscs Humanos, Financieros y Materiales del Plantel de
acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Area (externa) Motivo
Con funcionarios de instituciones plblicas, ejecutivas y  Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacidn y
representanies de organizaciones privadas. datos que con razon de su encargo sean solicitados.

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de licencialura de conformidad con la normatividad que le resulte aplicable,
preferentemente en el area de humanidades, pedagogia o relacionada con educacion.

«  Conocer el marco normativo vigenle.

+«  Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comuin y Sistema Nacional
de Bachillerato.

=  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

. Demés leyes aplicables para su funcién.

7.2.1. Secretaria de Responsable de EMSaD

Nombre del  gecretaria de Responsable de EMSaD

Puesto
Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la oficina de la Coordinacién del Centro de Servicio
Objetivo EMSaD, asi como de los servicios y atenciones que sean requenidos.
Area de Adscripcién: Plantel
Puesto Superior: Responsable de Centro EMSaD
Jerarguia .
Nombre del Pueste Secretaria de Responsabls de EMSaD

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar las aclividades secretariales de la oficina del Centro de Servicio EMSaD, con la finalidad de cumplir con los

objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED. =
Respaldar al Coordinador del Centro de Servicio EMSaD con la ejecucion del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo

y los sistemas de registro de la informacion relacionada con la aclividad del Centro de Servicio EMSaD. '-
Contestar el teléfono. -
Atencion al plblico.

Racibir, anviar v clasificar correspondencia.

Mantener aclualizado y organizado el archivo y expediente.

Lievar conlrol de los archivas bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archives, fisicos o magnélicos.

Distribuir documentos en el centro de trabajo.

Colaborar y brindar apoyo en aclividades evenluales o axtraordinarias que organice y se realicen en el plantel. J\
Requisitar formatos administrativos (a magquina o computadora): formas Unicas, recibos, requisiciones, érdenes de compra,

etc.

Manejar agenda del Coordinador del Centro de Sarvicio EMSaD. < ~

-
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13. Uevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud

14.

15.

16.

correspondiente.

Elabarar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracién de cuadros estadislicos,
tablas, elc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del Coordinader del Centro de Servicio EMSaD.
Capturar informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas, administrativas y
de investigacién llevadas a cabo en el departamento. (Informes, articulos, exdmenes, convocalorias, circulares, oficios,
alc.).

InfaLnar ala Coordinacién del Centro de Servicio EMSaD acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

17.

Atender las demds funciones que se la confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Area (Interna)

Con el Responsable de Centro EMSaD y a todos los niveles
de la organizacién, principalmente con sus compafieros en el
EMSaD.

Con los alumnos del plantel.

Area (externa)

Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de
instituciones publicas, ejecutivos y representantes de
organizaciones privadas.

Motivo

Atender y organizar al personal que quiera tratar asuntos
diversos con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD.

Mantener informado al Coordinador del Centro de Servicio
EMSaD de los sucesos acontecidos en la comunidad
educativa y de lo publicado en los medios de comunicacion
relacionados con el plantel.

Motivo

Atender y organizar al piblico en general que quiera tratar
asuntos diversos con el Coordinador del Centro de Servicio
EMSaD.

« 8 8 8 8 B

Conocimientos Bésicos

Acreditar grado académico de Educacion Media Superior o estudios secretariales;
Conocer el marco nomativo vigente

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Archivos.

Ley de Archivos para el Estatal de Durango.

Demas leyes aplicables para su funcidn.

7.2.1.1.Jefe de Oficina de Centro de Cémputo

Nombredel 45, 4o Oficina de Cantro de Cémputo
Puesto
Efectuar la inslalacidn y el mantenimiermo de los sistemas de informacién y del equipo de Cémputo y
redes del EMSaD, asi como ser el responsable de los activos del centro de cémputo del EMSaD, \
Objetive manteniendo la coordinacion, a través del Coordinador del Centro de Servicio con la Direccién de
Planeacién, para un uso adecuado de |a intranet institucional, asi como e soporte de accesos a México
conectado.
Area de Adscripcitn: Plants!
Pusesto Superior: Responsable de Centro EMSaD
Jerarquia
Mombre del Pueslo Jefe de Oficina de Centro de Computo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del puesto.
2. Establecer y supervisar el desamollo de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y de

N@ oW

telecomunicaciones con que cuenta el EMSaD.

Administrar las actividades del EMSaD relacionadas con la informatica y los sistemas.

Proponer, instrumentar y realizar la implantacion de sistemas de los procesos aprobados.

Analizar, proponer y ccadyuvar con las diferentes &reas para la sistematizacion de procesos.

Vigilar &l buen uso del equipo, programas y materiales bajo su custodia en el centro de cémputo del EMSaD.

Alender las demés funclones gue se le confleran confunme a su competencia.

Z

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango %
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Con el Responsable de Centro EMSaD, el Jefe del
Departamento de Informética y Sistemas y a todos los niveles
de la organizacion, principalmente con sus compafieros del
EMSaD.

Con los alumnos del plantel.

Area (externa)

No Aplica

O

CECYTE
Durango

Colaborar en la elaboracién de los estudios de fectibilidad
para la seleccién del equipo y servicio de cémputo, a fin de
mantenerios actualizado.
Elaborar el Programa Anual del Departamento.
Elaborar y mantener un Plan de Contingencia informatico
para el EMSaD.
Elaborar los informes que les sean requeridos.
Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacion y
datos que con razén de su encargo sean solicitados por la
institucid.
Motive

No Aplica

Conocimientos Basicos

«  Acreditar grado académico de Educacién Media
licenciatura,
+»  Conocer el marco nomativo vigente.

Superior, preferentementa en especialidad técnica o blen

=  Conocer el reglamento intemo de! plantel y el reglamento intemo del centro de cdmputo.
+«  Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marce Curricular Comun y Sistema Nacional

de Bachillerato.
+  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Loy General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

. Demas leyes aplicables para su funcion.

7.2.1.2. Jefe de Oficina de Servicio y Mantenimisnto

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jefe de Oficina de Servicio y Mantenim

Realizar las actividades del servicio de limpieza y vigilancia, dentro de los lineamientos y normatividad

establecidos por el Plantel EMSaD.
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior:

Jerarquia
Nombre del Pueslo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

lenta

Responsable de Centro EMSaD
Jefe de Oficina de Servicio y Mantenimiento

Funciones y Responsabilidades

Vigilar las instalaciones del Planta!.

Salicitar el material de limpieza.

b

Efectuar rondines por las instalaciones del Plantel.

CENOO LWL

Comunicacion
Area (interna)

Con el Responsable de Centro EMSaD y a todos Ibs niveles
de la organizacién, principalmente con sus c fieros del
EMSaD.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Planear, organizar, dirigir y controlar las a¢tividades propias del puesto.

Prestar el mantenimiento general requeridb por las diferentes 4reas del Plantel EMSaD.

Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza.

Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios del Planted.
Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Plantel.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Interna y Externa

Motiva

Caonservar en buen astado los instrumentos de limpieza;
Realizar sugerencias en material de segundad a su jefe
inmediato.

Mantener limpias las diferentes areas de las instalaciones del
Plantsl.

Manterer DS ¥ e DUe SSlsue 1Os Sanillanos de hombres
y mujeres de las instalaciones del Plantel.

Mantener la seguridad de las instalaciones del Plantel.
Registrar en la bitécora de entradas y salidas los visitantes a
las instalaciones del Plantel.

Elaborar los informes que les sean requeridos.

Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacién y
datos que con razdn de su encargo sean solicitados por la
institucion.

%

Pagina 150 de 153

Version: 0,

Noviembre de 20,



PAG. 154

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION "
N f COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
_ DEL ESTADO DE DURANGO ’
DURANGO CECYTE
Durango
Area (extarna) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos
= Acreditar grado académico de Educacion Media Superior, preferentements en especialidad técnica o bien
licenciatura.
+«  Conocer el marco normativo vigente .
« Ley General da Responsabilidadas Administrativas.
«  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.
s  Demds leyes aplicables para su funcidn.

7.2.1.3.Docente EMSaD

Puesto

Implementar, conforme a los objetivos institucionales en los planes y programas aprobados, el proceso
de ensefianza-aprendizaje para la formacién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumplic

Gbjetivo con los objetivos institucionales y contribuir al desarrollo del sector productivo de bienes y servicios de la
region.
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Responsable de Centro EMSaD
Jerarquia
Nombre del Puesto Dacenta EMSaD

o o

~

o®m

10.

1.

12
13.

14,
15.

186.
17.
18.

19.

20.
21.

Puesto(s) Inferior(es): No Aglica

Funciones y Responsabllidades

Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades propias del puesto.

Elaborar sus planeaciones didacticas de acuerdo con los programas de estudio de las materias de fronco comiin,
especialidades y educacién extraescolar, segun comesponda.

Implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de estudio, que vinculen la teoria
y la praclica.

Vigilar que el desemperio de los alumnos en el aula de clase, talleres o laboratorios y en general en el plantel, se caracterice
por su cooperacion, orden y respeto.

Aplicar las disposiciones de carécter lécnico-pedagdgico y de organizacién que se establezcan para impartir la educacién

tecnolégica industrial al grupo o grupos a su cargo.

Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis tecnologicas afines a la asignatura que imparte, haciendo las
propuestas de modificacion que juzguen convenientes en las academias en que participan o a su coordinador académico.
Realizar al inicio del ciclo escolar la evaluacién del nivel de conocimientos de los alumnos, a efecto de definir las estrategias

para la mejor aplicacidn de los programas de estudio.

Aplicar los programas de estudio conforme la dosificacién definida an las academias estatales y el calendario escolar.
Preparar y programar, la imparticién de sus materias, asi como el material de apoyo didactico necesario para el desarrollo
de sus actividades.

