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INTRODUCCION

CECYTED es una instituCiéri de Educacién Media Superior deryv(&/iente de la Secretaria de Educacion Piblica,
corresponsable de proporcmnar bachillerato general y tecnologlco con cahdad y equndad caracterizada por una

formacién mtegral de sus alumnos y una crecnente cobertura en el estado de Durango que privilegia a poblaciones

en desventaja

Este Manual de Orgamzacuon se debera actualizar constantemente, conforme a las modlficacmnes o

reestructurac:ones que se autorlcen al Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango, ha
sidc.’)’ elaborado con' el propésito de brindar en f_ofma ordenada y sistemdtica, la informacién estructu_ral y

organizacional que sustenta la conformacién de esta institucion educativa.

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

Reglamentos y Normas que regulan su actividad.

En el aspecto organizacional, incluye la estructura organica correspondiente, relacionando ordenada y .

sistematicamente las areas adscritas, de manera que es posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de

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

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

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

Con fecha 26 de agosto de 1997, se reformoé el Decreto a que se refiere el Considerando anteﬁor, mediante

Decreto Administrativo expedido por el Ejecutivo del Estado, publicado en eI Periédico Oficial del Gobierno del
- Estadb No. 10 de fecha 1'de Febrero de 1998. Asimismo, este Decreto precisa que el CECyTED estara integrado al
| Sistema Estatal de Educacién, bajo la coordinacién de la Secretaria de Ed‘ucacién del Estado de.Durango,' que.es la

depehdeng:ia educativa central del Gobierno del Estado. El 14 de octubre de 2007 se publicé una reforma integral _
- al Decreto de Creacién, refrendando el con;promiso de apoyar el desarrollo de la educacién media superidr
tecnolégica, réplanteando y reordenando la existencia de este subsistéma educativo, a partir de la expediciéh de .

un nuevo ordenamiento normativo, que regule, oriente y mejore el funcionamiento que ha tenido en el tiempo de

su operacion.

El CECyTED tiene por objeto impaﬁir e impulsar la educacién técnica del tipo medio superior, en las modalidades
de bachillerato técnico, técnico profesionai/y técnico basico; estudios que podra impartir en forma escolarizada,
mixta y abierta. Asimismo, esta facultado para establecer el Ba‘dliAIlerato a cistanaa, con apoyo en los modernos
medios Qe la telecomunicac¢ion y de la informética, que la inrfovadén tecnoldgica ponga al alcance de la

N
educacion.

El CECYTED se crea, con la finalidad de ampliar, la cobertura educativa en ef nivel medio superior en el estado de
Durango, es decir, con nuestro subsistema se alcanzé la meta de que los 39 munidpios contaran con educacién

media superior. En agosto de 1993 se cred, el Plantel de las Nleves en el municipic de Ocampo. Inicié operaaones
con una poblacién de 81 alumnos y tres maestros, con espeuahdad en computacion fiscal contable.
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Se pdéieron en operacién en 1995, ddé planteles mas: uno en Ceballos, Mapiml"y otrb enla Cabecera Municiﬁal de
Suchll con Ia espeaalldad en mformatlca admmlsiratlva Postenormente en agosto de 1996, entraron en
operauones Ios Coleglos establecidos en J Guadalupe Aguilera, Canatlan y Guanacev: con espeaahdad en

mantenimiento de eqmpo de computo.

Ocupa un sitio importante en el sistema escolarizado la red de esCuElas de educacion media superibr, que ofrecen

a los egresados de educacion secundana, la. pOSlbIlldad de estudiar una carrera de’ tres aiios (tecnlco profesional .
_ de mvel medlo), cursar bachillerato general con capacitacién para el trabajo para contmuar estudlos por cuatro o

cmco afos mas, en escuelas universitarias, tecnologlms o normales, en las que se puede adquirir un titulo de nivel

profesmnal

Actualmente este subsistema se encuentra en la etapa de consolidacién en los planteles CECyTE’s~ donde ya
cuentan con ednfic:os proplos Y que van en la segunda y tercera fase de construccnon, ademas de que se estan
equnpando adecuadamente en lo que se refiere a equlpo de computo, lo que viene a reforzar la calldad de la

educacién en cuanto a las especialidades de los planteles CECyTE‘ 2

Dentro de Ia Modalidad EMSaD (Edumc:on Media Superior a Dtstanaa), el CECyTED cuenta odn planteles enel
Estado; se abrieron 18 planteles en el mismo niimero de municipios. En el 2007 se abrieron cinco nuevos planteles

ven el 2008 tres planteles mas; para Ilegar aun total de veintiséis planteles en todo el territorio estatal

El Proyecto del Programa de Actuallzaaon y Superac:on Docent&y Admlmstrahva en el CECyTED nace como una
preocupacuon de la Direccién General por elevar el nivel de calldad de la educaaon que se. lmparte en este

subsnstema, ademis de busmr la excelencua y la mejora contmua de Ios docentes
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. MARCO LEGAL

ety

La creacion dei CECyTED obedecno a dos razones fundamentales Ia potestad educativa que les conf‘ rié a los

' goblernos Iocales la Ley General de Educac:on de 1993 y el reto para el Slstema Educatlvo de Durango, planteado :

en el Proyecto Educativo de Durango para el Sag!o XXl de |mpulsar el mcre/mento del promedlo de escolaridad de

los duranguenses.

Es lmportante reiterar en este documento, que las razones que motlvaron la creacién del CECyTED no soélo

responden a los |mperat1vos de |a funcmn soaal edumtlva ya destacados, sino que ademds, es una institucion

concebida orgamzac:onalmente, en funaon de un sistema educativo, a nivel Estado, que va mas alla de la ldea de

\una escuela alslada, se pretende que sea una lnsutuaon matrlz de todo un subsnstema de educacién medla

‘superior, que imparta educaci6n técnica, inicialmente en las modalidades de bachillerato tecnolégico, técnico.

profesmnal y técnico basico, bajo el modelo esco!anzado y el Bachlllerato General mixto, donde los educandos
adqumran una formacién profesnonal de txpo medso que los capaate para el trabajo, o bien para continuar una

carrera profesnonal en alguna institucién de tlpo supenor

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango, se encuentra enmarcado por las Iéyes:. A

FEDERALES o _ ‘
Constltucmn Pohtlca de Ios Estados Umdos Mexnznos
Ley Federal de Educacuon ‘

Ley Federal del Trabajo '

o Ley drganlca de Ia Adm|n|sl:raaon Publlm Federal

leyde Presupuestos de Egresos de la Federaclén

Ley del ISSSTE L [
Ley del FOVI_SSSTE o
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EST ATALES
Constntucnon Polltlca del Estado de Durango
; Ley de EducacuSn para el Estado de Durango
Ley Orgamca de la Admlmstraqon Publlca des Estado de Durango :
Ley de Entidades: Paraestatales del Estado de Durango . =
Ley de Responsabllldades de los Servidores Pubhcos enel Estado de Durango

Ley de PIaneacnon del Estado de Durango
' Ley Para el Ejeraao de Ias Profesuones en‘el Estado de Durango
Decreto por el que se cred el Coleglu de Estudlos Cientificos y Tecnologrcos del Estado de Durango y sus .

muodificaciones. ' o - A _
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para el debido y eficiente cumplimiento de su objeto y funciones, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Durango, .tieﬁe como ihstancias‘ de gobiernoy administraéén: |
I LaluntaDifectiva;
Il. LaDireccién General; -
- Los’érgahés Auxiliares de la Direccién Geriera!, que son:
a. Las Direéqiqhes de Area; ( |
B. Las Direcciones de los Pfanteles;

c. Las Unidades Staff.

e

e NIVELES EN LA ESTRUCTURA—-
Director General - :
Secretaria Particular
Director de Area o
Jefe de Departamento
- Coordinador de CECyTEs
Coordinador de EMSaD
Director de Plantel
Jefe de Oficina
Secretaria
. Auxiliar
Responsable
“Chofer
‘ . Supervisor
- . .. - Encargado

. Direccién General : S
Director General o . ,
' Secretaria de la Direccién General
- Chofer o S
_ Jefe de Oficina de imagen Institucional
Secretaria Particular :



Jefe de Departamento Ju/ry’dico y de Gestion Legéi

' /
Gestion de la Calidad R

Jefe del Departamento de Gestion de- Cahda{d/ :
- - Auxiliar del Sistema de Géstion de la Calidad

Eficiencia Admlmstratnva : e a

Jefe del Departamento de Eficiencia Admlmstratlva
Auxnllar de’ Eﬁaencua Administrativa

. __Seeretana de Eficiencia Administrativa
Direccidn de Planeacion

Director de Planeacion

L

_ ~Secretaria de la Direccién de Planeacion
~ Jefe del Departamento de Planeacion e Infraestructura

Jefe de Oficina de Planeaciony Programaclon
Jefe de Oficina de Infraestructura
- Auxiliar de Oficina de !nfraestructura
Jefe del Departamento de Evaluacion y Estadistica
' Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas |

. Responsable de Taller de Mantenimiento
Direccién Académica S

- Director Académico -

Auxiliar de la Direccidn Académica
" Secretaria de la Direccion Académica
Jefe del Departamanto de Sérvicios 'Escolares
Coordinador de CECYTEs
Auxiliar de la Coordinacién de CECyTEs __
Jefe de Oﬁcma de Laboratorio Mévil de Creatividad

Auxlllar del l.aboratono Movil de Creatlvldad , .
Coordmador de EMSaD ’

'Auxiliar de la Coordinacién de EMSaD . : .
‘Auxiliar del Sistema Automatlzado de Evaluacnon del ‘Aprendizaje -
Jefe de Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendrzaje :
} ! - 'Auxiliar del Departamento de Servicios Escolares
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico
A ‘Secretaria del Departamento de Desarrollo Académnco
Jefe de Of'cma de Capac:tacnén o
_ Jefe de Oficina de Planesy Programas
Jefe de Oficina de Supewisién Educatwa
Supemsor Eduahvo

_PERIODICOOFICIAL  ~ ~~ _ PAG.15
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Direccién de Vinculacion y Extensién
Director de Vinculacién y Extensién
‘ ‘Secretaria de la Direccién de Vmcyﬁ/on Y Extensnon}
Jefede Oficina de Vinculacién

Auxiliar de la Oficina de Vmcufacuon

Jefe de Oficina de Extension .~ L

e : " Auxiliardela Oficma de Extension
Direccién Administrativa-
Director Administrativo

—

Auxiliar de la I\)\ireccién Administrativa
il B f——Secretana de la Direccién Administrativa.
- Jefe del Departamento de’ Recursos Humanos ‘
Jefedfdﬁana de Movimientos de Némina
) fe de Oficina de Movimientos de ISSSTE v Contratos
Jefe del Departamento de Recursos Financieros - ‘
Jefe de Oficina de Contabilidad de Ingresos -
Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos _
- Jefe del Departamento de Recursos Materiales ~ B
Auxiliar Administrativo del Departamento de Recursos Materlales
Oficina de Bienes Patrimoniales
Auxiliar Administrativo del Almacén
Jefe de Oficina de Compras '
Jefe de Oficina de Servicios Generales
Encargado de Serv:clo de L|mp|eza
Vigilante '
Encérgado de Servucno de Transporte (Encargado)

"J!Ianteles Educativos

»Modelo CECyTE ‘
Dlrector de Plantel
Secretana de la Drreouon de Plantel
Coordlnador Admmistratlvo .
- 'Captunsta
‘ o ,,Vngllarﬁe W
: "_Oﬁaal desServidos .-
" Encargado de Almacén

7 EnnrgadodeMantemnhénto
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Vinculacion
' Encargado de Actmdades Cultural&
Encargado de Actividades Deportlvas \
Enmrgado de Onentauon Vomaonal \

Coordlnador Academlco
- Docentes

Encargado de Orden
Jefe de I.éboratorio
Biblioteca -
- Control Escolar
Modelo EMSaD '

Coordlnador de Centro de Servicio

Secretariadela Coordmacuon

Encargado del Centro de Cémputo
Intendente y Velador

Docentes L o ” -

El _CECyTED cuenta adicionalmente con un érgano de promocién y apoyo financiero, que es el Patrdna_t_o, §|ue estd

- integrado por un Pr,esidente, un\§ecretario,_,un"i'esorero y tres vocales.‘ - .

Tamblen ‘cuenta con un Organo de Conh’ol que esta a cargo de un Contralor Intemo, desngnado por la Secretana
‘de Contraloria y Modem:zac:on Admlmstratlva en\\ los termmos _del. arl:lculo 36 de la Ley Orgamn de la

' Admmlstracmn Publlca del Esﬁdo y el artlculo 30 del Decreto por el que secred el Coleglo de Estudlos Clentfﬁcos y'

Tecnologlcos del Estado de Durango
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MiSION Y VISION

MISION

Proporcnonar Educaaon Media Superior, blvalente e mtegrar que genere en sus alumnos competenuas laborales y

' para la vida, contnbuyendo al desarrollo sustentable de su entgmo

VISION
Ser un ¢ subS|stema Ilder en educaaon medla supenor, con mfraestructura y tecnologla de vanguardla, certificado

en’ sus procesos s competenaas de docentes y alumnos; con wpacndad de respuesta para ofrecer servicios

educativos a la poblacwn demandante del estado de Durango. '

VALORES
RESPETO - Permite al sér_ humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades, comportamientos y

derechos de si mismo y de los demas.

DISCIPLINA - Auto exigencia de un esfuerzo permanente de mejora que permrte actuar en orden y Iograr con

’ eﬁcaencna los objetlvos personales e mst:tucuonales

RESPONSABII.IDAD Dlsposmlon habltual ‘de -asumir el oompromlso de’ responder por ios actos, . decmones y
_ consecuencias que éstas pueden generar, tanto enlo personal como en qulenes nos rodean.

AN

Acriup DE SERVICIO - Disposicion de ayudar oportunamente a los demds, con la finalidad de procurar su bienestar.

sy

 TOLERANCIA — Entendef y respetar que otras personas tienen dnferentes opiniones y formas de aduééiiSh, Sin que

esto cause un conflicto. =~ - ' o
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 OBjETO DEL CECYTED

El Colegio de EStUleSh ‘entlf‘ cos y Tecnologlcos del Estado de Durango tlene por objeto prestar servicios de
educamon publica de mvel medn; ;upenor, como bachllleﬁto general tecmco profesuonal Yy técmco basuco, con eI
propésito de atender la demanda social y dar respuestas alas necesudades de desarrollo de la Entidad.

Estos estud|os Ios |mpartLra en modalldad escolarizada, no escolanzada, mixta o a distancia, utilizando |os avances

-

) dela tecnologla en telecomumcacuones e mformatlca
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ORGANIGRAMAS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL
U
~ JUNTADIRECTIVA.
o .  DIRECCION
GENERAL
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s ENLACE
‘pmecaonoe || pwreccion ﬂ DIRECOION DIRECCION DE
PLANEACION © ACADEMICA : 1 ADMNISTRATIVA “:;‘:’El:;'éé:'

_PLANTELES
EDUCATIVOS
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Esmucrum\ ORGANIZACIONAL

DmEccu’)N DE PLANEAClé(

— DIRECCION _
GENERAL

- DIRECCIONDE

PLANEACION
SECRETARIA

" DEPARTAMENTO -] DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PLANEACION E DEEVALUACIGNY 1 DEINFORMATICAY
INFRAESTRUCTURA' ESTADISTICA SISTEMAS . -
il S — TALLERDE
oRcaNADE | |- mn-:mmsmo

PLANEACIONY - | L

PROGRAMACION
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~ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

" DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIA

A AN ARV SN F A A SV A

Ay,

)
T DEPARTAMENTO. RS ' DEPARTAMENTO
N E DESERVICIOS - 4 DEDESARROLLO
N ESCOLARES ACADEMICO
" SECRETARIA
ORCINA DEL SSTEMA- ' OFICINA
AUTOMATIZADO DE . ) OFICINA DE OFICINA DE PLANES smatvs:'fn
EVALUACION DEL CAPACITACION ¥ PROGRAMAS EDUCATIVA
APRENDZAE .
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DIRECCION DE VINCULACION Y gﬂmusnén

. DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
VINCULACION Y
.- EXTENSION

7

. SECRETARIA

OFICINADE"
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, , DIRECCION ADMINISTRATIVA
omecoo
GENERAL |,
——
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA
_ R I I
, I—'J_l ——1 [ |
ORCINADE . ‘OFICINA DE oncmape  §.f oRanape OFICINA DE ORCINADE . OFICINASDE
MOVIMIENTOS MOVIMIENTOS CONTABILIDAD CONTABILIDAD COMPRAS © SERVIOOS
DENOMINA - DEISSSTEY DEINGRESOS DEEGRESOS PATRIMONMLES - | GEMERMLES
L 1
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

- PLANTELES EDUCATIVOS

L2

DIRECCION
GENERAL

I PLANTELES ]
| . EDUCATVOS

COORDINADOR DE

PSRRI , DIRECTORDE .
Medelo CECYTES PLANTEL CENTRODE _
B ‘ ) CECYTE SERVICIO EMSaD
SECRETARIADE LA i SECRETARIA DE
DIRECCION DEL - COORDINACION
. PLANTEL ;
COORDINADOR . 3 COORDINADOR ENCARGADODE
ADMINISTRATIVO , COORDINADORDE ACADEMICO  CENTRODE
i : mncumcnén - s COMPUTO
s e 4 . - -
caerumsta- - Hd - auxuaroe |- ﬂ:omumsfgg pocentes || ENcarcapooE
. - AI.MA(IN = I CULTURN.ES BIBLIOTECA
encarcapope || EncarsapoDE ENCARGADODE
VIGRANTE . AUXILIAR DE - K=
MANTENIMIENTO ACTIVIDADES ORDEN CONTROL
' DEPORTIVAS ESCOLAR
" . OFCIALDE ENCARGADO DE
SERVICIOS = ORIENTACION mxm‘:;;fo
vocaconal || A%° g




Sl

__PERIODICO OFICIAL" . JPAG.YT

FUNCIONES GENERALES pEL CECYTED

De conformldad con eI articulo 4° del Decreto por el que se creé el Colegio de Estudios Clentlflcos y Tecnolaégicos

del Estado de Durango, publlcado en el Periédico Of' cial del"Gobierno del Estado de Durango el 14 de octubre de

2007, tlene las siguientes funCIones. .

Impartlr educacién media superior publica, ‘én sus diferentes modalldades en los lugares que retnan las

condncnones poblacionales y técnico- -normativas aplicables, ofreuendo adicionalmente los serwcms de

educacién continua y de formaciony capautacaon a los profesores del propio subsistema;

Desarrollar planes, programas y proyectos relacnonados con la docencia, la investigacién y la difusion de la

’ cultura y el conocimiento; asi como funCIones adjetivas de administracion, productlwdad y vinculacién con

.
'|v
V.

VL.

VIL.

VIII

el entorno;

3

Elaborar el Plan de Desarrolio Institucional, conforme a la normatividad educativa aphcable, con5|derando
estrateglas para su lmplementaaon y evaluacién permanente, '
Formular Ios planes y programas de estud:o, modlﬁcandolos Yy actualizandolos en su caso, para que
proporaonen una formacmn mtegral a los educandos; ‘ '

Implementar programas permanentes de servicio social, que contrlbuyan a la vinculacién con el entorno
institucional, de acuerdo con Ia normatividad aphcable, A

Establecer acciones de promoc:on y difusién de la cultura y el conocnmlento, propiciando Ia vinculacién

~con la comunidad y con los sectores sociales y productlvos, estlmulando el arraigo y. la |dent|dad de los

estudlantes con su reglon,

A
Promover Ia vmculaaon yla cooperacnoh de los planteles del Coleglo con el séctor productlvo de bleh

servicios y con las instituciones educatlvas estatales y federales, _de los distintos tlpos ﬁd mtlvos,

establecidas en el Estado;

Prop|c1ar la realizacién de actnndades cientificas Yy tecnologlcas, culturales Yy deportlvai al mterlor del ‘-.

Coleg|o y con otros subsnstemas, que contnbuyan al desan'ollo integral de Ios educandos,



IX.

XL
Xi.
Xii.

XIv.

XVI.

- XV

XV
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Realizar acciones tendientes a orientar a los alumnos respecto a temas y problemas como las adicciones,

su prevenuon tratamiento, etc.;

_Promover la edlcnon de obras que apoyen eI mejoramlento de la calidad de los servicios educativos, la
2 d|fusmn dela cultura y el oonocnmlento y la preservacion de Ios ydis |ocales, nac:onales Yy umversales,

.lmplementar procedlmnentos Yy requisitos de ingreso, perm/ encia, promocién y egreso de los alumnos de
‘ /

o

los planteles del Colegio;

Aplicar procedimientos de acreditacion y- cerbﬁmcuon de ‘los ‘estudios impartidos por. el Colegio, de

conformidad con las dlsposmones federales y estatalesen la matena,

_Expedir :constancias, | certlf cados de estudlo, tltulos .de nivel tecmco, otorgando ademés diplomas,

reconocimientos y distinciones académicas, en los términos de la normatl\udad correspondlente, :

’Establecer la normatlwdad en la que se sena!en los procedlmlentos para la contratacion, promocuon Yy
. remocién del personal -académico, admlmstratlvo y de apoyo a la educacnon del Colegio, de acuerdo con '

- los perfiles requendos y tomando en cuenta parametros de alta calificacién profesnonal

Promover la- aplicacion de examenes estandanzados y otros |nstrumentos de evaluacién por mstanClas
externas, que evaliden el dasemp_eno de los alumnos, los profesores y el subsistema, para su constante‘ '
mejoram|ento, | | _

Crear planteles educatlvos en aquellos lugares en que se justifique, previo .estudio de planéatién y

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

" hacerse con recursos federales, estatales o mixtos, incluyendo la partidpacién de los ayun_tamiéhtos yde"

’ |os padres de famlha,

Celebrar convemos, acuerdos y compromasos con otras mshtuc:ones snmilaf&s, para Ia realizacion de

, proyectos educatwos especuf‘ icos para el desarrollo de la edumqon media supenor, enel estado y el pals, S

Admlmstrar los albergues de la reglon indigena y en otras reglones del &ﬁado donde se justlﬁquen,

proplaando condlcuones de mayor. equldad entre los alumnos, '

‘Realizar actos juridlcos y las acciones necesarias para el debldo Y eﬁcaz cumphmlento de su objeto

. educativo y social;

1 Expedir las disposmones normahvas mtemas neoesanas pa_ra ,ia reaﬁzauén de las funaonesestableadas

enelDecretoqQFreaaény
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XXI.  Las demas que le sefiale la normatividad aplicable y las autoridades educativas superiores..
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JUNTA DIRECTIVA

FUNCIONES POR AREA DEL CECYTED

Sqn facultades indelegables de la Junta Directiva: ,

Establecer en coordinacion con la Secretaria de Eduﬁcidn del Estado, los criterios generales de desarrollo

y operatién, asi como las politicas educativas y las pn'oridades de atencién del CECyTED, en el marco de las

‘ disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo y los -

objetivos y metas del programa sectorial de educacién; - >

- Secretaria de Educacion Pﬁblica y de la Secretaria de Educacién del Estado, para su aprobacién y/o |

. f

- modificacién, en su caso;

|
|
|
3
|
Autorizar los planes y programas de estudio del Colegio en general, los que pondra a consideracién de la }
. ! . }
\
\
i
Aprobar, previo dlctamen, los proyectos académicos que le presente la Direccién General del Coleglo y- i

. ponerlos a consideracién de la Secretaria de Educacién Piblica y de la Secretaria de Educacién del Estado,

Iv.

VI

" Vi

Vil
. - en base a la propuesta que presgnte el Director General v Ia normatmdad aphwbie

_Determlnar Ias cooperacwnes que deban soiicitarse a los alumnos, a los padres de familia Yy a otros

usuanos, por ios servicios educatlvoso de vinculacién que se presten;

“paralos efectos legales que procedan; . : ’ :

Establecer los cntenos ‘de desarrollo y operacién del sistema de bachlllerato general a dlstanaa, en

coordmacton con la Secretana de Educaci6n Piblica y la Secretaria de Educacién del Estado;

modalidades, con base en la demanda social y en los estudios técnicos de factibilidad que para el efecto se

2
-

realicen;

s

|

\

|

\

|

|

|

\

. 1

Proponer el estableamlento de nuevos planteles dependientes del Colegio, en cualquiera de sus
, g h : ‘
|

|

|

\

|

|

'Aprobar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Co!egto y v:gtlar su ejercucuo de

acuerdo con las disposiciones legales apllmbles, .

Aprobar la estructura baSI de Ia nizacién del CECYTED y las modificaciones que procedan a I% misma,
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Aprobar los estados financieros anuales del Colegao que presente el Director General, previo informe del
Comisario y dictamen de auditoria externa, para su posterlor pubhcacnon,

Establecer, de acuerdo con Ia normatmdad aphcab!e, los cntenos, polltlcas, bases y programas generales

que debera seguir eI Colegio en la celebrac:on de convenios, contratos pedidos o acuerdos con los

sectores publlco, social y prlvado para la ejecucuon de acciones en materia de politica educativa, obras -

Xi.
XL,
Xiit.

XIV.

pﬁblicas, adquisiciones, arrendamlentos y prestacién de servicios relacionados con blenes muébles;

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

Colegio; .
» )

Autorizar la creacion de comltes o subcomités técnicos especializados, integrados por personal del propio
Coleglo, para desarrollar proyectos especificos;

Aprobar el Reglamento Interior vael Cblegio y demis reglamentos, acuerdos y disposiciones que normen la
organizacién y el funcionamiento institucional; ‘ ‘

Observar las normas y bases para la adquisicién, arrendamiento y enajenacién de muebles e mmuebles

’ que el Colegio requiera para el cumplimiento de su objeto, ajustiandose a las dlsposmones legales

XVl.

XVIL.

XVIIL.

¢ - XIX.

XX

'respectnvas,
Analizar y aprobar, en su caso, los mformes penodicos que rinda el Director General con la intervencién
que corresponda al Comisario;

Sanaonar los nombramlentos que conforme al Reglamento Interior de Colegio corresponde otorgar al

Director General

Promover Ia constitucion y operacmn del Comité de Vinculacién del Colegio con los sectores productlvo y

o i
3

social, que apoyara los trabajos de la Junta Dlrectnva,

Aprobar la consfitudén de reservas econémicas y aplicacién de excedentes financieros de conformidad

con las dlSpOSlCIOl’\es aplicables;

" Observar los hneam|entos que dlcten Ias autorldades competentes, en materla de . manejo de
disponibilidades ﬁnancneras, ' N A .

" Aprobar la aceptacién de las donaaones, Iegados y demis beneficios que se otorguen al CECyTED;

Conocer y resolver los asuntos de su competenc:a Yy ejercer las demas facultades que !e conf ieran el

Decreto de creacion, susreglamentos y demas normattv:dad\ aphcable,
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AN - . . s .. ) P !
~ XXII. Las demds que sean necesarias para el funcionamiento y para el cumplimiento de su objeto.
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DIRECCION GENERAL

: i I \ .l
La Direccién General tiene las siguientes funciones: -

Vil.

ye

Di'rigir y coordinar las funciones académicas, técnicas ,y'/aperaﬁvas del CECYTED confOnhe a su objeto
social, a los planes y programas de estudio y objetnﬁs y metas propuestos msﬂtucnonalmente,
Representar Iegalmente al CECyTED para celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos lnherentes‘

asu objeto, asimismo para ejercer Ias mas. amplias facultades de dominio, admlmstrauon, pleitos y

cobranzas, alin de aquellas que reqweran de autorizacion especual segun otras disposiciones legales o

reglamentanas con apego a la Ley de Entldades Paraestatales del Estado de Durango y demés
ordenamlentos jundlcos apllcables,

Formular el Plan Instltuaonal de Desarrollo de la lnshtuaon, a corto, mediano y Iargq plazos,

voonmderando el esmblec'mlento de objettvos y metas; los resultados educatlvos esperadOS' las bases

para evaluar las acciopfés que se Ileven a cabo; la-definicion de estrateglas y pnondades Ia prewsuon Yy

. organizacién de recursos para alcanzarlas; Ia implementacién de programas para la coordmacuon de sus

tareas las prevns\ones respecto ala posnble modlﬁwaori a sus estructuras admlmstratlvas y operatlvas, el
Programa Anual y los presupuestos correspondlentes,
Someter a la aprobacién de la junta Directiva los proyectos de reglamentos Yy demas dlsposu:lones

normativas, que requlere el CE(NTED para el logro de sus funciones;

X Otorgar, previo conocimiento o. autonzaaon, en su caso, de la Junta Directiva, los nombramientos de los:

directores de area, asi como los d|rect|vos de los ptanteles del CECyTED y los demas que se requleran, para

.la administracién y operamén del mlsmo, efectuando de ser- necesario, las remocuones correspondlentes, :

.- Proponer a la Junta Dlrechva la creacién de nuevos planteles del CECyTED en cualqulera de sus

modalldades, previos los. estudios técnicos de fachblhdad I .
Proponer ala Junta Dlrectwa modlﬁmaones a la estructura orgémm, académica, tecmca y admmlstratlva

: neoesanas para el funcaonam|ento eﬁcnente del CECy‘IED
VIl

Administrar eI acu’ecenhmlento del patnmomo del CECyTED estableuendos\slstemas que pemirtan al

: Gptimo aprovechamlento-de los rewlfsos y bienes muebles o inmuebles;



X

Xl

Xi.

XIV.

Vigilar el cumplimiento de las disposiéiones que normen el funcipnamiento del CECyTED,A,establecien'cIo

controles que aseguren la calidad dél servicio educativo que esté obligada a prestar la institucién;

' Sistematizar la informacion estadistica del CECyTED, 'comb apoyo para el funcionamiento de las distintas

areas que lo componen y para el mejoramiento de la gestlon mstntucnonal C : j !
Establecer un sistema de seguimiento y evaluacuon del CECyTED que permita la verificacién permanente
del logro de los objetivos y metas mapuestos a través de un sistema lntegral de control escolar;

Presentar anualmente ala Junta Directiva el informe financiero y de actlwdades del CECyTED que refleje

el cumplimiento de las metas propuestas y los compromisos contraldos ante otras |nstant:|as,

Xm.

Establecer ‘n'lecanismos'de evaluacion y’f mejora continua de la eficiencia y la eficacia del—CECyTED;

_presentando los avances a la Junta Directiva, por lo menos dos veces al afio;

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

servicios que ofrece el CECyTED

. Proporcionar la mformamon, permitiendo el acceso a ala documentacnon quele sohuten, tanto la Secretarla'

' de Finanzas y de Admlmstramén, la de Educacion, la Contraloria y Modernizacién Administrativa; asi como -

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

" XVL

XVIL.

XVIll. Otorgar, sustit_uif y revocar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas

-de los avances que se tengan;

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

LeydeAccesoaIa Informacmn Publlca, T ; , ‘ R

S

Ejecutar operativamente los acuerdos que dicte ia junta Directivay mantenerla informada oportunamente

Proponer a la Junta Directiva los Estudios de Factibilidad para las carreras a ofertar por el CECVTED;

las que requieran autorizacién o clausula, esp_ecial.‘ Para el otorgamiento y validez de estos poderes,

_ A,'."bastarhé la Cqmtipic_acién oﬁcia! que se gxpida al mandatorio_ por el Director General; Y SR -

XIX.

Las. demds que le otorguen ‘el Decreto de creacién y.su reglamentacion, asi como otras disposiciones

' Iegéles aplicables.




VL.

Vi,

VIIL.