Aplicar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos, considerando en cada caso la naturaleza
y el contenido de cada objetivo programético, incluyendo la supervisién la elaboracién de los reactivos los solicitados por la
Direccién Académica en el examen departamental estandarizado.

Elaborar y mantener actualizado ef registro de avance programatico, conforme a los lineamientos técnico-pedagégicos
eslablecidos por la Direcclén General del Colegio.

Participar en los programas de capacitacién y actualizacion del personal docente.

Participar en |a realizacién de estudios de especializacién, seminarios, simposios, congresos y otros similares, encaminados
a elevar |a calidad de la educacién en el Plantel.

Participar en la ejecucion y evaluacion de programas de apoyo y desarolio de egresados, asesoramiento técnico
empresarial, produccién de bienes y servicios, capacitacién para el trabajo y apoyo social.

Determinar el material y apoyo didactico requerido para la realizacion del plan de trabajo y, posteriormente, solicitarlo al
Coordinador del Centro de Servicio.

Tener una participacion activa en los cursos de regularizacion para estudiantes,

Participar en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y desemperiar las comisiones conferidas.
Regisrar e resullado de las evalusciones, pracucadas s oS Alumnos, =0 l8s sles de asistsncis Uy evaiuacion Jdel

aprendizaje y entregarlos, en liempo y forma, a control escolar o al coordinador académico.
Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o laboratorio en que realiza practicas de sus
materias.

Participar en acciones relacionadas con la conservacidén y mantenimiento del Plantel.

Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y pricticas asignadas.

Participar en la conservacion de la disciplina y el orden de los alumnos, tanto en el aula como en el resto de |as instalacion ‘A
del plantel.
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23. infarmar a la direccion del plantel acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.
24. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Promover entre los alumnos del grupo el buen uso del
mobiliario, equipo, instrumental y herramienta, asi como el de
los materiales de apoyo didactico.
Colaborar con Coordinador del Centro Educative EMSaD en
la detecci6n y atencion de probleméticas y deficiencias de los
estudiantes.
Evaluar al témmino del semestre y de acuerdo a los
lineamientos  establecidos, el proceso ensefanza-
aprendizaje, a fin de identificar las perspectivas del alumno y
establecer las recomendaciones y sugerencias para el
mejoramiento de la relacién alumno-profeser y la aplicacion
de los progremas de estudio,
Participar en las reuniones de academia del Plantel y del
Colegio, y cumplir con los acuerdos que al respecto se
astablezcan.
Con el Responsable de Centro EMSaD v a todos los niveles  Auxiliar al Coordinador del Centro Educativo EMSaD en el
de la organizacién, principalmente con sus colaboradores levantamiento del censo de poblacion escolar, para estimar
inmediatos en el EMSaD. la demanda del servicio educativo, asi como la seleccién de
Con los alumnos del plantel. alumnos.
Proporcionar al Coordinador dal Centro Educativo EMSaD, la
informacién especifica de los grupos a su cargo, para la
integracién de la estadistica bésica.
Formular y aplicar los exéimenes ordinarios de fin de curso,
de regularizacion y de seleccion de aspirantes.
Solicitar al Coordinador de! Centro Educativo EMSaD la
impresidn y reproduccion de examenes de evaluacion de los
alumnos.
Distrbuir entre los alumnos del grupo los materiales,
reactivos o sustancias y promover la comecta utilizacion y
conservacion de los mismos.
Elaborar los informes que les sean requeridos.
Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacion y
datos que con razén de su encargo sean solicitados por la
institucion.
Area (externa) Motivo
Promover acciones de vinculacién con el sector productivo,
para el mejor desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.
Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion y
representantes de organizeciones privadas. aplicacidn de nuevas tecnologias.
Participar en la integracién del acervo bibliografico de la
biblicteca del Plantel,

Conocimientos Bésicos
= Acreditar grado académico de licenciatura de conformidad con la normativided que le resulte aplicable;
«  Conocer el marco normativo vigente
»  Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Curricular Comun y Sistema Nacional
de Bachilierato.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
»  Demas leyes aplicables para su funcitn,

Términos y Definiciones

GBSEMS Coordinaci6n de Becas de Educacitn Media Superior
CEGyTE Colegio de Estudios Gientificos y Tecnolégicos

CECyTED Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango

CERTMI Centro Especializado en Reintegracion y Tratamiento para Menores Infractores <’\
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Comité Intemo para la Creacién y Adecuacidn de la Normativa

Consejo Nacional de Narmalizacion y Certificacién de Compeltencias Laborales

Educacion Media Superior a Distancia

Examenes Nacionales de Ingreso

Fonde de la Vivienda del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Grupo de Educacion Media Superior

Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Publica

Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa

International Organization for Standardization (Organizacion Intenacional de Nomalizacion)
Instituto da Sagundad y Servicios Sociales de los Trabajadoras del Estado
Matriz Indicadora de Resultados

Proyecto Anual

Plan de Desarrollo Institucional

Plan de Desamollo del Estado

Programacion Detallada

Servicio de Administracion Tributaria

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

Sisterna de Gestion de Calidad

Sislema de Seguimiento de Egresados

Sistema Integral de Procesos Operativos de Plantel

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Sisterna de Registro, Consulta y Actualizacion de Datos

Tarjeta de Pago

Aquel derecho que tiene un titular de datos personales para solicitar el acceso rectificacion,
cangcelacitn u aposicidn sobre el tratamiento de los mismos ante el sujeto obligado
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ACUERDO No. S04-A07/19.11.25 %

APROBACION DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO (ANEXO)

»  ANTECEDENTES: FUE PRESENTADA ANTE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL CECyTE DURANGO LA APROBACION DE LAS
MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE DURANGO

»  JUSTIFICACION: CON FUNDAMENTO EN LO QUE DISPONE EL ARTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO Y EL ARTICULO 8 FRACCION XIIl DEL DECRETO POR EL QUE SE CREO EL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO, PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO No. 31 DE FECHA 14 DE OCTUBRE DE 2007, ULTIMA REFORMA
CON FECHA 31 DE AGOSTO DE 2008.

» ACUERDO PROPUESTO: APROBACION DE LA MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO

Coordinador de Enlace con Organlsmas blicos Descentralizados y Organos Coordinader@s = 3 : Fnte del Gobierno Federal ante
Desconcentrados, suplente del DRCESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS la Hororable lunta Dlrectiva del CEEyTE Durango.

VILLARREAL, Gobernador del Estado de Durapgo y Presidente de la Honorable
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La Honorable Junta Directiva con fundamento en los articulos 19, 25, fraccidn X y 27 fraccién Il de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango; los articulos 8 fraccion Xlill, 10, 11, 12, 13 del Decreto que crea el Colegio de Estudios

o

Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango; articulo séptimo del Decreto Administrativo que gstablecefmedidas de
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austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto publico del Estado de Durango y articulo 4 de sus lineamientos
generales, hemos tenido a bien emitir el siguiente Reglamento interior del CECYTED, con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el Colegio de Estudios Cientificos vy Tecnoldgicos del Estado de Durango es un drgano publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Durango, con personalidad juridica y patrimonio propios, de canformidad con
el decreto administrativo publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado nimero 22, tomo CXCil, de fecha 16 de
marzo de 1995, habiendo sufrido modificaciones en las diferentes administraciones gubernamentales, en virtud de la
necesidad de reordenar y actualizar los procesos educativos y administrativos, mediante el decreto publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estade nimero 18, tomo CCX, de fecha 29 de febrero de 2004; el publicado en el
Pericdico Oficial del Gobierno del Estado nimero 31, tomo CCXVII, de fecha 14 de octubre de 2007 y el publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno de! Estado nimero 18, tomo CCXIX, de fecha 31 de agosto del afio 2008. Que tiene como
objetivo proporcionar Educacion Media Superior de excelencia académica que forme jovenes con valores y competencias
para la vida y el trabajo, que les genere campromiso, productividad e identidad con sus comunidades, al ser un subsistema
lider que forma jovenes con educacion integral y de calidad con un alto grado de responsabilidad social, con egresados y
docentes capaces de afrontar con éxito los cambios que demandan la sociedad

SEGUNDO.- Que desde el inicio de la presente administracion, parte de los objetivos centrales del Plan de Desarrollo 2022-
2028, estipulados en sus ejes rectores nimero 1 y nimero 3, son los referentes a Transparencia y Rendicion de Cuentas
par un Gobierno Ciudadano, y el de un Estado de Derecho, es decir un Gobierno que siempre actuard en el marco
normativo de la legalidad.

TERCERO.- Que de conformidad con el Decreto de Creacion y las atribuciones conferidas en su articulo 8 fraccion Vill, la
Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango, se encuentra facultada para
constituirse en asamblea deliberativa a fin de autorizar el presente Reglamento interior.

CUARTO.- Que los estudios que imparta el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango, tendran
la modalidad, escolarizada, no escolarizada, mixta o a distancia, bajo los esquemas de bachillerato tecnoldgico, técnico
profesional, técnico basico y el bachillerato general modelo a distancia, donde los educandos adquirirdn una formacion
profesional de tipc medio que los capacite para el trabajo, o bien para continuar una carrera profesional de nivel superior.

QUINTO.- Que una de las prioridades de esta administracion, es la instrumentacién de politicas pablicas que permitan la
actualizacion constante y permanente del marco juridice que rija las actividades de los servidores publicos del Estado,
principaimente en la responsabilidad en que las autoridades deben sustentar sus acciones en el ejercicio de sus
atribuciones, y con ello cumplir en estricto apego a la legalidad para el bienestar de la sociedad duranguense.