X

ENLACE

: s ) . 17
El Enlace tiene las siguientes funciones:

\

Atender los requerimientos y petlaones que le realsce la Unldad de Enlace,

Coadyuvar con Ia Unidad de Enlace del Goblemo del Estado (UEGE), para garantlzar el acceso a Ia
informacién y la proteccion de datos personales;

Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes que le sean turnadas por la UEGE
Entregar la informacidn que se le requlera por parte de la UEGE en los tlempos Yy bajo Ios procedimientos

establecidos en los ordenamlentos aplicables;

Remitir la informacién minima de oficio que contemplan los arﬁculos 13 y 15 de la Iey, a Ia UEGE para que

, esta la publlque en la Pagina de Internet del Gobierno del Estado;

Reallzar y turnar a la UEGE, los proyectos de respuesta de las sohcntudes de acceso a: la mfomwacmn y
acceso, rectlf' cacnon, cancelacion, u oposucaon de datos personales y de clasnflcaaon de la mformacaon
como reservada o oonfndenc:al ' _

lnformar dentro de Ios pnmeros cinco dias habiles, a Ia UEGE Ia necesndad de pedlr prorroga aI sohcutante
en Ios casos contemplados en la I_ey,

: !
Avusar a Ia UEGE de la informacién que se propone sea su;eta a reserva mdlcando en la rhisma su

' fundamentacuon y motlvaaon,

Velar por | Ia custodla y salvaguarda de la mformacnon clasﬁimda como reservada o conﬁdencnal

. Enviarala UEGE Ios proyectos de versién pubha de Ia mformaaon prewamente clasnf' cada por el comité;

Las demds que le sean conferidas en los ordenamientos apll,@b,'es en la materia.
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DIRECCION DE PLANEACION
La Direccién de Planeacion tiene las sigu_ientes funciones:

/- L Coordinar Ias acciones de planeauon que realizan cada una de las areas adscritas al Colegio;

1. Coordlnar el diseiio, desarrollo y aphcac:on de Ias meftodologlas para la formulacién del Programa

Institucional de Desarrollo, Programas de Medsano Plazo y Programas Anuales, ' ' —
. Superwsar el proced|m|ento y conservac:on de la informacién estadistica necesaria para los procesos de

N

: planeacmn Yy evaluauon mstntucuonal
. - Supervnsar la mtegracnon de la mformacvon estadtstlca requenda por las autondades y otras dependencias
ofi c1a|es, en los términos y plazos establecidos; a P
B V. Coordmar las actlvndades de actuallzacwn y aplicacion del modelo de evaluacién institucional;
. 'Vl'.:mf Supervnsar la mtegracnon del presupuesto del Programa Anual, de- acuerdo a las lineas de " 'desarrollo,

objetlvos, estrateglas y acciones estableudas en el programa Instltucmnal de Desarrollo y presentarlo ala

Dlreccwn General para su consnderacton,

VII “.Superwsar Ias modnﬁcacuones al presupuesto de egresos “del CECyTED autorlzado en el Programa Anual

_ vngente Yy someterlas a la autonzaclon del Director General;

v Supemsar la mplementac:on y la entrega de obra del proyecto de inversién anual
IX. Anahzar en base a la informacién de gasto ejerc:do, sumnmstrada por la Direccién Admlmstratlva, las

tendenaas de Ios egresos, culdando mantenerlas dentro de los Ilmltes del presupuesto autorlzado,

propomendo medidas correchvas adecuadas, en caso de detectar r desviaciones;

Def' nir y aphmr conjuntamente con las demas areas, Ios mdnzdores que permrtan evaluar los avances en

) eI Programa Inst:tucnonal de Desarroilo,

. \
. (I Determmar las nece51dades de mformacnon requenda para el estudlo de expectatwas de educacwn media

superior y superior; ‘
Xil. Supervnsar el segmmlento y control de !as metas, acciones y presupuest/> asgnados en el Programa Amld

v
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X, Proporcuonar alas demas unldades admlnlstratlvas la informacion necesaria para el buen desarrollo de Ias '

actlwdades mstltucwnales, incluyendo a las otras direcciones y planteles sobre la dlspombllldad del

presupgesto, gasto ejercido y metas.



DIRECCION ACADEMICA

La Direccion Académica tiene las siguientes funciones:

Vil

VL.

) &

X

: objetivos del CECyTED y 6rganos superiores de gobierno; BTN

Planear, dirigir 'y controlar los servicios de formacion 'vp‘rofesiona‘;l técnica y de capacitacién que
propbrcion_a el CECyTED, estableciendo las estrategias que aseguren la formacién integral dé las personas
yla calidad de sus planes y programas;

Contrlbmr, conjuntamente con la Dlrecaon de Vinculacién en el disefio y desarrollo del modelo de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de Ios sectores productlvo\ publlco social y privado, en
concordancia con los objetivos y metas del CECyTED, conforme a las estrategias del subS|stema y con
apego a los lineamientos establecidos para la Educacién Media Superior; o
Adaptare igplementar los lineamientos, criterios y politicas para la evaluacidn del desempeﬁo docer)te en
planteles;

Evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje;

... Desarrollar e implementar los programas para la formacién y actualizacién docente;
.- VL. Disefiar los procedimientos para la creacién y actualizacién de carreras, programas de estudio y calendario

escolar;

. Participar en los programas de inVéstigacién educativa y los estudios de prospeccion académica parala

busqueda de estrategias educativas y mejora continua del CECyTED;

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

. procesos académicos y metodologia que sirva de apoyo a la ensefianza para. el cuniplimiento de los

3

Dlseﬁar mstrumentar, coordinar y evaluar Ios procesos de seleccnén y promoclén del personal docente

, 'Coordmar Y supervusar acciones necesanas para que la formaccén académica de los estudlantes mantenga

congruencua con los ObjethOS educativos del CECyTED ' Lo : R n

: Promover durante el penodo escolar, eventos. académncos que favorezcan la formaclén lntegml de Ios

estudlantes
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XIl. Establecer y aprobar las metodologias, tecmcas o lnstmmentos de detecc:én de necesldades de formaaon

laboral, en los pIanteIes, asn como evaIuar eI desarrollo de Ios programas respechvos y resultados a nivel

I('

_estatal _ o ' Do~
X Partlcmar en Ia deﬁmcwn de la normatlwdad polltlcas y los proced|m|entos para Ia prestacmn de los .

serwuos de capacitacion en diferentes modalldades, : oA

XIV. Contrlbulr con la Direccién de V’ncuIacton en eI disefio y desarrollo de nuevas metodologlas de forr?aon

Iaboral

- XV, Valldar y gest|onar Ia autorlzacmn ante la Direccion General de la contratacuon de Ios servicios de

capacitacion al personaI del CECyTED y la asesoria externa, en el amblto de su competenaa asi como
supervisar que este se lleve a cabo de conformndad con la normatlwdad exnstente, '

XVL - Coordinar el funcnonamlento y Ia mtegracuon operativa de Ias distintas coordmacmnes, departamentos y

»

oficinas que conforman la estructura organlca dela Dlreccwn,

XVii. Partuc:par activamente en las reuniones de la Comnsuon EstataI para la Planeacuon Y Ia Programacnon de Ia _

Educacnén Medla superior;

XVIII ‘Coordinar y vigilar la elaboracién del Programa Anual (PA) de la Direccién a su cargo, para ser enwados ala
' Dlreccuon de Planeaaon, para su evaluacnon e mtegracnon en el Programa Anual y presupuesto deI

orgamsmo,

XIX Promover y asesorar eI desarrollo de la tarea educatlva en Ios pIanteIes asu cargo, detectar deﬁqenaas
en la operacnon del servncno educatlvo y las necesuiades de capacntaqon y apllcar Ias medldas que »
procedan para garantlzar un alto mveI de calidad en el servicio I:|ue se presta

XX Rewsaryautonzar Ias argasdetrabajodedooentes enlos planteles, 3
' XX Proponer nonnas pedagéglas métodos educativos y matenates dndactmosx para Ia operaclén y

supeMsuén de la educaclén medla supenor, : f‘\ .

y XXIIJ- Proponer las poIItuls y estrategias para el fortaleclmlento amdémwo y de apoyo a Ia gestlén esooIar um

- baseen Ia lnvestlgauén edumhva ylos resuItados de Ias evaluaaons académnms.

1
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DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

La Direccién de Vinculacién'y Extension tiene las siguientes funciones:

. "~ Realizar la gestion para éstablecer convemos con Ios sectores productlvos, de bienes y servicios para
proporcronar capacitacion, asrstenma y servicios tecnologrcos aS| como para la realizacion de practicas

tecnoldgicas, profesionales, servicio social y bolsa de trabajo,

Dlsenar y desarrollar accrones para promover Ia vinculacién con los representantes del sector productivo,

publlco, prlvado Yy socral a nivel federal estatal y municipal; - ! ‘
IIII. Fomentar coordmar Yy supervrsar en Ios planteles la concertacron de convenios con el sector productiva,
pubhco, pnvado socral de su reglon y efectuar el segurmlento necesarlo para garantlzar su cumplrmlento
|V Pr(;poner acciones de promocron entre Ios sectores productrvos Qe los dlferentes servu:|os educativos y de
extensron que o rece el CECyTED a fm de que partlcrpen en Ia formacién de recursos humanos para la

produccnon y eI desargollo,

V. Gest|onar los recursos ﬁnancreros, matenales y técnicos para los programas de promocion-y vinculacién

Iocal y reglonal

Proponer e instrumentar campafias'de orientacién educatrva para. promover entre los" egresados de

Y

secundarla su mgreso al CECyTED;

- Vil Coordmar Ios servrcros de orientacién educatrva para Ios estudlantes del CECyTED tendlentes a favorecer ,

* - sus-posibilidades de ’exrto\escolar, su adaptacion al ambrente Escolar y su acertada eleccién vocacuonal
" VIIl. Supervisar, verificar y analizar el cumplimiento de estandares Y estrateglas de calidad en materia de
promocuon Y vinculacién; ' e '

\

: , s Proponer estrateglas de vmculac:on con los sectores productrvo, pubhco, edumtlvo y socral a través de la

concertacron de convemos mstltucsonales,

Planear Yy proponer Ios cntenos normattvos para reallzar reunlones de vmculacton ‘con drrectores de

.CECyTEs y de EMSaD

Xl Proponer acciones para la implantacion de los programas de atencién comunitaria; e
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Xll.  Proponer la elaboraciéon de programas ‘y‘ proyectos tendientes al posicionamiento de la imagen- -
B institucional, fortaleciendo la imagen del CECyTED con base en Ias'politims institﬁg;ionales de promocién y
difusion; . ‘ 7 |

~XIll. “Coordinar la capacitacién, del personal del Colegio, para/la/{ealizacién de campaiias de difusion .de los
| planteles; | | P o
XIV. Consolidar el programa de desarrollo de emprendé&orgs% que de forma paralela a la preparacion escolar
“de las habiiidades técnicas, conocir’qient'os y actitudes, ofrezca a los egresados del CECyTED, una
alternativa para ingresar al aparafb“broductivo; ‘ ~ |
XV. Coordinar con la Direccion Académica sus actividades, gestionando becas, proyectos prodUCtivos Yy
- , vpzr:ogramas devinculacion; ., ‘ B
XVI. ’ Organizar e instrumentar programas pafa el desarrolio del deporte, la cultura, la. recreacion, actividades
civico-sociales y muestras empresariales en los planteles del CECyTED; |
XVII. Evaluar y mejorar continuamente los progrémas. de vinculacion;
" XVIN. -Participar y elaborar el Programa Anual (PA) de vinculacién y exténéién, para ser enviados ala Djrecciéq
Gén‘eral, para su evaluacién e .integracién en e‘IA programa anual del organismo; - - | | -

*or t--teumantar v controlar el presupuesto de actividades de vinculacion ye/xtensién._ A
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccién Administrativa tiene las siguientes ﬁgnaoﬂes.

V.

"CECyTED Yy que estas se’ reallcen de acuerdo a fa planeacwn, orgamzac:on, d|recc10n y evaluaCIo

Admlmstrar Ias actmdades de los recursds humanos, ﬁnanaeros matenales y servicios generales de
7

establecidas en la normatividad aplicable; ' ' Y Y .
: ~

‘Verificar que los informes Financieros cumplan con los requisitos del ejercicio del gasto 'y sean enviados a
. ’ . . t

|

\

las instancias correspondientes en la periodicidad establecida;

Elaborar el Programa Anual (PA) y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccién a su cargo, para ser

enviados a la Direccion de Pianeac:on del Colegio para su evaluacion e integracion en el Programa Anual y
l

presupuesto del CECyTED

~ Supervisar que la estructura organica del drea a su cargo, se implemente de manera adecuada con Ia

' finalidad de respetar las lineas de autoridad y responsabilidad y evitar la duplicidad de funciones;

Proponer a su jefe inmediato la revisién y analisis de Ios manuales administrativos del Colegio, para

- mantenerlos actuahzados y su posterior aprobacnon en Junta Directiva;

Vi.

Supervisar el cumplimiento de fos procedimientos establecidos en materia de recursos humanos, recursos

- financieros, recursos materiales, servicios generales;

Vil.

VL

_ montos autonzados, y conforme a la reglamentacion aphcable,

XI.

Vigilar el 'proce§o de reclutamiento, seleccion, nombr_amiento,léontratacién, remuner?acién e‘incenti'vos de
personal, conforme a las normasy iineainientos establecidos; ) |

Vigilar la oberacién de los sisterpas de contabilidad, ﬁsélizacién y tesoreria del Colegio, y proponer:
mejoras a su control lnterno o e ' .
Admmlstrar los mgresos propios del CECyTED generados en los Planteles Educatwos de acuerdo a Ios

Verificar eI Ievantamlento de los inventarios de activo fijo del CECyTED, permitiendo su actuallzaaén\

constante a traves de procedlmlentos prevnamente establecidos;

\
Dirigir la elaboracuon y actuallzaaon de los rejstros y controles de los bienes inmuebies del. CECyTED a
|
|
|

fin de tener la informacion actuahzada de los mismos;
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Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, mantenimiento, irahSpbrte y demds.
. : L

. zae

. v‘.Reqblr, revisar y tramltar las sollutudes de viaticos, pago'a proveedores, pago a perSonal u otros pagos

que se requieran por las operacuones del CECyTED "vigilando que exista suficiencia presupuestal y se

cumpla .con Ia normatwndad establecnda, ‘

Admlmstrar eI manejo de las cuentas bancanas del CECyTED gestlonando ante las msﬂtucmnes bancanas
condncnones fi nancneras adecuadas para éstas; '
Cumphr con ‘los requenmlentos del Sistema de Gestion de Cahdad generando la documentacnon que se

requiera al efecto, promovnendo e lmpulsando en todo momento la mejora continua; v

‘Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos, cwculares manuales u otras, apllcables enla

materia.
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PLANTELES EDUCATIVOS |

_ La Direccién de los Planteles tienen las siguientes funciones:

vi.

Vil

- biisqueda de estrategias educativas y mejora continua del modelo educativo del CECyTED

Viil.

X,

XL

XL,

Orientar y guiér ios procesos educativos Y dve c'apacitaci'én que probé’rcioha el CECyTED, estableciendo las

estrateglas que aseguren Ia formacion integral de Ios alumnosy la calidad de sus planes y programas
Seguir el modelo educativo en concordancia con los ObjetIVOS y metas del CECYTED, conforme a las

estrateglas del sub5|stema y con apego a los hneamlentos establecidos por la Secretarfa de Educacion

Pdblica para la Educacson Medla Superior;

Segunr los lineamientos, crltenos y politicas para la evaluacmn académica de docentes en planteles;

Evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje, asi como los sistemas de control y seguimiento, en base a

_ los requerimientos de la Direccién Académica; R ' -

Participar en la implementacién de los programas para la formacién y actualizacién docente y ’promover'

su uso para mejorar las practicas educativas en la institucion;

~ Solicitar a la Direccién Académica la creacién y actualizacién de carreras, programas de estudio, cursos de

. capacitaciony calendario escolar;

PartICIpar en los programas de mvestlgacmn educativa y los estudlos de prospeccmn académlca para la

Operar Ios planes y programas de estudio y promover el uso de nhuevas metodologlas y Ia evaluacién de las

mlsmas, que sirva de apoyo ala ensenanza,

Coordmar y supervisar las acciones necesarlas para que la formacion académica de los estudiantes

> >~

mantenga congruenaa con los objetivos educativos del CECYTED; R

: Promover durante el periodo escolar, eventos que favorezcan la formacién integral de los estudlantes,

Segmr las metodolog|as, técnicas o mstrumentos de deteccnon de necesidades de formacmn Iaboral asi

como evaluar el desarrollo de los programas respectwos y resultados a nivel estatal;
Colaborar con la Direccidn academlca en la definicién y aplicacién de la normatividad, politicas y los
procedlmlentos parala prestacmn de los servicios de capacitacién en diferentes modalidades;
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R4

Participar actlvamente en las reumones de la Comlsuon Estatal para la Planeacién y la Programacion de la

Educacién Media supenor cuando Ies sea requendo,

// )
Supervisar que las actividades de docencna e mvesttgac‘ 6n del plantel del CECyTED se reahcen de acuerdo

a la normatividad vigente; /,,//,

Part|c1par y elaborar el Programa Anual (PA) del: plantel a su cargo, para ser enwados a la Direccién

- General, para su evaluaci6n e mtegracron en el programa anual del organismo;

-

Elaborar las propuestas de cargas de trabajo docente y atender alas observaciones qué haga la Direccién
Académica; - | |
Elaborar horarios de trabajo docente de acuerdo ala normatividad vigentej

Informar el desarrollo de todas Ias actividades academlcas a Ia Direccién General

'Promover F] apllcacmn de los conocumlentos adquiridos por documentos en acaones de capaatacmn o

superacién personal;

Estimular al personal ‘docé_hte en su desempefio académico;

Integrar academias y dar seguimiento a las actividades que en ellas se realicen;
Participar en concursos y eventos convbt;ados por la Direcciéon General;
Aprovechar oportunidades que brindan los programas sociales municipales, estatales y- federales para

complementar la formacién de los educandos. .
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-DIAGRAMAS DE PUESTOS

GENERAL DEL CECYTED

JUNTADIRECTIVA

__ DIRECCION GENERAL
 DIRECTOR GENERAL 1
JEFE DE DEPARTAMENTO 3
| SECRETARIA PARTICULAR 1

wroconam 1
i SECRETARIA 2
. AUXILIAR. . 2,
- ENLACE 1
‘ ) .. CHoRR 1
PATRONATO DEL ) o ) - .
CECyTED [T S ] ‘ .
, - .
v DIRECCION DE PLANEAGION
DIRECTORDE AREA 1
JEFE DE DEPARTAMENTO '3
JEFE DE OFICINA 2
SECRETARIA ) 1
~ AUXIUAR 2
RESPONSABLE 1
PLANTELES
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DIRECCION GENERAL - OFICINA

JUNTADIRECTIVA

DIRECOON GENERAL

DIRECTOR GENERAL 1

DEPARTAMENTO SECRETARIA PARTICULAR
JURIDICO Y GESTION
b LEGAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1 SECRETARIA PARTICJLAR 1 DIAGRAMA DE PUESTOS
GESTION DE CALIDAD . EFICENCA
I R GENE!
ADMINISTRATIVA | DIRECTO RAL u
JEFE DE DEPARTAMENTO 3 -
SECRETARIA PARTICULAR 1
JEFE DE DETARTAMENTO 1 JEFE DE DEPARTAMENTO 1
! JEFE DE OFICINA 1
AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 oo o e e e
SECRETARIA 2
SECRETARIA 1 o
ENLACE i CHOFER 1
) | AUNIUAR 2
| ENLACE : 1
ENLACE 1
SECRETARIA CHOFER OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

- SECRETARIA 1 CHOFER 1 JEFEDE OFIOINA - 1




'DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION °
GENERAL

PLANEAQION

OIRECTORDEAREA 1 -

DEPARTAMENTO DE . i i DEPARTAMENTO DE _

PLANEACION € K " EVALUACIONY ;
* INFRAESTRUCTURA . . ESTADISTICA .
JE¢E DEGEPARTAMENTO 1

JEFE DE DEPARTAMENTO 1

o 1.
) i OFICINA DE
OFICINA DE PLANEACION INFRAESTRUCTURA
¥ PROGRAMACIGN .
. | JEFEDEOFONA 1

JFEDEOFIOINA 1 AUXILAR 1 : .




DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION”
GENERAL
DIRECCION ACADEMICA
DIRECTOR DE AREA 1
DIAGRAMA DE PUESTOS
AUXILAR 1
‘ DIRECTOR DE AREA 1
JEFE DE DEPARTAMENTO 2
SECRETARIA 7| coosomapor 2
: JFEDEOAONA S
| SECRETARIA 2
SECRETARIA 1 .
- . | SUPERVISOR 5
L AUMILAR 6
. . —— ‘_-'—‘—_‘.‘ .
I | o
COORDINALIOR DE  COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CECYTE's EMsaD SERVICIOS ESCOLARES . DESARROLLO
COORDINADOR 1 COORDINADOR 1 JEFEOE AcaDénico
AUAUAR Y AUXILIAR 1 AUXILAR 1 SECREVARIA JEFE DE DEPARTAMENTO 1
SERETANA 1
AASORATORIO MOVILDE | SISTEMA AT O OFICINA DE OFICINA DE PLANES Y. OFICINA DE SUPERVISION
CREATIVIDAD APRANOUALE CAPAGITAGION PROGRAMAS EDUCATIVA
JEFEDE OFICINA = 1 JEFEDEOFIOINA 1 ) : . JEFEDEORCINA 1
AUXILAR 1 AUXILAR i JEFEDEORCNA 1 JEFEDEORONA 1 SUPERVISOR ' S
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DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
'DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DE
‘VINCULACION Y
v EXTENSION ’
DIRECTORDEAREA 1 | -
: ’ . DIAGRAMA DE PUESTOS
© secreTama . | , ) : ‘ DRECTORDE AREA 1
R ' o _ : JEFE DE OFICINA 2
— v SECRETARIA ' '
SECRETARIA - 1 _AuxluAsi 6
OFICINA DE EXTENSION

OFICINA DE
VINCULACION -

JEFEDE OFICINA 1
[ AUXILIAR

JEFE DE OFICINA 1
AUXIUAR 1
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. s ATl
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION .
GENERAL .
- DIRECCION
ADMINISTRATIVA
DIRECTORDE AREA 1
AUXILAR ADM. 1
SECRETARIA DIAGRAMADE PUESTOS |
[ oirector pe Area 1
SECRETARIA 1 | JEFE DE DEPARTAMENTO 3
| JEFE DE ORGNA 7
| SECRETARIA 1
[ ' [ AuxiuAR ADMVO s |
o {_AUXILARCONT. 1 g
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE " SERNIGO TRANSPORTE 1|
RECURSOS HUmaNoS | - RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS MATERIALES i -
JEFE DE DEPARTAMENTO. 1 ;
. . | serviao umeteza’ 1
JEFE DE DEPARTAMENTO 1 JEFEDE DEPARTAMENTO 1 AUXSLIAR ADM 1 - -
OFIOINA DE OFICINA DE OFICINA DE coggmu ORCINA DE BIENES OFIONA DE OFICINA DE
MOVIMIENTOS DE . MOVIMIENTOS DE CONTABILDAD DE FGRESOS PATRIMOMALES COMPRAS SERVICIOS
NOMINA 1SSSTE Y CONTRATOS INGRESOS JEFEDE OFIGINA 1 GENERALES
JEFE DE ORINA 1 JEFE DE OFIOINA. 1 JEFE DE OFIGINA 1 AUXILARCONI, 1 JEFEDE ORCINA 1 JEFE DE OFICINA 1 JEFEDE ORGINA 1
B
| l '
ALMACEN SERVIOO DE VIGILANCIA SERVICIO DE .
LUMPIEZA - TRANSPORTE .
AUKHUARADM. 3 SERVICIOUMMEZA 1 VIGILANTE 4 SERVICIO TRANSPORTE 1
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PLANTELES EDUCATIVOS

____PERIODICO OFICIAL

I

COORDINADORDE

. g DIRECTORDE
Modelo CECyTEs © PLANTEL CENTRODE _
_ CECVTE SERVICIO EMSaD
. ' ) C DIRECTOR DE PLANTEL
CENTRO
| SECRETARIADE LA cs;co'm'e'mg:
DIRECCION DEL
" SECRETARIA ) t SECRETARIA
- COORDINADOR - COORDINADOR ENCARGADO DE
COORDINADOR DE ~ IMTENDENTE Y
ADMINISTRATIVO > ACA CENTRO DE COMPUTO
. VINCULACION . DEMICO VEADOR
COORDINADOR AD COORDINADOR V. . COORDINADOR AC ENCARGADO CC ENCARGADO INT/VEL
. - AUXILARDE ENCARGADO DE " ENCARGADO DE
CAPTURISTA  } ] ALMACEN ] ACTIVIDADES DOCENTES 141 BIBLIOTECA
CULTURALES - .
CAPTURISTA AUXRIARALM ENCARGADG AC / DOCENTES ENC B8 £ MUMERD DE PERSONAL EN CADA
e ——— . PLANTEL ES DE ACUERDOAL NUMERO
R DE : ENCARGADO DE ENCARGADO DE DEGRUPOS Y DE LA MATRICULA
VIGILANTE 11 ] MANTENIMIENTO || ACTIVIDADES ENCARGADO bE ] CONTROL
DEPORTIVAS ORDEN Feoni AR
VAGILANTE- AUXIUIAR MTTO ENCARGADO AD ENCARGADO OR ENCARGADG CE
. ¥
OFICIALDE - ORIENTACION R ’
seaicos | —| vocaconaL || 'ABORATORIO ]
AUXIUAR SERV ENCARGADO OV AUXUARLIAB
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DESCRIPCION DE PUESTOS POR AREA DEL CECY-TED

N /7
DIRECCION GENERAL
DIRECTOR GENERAL
‘ . DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién General

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

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

Reportaa

" Junta Directiva

Le reportan

Secretaria Particular

_ Jefe del Departamento Juridico y de Gestion Legal

 Jefe de Oficina de Imagen Institucional o
Secretaria
Chofer - )

~ Jefe del Dépatt;r’riehié de Sistema de Gestién de la Calidad
Jefe ael Departamento de Eficiencia Admlnlstratlva
'Director de Piahéat:i'éh » | '

Director Académico
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. Director de Vinculacién y Extensién

- Director Administrativo

Planteles Educativos

Funciones Generales:

Repreéentar legalmente al CECyTED;

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

Gestionar recursos financieros para el organismo;

Cumplir con las funciones asignadas a la Direccién General.

Funciones Especificas

Proponer a la Junta Directiva:

1. El Proyecto de Reglémento Interior y demas complementarios

2 Los Proyectos de Programas de Actividades Sustantivas

. 3 *Ef Presupuesto de operaclon e inversion

“Solicitar al Pre5|dente de la junta Directiva Ia celebracion de ses:ones extraordinarias, cuando asi se

reqmera, ’ ’ : /

Presentar, trimestral y anualmente a la Junta Dlrectlva, el informe ﬁnanaero y de actividades del

‘Colegio; - -.

- Fungir como secretario de actas y acuerdos de la Junta Dlrectlva

Sancionar los proyectos de presupuestos y someterlos ala conS|derac10n y aprobacion, en su caso de
la Junta Directiva, siguiendo Ias. prioridades establecndas,

Difundir la polifica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad;

Apoyar la operécién de los pr,ocesos&de apoyo bajo los lineamientos que define el prbpio sistema de
gestion de la calidad; " - J o ) .\’

Generar estadisticas de las actividades de su area con Ia finalidad de stablecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.. , ' \..

\
N\
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» Ylas demas que determine la normatividad interna del CECyTED.

Derechos y atribuciones
= Durara en su cargo cuatro afios y hasta ﬁbr dos perfodos‘ éohtinuos; -
Ca Nombrar y remover al" p'erso'r'\vél técnico, administrafi\}é y docente del CECyTED, asi como asignarles sus
funciones, obligaciones y remuneraciones de acuerdo al ‘;:)resupuesto aprobado y la reglamehtacfén.
’ cc‘)rrre‘sp&ndivent’e; | | , ' _
,oom Otorgaf de acuerdo con la Junta Directiva, los nombramientos de Directores de Area, y de Jefes de las: —
Un’i‘dédes}'staff, Jefes de Departamento, Directores de los Colegios de Estudios Cientificos y.'
' Tecnolg;)gicos, Responsables de los Centros de Servicio de Educacién Media Superior a Dist_andé y los

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

Respor.sabilidades y obligaciones
= Representar al CECyTED para el cumplimiento de sus objetivos;
=  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas, administrativas y acadéfnicas'que rfg’én a Ia'-." _
institucién; ' Lo
* ' Cumplir los acuerdos de la Junta Directiva e informarle de los fesultados;
* Presentar de acﬁerdo a la normatividad informes del funcionamiento gener'al‘,dél'(fECyTED a la’
comunidad; -

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

* Presentar ante la Junta Directiva los programas de educacién, investigacién y vinculacién.'

Comunicacion interna

. ® * Atodos los niveles de la organizacién, principalmente con sus colaboradores inmediatos. " "

Comunicacién Externa _
* Con todos los miembros de la Junta Directiva, la Secretaria de Educacion Publica; 1a* Secrétaria de ’

Educacion del Estado de Durango e instituciones publicas y organizaciones privadas.
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- PERFIL
Requusntos
s Ser mayor de 30 afios, en pleno ejercmo de sus derechos,
‘= Poseer grado . academlco de licenciatura debidamente comprobado, en carreras pedagoglca,
'economlco-admmlstratavas o administracién publlca, - ‘
P Tener cinco afios de expenenaa laboral como minimo, preferent;mente en instituciones educativas
semejantes al CECyTED < 7 _ ' .
= . -Es deseable tener cuando menos dos afios en puestos directivos de instituciones educatlvas,
. Adminis’trag:ién de Servicios Educativos;. '

‘= Conocer ei marco normativo vigente para el CECyTED.

. Atributos
s Analitico;
» . Emprendedor;
» Generador de cambio;
» Perseverante;
.- = Planificador; / %
= Puntual;
s Sensible;
» Sociable;.

»  Visionario

Habnlldades
.- Adaptabllldad
. _ Capacidad de aprendlzaje, T S

:.; % - Capacidadpara resolver problemas; ... . . .o

= Para comunicarse; ;.

= Facilidad para relacionarse;
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= Negociador
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SECRETARIA PARTICULAR

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccién General

Objetivo de la unidad

Contribuir a la operacién correcta Y eficiente de la oficina de la Direccion General, asn como de los serwcnos

y atenciones que reqUIera el tltular del CECyTED, coordinando su agenda.

Reporta a

Dlrector General

Le reportan

‘Ninguno

Funciones Generales

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

los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED
Vigilar que las actividades del Director General se registren en los informes que el titular debe rendir a.

la Junta Directiva y otras autoridades.

Funciones Especificés '

 sistemas de registro de la mformacaon_ relacuonada con la actividad del CECyTED_;

para el segwmlento y control de actnvudades

Analizary dar seguimiento de correspondericia'

Registrar los acuerdos denvados de las diversas reuniones mtemas y externas del Dlrector General

|
|
|
|
\

Apoyar aI Dlrector General en la coordinacién del trabajo secretarial, integrar y organizar archivo ylos
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LI Desahdgar toda clase de'd‘iligenciaé para el Director General.

” Derechos Yy atnbuuones

=  QOrganizar y coordinar Ias actlwdades diarias del Dlrector General;

= Coadyuvar con el Dlre;tor General con otras instituciones e instancias gubernamentales;

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

| Responsabilidades y obligaciones

= Mantener inforrhado al Director General de los suceso$ acontecidos en la comunidad educativa ydelo

publlcado en los medios de comumcacron relacionados con el CECyTED

" Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director General y canallzar ala

instancia correspondiente;
Proporcionar a los medios de comunicacion informacion oficial relacionada con las actividades propias

s

del CECyTED.

Comumcacnén Interna

= A todos los niveles de la orgamzacron, pnncupalmente con los colaboradores inmediatos del Director

General.

' Comumcaclén Externa
Con funcnonarlos de dlversas mstltucnones publlms ejecutivos y representantes de orgamzaaones :

prlvadas

Requisitos
L] Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
" & Es deseable contar con estudios de licer)ciatura;

= Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;
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»  Conocer el marco normativo vigente para‘el CECyTED.

- - Atributos
. ‘Analitico;
* Emprendedor;
® Perseverante;
=  Puntual; '
. Sefisible;

= Sociable

Habilidades
‘= Adaptabilidad;

"= - Capacidad de aprendizaje;

» Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarse; -
®  Facilidad parare)laciénérse; ‘

=~ Negociador
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B

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE GESTION LEGAL

~ DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

‘Direccién General -

 Objetivo de la unidad |
Representar y asesorar. juridicaménte al CECyTED, mediante _Ia recopilacion vy "a‘nélisis de sus

_ ordenamientos legales, »redaccién, y edicién de reglamentos, dispdsiéiones y contfato's, 'y establecer o
responder a las diligéncias legales que tenga lugar, a fin de salvaguérdar los intereses, valores y bienes de

la.institucion. -

Reportaa -

Director General

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales _
S Aténder todos los asuntos dg indole juridica que atafien al CECyTED, inclusive con elapoyonecesano
de despachos 'eSpecfaIizados en la materia de que se frate (Ilal-adral,' éivil, ;‘)éﬁéi,'eté.'); cuidando su

adecuado seguimiento hasta que queden resueltos.

- Funciones Especificas o L
" Disefiar y sancién de los cpntratos mstltucnonales de todo tlpO, mdusnve Ios correspondlentes a

cconvenios establecidos a nivel mshtuc:onal o especfﬁoo,
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= Conducir, al exterior del CECyTED“ los asuntos juridicos con otros organismos, dependenciaé y

entidades en el ambito publico (en los tres mveles de gobierno) y los correspondientes en el privado.

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

en revisiones contractuales y/o salariales, atencién de demandas de todo tipo del CECyTED.