SEXTO.- Ante las diversas modificaciones que ha sido abjeto el Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos ¥
Tecnologicos del Estado de Durango, es necesario actualizar el marco juridico intericr, con el propésito de dotarlo de la
normatividad que refleje su estructura orgénica, con la finalidad de cumplir eficientemente con su objeto educativo,
regulando de una manera clara y sencilla su estructura y funciones sustantivas, especificando con ello las actividades
primordiales de las diferentes unidades administrativas, y estableciendo sus atribuciones.

SEPTIMO.- Que, derivado de la creacién de la Direccion de Informatica dentro del organigrama de la Direccidn General
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango, resulta indispensable, establecer puntualmente
las atribuciones que deberd llevar a cabo la misma. Ademas de agregar el Departamento de Logistica en la Direccién
general.

OCTAVO.- Que al realizar un andlisis del Reglamento publicado el domingo 13 de junio de 2021 en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado de Durango, nimero 47, por lo que resulta necesario la modificacion del orden v contenide de las
articulos a partir del numero 25 hasta el articulo 41, conservando el nimero del articulo 42 al 56, por lo gue los integrantes

de la Honorable Junta Directiva, tienen a bien aprobar la reforma integral siguiente:

</\
s
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CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ORGANICA

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente Reglamento Interior son de orden e interés publico, y de observancia
obligatoria para los servidores publicos adscritos al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnalégicos del Estado de Durango
(CECYTED), las cuales tienen por objeto regular las bases para la organizacién, funcionamiento, administracién y
competencia de los drganos administrativos que lo integran.

ARTICULO 2.- El CECyTED, planeard, programara y conducird sus actividades con apego a los objetivos, politicas y
estrategias contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo vigente, su decreto de creacion, la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de Durango, la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, los programas y presupuestos
autorizados a dicha entidad paraestatal y demas ordenamientos aplicables.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

I.- CECyTED: Al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango;

Il.- Director General: Al representante legal y maxima autoridad académica y administrativa del CECyTED;

Ill.- Decreto: Al Decreto de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango;
IV.- CECyTE: Planteles de bachillerato tecnolégico;

V.- EMSaD: Planteles de bachillerato general;

VI.- Junta Directiva: Al maximo érgano de gobierno colegiado del CECyTED;

VIl.- Ley de Entidades Paraestatales: A la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango; y

VIil.- Reglamento: Al reglamento interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango.

SECCION I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 4.- E| CECyTED, para el estudio, planeacién, ejecucidn, atencién y evaluacion de los asuntos de su competencia,
contara con las autoridades y 6rganos siguientes:

|.- La Junta Directiva;

Il.-La Direccién General;

Il.- Los Organos Auxiliares de la Direccidn General del CECyTED;
V.- La Unidad de Transparencia; ‘/ _
V.- Patronato; y

Vl.- Organo Interno de Control.

ARTICULO 5.- Para la administracion, direccién, planeacién, organizacién, coordinacién, ejecucidn, control y evaluacion
de las funciones que le competen, el CECyTED contarad con el apoyo de los drganos auxiliares de la Direccidn General,
siguientes:
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|.- Direcciones de édrea:

a) Académico;

b) Administrativo;

c) Planeacién;

d) Vinculacidn y Extensidn;

e) Informéatica;

II.-) Direccion de los planteles modalidad CECyTE;

lll.-) Responsables de los centros EMSaD; y

IV.-. Los demds trabajadores que presten sus servicios en el CECyTED.

ARTICULO 6.- Los servidores publicos que conforman la estructura administrativa del CECyTED, cualguiera que sea el cargo
que ostenten, realizaran las funciones que les correspendan en términos del presente reglamento interior, del respectivo
manual de organizacién, manual de procedimientos y demds normatividad aplicables, asi como las que les asigne o
encomiende el Director General o el superior jerarquico del cual dependan, debiendo coordinar y supervisar directamente,
en su caso, los trabajos del personal que les estd subordinado o forme parte del drea responsable, de acuerdo con la
normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal correspondiente.

ARTICULO 7.- La estructura organica del CECyTED, se establecerd en su manual de organizacién; dicha estructura podré
ser modificada por requerimientos organizacionales y funcionales, acuerdo de la junta directiva a propuesta del Director
General.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO B.- La Junta Directiva del CECyTED, esté constituida por los siguientes integrantes con derecho a voz y voto;
I.- Un presidente que serd el Gobernador del Estado, o a quien designe como su representante;

Il.-Un vicepresidente, que sera el Secretario de Educacion del Estado o equivalente, o a quien designe como su
representante;

IIL.-Fungiran como vocales:

a) Dos representantes del Gobierno del Estado, designados por el Gobernador, uno de los cuales sera funcionario de la
Secretaria de Finanzas y de Administracion o su equivalente y el otro de |la Secretaria de Educacién o su equivalente;

b) Dos representantes del Gobierno Federal, designados por |a Secretaria de Educacion Piblica; y

c) Un representante del sector productivo, designado por el presidente de la Junta Directiva, a propuesta del
vicepresidente.

Por cada miembro titular de la Junta Directiva, habra un suplente con su respectivo nombramiento.
ARTICULO 9.- La Junta Directiva, contara para el buen desempefio de sus funciones con:

|. Secretario Técnico que sera el Director General; y

Il. Comisario Pablico, designado por la Secretaria de Contraloria o su equivalente.

Con voz pero sin voto.
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ARTICULO 10.- Son atribuciones de la lunta Directiva:

|. Establecer en coordinacion con la Secretaria de Educacién del Estado de Durango, los criterios generales de desarrollo y
operacién, las politicas educativas y las prioridades de atencién del CECyTED, en el marco de las disposiciones de la Ley de
Planeacion del Estado de Durango, los ejes del Plan Estatal de Desarrollo y los objetivos y metas del programa sectorial de
educacion;

II. Aprobar, previo dictamen, los proyectos académicos que le presente la Direccion General del CECyTED y ponerlos a
consideracion de la Secretaria de Educacion Piblica y de la Secretaria de Educacion del Estado, para los efectos legales
que procedan;

II. Proponer el establecimiento de nuevos planteles ni';apendientes del CECYTED, en cualguiera de sus modalidades, con
base en la demanda social y en los estudios técnicos de factibilidad que para el efecto se realicen;

IV. Aprobar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del CECyTED, para su tramite legislativo
correspondiente y una vez asignados los recursos vigilar su ejercicio de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

V.- Determinar las aportaciones por concepto de donativos y cuotas voluntarias o de recuperacion que se solicitaran a los
alumnos, a los padres de familia y a otros usuarios, de conformidad con la Ley General de Educacidn y demas
reglamentacion en materia de recursos publicos;

VI. Aprobar la estructura basica de la organizacion del CECyTED, y las modificaciones que procedan a la misma, con base
a la propuesta que presente el Director General y la normatividad aplicable;

VII. Aprobar los estados financieros anuales del CECyTED que presente el Director General, previo informe del Comisario
y dictamen de auditoria externa, para su posterior publicacion;

VIIl. Establecer, de acuerdo con la normatividad aplicable, los criterios, politicas, bases y programas generales que deberd
seguir el CECyTED en la celebracion de convenios, contratos, pedidos o acuerdos, con los sectores publico, social y privado,
para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa, obras plblicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios relacionados con bienes muebles;

IX. Aprobar la creacion interna de comisiones o grupos de trabajo, en apoyo de los objetivos y atribuciones del CECyTED;

X. Autorizar la creacion de comités o subcomités técnicos especializados, integrados por personal del propio CECyTED,
para desarrollar proyectos especificos;

XI. Aprobar los reglamentos, acuerdos y disposiciones que normen la organizacion y el funcionamiento del CECyTED;

XIl. Observar las normas y bases para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion de muebles e inmuebles que el CECyTED
requiera para el cumplimiento de su objeto, ajustandose a las dispasiciones legales respectivas;

XIll Analizar y aprobar, en su caso, los informes periddicos que rinda el Director General con la intervencién que
corresponda al Comisario Publico;

XIV. Sancionar los nombramientos que conforme al reglamento interior del CECyTED, corresponde otorgar al Director
General;

XV. Promover la constitucidn y operacién del comité de vinculacion del CECyTED, con los sectores productivo y social, que
apoyaré los trabajos de la Junta Directiva;

XVI. Aprobar la constitucion de reservas econdmicas y aplicacidn de excedentes financieros, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

XVIl. Observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes, en materia de manejo de disponibilidad
financiera;

XVIIl.- Aprobar la aceptacion de donaciones, legados y demas beneficios que se otorguen al CECyTED;

XI¥.- Conocer y resolver los asuntos de su competencia y ejercer las demds atribuciones que le confieran el Decreto de
Creacién, sus reglamentas y demas normatividad aplicable para el cumplimiento de su objeto; y

—
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XX.- Lo no previsto en este capitulo se estard a lo que disponga la Coordinacién de Organismos Descentralizados Estatales
de CECYTE's, adscrita a la Secretaria de Educacién Publica, en su calidad de autoridad educativa.

ARTICULO 11.- Los integrantes de la Junta Directiva propietario o suplente, desempefiaran su cargo en forma honoraria.

ARTICULO 12.- La Junta Directiva sesionara validamente, con la asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus
miembros, siempre que entre ellos se encuentre el presidente o quien lo represente, sus decisiones se tomaran por
mayoria de votos y en caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

ARTICULO 13.- La Junta Directiva sesionara en forma ordinaria cuatro veces al afio, asi mismo podra sesionar en forma
extraordinaria cuando asi se requiera, la convocatoria respectiva |a hara el presidente.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULO 14.- El Director General es la méaxima autoridad académica y administrativa del CECyTED; en el desempefio de
sus funciones se apoyara en los drganos auxiliares establecidos en este reglamento.

ARTICULO 15.- El nombramiento del Director General corresponde al Gobernador del Estado, durara en el cargo cuatro
afios y podra ser ratificado para un segundo periodo previa evaluacion de su.desempefio que calificara la Junta Directiva.