Responsabmdades Yy obllgauones v
. Documentar oportunamente “todo asunto relativo a su area de adscripcion y de cualquier materia
: (1aboral, cnwl, penal etc.), ' '
= Utilizar el (los) desbacho(s) seleccionado(s) para ayudar a re‘solver contjngencias,, haciendo el
seguimiento requerido hasta su solucuon,
= Registrar oportunay adecuadamente los contratos y convenios celebrados entre el CECyTED y otras
instituéio’nes; '
- Nocuones generales de Administracién Publica. - s
s Dar seguimiento cercano a la vigencia de contratos y convenios, previendo una calendanzacmn

adecuada para tratarlos de la manera mas conveniente.

. Comumcacwn Interna
] Prlmeramente, con eI Dlrector General, y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con los

Dlrectores de Areay D|rectores ‘de Plantel.

Comunicacion Externa
‘ v" Con Despachos Jundlcos, funcnonanos de dwersas instituciones publicas, ejecutlvos y representantes

de orgamzacuones prlvadas
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PERFIL

. Requisitos

= Poseer grado académico en Derecho, debidamente cdmprobado;
» Tener 2 afios de experiencia Iai)oral como ml'nimo;"

= Conocer el marco nofmativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
= "Emprendédor; '
LR Pefsevérante;
. Planificador;
L Phntual;
= Sensible;

= Visionario

‘Habilidades
" Adapta:bilidad;
» Capacidad debiaprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;
e ‘Para cohﬁunitér#e; o
"= Trabajo en equipo; - -
»  Facilidad béra relacionarse;

= ' 'Negociador" = -

PAG.63.
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JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccién General

Objetivo de la unidad

Asegurar que la difusion y promocién institucional ante los medios de comunicacién, se lleve a cabo de
! 3. N .
manera uniforme y oportuna de acuerdo con las politicas disefiadas para este fin, asi como disefiar y

planear estrategias integrales de comunicacién social.

Reporta a

Director General

Le reportan

Ninguno

- Funciones Generales

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

Coordinar la elaboracién de material de apoyo para los informes de la Direccién General. °

* Funciones Especificas _
. Coadydvar a mantener y fortalecer la presencia del CECyTED en la comunidad, promoviendo y

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

institucional;




" los planteles del CECyTED;
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: Apli_cér los re_sultados obtenidos- a través de los estudios de mercado, para la promocion'y difusién en

R
PO

Supervisar que los mensajes promomonales del CECyTED se dlfundan en los medios de comumcacmn

social;

Disefiar y elaborar el matenal promocional de la campana estatal de dlfusmn, asi comd’ apoyar las
- \

- " labores de promocion y. dlfusmn en los planteles del CECyTED

Derechos y atribuciones

Coadyuvar en la distribucién de la normatividad- ap!rcable para I:«f ‘elaboracion de las’ publlcacnones

mformatlvas y de extension, entre las dlferentes mstancnas del CECyTED

Definir y proponer la normatlwdad para la producaon de mensajes publucntarlos de CECyTED en los
medios de comunicacién social a nivel estatal y local; ’

Proponer los lineamientos sobre la imagen corporattva de la campaiia estatal de difusién, para ser
difundida a través de los diferentes medios de comunicacién social; B
Desarrollar estudios, estrategias y metodologias que permitan dar a conocer a los sectores'

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

Responsabilidades y obligaciones

Elaborar el plan estratégico de mercado para logrdr el impacto de las acciones de';;roniocién y
difusion; _ :

M.antener actualizada la informacién de qulitaciones oficiéles;

Llevar el seguihientd y control de las métas; acciones y presfupuesto asignados,;

Asesorar a los planteles en materia de promocién y difusién.

'Comumcaclén Interna

Prlmeramente con el Director General, y a indicacion expresa con Ios Dlrectores de Area Yy Dlrectores

de Plantel.



Comunicacién:Externa

. privadas, promotores de imageny medios de comunicacion.

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

Requisitos

Poseer grado académlco de ||cencratura debldamente comprob

comumcacnon y/o disefio graflco

Tener 3 afos de experlenCIa laboral como minimo en un area afin a la de comunicacion social y

" difusion;

- Conocer Ia vnda ms’atuuonal del CECYTED;

Conocer el marco normatlvo wgente para el CECyTED

Atributos

',Analltl co;
Generador de cambno,
Perseverante,'

Planificador;

A _Puntual ;

Sensible;

Sodable;

"“Visionario -

Habliudades

'y

. Adaptabllldad

- Capacndad para resolver problemaS'

Para comunlcarse,

Trabajo en equipo;

' PERIODICO OFICIAL

ado, en carreras de periodismo,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO
: COLEGIO DE ESTUDIOS ClENTiFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE (;g!‘cd
enucACIéN cou Amaes
DURANGO
. o Clave ) MA—SGC-DG—OOZ
~ A Fecha de emisi6 " 'Mayo de'2010
MANUAL DE ORGANIZACION V'zs;: smen ave 1e
o Pagina No. ’ 66

* Facilidad para reiacmnarse

/ Negociador
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‘SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

 DESCRIPGION DE PUESTO.

Area de Adscnpclon R

Dlrecaon General

Objetwo de Ia unidad
Colaborar con la Secretaria Particular en la operacion correcta Yy eficiente de la oficina de la Direccion

General, asi como de los servicios y atenciones que sean requendos.

Reporta a

Director General

Le reportan

Ninguno

Func:ones Generales - ' _

\ » Realizar las acthades secretanales de la oficina de la Direccion Generd con Ia ﬁ‘nalidad’d_e cumplir
con los objetivos metas y proyectos defmldos en el programa estratégico del CECyTED

s Respaldar al Director General conla ejecucmn del trabajo secretanal m@g@y organizar ar/IT ivoy Ios :

sistemas de registro de la informacién relacionada con la actividad del CECyTED en coordmacwn conla

Secretaria Particular.
Funciones Especificas
" ~'m  Recibiry canalizar los asuntos de correspondencia en coordinacién con la Secretaria Particular;

= ‘Controlar Ios archlvos de la oficina dé Ta- Direccién General para el seguimiento y control de

actividades;

Ytodas aquelias que su jefe inmediato le indique.
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Derechos y atribuciones ;
= Colaborar con la Secretaria Particular enla organizacion de las actividades diarias del Director General;

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

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

Responsabilidades y obligaciones ,
* Mantener informado al Director General de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa y de lo -
publicado en los médi_os de comunicacién relacionados con el CECyTED;

=  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Ge_nerél ycanalizarala -

Secretaria Particular para su atencién,

Comunicacion interna _
* Primeramente, con el Director General, con la Secretaria Particular y a todos los niveles de la

organizacién.
:.—/'I/,/_- .

//

- ‘-r v —
Comunicacion Externa
‘= Reducida a actividades delegadas, con funcionarios -de diversas instituciones publicas, ejecutfvos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos ‘
* Contar con estudios secretariales de_b}id‘ar‘nente comprobados;;
= Tener 2 afios de experiencia Iabofal como minimo en posicién similar;

*  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;

- Perseverante;
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= Planificador;
= Ppuntual;
= Sensible;
*  Sociable
Habilidades
»  Adaptabilidad;
= Orientaciéh a resultados;
‘. 'Trabajo en equipo;
- Capacidéd"de aprendizaje;
b" éépacidad para resolver problemas;
* Para comunicarse;

» - Facilidad para relacionarse




PERIODIC(_) OFICIAL PAG.71

- CHOFER

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién '

Direccién General

Objetivo de la unidad _
Transpor‘tar'en el vehiculo oficial al Director General o a la{s) persona(s) que el mismo le solicite.
Reporta a

Director General

Le reportan

Ningunb

Funciones Generales

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

solicitada por el mismo.

Funciones Especificas
* Mantener el vehiculo oficial en éptimas condiciones;

=  Apoyar en todas las demas funciones encomendadas por €l Director..

~ Derechos y atribuciones

“®  Sugerir mejoras en el control del mantenimiento del vehiculo oficial, para mantenerlo en dptimas

condiciones. -

D
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Responsabllldades Yy obllgacmnes o
= Conocerel reglamento de tranS|to y cumpllrlo

* Observar las normas de segundad para el vehlculo, bienes transportados o personas;
. Informar cualqwer detalle de servicio o reparacion requerido por el vehlcdlo, '

=  Tenerenordenya la vista los documentos oficiales del vehiculo y su licencia vigente.

Comunicacién Interna

»  Primeramente, con el Director General y con la Secretaria Particular.
' B

Comunicacién Externa
s Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutiyés y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
v Réquisi;os
= Poseer licencia de conducir y mantenerla actualizada;
~ = Tener 2afios de experiencia laboral como minimo en actividad similar;
s Tenér conocimiento elemental de mecénica automotriz;

_ Conocimientos del reglamento de transito;

=  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
‘= Perseverante;
- Pla/niﬁcador;
. Pu.ntual;
*  Sensible;
= Sociable
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Habilidades _
. (A/daptabillidad;-
L ’ Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarse; |

= Negociador
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GESTION DE CALIDAD

‘

JEFE DEL DEPARTAMENTG DE GESTION DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO
- Area de Adscripcion

Direccién General

Objetivo de la unidad
Asegurar que se establecen, implementany mantienen los procesos que conforman el Sistema de Gestion

de la Calidad del CECyTED, considerando los procesos normativos, sustantivos, directivos y de apoyo

administrativo. k

‘Reportaa

Director General

Le reportan
Auxiliar del Sistema de Gestién dela Calidad

. \ -
Funciones Generales -
s Verificar que se’ establecen, implementan y mantienen los procesos integrantes del Sistema de

Gesti6n de la Calidad, de acuerdo con las normas de calidad 1SO 9001: 2008.0 la que esté vigente. -

Funciones Especificas
= Mantener una comunicacién constante con el Representante de la Direccidn, en la vigilancia de los

procesos integrantes del Sistema de Gestién de la Calidad y acciones de seguimiento de revisiones

previas;
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= Mantener una comunicacién constante con los ‘responsableé de cada proceso integrante del Sistema
de Gesti6n de la Calidad; ' ‘

» Coadyuvar en la actualizacién de la informacion, cbntrc’)l de dt;cumentos, control de registros, atencion
oportuna al estado de las acciones preventlvas yde las acciones correctivas; .

. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de Ios requisitos del cllente y conformidad del

producto en todos los niveles del CECyTED.

Derechos y atribuciones
- @ Realizar reuniones informativas con el eduipo de trabajo’'cuando asi se requiera;
= gfectuar encuestas entre los empleados con respecto al Sistema de Gestion de la Calidad;

. Sugerir cambios y mejoras a los procesos integrantes del Sistema de Gesti6n de la Calidad.

Responsabilidades y obllgaclones '
* Informar al Director General y al Representante de la Direccidn sobre el desempeno del Slstema de
Gestién de la Calidad;
= Coadyuvar con las areas operativas en la atencion de hallazgos en las revfsioneS y en:las ‘auditorias
' -interﬁas, de certificacion y/o de recertificacion; |
»  Apoyar al Representante de Direccién en conducir las revisiones periddicas a los prvocésos ‘especificos

como preparacion de auditorias de certificacion o recertificacion.

Comunicacion Interna

s Con el Director General, con los Directores de Area y a todos los niveles de la organizacién. . PR

Comuhiqacién Externa
] v'Con organismos certificadores, funcionarios. -de" diversas - instituciones | publicas; - ejecutivos y

representantes de organizacicnes privadas.
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‘ _ PERFIL
Reduisitos
"~ = Poseer grado académico de.lic'encibatura debidamente comgrdbado;
. Tenér 3 afios de experiencia laboral como minimo; 7
* »  ‘Deseable que en su experiencia laboral cuente con copocimientos .de Sistemas de Gestién de la
Calidad; |
. Conocér la norma ISO 9001:2008 (o enla ‘versién mas reciente);
»  Administracion de Servicibs Educa;tivos;

= . Cohocer el marco normativo vigente para el CECYTED. "

\ Atributos
. Analitico;
- Emprendedor;
L Gsnerador de cambio;
= P'e”rsevverante;
. Planiﬁéador;
. Puntual;
= . Sensible; .
s Sociable;
- ‘Q/isionario
LD -\ \
““Habilidades -
= - Adaptabilidad;
‘ . : 'Cap:§cidad de aprendizaje;
: ‘_ . :_vHabilidades de comunicacién y manejo ‘de relaciones;
- . Capacidad para resolver problemas; | A
' " Para comynicarse;

s liderazgo; -
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®. ..Vision Estratégica;
® Facilidad para relacionarse;

=  Negociador-
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AUXILIAR DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscnpcuon

Sistema de Gestién de la Calldad : y

Objetivo de la unidad
Colaborar en el estableamnento, lmplementacmn y mantenimiento de los procesos integrantes del

Sistema de Gestion de la Calidad del CECyTED, considerando los sustantivos, dlrectlvos y de apoyo

administrativo.

'Reporta a
Jefe del De;;g'tarﬁento del Sistema de Gestion de la Calidad

Le reportan

Ninguho

Funciones Generales
" Coadyilvar con el Jefe del Départaménto del Sistema de Gestion de la Calidad a fin de constatar que se

establecen, implementan y mantienen los procesos del SGE.

Funciones Especiﬁcas ‘
. Apllcar herramientas de cahdad orientadas al mejoramnento continuo del trabajo;
* Elaborar informes de actlwdades y resuftados requeridos para el proceso de evaluacnon mst:tucwnal
. Apoyar alos responsables de procedlmlentos a cumplir con lo especificado en la norma SO 9001- 2008
o la que aplique;
s Apoyar a las diversas areas para la atencién de las no conformidades y observaciones derivadas de

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

| Gestidn de la Calidad.

Derechos y atribuciones
. Participar en las reuniones informativas con él equipe: de trabajo cuando asi se requiera;
. Ayudar en la realizacién de encuestas entre los empleados con respecto al Slstema de Gestidn de la
Calldad V 7

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

Responsabilidades y obligaciones
* Informar al Jefe del. Departamento dél Sistema de Gestion de la Calidad sobre el desempefio del
sistema' | | ,
. Colaborar con el Jefe del Departamento del Sistema de Gestlon de la Calidad en la conduccién de las
_revisiones a procesos especificos como preparacién de auditorias de certificacién o recertlflcaaor(

Comunicacion Interna

=  Con el Jefe del Departamento de Gestién de la Calidad, y a todos los niveles de la organizacién.

Comunicacion Externa
. Reducuda a actividades delegadas, con func:onanos de diversas instituciones publlcas ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

-Réduisitos ,

| * Poseer grado académico de Ilcenaatura debsdamente comprobado |
. Tener 1 afio de experiencia |abora| como mlmmo, '
= Conocer el marco normativo vngente para el CECyTED;

® - Conocer la norma ISO 9001:2008 (o en la version més reciente);



- ® - Nociones generales de Administraciégf,P_dblica.--

Atributos

Anéiificoj
Emprehdedor;
Generador de cambio;
Perseverante,'
Planificador;

Puntual;

" Sensible;

Sociable;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de apréridizaje;

' Capacidad para resolver problemas;

Pdra comunicarse;

~ Trabajo en equipo;

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
- Area de Adscripcion -

Direccion General .

Objatwo de la unidad

Vigilar, rewsar y proponer cambios én las d:stmtas areas y procesos del CECyTED con apego al marco

normatlvo vigente, coadyuvando con la Direccién General.

Reportaa
Director General

Le reportan Lo
v Auxiliar de Eflclencna Admmlstratlva

Secretaria de Eficiencia Administrativa

Funclones Generales

®*  Programar, ordenar y reallzar revisiones o- mvestugaaones a las dreas ‘de los distintos procesos del

CECYTED.
'» ‘Funciones Especfﬁcas ) R o e i ey ’ Do

= Proponer Ilneamlentos |ntemos para CECyTED con un enfoque preventivo para asegurar que el

personal cumpla las normas de control que regulan el funcnonamlento de Ia mstltucmn

' obllgaqpnes acargo de Ios servidores publlcos del CECyTED
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Derechos y atribuciones
= Realizar un segu:mlento a Ias observaciones_de la Contralona Interna en Ias éreas del CECyTED y

contnbunr a que sean solventadas antes de constltmrse en. responsabllldades.

: Responsab'lldades Y oblugac:ones

= Denunciar ante Ias autondades competentes, los hechos de que tenga conoamlento Yy puedan ser

constltutlvos de delitos; - B
e

. Requerlr a las unidades admlnlstratlvas de Ia lnstltuaon la informacion necesaria para cumphr con sus

5

atribuciones, y brindar asesoria en el ambito de sus competenc:as.

Comunicacion Interna

= Con el Director General, con el Contralory a todos los niveles de la organizacion.

Comumcacuén Externa

. l} Pnnmpalmente con funcionarios de la Secretarla de Contralorla y de Modernizacion Admmlstratlva, (%on

" funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutlvos y representantes de orgamzaclones pnvadés :

Requusrtos

Poseer grado academu:o de hcencnatura debldamente comprobado,;

ener.3:aiios de expenencna laboral como minimo; - '
)

Adrmnistracuon de Servicios Educativos; ; h :

v ocerd‘marco normativo wgente para la Secretana de Contraloria %Modemizﬁ b

Conocer el marco. normahvo vigente para el CECyTED
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= Plainiﬁcador;
. Puntual; -

.= Sensible .

Habilidades
»  Adaptabilidad;
 ' Capacidad para resolver problemas;
. = Para ;:omunicarse; '
. Tr_abéjp en edui'po; |

. Negociador
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AUXILIAR DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

. Eficiencia Administrativa

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Jefe del Departamento de Efi iciencia Admmlstratlva en las acthades desarrolladas en CECyTEL,

L

coadyuvando con la Direccién General en la admm:stracnon con apego al marco normatlvo vigente.

Reportaa.

Jefe del Denartamento de Eficiencia Administrativa

. lereportan

: :Ninguno
Funciones Generales i
a : Coadyuvar en las actividades propuestas por el Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa

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

funcionamiento de la institucién.

Funciones Especificas

‘= Auxiliar al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa en Ias actwldades relacionadas con
revisiones o mvestngac:ones alas areas de los distintos procesos del CECyTED;

Part|c1par en los programas' preventlvos espedificos tendientes a verificar el cumpllmlento de las

obligaciones a cargo de los serwdqres publicos del CECyTED_.



_PERIODICO OFICIAL _ - _____PAG.85

Derechos y atribuciones

s Colaborar con el lefe del Departamento de Ef|C|enC|a Admlmstratlva en la eIaborac:on y el
seguxmlento del Programa Anual ylas adecuaciones que requiera su correcto e;ercucno

L Colaborar con el Jefe del Departamento de EflClenaa Administrativa en las actividades que le indique
referidas al seguimiento a las observacmnes de la Contralorla Interna en Ias areas deI CECyTED y

contribuir a que sean solventadas antes de constituirse en responsabilidades.

Responsabllldades y obligaciones

s Comentar al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa los hechos de que tenga

g

conoc1m|ento y a su juicio puedan L er constitutwos de delltos
= Requerir a las unidades administrativas de la institucidn, |a mformac:on necesaria para cumplir con sus

atribuciones, de acuerdo a las instrucciones que reciba del Jefe del Departamento de Eficiencia

Administrativa.

Comunicacion Interna

» Conel Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa, ya todos los niveles de la organizacion.

Comumcacnon Extema

= Reducida a acthades delegadas, con funcionarios de dlversas instituciones publlcas ejecutlvos y

-

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requlsnos ‘
. Poseer grado academlco de licenciatura debidamente comprobado,;

= Tener2 afios de expenencm laboral como minimo;

s Conocer el marco normatwo vigente para la Secretaria de Contralorla y Modermzaaon Admlnlstratwa ;

‘s Conocer el marco normativo wgente para el CECyTED

)
&



Atributos
- Anéliﬁco;
L Perseverahtq;,
. Planiﬁcéddr;
. I‘hntual;

. ‘S.ensi‘ble

: " Habilidades
- = Adaptabilidad;

- = Trabajoen equipo;

. “V\Capacid'ad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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SECRETARIA DE EFICIENCIA Abmmls'mATlvA

"DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

. Eficiencia Admir{istrafivé '

Objetivo de la unidad |
Colaborar en Ia operacnon correcta y efidente de la oficina de Eficiencia Admmlstratlva asi como de Iosl

servicios y-atenciones que sean requendos

Reportaa T R

Jefe del Departamento de Ef‘ iciencia Admlmstratlva

‘Lereportan

Minguno

g Funm Generales

=  Realizar las acthades secretanales de la oficina ‘de Eficiencia Admlmstratlva con Ia fi nahdad de

cumpllr con los ObjetIVOS metas Yy proyectos def‘ nidos en el programa estratégico del CECyTED;

w Reablr y canahzar los asuntos de correspondencua del departamento correspondjente

Funciones Especificas '

Ly Controlar los archlvos de. Eﬁcaencna Admlmstratlva, para el seguimiento y control de acthades, )

. Respaldar al lefe del Departamento de Efi c:encaa Admmlstratlva con la ejecucmn del trabajo _
secretarlal mtegraryo:gamzar archlvoylos s:stemas de registro de la mformacuon relacionada con la
actividad del CECYTED; - g

Desahogar dlllgenaas ordenadas por el .Iefe del Departamento de Efiaenaa Adm:mstratwa
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Derechos y a":nbucnones

= Atender.al personal que qu1era tratar asuntos dlversos con eI Jefe del Departamento de Eficiencia

o . oo

-Admims’_graﬂva

_Responsabilidades y obligaciones ’

s Mantener informado al Jefe del Departamento de Eficiencia Administrativa de los sucesos acontecidés
en la comunidad educativa y de lo publicado en los medios de comunicacién relacionados con el
CECYTED; o ‘

'w  Recibir quejas o dehupcia# que los trabajadores del CECyTED dirijan ai Jefe del Departamento de

Eficiencia Administrativa.

: Comumcacnén interna

= Con el Jefe del Departamento de Eficiencia Admlmstratlva y a todos los niveles de la orgamzacnon

Comumcac|6n Externa

. Reducnda a actlvndades delegadas, con funcnonarlos de dlversas mstitucmnes publlcas, ejecutivos y

representantes, de organizaciones privadas.

PERFIL

Requisitos —

- Contarcon estudlos secretarlales debidamente comprobados;
Tener 2 afios de expenenua laboral en puesto similar como mmlmo,

Va ~.Conacer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos -
= Perseverante;
= Planificador;

. Puntual; -
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=  Sensible

Habilidades _
= Adaptabilidad;
»  Para comunicarse;

* Facilidad para relacionarse
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DIRECCION DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccion General -

Objetivo de la unidad

1

Realizar las actividades necesarias para lograr el desarrollo y la consolidacién del proceso de Planeacién
Instithcional que coadyuve al cumplimiento de la vision del CECyTED, induye'rido aspectos de
mantenimiento v crecimiento de infraestructura, implementaciéh de sistemas de informacién y evaluacién

institucional.

Reportaa '

Director General

‘Le repo}‘tan
Secretaria de la Direccién de Planeacién
Jefe de Departamento de Eyalua_cién y Estadistica ‘
Jefe de Departamento de Informaética y Sistemas,
Jefe del Departamento de Planeacién e Infraestructura
Jefe de OﬁCiné dé Planeacion y Progr;amacién

Jefe de Oficina de Infraestructura

Funciones Generales

® .Coordinar y asesorar las acciones de planeacién que realizan cada una de'las areas adscritas al

CECyTED;
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Dirigir la instrumentacién de mecanismos. de segu:mlento Yy control de los programas y el presupuesto;
Coordinar el disefio y aplicacién de las metodologvas para la formulacnon del ProgramaInstitucional de

Desarrollo; Programas de Medlanp'PIazo y Programas Anuales; - o -

- Superwsar el procedlmlento y conservacion de los insumos estadlstlcos necesarios para el proceso de

planeacién lnstltucmnal

Mantener el equipo de computo en optimo funcionamiento;
Elaborar o proponer la adquisicion de los sistemas de informacion que el CECyTED requiera para su

funcionamiento y mantenerlos actualizados acorde a sus necesidades. : .

Funciones Especificas

Fortalecer los sistemas de informacién institucional; -

Elaborar conjuntamente con las Direcciones de Area el Programa Anual de la institucion, para la

.gestlon de recursos ante las instancias federal y estatal;

Analizar en base a la informacién del gasto ejemdo summlstrada por la Direccion Administrativa, las
tendencias de los egresos, cuidando mantenerlas dentro de los limites del presupuesto autorizado,
proponiendo medidas correctivas adecuadas, en caso de detectar desviaciones importantes;

Retroalimentar a las areas y colaborar en la correccién de ‘desviaciones importantes en el ejercicio

presupuestal;

Defi nir conjuntamente con las demas areas, y aplicar los indicadores que permitan evaluar los avances

en el Programa Instntucnonai de Desarroilo y “en todos los proyectos que tengan aS|gnado un

2

presupuesto, SRS

’Determmar las necesndades de mformacnon requenda y supervisar que fos metddos de captacnon dela
informacién se lieven a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos; - _

Coordmar acciones con la Direccién de Vmculac:on, respecto a la difusién de los datos estadisticos una

el

vez aprobados por la Direccion General;

' Proporcionar a las demas unidades administrativas la informaci6h necesaria para el buen‘désarrollo de

las actividades institucionales;

Difundir la politica y objetivos del Sistema de »Gestio*n de la Calidad;
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L ,Apoyar la operécién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el pi'd'pib sistema de”
: gestlon dela cahdad ’
. Generar estadlstlcas de las actividades de su area con la f' nalidad de ‘establecer controles que

permltan la mejora continua de sus funaones.

. Derechos y atribuciones - !
= Suypervisar, integrar, presentar Vi controlar el presupuesto del Programa Anual, de acuerdo a las lineas
de desarrollo, objetlvos y estrateglas y acciones establecidas en el programa Institucional de

Desarrollo y presentarloala- Dlrecmon eneral para su consideracion;

.1 Supervisar Ia integracion de la mforma ion estadistica requerlda por las dependenaas oficiales, en Ios

("

términos y plazos estabIeCIdos, » ‘
= Coadyuvar en la elaboracwn y el segu mlento del Programa Anual y proponer Ias adecuac»ones que
requiera su correcto ejercicio.

/ » .
Responsabilidades y obligaciones

. Coordinar las actlwdades de actualizacion y aplicacion del modelo de evaluacién institucional;
= Supervisar la mtegraaon de la mformacnon estadistica requerlda por las dependenCIas oficiales, en los
téfminos’ y plazbs establecidos;
. . Supervusar y controlar la expedicion de las modificaciones al presupuesto de egresos del CECYTED
autorizado en el Programa Anual vngente y turnarlas al Dlrector General para su autorizacion;
»  Determinar el proyecto anual de mversmn incluyendo aspectos de mantemmlento y crecnmuento de
' »mfraestructura, implementacién de sistemas de informacién y evaluauon ln;;:tuclonal
. Supervnsar el segunmlento y control de las metas, accnones Y presupuesto as:gnados én el Programa
~Anual.

.. Mantener Ios snstemas de mformaaén yel equnpo en condiciones Sptimas de funuonamlento
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Comumcacwn Interna

'_ Con el Director General y todos los Dlrectores de Area, ya todos los niveles de la organizacion;
prlncnpalmente con sus colaboradores lnmedlatos A v

, \

Comunicacion Externa '

= Con funcmnarlos de instituciones. publlcas, e;ecutivosvy‘representa_n'tes de organizaci‘pn‘es privadas. -
PERFIL
Requlsnos
= Poseer grado académico de licenciatura debldamente comprobado,
- Tener 3 afios de experiencia laboral como mlmmo, en posmuones afines;
= Experiencia en desarrolloy control de proyectos, ' II .
. Conocimientos sélidos de estadistica, probabilidad y muestreo; |
= Conocimientos sélidos de informatica administrativa;
. .Deseable que tenga conoc1m|entos de segulm!ento de obra, ‘

. Conocer el marco normativo wgente para el CECyTED

Atributos
. Analitico;
s Emprendedor;
L] Génerador de cambio;
= vPerseverar'&é;- -

- . Pléniﬁcador;'

~» Puntual;
= Sensible; B
LI Socaable,

® Vlsmnarlo .
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Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de abrendizaje;_. '
| Capacidad para.resolver problemas;
Para comunicarse;
Facilidéd para relacionarse; -

Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscnpcnon ' '

e Dureccmn de PIaneacnon

"Objetivo de la umdad

Preparar y dar segu:mlento a los procesos mherentes de evaluaqon y estadistica, bajo la supervision del

Dlrector de Planeacion.

Reporta a

Director de Planeacion

Le reportan

Ninguno

» Funmones Generales

| Coordlnar Jos trabajos de evaluacnon mstttucnonal y. estadlstuca, con |as unldades organlcas del
CECyTED, aS| como con las dependencnas y orgamsmos de la Secretana de Educacién del Estado de 3
Durango y de la Secretana de Educacién Publica, conforme ala normatwldad correspondlente

. suglnendo ala Dlrecaon General Ios programas de inversion pertmentes, para Ia |mplementaC|on de
proyectos educatlvos, . ' B S ' ‘;

. Supervusar y dlfundir la metodologla e mstrumentos para la elaboracmn de Ia estadlstlca basnca e

mdlcadores de |os pIanteles del CECyTED

i o Funciones Espedﬁcas

. i Integrar Yy asesorar a Ias éreas para Ia elaboracnén del Programa Anual y presentarlo a las lnstancias

corresponduentes,
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<\‘

_ [
# . Flaborar mstrumentos y herramlentas de apoyo de oomputo para coadyuvar en Ia elaboraciéon de la
estadlstlca basica de los planteles del CECvTED ‘
s Solicitary asesorar a los responsables | de los planteles el llenado de los formatos de estadistica basica;

= Elaborar los reportes de los fformatos de estadlstlca Qas:ca y entregar. para su revision al Director de

' Planeacmn,

s Supervisar y dlfundlr la metodologla e mstrumentos para la elaboracmn de la evaluacién de los

planteles del CECyTED

. " Elaborar instrumentos y herramlentas de apoyo de oomputo para coadyuvar en la elaboraaon de la

evaluacién de los planteles del CECyTED ‘ 4 T ’ : \
LE Elaborar los reportes de Ios formatos de evaluacnon para su revision al Dlrector de Ianeaaon

= Actualizar y aplicar los instrumentos que permltan la evaluacion mstltuaonal del Ieglo, Planteles y

Unldades Orgamzacuonales

u Reportar los resultados de Ios procesos de Evaluac:on Institucional al Director de PIaneacuon

Derechos vy atribuciones
' ' - Sugerir adecuamones ala metodologla empleada para estadistlca basica y evaluaaon de Ios planteles

del CECyTED

. vSugerlr mstrumentos y herramlentas de apoyo para facnlntar los trabajos de estadlstlca basma y'

«

\: ' avaluacnon de los planteles del CECyTED.

Responsab'lldadeSyobllgaclones : o

. Recopllar, dar segmmlento y presentar al Dlrector de Planeacion los: trabajos de estadistica basnm y

PR

evaluaaon de los planteles del CECyTED

Elaborar los informes penodlcos que Ie sean requendos y entregarlos al Dlrector de Planeauén
' BN

-

: Comumcaclén Intema .
«= Conel Dlrector de Planeacnon, el Dlrector General y todos tos Dlrectores de Area, y atédos los mveles

)
\

de la organizacién, pnncnpalmente con sus oolaboradores mmedlatos‘
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Comunicacién Externa

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

PERFIL

Requisitos

_Poseer grado académico de Ilcenuatura debldamente com probado

Tener 2 aiios de expernencua laboralvcomo minimo en puestos similares;
Conocimientos Basicos sobre Evaluacién Institucional;

Tener conocimientos solldos en control de proyectos;

>Conoc1m|entos SO|IdOS de estadlstlca probabilidad y muestreo

Conocimientos sélidos de informatlca admmlstratlva;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED. !

Atributos

Analitico;
Perse\)erante;
Planificador;
Puntual;

Sensible

" Habilidades -

Adaptabilidad; |
Capacidad:de aprendizaje;

. Capacidad para r.esolver. problemas;

Para comunicarse
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

'DESCRIPCION DE PUESTO

.....

Dlreccmn de Planeaaon _

Objetlvo de la umdad

Efectuar el desarrollo y/o la mstalacmn y mantemmiento de Ios S|stemas de mformacaon y del’ equnpo de

Computo Y. redes del CECyTED .incluyendo Ia mtranet lnstltuaonal asi-como el soporte de accesos a

Edusat_, Internet e lnternet i.

Reporta a
Director de PIaneacnon
‘// .
Le reportan

Responsable de| Taller de Mantenimiento

» Funcnones Generales -

~ " Adm|n|strar las actnndades del CECyTED relacionadas con: Jnformatlca asi como los snstemas de

,mformacuon v comunicacién.