ARTICULO 16.- Para ser Director General del CECYTED se requiere:
I. Ser de nacionalidad mexicana;

IIl. Tener mas de 30 afios de edad;

I1l. Poseer cédula profesional de licenciatura

IV. Contar con experiencia laboral de 5 afios, preferentemente en la docencia y/o en la administracién de instituciones de
educacion media superior o superior; y

V. Ser persona de reconocido prestigio moral y profesional.
ARTICULO 17.- Son atribuciones del Director General del CECyTED las siguientes:

I Dirigir y coordinar las funciones académicas, técnicas y operativas del CECyTED conforme a su objeto social, a los planes
y programas de estudio con forme a los objetivos y metas propuestos institucionalmente;

Il. Representar legalmente al CECyTED, celebrar actos, convenios y contratos, entre otros, intereses a su objeto, asimismo,
para ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracién, pleitas y cobranzas, ain de aquellas que requieran
de autorizacién especial seglin otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a la Ley de Entidades Paraestatales
y demds ordenamientos juridicos aplicables;

Ill. Formular el plan institucional de desarrollo del CECyTED, a corto, mediano y largo plazo, considerando: el
establecimiento de objetivos y metas, los resultados educativos esperados; las  bases para evaluar las acciones gue se
lleven a cabo; la definicién de estrategias y prioridades; la prevision y organizacién de recursos para alcanzarlas; |

implementacién de programas para la coordinacién de sus tareas: las previsiones respecto a la posible modificacién a su

estructuras administrativas y operativas; el programa anual y los presupuestos correspondientes;

IV. Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y demds disposiciones normativas, que
requiere el CECyTED para el logro de sus funciones;

V. Otorgar previa autorizacidn de la Junta Directiva, en su caso, los nombramientos de los directores de area, los directivos
de los planteles del CECyTED y los demas que se requieran, para la administracidn y operacion del mismo, efectuando de
ser necesario, las remociones correspondientes;

V1. Proponer a la Junta Directiva la creacion de nuevos planteles del CECyTED, en cualquiera de sus modalidades, previo
estudio técnico de factibilidad;

4
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VII. Proponer a la Junta Directiva modificaciones a la estructura organica, académica, técnica y administrativa, necesarias
para el funcionamiento eficiente del CECyTED;

VIIl. Administrar el patrimonio del CECyTED, estableciendo sistemas que permitan el dptimo aprovechamiento de los
recursos y bienes muebles e inmuebles;

IX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que normen el funcionamiento del CECyTED, estableciendo controles que
aseguren la calidad del servicio educativo que estd obligada a prestar la institucion;

X Sistematizar la informacién estadistica del CECyTED, como apoyo para el funcionamiento de las distintas dreas y mejora
la gestidn institucional;

XI. Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion del CECyTED, que permita la verificacion permanente del logro de
los objetivos y metas propuestos, a través de un sistema integral de control escolar;

XIl. Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe financiero y de actividades del CECyTED, que refleje el
cumplimiento de las metas propuestas y los compromisos contraidos ante otras instancias;

XlIl. Establecer mecanismos de evaluacién y mejora continua de la eficiencia y la eficacia del CECyTED, presentando los
avances a la Junta Directiva, por lo menos dos veces al afio;

XIV. Firmar convenios con otras institucicnes y organismos que permitan complementar los programas y serv.- os gue
ofrece el CECyTED;

XV. Proporcionar la informacién, permitiendo el acceso a la documentacion que le soliciten, las Secretarias de Firznzas y
de Administracion, la de Educacién, la Contraloria; asi como el Congreso del Estado o el auditor externo, scbre el
cumplimiento de las funciones del organismo. Asimismo, prever el cumplimiento por parte del CECyTED, {e las
disposiciones aplicables cantenidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durengo;

XVI. Ejecutar operativamente los acuerdos que dicte la Junta Directiva y mantenerla informada oportunamente c¢= los
avances obtenidos;

XVII. Proponer a la Junta Directiva los estudios de factibilidad para las carreras a ofertar por el CECyTED;

XVIII. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las atribuciones que les competan, entre ellas las que
requieran autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacion oficial
que se expida por el Director General; y :

XIX. Las demds que le otorguen el decreto de creacion, _el reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 18.- Para el buen funcionamiento de |a Direccidn General ésta podra contar con una Secretaria Técnica, una
Subdireccion Juridica y de Gestidn Legal, y los departamentos de gestion de calidad, de comunicacion social, de logistica,
de unidad de transparencia, de archivos y gestion documental yfo demds departamentos y dreas auxiliares que se
consideren necesarios para el CECyTED quien lo pondra consideracion del maximo 6rgano de gobierno.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS AUXILIARES

SECCION |
DE LOS DIRECTORES DE I\REQ, SUBDIRECTORES Y SUS ATRIBUCIONES

ARTICULO 19.- Al frente de cada una de las direcciones de drea habra un director que sera auxiliado por un subdirectoé
jefes de departamento, coordinadores y/o demas personal que las necesidades del servicio justifiquen, se integran vy
precisan en el manual de organizacidn y figuran en el presupuesto correspondiente;

Para ser director de drea se requiere:

I-. Ser mexicano;

Il.- Tener mas de 25 afios; y
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1ll.- Poseer grado académico de licenciatura como minimo debidamente comprobada y cédula profesional.
ARTICULO 20.- Los directores de drea tendran las siguientes atribuciones:

I. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Director General, relacionados con el ejercicio de sus funciones, desempefando
las comisiones que el director le confiera, e informéndole sobre el seguimiento de las mismas;

Il Auxiliar al Director General en el ejercicio de las funciones correspondientes a su respectiva area;

1ll.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones especificas correspondientes
a la direccion de su drea;

V.- Acordar con el Director General la resolucidn de los asuntos cuya tramitacién corresponda a la competencia de su
area;
V.- Emitir opiniones, informes y dictdmenes que le sean solicitados por la Direccién General;

V.- Proponer a la Direccion General, el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del personal de su area, de
confarmidad con la normativa aplicable;

VIl.-. Elaborar en coordinacion con las direcciones administrativa y de planeacion del CECyTED, proyectos para rearganizar
su area y presentarlos a consideracién del Director General;

VIIl.-Firmar, informar y dar trémite a los acuerdos, a 1as resoluciones o acuerdos de las autoridades educativas del CECyTED
y aquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

IX.- Coordinar sus actividades con las demas direcciones de drea, cuando asi se requieran para el funcionamiento eficiente
del CECYTED;

X.-. Informar permanentemente a la Direccidn General y mantener comunicacion con las direcciones de drea,
departamentos, direcciones y coordinaciones de planteles a fin de facilitar el desempefio eficiente de sus funcionesy la
toma de decisiones internas;

Xl.-. Proporcionar de acuerdo con las politicas establecidas, la informacién, los datos, |a colaboracion y la asesoria técnica,
que les sea requerida por otras direcciones de drea, departamentos y planteles del propio CECyTED;

XIl.- Ejercer las funciones que les correspondan, conforme a las leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas, con
criterios de eficiencia y probidad en el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su drea de
competencia, asi como en los servicios prestados al pablico o a otras entidades de la administracién publica;

Xlll.-. Aplicar en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos y demds disposiciones en materia educativa, asi como
las politicas, normas, procedimientos y demads lineamientos emanados del programa estatal de educacidn y del sistema
estatal de planeacidn y evaluacién educativa, y de la Junta Directiva;

XIV.- Disefiar e implementar, de acuerdo con este reglamento y con los lineamientos aprobados, programas para la
superacion profesional del personal adscrito a su respectiva direccion; y

XV.- Las demas funciones especificas que les confiera este reglamento y el manual de organizacion, las que se deriven de
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

ARTICULO 21..- Son atribuciones de la direccidn académica: \

I. Planear, dirigir y controlar los servicios educativos que ofrece el CECyTED, tanto de componente bésico, como de
formacion profesional técnica y de capacitacion, estableciendo las estrategias que aseguren la formacion integral de los
alumnos, verificando y privilegiando en todo momento, |a calidad en sus planes y programas;

II. Implementar los lineamientos, criterios y politicas para la preparacion, evaluacion y seguimiento del ingreso,
permanencia y desempefio docente de acuerdo a la legislacion vigente;

Sl

Il. Evaluar y dar seguimiento al proceso de ensefanza-aprendizaje;
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IV. Implementar la estrategia nacional de formacién continua, desarrollar e implementar los programas, cursaos, talleres,
entre otros, para la formacion y actualizacion docente, acorde a las necesidades detectadas en el CECyTED;

V. Implementar los procedimientos establecidos para la creacion y actualizacion de carreras, programas de estudio y
calendario escolar;

VI. Participar en los programas de investigacién educativa y los estudios de prospeccién académica, para la bisqueda de
estrategias educativas y mejora continua del CECyTED;

VII. Coordinar y supervisar las actividades de los directores y responsables de plantel, en lo referente a la operacién de los
procesos académicos y métodos que sirvan de apoyo a la ensefianza para el cumplimiento de los objetivos del CECyTED y
demds instituciones educativas que lo rigen y coordinan;

VIII. Coordinar y supervisar las acciones necesarias, para que la formacion académica de los estudiantes, sea acorde con
los objetivos educativos del CECyTED;

IX. Promover y realizar durante el periodo escolar, eventos académicos que favorezcan la formacidn integral de las y los
estudiantes;

X. Establecer y aprobar las metodologias, técnicas o instrumentos de deteccién de necesidades de formacidn académica
y educativa, en los planteles, asi como evaluar el desarrollo de los programas respectivos y resultados propios del
CECYTED;

XI. Supervisar las metodologias, técnicas o instrumentos de formacidn académica y educativa, en los planteles;

XIl. Detectar deficiencias en la operacidon del servicio educativo y las necesidades de capacitacién en el desarrollo de la
tarea educativa en los planteles, aplicando las medidas que procede para garantizar que se promueva un alto nivel de
calidad en el servicio que se presta;

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

XIV. Proponer métodos, técnicas, estrategias educativas y materiales didacticos para la operacidn y supervision de la
educacién media superior;

XV. Proponer las politicas y estrategias para el fortalecimiento académico y de apoyo a la gestidn escolar con base en la
investigacion educativa y los resultados de |as evaluaciones académicas;

XVI. Trabajar coordinadamente con la Direccidn de Vinculacién y Extensidn, en el disefio y desarrollo del modelo educativo,
de acuerdo a los requerimientos y necesidades de los sectores productivo, piiblico, social y privado, en concordancia con
los objetivos y metas del CECyTED, conforme a las estrategias del subsistema y con apego a los lineamientos establecidos
para la educacidn media superior;

XVII. Trabajar coordinadamente con la Direccion de Vinculacion y Extension, en el disefio y desarrollo de estrategias que
fortalezcan la formacién académica del CECyTED;

XVIIl. Proponer a la Direccién General la contratacion de los servicios de capacitacion para el personal académico del
CECyTED, asi mismo, la asesoria externa, supervisando que estos se lleven a cabo de conformidad con la normatividad
vigente;

XIX. Coordinar el funcionamiento y la integracion operativa de las distintas coordinaciones, departamentos y oficinas que
conforman la estructura organica de la direccion;

XX. Participar en las reuniones del Comité Estatal para la Planeacion y la Programacion de la Educacion Media Superior;

XXI. Coordinar y vigilar la elaboracién del programa anual de la direccidn, para ser turnado a la direccion de planeacion,
para su evaluacion e integracion en el programa anual y presupuesto del CECyTED; y

XXII. Las demads disposiciones que surjan para el fortalecimiento académico y apoyo a la gestién escolar, la investigacién,
evaluacién académica y educativa. '

ARTICULO 22.- Son atribuciones de la direccién administrativa:
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I. Administrar las actividades de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales del CECyTED, y que
éstas se realicen de acuerdo a la planeacion, organizacion, direccién y evaluacién establecidas en la normatividad
aplicable;

Il. Verificar que los informes financieros cumplan con los requisitos del ejercicio del gasto y sean enviados a las instancias
correspondientes en la periodicidad establecida;

1II. Elaborar el programa anual (PA) y el anteproyecto de presupuesto de la direccidn a su cargo, para ser enviados a la
Direccién de Planeacion del CECYTED para su evaluacién e integracion en el programa anual y presupuesto y posterior
aprobacidn en la Junta Directiva;

IV. Supervisar que la estructura orgénica del drea a su cargo, se implemente de manera adecuada con la finalidad de
respetar las lineas de autoridad y responsabilidad vy evitar la duplicidad de funciones;

V. Proponer a su jefe inmediato la revision y andlisis de los manuales administrativos del CECyTED, para mantenerlos
actualizados y su posterior aprobacion en lunta Directiva;

VI. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales;

VII. Vigilar el proceso de reclutamiento, seleccion, nombramiento, contratacion, remuneracion e incentivos de personal,
conforme a las normas y lineamientos establecidos;

VIII. Vigilar la operacién de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del CECyTED, y proponer mejoras a su
control interno;

IX. Establecer el proceso de registro contable y control interno de los ingresos gue por cualguier concepto generen los
planteles educativos, previa revision del Director General;

X. Verificar el levantamiento de los inventarios de activo fijo del CECyTED, permitiendo su actualizacion constante a través
de procedimientos previamente establecidos;

X1. Dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes inmuebles del CECyTED, a fin de tener la
informacidn actualizada de los mismos;

Xll. Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, transporte y demas servicios que
requieran las areas del CECyTED;

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

XIV. Administrar el manejo de las cuentas bancarias del CECyTED; gestionando ante las instituciones bancarias condiciones
financieras adecuadas para éstas;

XV. Establecer politicas y criterios para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XV, Autorizar y controlar el gasto conforme a cada proyecto estratégico y de conformidad con la normatividad aplicable;

XVII. Cumplir con los requerimientos del sistema de gestion de calidad, generando la documentacion que se reguiera al
efecto, promoviendo e impulsando en todo momento la mejora continua; y

XWIII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, manuales u otras, aplicables en |a materia.
ARTICULO 23.- Son atribuciones de la Direccién de Planeacion:

I. Supervisar las acciones de planeacion que realizan cada una de las areas adscritas al CECYTED; para el alcance de los
objetivos y metas;
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Il. Coordinar el disefio, desarrollo y aplicacidn de las metodologias para la formulacién del programa Institucional de
desarrollo; programas de mediano y largo plazo y programas anuales;

Ill. Vigilar el procedimiento y conservacion de la informacidn estadistica necesaria para los procesos de planeacion y
evaluacién institucional;

IV. Revisar la integracion de la informacidn estadistica requerida por las autoridades y otras dependencias oficiales, en los
términos y plazos establecidos;

V. Dirigir las actividades de actualizacion y aplicacidn del modelo de evaluacién institucional;

V1. Planear la integracion del presupuesto del programa anual, de acuerdo a |as lineas de desarrallo, objetivos, estrategias
y acciones establecidas en el programa Institucional de desarrollo y presentarlo a la Direccién General para su
consideracidn y posterior aprobacidn en la Junta Directiva;

VII. Controlar las modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos del CECyTED autorizado en el programa anual
vigente, con el visto bueno del Director General, para su posterior aprobacién en la Junta Directiva;

VIII. Supervisar la implementacién y la entrega obra del proyecto de inversién anual, de conformidad con la normatividad
aplicable;

IX. Analizar en base a la informacion de gasto ejercido, suministrada por la direccién administrativa, las tendencias de los
egresos, cuidando mantenerlas dentro de los limites del presupuesto autorizado, proponiendo medidas correctivas
adecuadas, en caso de detectar variantes;

X. Definir y aplicar conjuntamente con las demas dreas, los indicadores que permitan evaluar los avances en el programa
institucional de desarrollo;

XI. Determinar las necesidades de informacidn requerida para el estudio de expectativas de educacién media superior y
superior;

Xll. Supervisar el seguimiento y control de las metas, acciones y presupuesto asignados en el programa anual;

XIlI. Proporcionar a las demds direcciones de drea, la informacidn necesaria para el buen desarrollo de las actividades
institucionales; y

XIV. Y las demas disposiciones que formulen funciones concretas y efectivas para la aplicacidn en otras areas del CECyTED.
ARTICULO 24.- Son atribuciones de la Direccion de Vinculacion y Extension:

I. Realizar la gestién para establecer convenios con los sectores productivas, de bienes y servicios, para proporcionar
capacitacidn, asistencia y servicios tecnoldgicos, asi como para la realizacion de practicas tecnolégicas, profesionales,
servicio social y bolsa de trabajo;

II. Disefiar y desarrollar acciones, para promover la vinculacion con los representantes de los sectores productivo, piblico,
privado y social, a nivel federal, estatal y municipal;

Ill. Formnentar, coordinar y supervisar en los planteles, la concertacion de convenios con los sectores productivo, publico,
privado, social de su region y efectuar el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;

IV. Proponer acciones de promocion entre los sectores productivos, de los diferentes servicios educativos y de extensidn
que ofrece el CECYTED, a fin de que participen en la formacion de recursos humanos para la produccién y el desarrollo;

V. Proponer e instrumentar campafias de orientacion educativa, para promover entre los egresados de secundaria su
ingreso al CECyTED;

VI. Coordinar los servicios de orientacion educativa para los estudiantes del CECyTED, tendientes favorecer sus
posibilidades de éxito escolar, su adaptacion al ambiente escolar y su acertada eleccién y vocacional;

VIl. Supervisar, verificar y analizar el cumplimiento de estandares y estrategias de calidad, en materia de promocion y
vinculacian;
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VIll. Proponer estrategias de vinculacién con los sectores productivo, publico, educativo y social, a través de la
concertacién de convenios institucionales;

IX.- Planear y proponer los criterios normativos, para realizar reuniones de vinculacion con directores de CECYTE's y de
EMSaD;

X.- Proponer acciones para la implantacién de los programas de atencion comunitaria;

Xl.-. Proponer la elaboracién de programas y proyectos, tendientes al posicionamiento de la imagen institucional,
fortaleciendo la imagen del CECyTED, con base en las politicas institucionales de promocion y difusion y de conformidad
con la normatividad aplicable;

XIl.- Capacitar al personal involucrado en |a realizacion de campafias de difusion de planteles;

Xlll.-Promover la ciencia y la tecnologia, a través de concursos y diversas actividades organizadas por el CECyTED vy otros
organismos gubernamentales, sociales y productivos;

XIV.- Instrumentar técnicas y mecanismos para el desarrollo de los programas, que de manera paralela deban de aplicarse
a los estudiantes del CECYTED, con el objetivo de que se tenga una alternativa extra curricular;

XV.-Trabajar coordinadamente con la direccién académica, para establecer actividades comunes que coadyuven a las
actividades para gestién de becas, proyectos productivos y programas de vinculacion;

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

XVIl.- Evaluar y mejorar continuamente los programas de vinculacion;

XVII.- Coordinar y supervisar las actividades de los planteles, en lo referente a los programas y demds acciones del drea
de vinculacion y extension;

XIX.- Elaborar el programa anual (PA), con los componentes y actividades inherentes al ambito de esta direccion y ser
turnados a la Direccion General, para su evaluacion e integracion en el programa anual del CECyTED y posterior aprobacién
en la Junta Directiva;

XX.- Elaborar los calendarios semestrales de actividades relevantes de vinculacion y extensian, y presentarlos al Director
General para su aprobacidn;