A Funcnones Especiﬁcas |

.. Planear mstrumentar ' reahzar el andlisis, disefio Y adquus:cnon o desarrollo de la programacion de

- snstemas de los procesos aprobados,

. Anallzar, proponer y coadyuvar con las diferentes areas para Ia 5|stemat|zacmn de procesos;

. ‘Asesorar e investigar el software educatlvo para las aSIgnaturas quelo reqmeran en CECyTEs y EMSaD;

L Establecer y supervisar el desarrollo de los programas de mantemmlento preventlvo y correctivo aI

~

" equipo de cémputoy de telecomunicaciones con que cuenta*e_l CECyTED.
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Derechos y atnbuuones o »
. Coadyuvar enla |nvest|gaC|on de dweccnones electrénicas en Internet que fortalezcan las aS|gnaturas
de planes y programas de estudios y perm:tan elevar el mvel de calidad de la educacion, asi como
'_ ' , s limitar su uso sélo para fines educatlvos o admlnlstratl /os proplos del Coleglo, : |
. Coordlnar la elaboracwn de Ios estudios de factlblhdad para la seleccmn del eqmpo Y servtcuo de
' cémputo, a fm de mantenerlos actualizados; - ' ) :

= Vlsuallzar los alcances de las nuevas tecnologlas en el amblto educativo de Ia educacmn medla .

Csuperior; T ]
- Sugerlr al Director de Planeacion establecer contacto ’lcon empresas y subsxstemas en otros estados —
v para el lntercamb|o de mformaCIon y software educatlvo medlante la flrma de los convenlosﬁ"
..correqundlentes. , v ;
Réépons’abilidades Yy obligaciones
oW Elaborar el Programa Anual del Departamento,
o Elaborar y mantener un Plan de Contlngencsa mformatlco parael CECyTED
. Implementar un programa de regulanzacson de licencias lnformatlcas del software educatlvo utlllzado
| . en los eqmpos de 'computo de los planteles del CECyTED;
. . Mantener actuallzados Ios S|stemas de informacion;

L) .Elaborar los informes que le sean requerldos

Comumcauén Interna .

= Con el Director de Planeacmn el Director General y todos Ios Dlrectores de Area 'y a todos- Ios mveles

" de la orgamzacnon pnnc:palmente con sus co!aboradores mmedlatos

[N

Comumcamén Extema |

Con funcnonarlos de mstutuaones pubhcas, E]eCUtIVOS \ representantes de orgamzacuones prlvadas

FROMALT o Uroto e,
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b . PERFIL
Requisitos =~ =~ SO - ,
e ;Pdseer_gfador«écadémicq dé licenciatura debidaménte ,compr'obado-,v preferentemente en cafreras‘de
' i_nfd}méﬁcaosistemés: _ v B o |
= Tener3 afios de experiencia laboral como minimo en labores sirr/lilares;
L Cbnociﬁli_entds sélidos de informa’tic_a, manejo de réd_es locales ;l~comunicaciones;
. 'Dese.able experiencia enla instalacién de intranets, cableado y redes inaldmbricas;

. anocer la normatividad de derechos de autor y anti-pirateria de la BSA;

= _ Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

_ Atributos
,.: . Analitico; »
= Generador de cambio;
. LE ,‘PerseQéraht‘e;ﬁ
v"', _Pléniﬁcador,"' v
" :Punttlxal;-
. Sensfble;

s Visjonario

Habilidades
"= Adaptabilidad; 7
. ‘Capacidad de aprendizaje;. -
. 'Capacida;d para resolver problemas;
= Para corhuniéérﬁa; | ,
= Fadilidad para;'ena_da_narsg;‘ D

- = Negociador
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JEFEDE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA.

DESCRIPCION DE PUESTO
" Area de Adscripcion "

Direccién de Planeaciéon /

Objetwo de Ia umdad

Coadyuvar con el Director de PIaneacuon en la elaboraaon de los diferentes programas, planes y manuales
normativos que regulan la, actuwdad del CECyTED darle segmmlento a su observancna 'y debido

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

Reportaa

Director de Planeacién

Le reportan
Oficina de Planeacién y Programacion

- Oficina de Infraestructura

Funciones Generales

¢ Vigilar que la normatmdad que regula eI Colegio este actualizada y en su caso reallzar las actividades
pertinentes para su elaboracién y/o modlf icacion;

0 Dar seguimiento a los programas de desarrollo, anuales y proyectos especuﬁcos elaborados en =cada una de
Ias areas del Colegio, para el cumplimiento de las metas espeaf‘ cadas en cada unc de ellos;

' Integrar el Programa General de Inversion y reportar los avances a la Dlreccwn de PIaneacuon para que se
. mforme a las dlferentes entldades gubemamentales,

. Supe'rvisar las obras y el equipamiento de los planteles, en base a los convenios y proyectos especifi icos
o para cada uno de ellos, realizadas tanto por el INIFEED como por constructores o proveedores contratados 3
por el CECyTED. . ’
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Funciones Especificas

_ Colaborar en la coordinacién y asesoria las actiones de planeacion que realizan cada una de las areas

adscritas al Coleglo, o T
Trabajar con el D|rector de PIaneacvon en/ la elaboracnon del Programa Instltuaonal de Desarrollo
Programas de Mediano Plazo y Programas Anuales,

Integrar el presupuesto del Programa Anual del CECyTED en coordlnacwn con las dlferentes areas del

CECyTED con la supervision del ‘Director de P!aneacwn y dar segulmlento al cumpllmlento de las

metas;

e -

En coordinacién con el Director de Planeacion, hacer las reprOgramaciones‘de- presupuesto deacuerdo
con Ias necesidades Supervnsar las modificaciones al presupuesto de egresos del CECyTED -autorizado,

enel Programa Anual vigente y someterlas a la autorizacién del Dlrector General

Analizar en base a la mformac:on de gasto ejercido, summlstrada por Ia Direcci6n Admmlstratlva, las

tendenaas de los egresos, reportando los resultados aI Jefe de Planeacmn,

Elaborar e |mplementacuon yla entrega de obra del proyecto de inversién anual; y-

 Realizar los estudios de factlbllldad de nuevos servicios de acuerdo a Ias necesudades detectadas por

' Dlrecaon Academlca o por sollcntudes expresas de las comunldades

Responsabllldades Yy oblngacnones

- Comumcaaén Intema

Elaborar el Programa Anual del Departamento

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

Realizar propuestas para la modificacion de normatividad en el CECYTED de acuerdo con los
Iihea'mientos‘ ehiﬁdos a' nivel nacional y/o estatal; ‘ ) - '

. Elaborar los informes que le sean requeridos.

7

Con el Dlrector de Planeaclon, el Dwector General y todos los Dlrectores de Area, y a-todos los mveles

dela organizacion, principalmente con sus colaboradores inmediatos.-
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Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y representantes de organlzacwnes pnvadas

Requlsnos

Poseer grado académico de licenciatura debldamente comprobado

Perfil

Tener 3 afios de expenenaa laboral como minimo en puestos aflnes ala p!aneacmn educatlva ola

- infraestructura; .

Conocumlentos sohdos de mformatuca,

, Deseable expenenqa en elaboracion de proyectos;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED. .

Atributos

Analitico;

Generador de cambio;

" Perseverante;

 Planificador;

Puntual;

Sensible;

= Visionario

Habilidades

‘Adaptabilidad; -

. CapaCIdad de aprendizaje; .. ..

Capamdad para resolver problen)as,

Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

- Negociador
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JEFE DE OFICINA DE PLANEACION Y PROGRAMACION

* DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

- Direccién de Planeacion

Objetivo de la unidad
~ Coadyuvar con el Jefe de Planeacion e Infraestructura en la realizacién de las actividades necesarias para
lograr el desarrollo y la consolidacién del brdceso de Planeacion lnstitugiiona‘l- incluyendo el control del
' presupuesto, seguimiento de metas y comunicacion con otras entidades gubernamentales que coadyuve
al cumplim/ieﬁtp de la vision del CECyTED. '

Reporta a
Departamento de Planeacion e Infraestructura

Le reportan

Ninguho

Funcibﬁes Generales.-

. Intégrar los documentos de planeacién y éuxiliar a las distintas areas en el uso dé las metodolbgias
para la formulacién del Programa Institucional de Desarrollo;,‘Programa's dé Mediano\.Plazo y
Progr:-?mas Anuales; T ‘ \

"_ Presentar al Director de Planeacion ‘el anéﬁs?sde infonﬁacién presupuestal,»las tendencias de los -
egresos, y las prbpuestas de medidas correctivas adecuadas, en caso de dete(_:tar_ desviaciones .-

«

" importantes. -




4

__PERIODICOOFICIAL - ___PAG.105

- Funciones Especifica

. ® Colaborar con las distintas areas en la deﬁnicién ae los iﬁdicadores que pérmit:;n evaluar los 'a\:/a'nces
en -el Programa Institucional; ' V | | ‘ _ _
" Presentar al Dlrector de Planeacmn Ios mdlcadores deflmdos, para que sean mcorporados al Sistema |
de Estadlstacav Evaluacmn lnstltuCIonaI '
= Solicitar a las dlreccmnes del CECyTED,‘ integrar y presentar al Director de Planeacién la especiﬁcécién L .4
de las necesidades de la institucién en Vlov referente a la necesidad de creacién de 4'nuevos(servicio§,
plazas docentes y administrativas -(Piodet); ‘ i

= Asesorar a las areas en la integracién del presupuesto del Programa Anual, de acuerdo a las lineas de

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

Der_echosyétribuciones S
. Propormonar a las demas unidades administrativas la informacién necesaria para el buen desarrollo de
las actnvndades institucionales de planeacién;
. Presentar al Director de Planeacién estudios de factibilidad de propuestas de medldas correctivas

adecuadas, en caso de detectar desviaciones importantes.

'Responsabilidades y obligaciones

®  Realizar el seguirhie‘nto al Programa Anual dél CECyTED y sus modificaciones;

* Hacer, en coordinacién con la oficina de infraestructura, el seguimiento del proyecto anual de

inversion;

Hacer el seguimiento y control de las metés acaones y presupuesto aS|gnados en el Programa Anual;

Elaborar los reportes que le sean solicitados' por su jefe inmediato.

Comunicacién Interna

s Con el Jefe de Planeacién e Infraestructura, El Director de Planeacién, el Director General y todos los

Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacion.
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Comunicacién Externa

- Con funcionarios de instituciones ptiblicas, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

" PERFIL

) Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado; -

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

_ Conocer cémo ei:}borar estudios de factibilidad; : R

- Tener conocimientos sélidos en control de proyectos;

Tener conocimientos sélidos en control presupuestal;

- Tener conocimiento de cémo estructurar un Cuadro de Mando Integral; Conocer la normatividad

. aplicable a la Programacion Detallada ( Prodei); .

Conocer el marco normativo especifico de la Secretaria de Educacién Piblica para planeacion;

.Conacer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos'

Analitico;
Generador de camibio;
Perseverante;

‘ Planificador;

Puntual; .

. Sensible;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problerhas;
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* Para comunicarse;

= Negociador :
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. JEFE DE OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

_ " DESCRIPCION DE PUESTO
. Area de Adscripci6n | o

Direccion de Planeacion

Objetwo dela umdad

Coadyuvar con el Jefe de Planeacion e Infraestructura enla reahzaaon de las actividades necesarias para
lograr el desarrollo yla consolidacién del proceso de Planeacién de Infraestructura y Equipamiento que
coadyuve al cumplimiento de la vnsnon del CECyTED, supervnsando, dmglendo VR coordlnando con

' ,orgamsmos constructores, propomendo accnones sobre ias necesndades de mantemmlento y mejora dela

. 4|nfraestructura emstente.

Reportaa: - | |
Departamento de Planeacién e Infraestructura

Le reportan . ;;.

\,

' Auxlhar de Oflcma

Funcuones Generales :

. Colaborar con Ias dlshntas areas en la def’ mc:on de !os indicadores que perrmtan evaluar los avances"
~enel Programa Institucional de Infraestructura y Eqmpamlento, con orgamsmos constructores, y las
nece5|dades de mantemmlento y mejora de la mfraestructura exustente

= Integrar los proyectos de obra requendos para las instalaciones del CECyTED. '

Funclones Especificas

Auxﬂlar a las dlstlntas areas para Ia formulacnon, lnstrumenfaCién_« y seguimiento del Programa

: I__nstntucnonal de Infraestructura,
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K informar a los Directores de plantel, previo al ini_cio de los trabajos de construccién autorizados, el tipo
de obra a realizar y las caracteristicas técnicas de la misma.
»  Supervisar con los Directores de plantel la entrega-recepcién de las obras-de construccion que se
— o “realicen en los diferentes planteles del CECyTED. _
» Dar seguimiento a las acciones de equipamiento de los planteles, tanto por a‘dquisicviones’ internas,

como por medio del INIFEED o donaciones-de equipo..

Derechos y atribuciones
"= Colaborar en el integracién del presupuesto del Programa_ Anual de su unidad de adscripcién, de
“acuerdo a las lineas de desarrollo, objetivos y estrategias y acciones establecidas en el programa

Institucicnal de Infraestructura;

| ~

. jolaborar con la Direcciéon de Planeacion en la integracion de la informacion requerida por las

ependencias oficiales, en los términos y plazos establecidos.

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

Anual.

Comunicacién Interna

»" Con el Jefe de Planeacién e Infraestructura, todos los Directores de f\rga_ y de Planteles, y a“todos los
hiveles de la organizacion. ' ‘

'Comunicacién Externa

e

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

Requisitos

"Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado en ingenieria civil, arquitectura o

carrera afin;

Tener 2 afios de experiencia laboral en posicién similar como minimo;
Tener conocimientos sélidos en.normas de construccién de planteles educativos y oficinas;

Conocer la normatividad aplicable a la Programacién Detallada (Prodet);

“Conocer el marco normativo vigentg para el CECyTED.

Atributos

Anal}iti‘co;

~ Perseverante;

Planificador;

. Puntual;

Sensible; -

Sociable

Habilidades = T

. Capacidad para resolver problemas;

Adaptabilidad;
Capacidad de,haprerf\dizaje;

. Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Negdciador




SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANEACION )

- DESCRIPCION DE PUESTO BRI ’-   ?'7. o
* Area de Adscripcion

Direccion de Planeacién

Objetivo de la unidad ‘
Colaborar en la operac_iéh correcta y.eﬁciente dela oficina de la Direccién de Planeacién, asi como de los

servicids y atenciones que sean requeridos. -

Reporta a
. ~Director de Plangacién
Le reportan

Ninguno - - ' : , : ; \

Funciones Generales ‘ \

®  Realizar las actlwdades secretariales de la oficina de Ia Direccién de Planeauon, con la fi nalldad de

- cumplir con los objetivos metas Yy proyectos definidos en el programa estratéglco del CECyTED; _
Respaldar al Director de Planeacién con la. ejecucion del trabajo secretarlal mtegrar Yy organizar -
archivo y los sistemas de registro de la lnformacnon relacuonada con la actividad de} CECyTED

.
Funciones Especificas
Recrblr y canallzar Ios asuntos de correspondencna,
"= Controlarlos: archivos de la Direccién de Planeacién, para eI segunmlento y control de actmdades,

. Desahogar toda clase de dlligenaas ordenadas por el Director de Planeac:on.
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o

Derechos y atribuciones '
= /Atendery organizar al personal o pdblico én"general que quiera tratar asu'ntos' diversos con e! Ditector

de Planeacion.

- Responsabilidades y obligaciones | 4
= . Mantener informado al Director de Planeaci6n de los sucesos acontecidos en Ia.corAnunidad educativa
ydelo bublicado en los medios de comunicacion relacionados con el CECyTED; )

= Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director de Planeacion.

Comunicacion Interna

* Con el Director de Planeacion y a todos los niveles de la organizacién.

‘Comunicacién Externa |
. »Redu'cﬁda a actividades delegadas, con funcionarios ‘de instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de oréanizaciones privadas..

_ PERFIL.
Requisitos »
s - Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
=  Tener 2 afios de experfe’rxcia laboral como minimo;

= Es déseable’que tenga experiencia en ﬁabajo similar;

)

= Conocer el ma’rf:o normativo vigente para el CECyTED.

(g

Atributos -
. . Ana"liﬁco;

' . Perseverante;
" »  Planificador; -

_" Puntual;
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® Sensible;
~* Sociable
Habilidades |
% Adaptabilidad;
. "® Capacidad de aprendizaje;
" % Capacidad pararesolver problemas; |

- ®  Para comunicarse : ST



AUXILIAR DE OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DE PUESTO'

Direccién de Planeacién

' Objetlvo de Ia umdad

Auxiliar aI Jefe de la Oficina de Infraestructura en la realizacién de las acthades necesarias para lograr el

desarrollo y la consolidacion del procesc_) de Pla_neaaon Institucional de Infraestructura que coadyuve al

cumplimiento de la visién del CECYTED.