XXI.- Instrumentar y controlar el presupuesto de actividades de vinculacién y extensidn;

XXIl.- Validar las solicitudes de viaticos del personal del drea, para su posterior aprobacién por parte de la Direccién
Administrativa y la Direccidon General; y

XXII Las demads disposiciones aplicables en la materia.
ARTICULO 25.- Son atribuciones de la Direccidn de Informatica:

I. Proponer a la Direccién General las politicas, normas, lineamientos y estrategias en materia de tecnologias de la
informacion, comunicaciones y eficiencia administrativa, en concordancia con los objetivos institucionales;

Il. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los departamentos a su cargo, asegurando la implementacién eficiente
vy eficaz de proyectos tecnoldgicos y de mejora administrativa;

Ill. Diseriar, desarrollar e implementar sistemas informéticos que respondan a las necesidades operativas, administrativas
y académicas del Colegio, asi como dar seguimiento a su correcta operacion y mantenimiento; N

IV. Establecer mecanismos y herramientas tecnoldgicas que optimicen la gestidn institucional y fomenten la mejora
continua de los procesos internos;

V. Promover el uso de tecnologias digitales en los procesos educativos, administrativos y de gestion, en coordinacién con

las distintas dreas del Colegio;
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V1. Administrar la infraestructura tecnoldgica institucional, incluyendo el equipamiento de computo, redes, servidores,
conectividad y servicios digitales, asegurando su funcionalidad, seguridad y actualizacion;

VII. Implementar y supervisar politicas de seguridad informatica que garanticen la proteccion de la informacion y los
sistemas institucionales, conforme a la normativa aplicable;

VIII. Dirigir y coordinar acciones de soporte técnico y atencidn a usuarios, a través del Departamento de Informatica y
Sistemas, promoviendo una atencion oportuna y de calidad;

IX. Disefiar e implementar estrategias de eficiencia administrativa mediante el andlisis, redisefio y digitalizacién de
procesos, a través del Departamento de Eficiencia Administrativa;

X. Promover y coordinar programas de capacitacién tecnoldgica dirigidos al personal docente, administrativo y directivo,
orientados al uso adecuado de herramientas y sisternas institucionales;

X|. Gestionar proyectos de innovacidn tecnoldgica, en coerdinacion con organismos publicos y privados, que contribuyan
al desarrollo institucional;

XIl. Elaborar diagndsticos, reportes e informes periddicos sobre el estado y avances en materia de informatica, sisteinasy
eficiencia administrativa; y

XIll. Las demas funciones que le encomiende la Direccion General, en el ambito de su competencia.

SECCION I
DE LOS SUBDIRECTORES

ARTICULO 26.- Al frente de cada una de las subdirecciones, habra un subdirector que auxiliara al director correspondiente
y serd apoyado por jefes de departamento que se establezcan en el manual de organizacidn, a propuesta del Director
General, asi como coordinadores y demads personal que las necesidades del servicio justifiquen, se integran y precisan en
el manual de organizacién y figuran en el presupuesto correspondiente.

ARTICULO 27.- La Direccion General contara con una subdireccion juridica y de gestion legal, que tendrd a su cargo el
apoyo a la representacion legal del Director General y se encargara de dirimir las controversias juridicas que se susciten a
interior y al exterior del CECYTED; asi como establecer los mecanismos para dar certeza juridica en todos los actos,
convenios y contratos, que en razdn de su encargo y por su propia naturaleza deba realizar la Direccion General.

El subdirector juridico y de gestién legal, coadyuvara en la creacion, aplicacion e implementacidn de normativa necesaria
para el buen funcionamiento del CECyTED, confarme al ambito de competencia de la Direccion General.

ARTICULO 28.- Son atribuciones del subdirector juridico y de gestion legal:

1. Atender todos los asuntos de indole juridica que atafien al CECyTED, inclusive con el apoyo necesario de despachos
especializados en la materia de que se trate (laboral, civil, penal, etc.), cuidando su adecuado seguimiento hasta su total
resolucidn;

Il. Representar al CECyTED, contando para ello con todas las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas,
asi como las facultades conferidas en los poderes especificos que le sean otorgados, por lo que podré comparecer ante
toda clase de tribunales civiles, penales, administrativos y del trabajo, tanto del orden comin como del fuero federal,
para:

a) Presentar y contestar demandas y reconvenciones;

b) Asistir a toda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales;

¢} Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las Iey_es aplicables;
d) Articular y absolver posiciones;

e) Reconocer firmas;
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f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de amparo, y desistirse de los mismos;

g) Presentar denuncias y querellas de cardcter penal, ratificarlas y constituirse en coadyuvante del Ministerio Pablico, asi
como otorgar perddn y;

h) Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa del CECyTED.

1ll. Representar al CECyTED ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Durango y cualquier otra autoridad
jurisdiccional o administrativa del trabajo, con las atribuciones de la Ley Federal del Trabajo, aplicable supletoriamente, y
sus correlativos de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango, en las controversias
que se susciten entre este organismo y sus trabajadores; y ejercer dicha representacidn, asi mismo, podré:

a) Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de conciliacion, demanda y excepciones, pruebas, y
cualesquiera otras del pracedimiento jurisdiccional;

b) Articular y absolver posiciones;
c) Interrogar testigos;
d) Interponer toda clase de recursos y juicios; y

e) Realizar todos los demds actos a que se refieren ésta y la fraccién anterior, contando con la facultad de sustituir esta
atribucion.

IV. Solicitar la publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de las disposiciones de caracter general
aprobadas por la Junta Directiva del CECyTED;

V. Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicion, regularizacion e incorporacion de bienes inmuebles al
patrimonio del CECyTED, cuando estos se destinen al servicio del mismo;

Vi. Disefiar y sancionar los contratos, convenios, circulares, bases de coordinacion, y acuerdos; y llevar el registro de éstos;
VII. Asesorar a la Direccion General en la vigilancia del cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo;

Vil Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales, en la formulacion de avisos de recision y suspension
de los efectos del nombramiento de los trabajadores, de conformidad a lo que establece la ley;

IX. Llevar los asuntos juridicos del CECyTED, que éste tenga con otros organismos, dependencias y entidades de derecho
publice, en los tres niveles de gobierno; asi como también llevara los asuntos juridicos que el CECyTED, entable en materia
de derecho privado;

X. Representar al CECyTED en los asuntos que especificamente le sean encomendados, desde participar en revisiones
contractuales y/o salariales, asi como la atencion de demandas de todo tipo del CECyTED;

XI. Documentar oportunamente todo asunto relativo a su drea de adscripcion y de cualquier materia juridica de que se
trate;

¥ll. Coadyuvar con los despachos seleccionados, para la consecucion de “asuntos que resuelvan contingencias juridicas;
haciendo el seguimiento requerido hasta su sclucion;

XIll. Registrar oportuna y adecuadamente los cantratos y convenios celebrados entre el CECyTED y otras instituciones;

XIV. Dar seguimiento cercano a la vigencia de contratos y convenios, previendo una calendarizacién adecuada para
tratarlos de la manera mas conveniente;

XV. Mantener actualizado el marco juridico del CECyTED;

XVI. Asesorar a las unidades administrativas del CECyTED, para que cumplan adecuadamente las resoluciones
jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, asi como
aquellos casos de ejecucién de disposiciones de cardcter nacional que afecten al organismo; /

33\ N
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XVII. Certificar las constancias que obren en los archivos del CECyTED, para ser exhibidas ante las autoridades j ¢ iclales,
administrativas o del trabajo, y en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento, procesa o averiguacion;

XVIII. El subdirector juridico y de gestién legal, dependera de la Direccion General y priorizard las comisiones que = ta le
dé; y

XIX. Las demads funciones que le encomiende |a Direccién General, en el ambito de su competencia.

ARTICULO 29.- Para el buen funcionamiento de la subdireccion juridica y de gestién legal, ésta podra contar con 't s
departamentos de asuntos laborales, y/o demds departamentos o coordinaciones que se consideren necesarios para ¢’
CECYTED, guien lo pondra a consideracion del maximo érgano de gobierno.

ARTICULO 30.- Son atribuciones del subdirector académico:
I. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la subdireccién;

IIl. Coordinar el funcionamiento, la integracion operativa de los distintos departamentos vy oficinas que conforman la
estructura organica de |a direccion académica;

Ill. Generar las condiciones y coadyuvar en la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como los sistemas de
control, evaluacién y seguimiento de la direccidn;

IV. Aplicar la normatividad para la creacidn y actualizacién de carreras, programas de estudio, cursos de capacitacién y
calendario escolar;

V. Participar en los programas de investigacion educativa y los estudios de prospeccion académica, para la busqueda de
estrategias educativas y mejora continua del modelo educativo del CECyTED;

VI. Coordinar y supervisar las acciones necesarias, para que la formacion académica de los estudiantes sea acorde con los
objetivos educativos del CECyTED;

VII. Supervisar que las actividades de docencia e investigacion del CECyTED, se realicen de acuerdo a la planeacion,
organizacidn, direccidn y evaluacidn, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos;

VIII. Comprobar que los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la eveluacid
del aprendizaje de las especialidades que se imparten en el CECyTED, se apliquen de acuerdo a las normas establaridas;

IX. Realizar las gestiones necesarias, para que la bibliografia contenida dentro de los programas de estudio vigentas, sea
adquirida y enviada a los planteles, con el objetivo de lograr un mejor proceso de ensefianza-aprendizaje;

X. Apoyar la operacion de los procesos, bajo los lineamientos que definen el propio sistema de gestidn de la calidad;

Xl. Generar estadisticas de las actividades de su drea, con la finalidad de establecer controles que permitan la mejcra
continua de sus funciones;

XIl. Trabajar en coordinacion con la direccion de los planteles, en la evaluacion y supervision del trabajo realizado por e'
personal docente y administrative, y hacer recomendaciones necesarias;

XIll Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas;

XIV. Supervisar la elaboracién de documentos técnico-académicos, que apoyen al docente para el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio;

XV. Difundir y coordinar programas y cursos de actualizacién para el personal docente, con el fin de elevar la calidad en el
proceso ensefianza-aprendizaje;

XVI. Verificar que los programas y proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnolégica que se desarrollen er. el
CECyTED, se apliquen de acuerdo a |las normas establecidas;

XVII. Analizar los contenidos de los programas de estudio, los planes y orientacidn pedagdgica que los sustentan, asimismo,
evaluar los textos y materiales de apoyo institucional inherentes al desarrollo de la actividad académica;
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XVIIl. Elzhorar los infarmes que les sean requeridas,

XIX. Proporcionar en forma oportuna y veraz taca la informacion y dates que con razén de su encargo, sean solicitados
por la institucion a la que legalmente le competa la vigitancia y defensa de los derechos y en todo caso lainformacidn a la
que se tenga acceso, debera manejarse de manera confidencial;

XX Informar al director académico sobre el desarrollo v resultados de sus funciones; y
XXI. Las demas que le solicite el director académico, y aquellas que le impongan las leyes y reglamentos.

ARTICULO 31.- Para el mejor funcionamiento de la direccidn académica, ésta podra contar con la subdireccion y
académica, la coordinacién del padrdn de calidad educativa, la coordinacién de modalidad de CECyTE, la coordinacion de
rnodalidad EMSaD, la coordinacién técnico de unidad de sistema para la carrera de maestras y maestros, el departamento
de desarrollo académico, el departamento de investigacién e innovacidn, el departamento de servicios escolares, el
departamento de orientacion educativa y los demas departamentos, coordinaciones y unidades que se consideren
necesarios para el CECyTED, quien lo pondré a consideracion del maximo drgano de gobierno.

ARTICULO 32.- Son atribuciones del Subdirector Administrativo:
|. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la subdireccion;

1l. Coordinar el funcionamiento y la integracién operativa de los distintos departamentos y oficinas que conforman la-
estructura organica de la direccidn administrativa;

IIl. Colaborar en la implementacidn de mecanismos de planeacion, organizacion, direccion, control y evaluacion, que
faciliten el funcionamiento de la direccidn;

IV. Vigilar que la asignacién, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en apego a la normatividad que aplica para
cada fuente de ingreso, con la finalidad de contar con informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones;

V. Ayudar en la supervision de las actividades de administracion de los recursos humanos, financieros, contables y
materiales del CECyTED, para que se realicen de acuerdo a la planeacién, organizacién, direccidn y evaluacidn, con la
finalidad de dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos;

VI. Verificar que los procesos de contratacion de bienes y servicios, registros de activo fijo y programa anual de
mantenimiento, se realicen en apego a la normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto;

VII. Cooperar en la coordinacién de contratacidn de servicios que requieran las dreas de la institucion, de acuerdo a los
programas de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto;

VIIl. Coadyuvar y controlar el gasto conforme a cada proyecto estratégico; y
IX. Las demas que impongan las leyes y reglamentos.

ARTICULO 33.- Para el buen funcionamiento de la direccién administrativa, ésta podra contar con la subdireccién
administrativa, los departamentos de recursos humanos, recursos financieros y contables, el departamento de recursos
materiales, departamento de fiscalizacidn y control interno y/o demds departamentos que se consideren necesarios para
el CECYTED, quien lo pondra a consideracion del méximo drgano de gobierno.

ARTICULO 34.- Son atribuciones del subdirector de planeacién:
I. Impulsar las acciones para que se realicen los objetivos y metas de cada una de las dreas adscritas al CECyTED;

Il. Concertar el disefio y aplicacion de las metodologias, para la formulacién del programa institucional de desarrollo;
programas de mediano y largo plazo;

1. Supervisar el procedimiento y conservacion de los insumos estadisticos necesarios, para el proceso de planeacicon
institucional;

IV. Contribuir para que los convenios de colaboracion, sean en beneficio de la infraestructura fisica v equipamiento de
planteles y Direccion General, ayudando al cumplimiento de metas y objetivos del CECyTED;
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V. Verificar que los programas y proyectos que se implementen en el CECyTED, se apliquen y se lleven a cabo de acuerdo
a las normas y lineamientos aplicables; ¥

V1. Supervisar las modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos del CECyTED, autorizado en el programa anual
vigente y con el visto bueno del Director General, para su posterior aprobacién en la Junta Directiva;

VIl .Concretar conjuntamente con las demas areas, los indicadores que permitan evaluar el programa institucional de
desarrollo;

VIII. Supervisar la integracion de la informacion estadistica requerida por dependencias oficiales en los términos y plazos
establecidos;

IX. Verificar la informacién estadistica de las actividades de su drea, con la finalidad de establecer pardmetros gue
permitan la mejora continua de sus funciones;

X. Dar seguimiento 2 los diferentes convenios de colaboracion y prestadores de servicio, celebrados entre el CECyTED y
las diferentes instancias de gobierno e iniciativa privada; y

XI .Las demds disposiciones en la materia, que permitan elaborar funciones concretas y efectivas en las demds drzas del
CECyTED.

ARTICULO 35.- Para el buen funcionamiento de la direccién de planeacion, ésta podra contar con la subdireccién de
planeacidn, los departamentos de evaluacion y estadistica, departamento de planeacion y programacion, departamento
proyectos y programas, y departamento de infraestructura y/o demas departamentos que se consideren nccesarios para
el CECyTED, quien lo pondra a consideracidn del maximo érgano de gobierno.

ARTICULO 36.- Son atribuciones del Subdirector de Vinculacién:
I. Colaborar en Iz elaboracion de planes a corto y mediano plazo de la direccidn de vinculacion y extension;

Il. Promover, asesorar y supervisar las actividades encaminadas a la vinculacién entre los planteles del CECyTED, von el
sector productivo, gubernamental y social, de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Ill. Promover la celebracién de convenios de colaboracidn con el sector publico y privado, considerando la prestacior 1e
servicio social y de las précticas profesionales de la comunicad estudiantil del CECyTED;

IV. Asesorar a los planteles del CECyTED, en la utilizacion de los recursos materiales y econdmicos que proporcione &'
Colegio, para la realizacién de actividades del programa anual de esta direccién de vinculacion y extension;

V. Fomentar y promover actividades culturales, deportivas y recreativas, mediante programas establecidos, que propicien
el sano desarrollo y |a recreacién, asi como promover la cultura en beneficio de la comunidad estudiantil del CECyTED y
de la sociedad;

VI. Integrar y mantener contacto con los organismos publicos y privadas, que coadyuven a la vinculacion, y difusidn y
promocion del CECyTED;

VII. Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y/o colaboracién con Instituciones Publicas, Privadas y Sociales, de
conformidad a las solicitudes realizadas por las dreas, con la finalidad de fortalecer el desarrollo académico y demas
actividades del CECyTED;

VIIl. Coadyuvar con el director de vinculacidn y extensién, en la organizacion y promocion de estadias técnicas, en la
industria para los profesores del CECyTED, con el propésito de que adquieran, complementen o actualicen su experiencia
profesional;

IX. Desarrollar y operar programas, gue permitan la promocidn e integracion del alumnado, en brigadas multidisciplinarias,
para lograr la cooperacién en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores publico, privado y
social;
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X. Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocion ce eventos, conferencias, seminarios, exposiciones,
cursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacidn de los estudiantes del organismo y que sean
solicitadas por la direccién de vinculacian y extension;

XI. Proponer acciones de promocién y difusion de los servicios que ofrece el CECYTED, a través de la emision y distribucidn
de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi como spots radiofanicos y televisivos, y colaborar en el disefio de éstos;

XII. Colaborar en la gestion con los sectores publico, social y privado, para que los alumnos realicen visitas a las empresas
u organismos publicos o privados;

XIll. Apoyar en la promacidn de las carreras y los servicios que proporciona el CECyTED, mediante plticas de difusion
dirigidas a egresados de nivel secundario;

XIV. Demés actividades que el director de vinculacién v extension le encomiende;
XV. Promover el intercambio social, cultural y depeortivo, entre los alumnos y los maestros de los planteles del CECyTED;
XVI. Apoyar a la direccion de vinculacion y extension en todo lo necesario para el buen desempefio del érea; y

XVII. Las demas disposiciones en la materia que permitan elaborar funciones concretas y efectivas en las demas dreas
del CECyTED.

ARTICULO 37.- Para el buen funcionamiento de la Direccion de Vinculacién y Extension, ésta conformada con la
subdireccién de vinculacion, los departamentos de vinculacion con los sectores, departamento de seguimiento de egresa
y seguro facuitativo, el departamento de extensién educativa, asi como el coordinador técnico especializado en
seguimiento a becas y/o demas departamentos que se consideren necesarios para el CECyTED, quien lo pondra a
consideracin del maximo drgano de gobierno.

ARTICULO 38.- £l departamento de archivos y gestion documental promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracidn de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada sujeto obligado.

ARTICULO 39. - £l Departamento de Archivos y Gestién Documental tendrd las siguientes atribuciones:

|. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trédmite, de concentracion y en su caso histdrico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demds normativa aplicable;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacién de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Il. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las dreas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;
VIIl. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, |as politicas de acceso y la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histdrico, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualguier modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Xl. Las que establezcan las disposiciones aplicables.
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CAPITULO V
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 40 La unidad de transparencia se encargara de recabar y difundir informacion relativa a las abligacioni's de
transparencia, recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacién; asi como proponer e implementar acc’c nes
conjuntas, para asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y proteccion de datos personal:. al
interior de la institucion.

ARTICULO 41.- Son atribuciones de la unidad de transparencia del CECYTED:

I. Recabar y difundir la informacidn relativa a las obligaciones de transparencia, en posesion del CECyTED, asi como llever
a cabo su actualizacion periédica conforme la normatividad aplicable; :

II. Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn y darles seguimiento hasta la entrega de la misma;
IIl. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad, para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informacion, mediante solicitudes de informacion;

V. Efectuar las naotificaciones correspondientes a los solicitantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién
de las solicitudes de acceso a la informacién;

VIl. Proponer la habilitacién de personal, cuando sea necesario recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacidn;

VIl Verificar, en cada caso, que la informacidn solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;
IX. Recibir los recursos de revision, déndoles el seguimiento que corresponde;

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiba procurando su accesibilidad;

XIIl. Asegurar que se mantenga actualizada la informacion publica de oficio en el portal de transparencia, dentro de los

XI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del CECyTED;
XIl. Capacitar al personal necesario del CECyTED, para dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion; Q\

plazos establecidos;

XIV. Expedir certificaciones de la informacién que obre en el poder o sclicitarlas ante la unidad respectiva de su
adscripcian;

XV. Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Durango vy en las demas
disposiciones aplicables; y

XVI. Las demas necesarias para garantizar el flujo de la informacién, entre el sujeto obligado v los particulares, que se
desprendan de la normatividad aplicable.

CAPITULO VI
ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 42.- EI CECYTED contara con un drgana Interno de control, que estard a cargo de un contralor interno o titular
del dérgano interno de control, quien serd designado por la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango o su
equivalente, en los términos de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

ARTICULO 43.- El contralor interno esta a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno en el CECyTED, asi como las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria del
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Estado de Durango vigente y las demas que le atribuvan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables o
aquellas que le confiera el Secretario de Contraleria.

ARTICULO 44.- El contralor interno dependera jerarguica y funcionalmente de la Secretaria de Contraloria del Estado de
Durango o su equivalente y podra contar con un drea de quejas, un drea de auditoria y un drea de responsabilidades; asi
como con el personal necesario para desarrollar sus funcicnes

CAPITULO VI
DEL PERSONAL DEL CECyTED

ARTICULO 45.- Este reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos que trabajen para el
CECYTED.

ARTICULO 46.- Para los efectos de este reglamento, son servidores plblicos del CECyTED:
I. El Director General,;

II. Los directores de area;

1ll. Los subdirectores; y

IV. Los demds servidores publicos que realicen las actividades contempladas en los establecidos en el manual de
organizacion.

ARTICULO 47.- Son trabajadores del CECYTED, quienes presten servicios educativos, técnicos; y de apoyo, y asistencia a la
educacion.

Los trabajadores educativos, son aquellos gque prestan servicios profesionales de docencia, de investigacion y de
divulgacién de la cultura educativa.

El personal técnico, es aquel que desempena tareas especializadas en alguna rama del conocimiento educativo o de otra
actividad profesional. )

El personal administrativo, es el que realiza tareas de administracion y de planeacion, asi como de apoyo directo al trabajo
que desempefian los servidores puablicos.

El personal de apoyo y asistencia a la educacion, es el que realiza tareas que complementan las funciones docentes.
ARTICULO 48. Los trabajadores del CECyTED se clasifican en |a forma siguiente:

I. De confianza; y

IIl. Base o planta.

ARTICULO 49.- Se consideran trabajadores de confianza, a todos los funcionarios y al personal que desempefie funciones
de inspeccidn y vigilancia, de fiscalizacién, contraloria y auditoria, de manejo de valores y recursos financieros; de manejo
de documentacion e informacion estratégica de control desde adqguisiciones, de almacenes e inventarios, de investigacion
cientifica o tecnoldgica.

Trabajadores de base o planta, todos aquellos que, por exclusién, no sean de confianza, esto es, los que realizan una
funcidn o actividad normal en el CECyTED.

ARTICULO 50.- La contratacion del personal del CECyTED serd individual y la duracién de la relacion laboral estard sujeta
a las necesidades del servicio de la institucion y de la partida presupuestal correspondiente, termindndose la relacién al
concluirse las primeras o al agotarse las segundas; asimismo, estard en funcién de la estructura educativa del plantel, de
acuerdo a la matricula de alumnos, nimero de grupos y a la orientacién de las especialidades.

La propuesta de tontratacion del personal de confianza, la hara directamente el Director General, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

M <A



PAG. 178 PERIODICO OFICIAL

ARTICULO 51.- Todos los trabajadores del CECyTED, estaran incorporados al régimen del Instituto de Seguridad y 3 :rvicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, en los términos del contrato respectivo.

ARTICULO 52.- La contratacidn del personal académico, se sujetard a la Ley General del Servicio Profesional [ 3 :ente y
demds normativa aplicable. Lo concerniente a la contratacion del personal administrativo, técnico, y de apoyo y a: i: tencia,
se regira conforme a las disposiciones de este reglamento; las relaciones laborales del personal del CECyTED, se 1 2girdn
por la Ley Federal del Trabajo y su Contrato Colectivo de Trabajo y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VIII
DE LAS AUSENCIAS ¥ SUPLENCIAS

ARTICULO 53.- Durante las ausencias temporales del Director General, que no excedan de 20 dias naturales, sera sug'i 1o
por el funcionario publico que él designe.

En caso de que el Director General no hubiera designado suplente, el director académico suplird tal ausencia, hasta o1
tanto que el titular del Poder Ejecutivo del Estado designe suplente.

ARTICULO 54.- En las ausencias de los directores de area o de los directores de planteles que no excedan de 15 dias
habiles, seran suplidas previo acuerdo del Director General, por los servidores publicos de jerarquia inmediata inferior
nombrados, y en aquellas que excedan del tiempo antes mencionado, su suplente sera designado por el Director General,
de conformidad con las leves de la materia.

ARTICULO 55.- En las ausencias temporales de los subdirectores de drea, jefes de departamento y coordinadores que no
excedan de 15 dias habiles, seran suplidos previo acuerdo del Director General, por los servidores pablicos de jerarquia
inmediata inferior nombrados y en aguellas que excedan del tiempo antes mencionado, su suplente serd cezignado por
el Director General, de conformidad con las leyes de la materia.

ARTICULO 56.- Los demés funcionarios serdn suplidos por quien designe el titular de la direccién donde se encu2ntren
adscritos, de conformidad con las leyes de la materia.

En el caso de las ausencias definitivas serdn sustituidos de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- La vigencia de este reglamento interior, comenzara al dia habil siguiente de su publicacién en el Periddicc
Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

SEGUNDO.- Todas las funciones que competen al CECyTED, conforme a las leyes y reglamentos, se ejerceran de acuerdo
a la distribucién de competencias establecidas en este reglamento y se desarrollardn de acuerdo al manual de
organizacién, y demds manuales administrativos que se expidan.

TERCERO.- Los casos no previstos en este reglamento, seran resueltos por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios
Cientificos del Estado de Durango.

CUARTO.- Se abrogan las disposiciones que se cantrapongan a lo dispuesto en el presente Reglamento Interior del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango. ’

QUINTO.- El presente reglamento interior fue aprobado en la 4ta. sesién ordinaria de la H. Junta Directiva, mediante el
acuerde S04-A07/19.11.25, celebrada con fecha 19 de noviembre de 2025.
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El Preseate reglamento interior fue aprobado por fa H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Durango, en su Sesién ordinaria No.504 y Acuerde A07/18.11.25 rea’izada el 19 de

noviembre de 2025.

Nombre y.cargo / H\firma

M.C.G. CESAR DE LA CRUZ GARCIA
Coordinador de Enlaces con Organismos Plblicos Descentralizados y Organos
Desconcentrados de la SEED, Suplente del Dr. Esteban Alejandro Villegas
Villarreal, Gobernador Constitucional dei Estado de Durango y Presidente de la
Honorable Junta Directiva y del Dr. Jesé Guillermo Adame Calderén, Secretario
de Educacion del Estado de Durango y Vicepresidente de la Honorable Junta
Directiva del CECyTE Durango.

MTRO. IVAN FLORES BENITEZ
Coordinador de ODES de los CECyTEs y
| Representante del Gobiarmo Federal ante la
Honorable Junta Directiva del CECyTE Durango. -

Q.F.B. ERIK FERNANDO ARZQI.~x SARABIA
Titular oe: la Oficina de Enlace Educativo en = Esiado de Durango y
Represeniante del Gobierno Federai ante 12 Hongraole Junta Directiva del
CECyTE Durange.

LIC. JESUS JOAQUIN MERCADO MONTES

™ rector del Registro Publico de Entidades Paraestatales de |la Secretaria de|

~nanzas y Administracion, Suplente del LIC. FRANKLIN CORLAY AGUILAR
Secretario de Finanzas y Administracion del Estado

y Vocal ante la Honorable Junta Directiva del CECyTE Durango.

?
l— LY
ING. JOSUE ISRAEL VALLES MARTINEZ
Responsable de la Direccion de Educacién Media Superior y Representante
del Gobierno del Estado de Durango.

C.P SANDRA JULIETA RODRIGUEZ ROMERO
Directora de Control, Evaluacién y Seguimiento da Organos Internos de
Control en representacién de la C.P. CLAUDIA QUINTANA ESCOBOSA
Subsecretario de Fiscalizacién de la Secretaria de la Contraloria del Estado
de Durango y Comisario Publice ante la Honorable Junta Directiva del
CECyTE Durango. .

M.C. CUAUHTEMOG ARMAS ENRIQUEZ
Director General del CECYTE Durango ,-—«—v-v--ﬁ-j

y Secretario Tecnico de la Honarable Junta Directiva del CECyTE Durango..
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