Repdrm' a -
‘Jéfe de Oficina de Infraestructura

Le reportan

Ninguno

Funclones Generales

s Auxiliar a las distintas areas en las tareas que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura

" Funciones Especlﬁcas

®  Auxiliar a las distintas areas del CECyTED en el segulmlento del procedlmlento y conservacuon de los

™ insumos estadlstlcos necesarios para el proceso de planeacuon |nst|tuc10nal de mfraestructura, ‘
=Y todas aquellas que le sean asignadas por su jefe mmedlato

Deredwsyatrlbudones -

Ly Colaborar en la mtegraaén de la m!ormaaén estadlsuca requerlda por las dependencuas ofi aales, en
los términos y plazos estableados '
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Responsabilidadesy obligaciones =
_*_ Colaborar en las actividades que Ie asigne el sze de Oﬁcma de lnfraestructura
.2 Colaborarenla estructurac:on del proyecto anua[ 'dei |nver5|on en lnfraestructura,
s Colaboraren el seguumlento y cpntrol de las metas, accuones y presupuesto asngnados en el Programa

N

Anual.

Comunicacion Interna

#  Con el Jefe de Oficina de Infraestructura, y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con

sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
. Reduc_ida' a actividades delegadas con funcionarios de instituciones ptblicas, ejécutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios técnicos de bachillerato o educacién media superior equivalente;
= Tener 2 afos de experiencia laboral corﬁO Aminimo; T

a. Conocer el ‘mérco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
e Persév'erant‘e;

= Puntual

Habilidades
®=  Adaptabilidad;

®  Para comunicarse
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

DESCRIPCION DE szs"i'o
Area de Adscripcion

Direccion de Planeacion

Objetivo de la umdad

Brindar apoyo operativo al Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas en 1as funciones especmcas
,del departamento correspondlente
- Réporta a . | -
Jefe del Departamento de Informaticay Slstemas
Le reportan '

Ninguno .-

Funuones Generales

= Auxiliar a Ias dlstlntas areas en las tareas que le asngne el Jefe del Departamento de Informaticay

' Slstemas. : N E . ‘ ‘ ‘ ;
"= Controlar la operacién y mantenimiento del equipo de computo. _
‘= Las demas que determine su jefe inmediato, con base en Ias necesidades del servicio.

Funcnones Especificas
= Auxiliar a las distintas areas del CECyTED en los temas referentes a la informatica;
s  Ytodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechosy atnbuclones SR : B

. Colaborar en la elaboracién de Ios estudios de facnblhdad para la seIeccnon del equ:po y servicio de

computo afin de mantenerlos actuahzados.

A

Responsabilldades y obligaciones : o

. Reallzar las actividades previstas en el Programa Anual del Departamento,

&




_PERIODICQOFICIAL - . _PAG.117

®* Manteneren buenas condlaones Ios equupos del CECyTED
»  Elaborar los informes que le sean requendos
* Comunicacién Interna. . -

.- & Con el Jefe del Departamento de Informética y a todos los niveles de la drganizacién.

Comunicacion Externa
* Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
\ : - Poseer estudios técnicos eri mformatica debldamente comprobados
| . Tener 2 afios de experiencia Iaboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

( Atributos
®  Analitico;
. Perseveranté; -

* Puntual

Habilidades
Rt A‘Adaptabllldad
.- Capaadad de aprendlzaje,
" Capaadad para resolver problemas X

® Para comunicarse
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) _ DESCRIPCION DE PUESTC
Area de Adscripcion
Direccién de Planeacion

' Objetwo de la unidad

e

Brindar apoyo operatlvo al Jefe del- Departamento de Informatu;a y Sistemas en Ias funcnones espeaflcas

"del departamento co_rrespondlente.
Reporta a }
lefe del Depar.tamentb de Informatica y Sistemas

Le reportan

‘Ninguno

Funclones Generales
o ]
Sistemas.’

Controlar Ia operacién y mantemmlento del equipo de cémputo.

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

Funciones Especificas __
= . Auxiliar a las distintas areas del CECyTED en los temas referéntes ala ihforméﬁCa;

L { todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones

- Colaborar enla elaPoraaon de los estudlos de factlbtlldad para la selecaon del equipo y serwcno de

cémputo afin de mantenerlos actuallzados

'»nesponsabnwadsyobngaciom 4
- Reallzar las actmdades pre\nshs en el Programa Anual del Departamento

Auxiliar a las distintas dreas en las tareas que le asngne el Jefe del Departamento de Informattca Y

a4



PR

o

_PERIODICOOFICIAL .~ PAG.119

. Mantener en buenas condlcwnes tos equipos del CECyTED

" Elaborar los mformes que Ie sean requendos

Comunicacién Intema _ o
» Con el Jefe del Departamento de informética y a todos IosT’pive_les de la organizacién.
{ v \ ‘

Comunicacién Extema

\ .
e

®  Reducida a actlwdades delegadas con funcionarios de mstutucnones publicas, ejecutlvos Y

representantes de  organizaciones pnvadas

PERFIL

_ | Requisitos

Poseer estudlos técnicos en informatica debldamente comprobados,
® Tener2 anos de experiencia laboral como mlmmo

% - Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

—

. Atributos

= Analitico;
-’ Perseverante;

@ Puntual

'Habilidades

=  Adaptabilidad;
.- Capacidad de aprendizaje; -
.. Capac_idad péra reso!vér prob}émas;

*  Para comunicarse
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RESPONSABLE DE TAI.I.I-SR DE MANTENIMIENTO

y
LZ A

‘ DESCRIPCION DE PUESTO
Aiea de Adscripcion

Direccion de Planeacién

Objetivo de la unidad
_Efecflflar la instalacion, puesta a punto y e mantenimiento de los equipos de Cémputo  y de -
.Telecomunicaciéﬁ del CECyTED, bajb las instrucciones del Jefe del Departamento de Informatica y

Sistemas.

Reporta a

- Jefe del: Departamento de Informitica y Sistemas

“Le reportan

Ning’uno

Funciones Generales

® Realizarla instalacion Yy puesta a punto de todo el equipo de computo del CECyTED.

Funciones Especificas

,* Realizar la instalacién del software que le sea solicitado por el Jefe '¢e| Departamento de Inforﬁ]ética y

"\ Sistemas;

Realizar el mantenimientopreventivo y correctivo al equipo de cémputo y de telecomunicaciones con
que cuenta el CECyTED.
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Derechos y atribuciones

Colaborar en la elaboracién de los estudlos de factlbllldad para la seleccnon del equipo y servicio de

cémputo, a fin de mantenerlos actualizados.

Responsabllldades Y obllgaclones

Reallizar las actividades previstas en el Programa Anual del Departamento;

Colaborar en la realizacién del Plan de Contingencia para el CECyTED;

~ Mantener en buenas condiciones los equipos d_el CECyTED;

Elaborar los informes que le sean requeridos.

.Comunicacién Interna

Con el Jefe del Departamento de Informaticay a todos los niveles de la organizaéién, principalmente '

~ - con sus colaboradores inmediatos.

Comumcaclén Extema

Reducida a actnvudades delegadas con funcuonarlos de mstltucuones publicas, ejecutlvos y

: representantes de orgamzacaones privadas.

PERFIL

Requisitos

Poseer estudios técnicos en informéfica debidamente comprobados;
. . il
Tener 2 aiios de experiencia laboral como minimo; |

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;
Perseverante;

Planificador;'



' Puntual

' Para comunmrse .

| Adaptabilcdad
'Capacldad de aprendlzaje,
'Capaadad para resolver problemas,‘

A
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DIRECCION ACADEMICA

DIRECTOR ACADEMICO
Area de Adscripcién -

.. Direccién General ..

=

Ob;etlvo de la unidad -

'Gestmnar las accuones necesarias para fortalecer y consolidar el proceso Ensenanzg—A

‘Reportaa

I.erepqrtan L

- Auxiliar de Ia Dlreccwn Academlca

Secretaria de la Direccién Académica .. -
Coordinador de CECyTEs -
\:";T_Coordlnador de EMSaD _ e
lefe del Deparhmento de Serwcuos Esoolares L - a :

djejedel Departamentode Desarrollo Académico . e S S A SRS PR
iondel Aprendizaje. . .

 Jefe de Oﬁcma del S|stema Auhomatnzado de Eval

ya



Funciones Generals

Planear, dirigir y evaluar los servicios de formacién, general profesmnal tecmca, propedeutma y de

capacntacnon que proporcnona el CECyTED estab!ecuend/ Ias estrateglas que aseguren fa formacién -

integral de las personas y la calidad de |mplementa¢:|on de sus planes y programas;

Vigilar el desarrollo del proceso de tutulacnon de los egresados del CECyTED con la fi nalldad de evntar

desviaciones y retrasos en el mlsmo,
Coordmar y supervnsar las actividades de los dlrectores de plantel, en lo referente a la operacuon delos

planes y programas de estudioy metodologla que sirva de apoyo ala ensenanza, R

Coordinar el funcuonamlento yla lntegracuon operativa de las dlstmtas coordmacnones, departamentos

y oficinas que conforman la estructura orgamca dela Dlreccmn

unaons Especiﬁcas .

Generar las condiaones e mstrunr para la’ evaluaaén del proceso de Enseﬁanza-Aprendlzaje, asu como

" fos sistemas de control y segulmlento,

.Proponer los llneamlentos, criterios y polltlcas para la evaluacnon académica de docentes en planteles,

Aphcar la normatmdad parala creacuon y actuallzacuon de carreras, programas de estuduo, cursos de :

- capacitacién y calendario escolar;

Participar en los programas de investigacion educativa y los estudios de prospeCCién académica para ‘

la busqueda de estrategias educativas y mejora continua del modelo edumtlvo del CECyTED;
Dlsenar, instrumentar, coordinar y evaluar los programas de formacion y actuahzacuon del personal

docente y directivo de los planteles;

Coordlnar y supervisar acciones necesarias para que la formacién audémlm de los estudlantes

", . mantenga congruencna con los ObjethOS educativos del CECyTED

Promover durante el periodo escolar, eventos académloos que favorezcan la formacnon mtegral de los

i d

estudlantes,

Establecer y aprobar las metodgjqﬂas, técnicas o instrurentos de deteccin de: necesidades de
formacién laboral, asi corno evaluar el desarrollo de los' pro_gramas respectwos Y resultados a nivel
. '; % : - '

- . N

T
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Definir y proponer el analisis y estudio de mercado de trabajo;

Supervisar que las actividades de docenaa e mvestrgacron del CECyTED, se reahcen de acuerdo a la

planeaaon, orgamzacnon, direccion y evaluacion, con la finalidad de dar cumpllmlento alasnormasy -

Imeamlentos estableados,

Comprobar que los planes y programas de éstudié, apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos

‘para la evaluacién del aprendizaje de las especialidades que se imparten en el CECyTED, se apliquen

de acuerdo a normas y lineamientos establecidos;
Realizar las gestiones necesarias para que la blbllografta contenlda dentro de los programas de estudio

vigentes, sea enviada a los planteles, con el objetivo de lograr un mejor proceso: de ensefianza —

aprendizaje;

‘Desarrollar, en coordihacién con la Direcciéon de Vinculacion, modelos flexibles y pertinentes de
acreditacién del servncvos social y las practicas profesionales, que sean congruentes con las

" condiciones de las regiones rurales en que se encuentran los planteles del CECyTED

Realizar la evaluacion sobre el fuincionamiento y resultados de las areas que integran la Dlreccmn

7 Academlca, afinde proponer ilas medidas que ayuden a optimizar su operacion;

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

\ Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de

 gestién de lacalidad; -

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

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones

Validar y autorizar la contratacién de los servicios de capacitacion al personal del CECyTED Yy Ia
asesoria externa, en el ambito de su competencia, asi como supervisar que se lleve a cabo de

conformidad con la normatnvudad exustente,

Supervisar la elaboracién de qpcumentos técnicos académicos que apoyen aI docente para eI

desarrollo de tareas derlvadas de la aplicacién de planes y programas de estudio; -
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LRS! Difundir y.coordinar programas de superacmn vy cursos de actuallzacmn para el personal docente, con
. el fin de elevar la calidad en el proceso- Ensenanza—Aprendlzaje, N
» Verificar que los programas y proyectos de mvestrgacron educatlva, crentifica y tecnolégica que se

" . desarrollen en el CECyTED, se apllquen de acuerdo a las normas y lineamientos establecrdos

Responsabilidades y obligaciones

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

sa0 Tequerimientos.y. necesrdades de los ssectores productlvo, publlco, socral y privado, en concordancra'
con los ObjetIVOS y metas del CECyTED conforme a las estrateg|as del subsistema y con apego a los
-'4I|neam|entos establecidos para la Educacién. Medra Superior; ‘ .
: = .. Coordinar y vigilar la elaboracién del Programa Anual (PA) dela Dlreccmn asu cargo, para ser envrados
a la Direccién de _Pl_aneacion, pa,ra' su evaluacion e integracién en el programa anual y prgg.upugg;to del
\.. .. -organismo;,: D R o
= Analizar los contemdos de los programas.de estudlo, Ios planes Y onentacron pedagoglca que los
sustentan, asi mismo evaluar los textos y,ma.tena_les de apoyo mstltucuonal mherentes al desarrollo de
e da actlvldad academlca, - ' ‘ _ o
. PartICIpar actlvamente en las reuniones de la Comnsnon Estatal para la Planeaaon yla Programacron de.
: Ia Educaaon Media Superior;. ' ‘ A_ e
= Disefiar, mstrumentar coordinar y evaluar los .procesos de. seleccwn Y. promocwn del personal

.docente.

Comumcacuén Interna ..

r-:.,;;:,Con el :Director General .y ;todos los. Directores . de Area, ya todos Ios mveles de Ia orgamzacron,

p_rincspalmente con sus. colaboradores inmediatos. T

Comunicacién Externa.

. Con funcuonanos de instituciones pubhcas, ejecuuvos y representantes de orgamzacrones prlvadas
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~ PERFIL
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Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en carreras

pedagégico/didacticas; '

Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares;

‘Tener 5 afios de experiencia laboral como minimo;

Conocer el marco normatfvo vigente para el CECyTED.

| Atributos

Analitico;

" Emprendedor;

Generador de cambio;

* Perseverante;

Pléniﬁcédor;
Puryntual';v |
Sensible;
Sociébl'e;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resbl_vér problemas;

' Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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COORDINADOR DE CECYTES

DESCRIPCION DE PUESTO
_Area de Adscripcion

" Direccion Académica

Objetivo de la unidad
Planear, coordlnar Vi establecer los mecanismos de comunicacion, facilitando la 'p'articipacién de los
n Dlrectores de CECyTEs en las actlwdades académicas que les sean encomendadas con eI fin de contnbunr

/

al cumphmlento delos objetlvos |nst|tuc10nales

Reporta a

Director Académico

Le reportan ’
Jefe de Oflcma de Laboratono Mdvil de Creatwldad

! Auxnhar dela Coordmacnon de CECyTEs

Funciohes Generales _ _
« Elaborar con la participacién de la Direccion Acadérpﬁg:a, el p_rog'raﬁ\a anual d(; acﬁvidades de la
coordinacion; - | ' v o
=  Gestionar la autonzacnon para realizar acciones tendlentes a ellmlnar el rezago educatwo.
d'isminuyendo/los mdlcadores de reprobacién y desercion escolar y aumentando Ia permanencm yla

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

.Aphcar examenes de EXANI 1, y PREEXANI Il en todos los planteIes CECyTEs,

Participar en la contratacnon delﬁpersonal académlco de los CECyTEs que se efectie de acuerdo alas

nece5|dades marcadas por el plany los programas de estudio correspondlentes, cuidando ademas que,i

2

tengan eI perfil para lmpartlr Ia capacutacnon para el traba]o,

Supervnsar la realizacién del taller de mducc:on lmpartldo por los maestros para Ios estudlantes de

nuevo mgreso, :

o

LIevar eI control de la apllcauon de mstrumentos de evaluacuon de examenes ydelas cahﬁcactones de ‘

los examenes: pamal&s, semestralesy extrao:dlnanos, a la Direccion Amdémlca, '

L]

Establecer comumcacmn permanente con Ias diferentes &reas de Ia Dlreccwn ACademlca,
mantemendo un trato contlnuo con Ios directores de los pIanteIes,

Verlflcar nqcesndades matenales, técnicas y humanas de los CECyTEs y de Ia coordmacton

. Distribuir el materlal dldactlco que se requerira en los CECyTEs, como son: planes y programas de

estudlo, libros de texto, software educatlvo, vndeocasetes audlo casetes, entre otros,

Requerir a los directores ’de los CECyTEs los horarios de trabajo de cada docente, de acuerdo:a las
, . s

horas/semana/mes frente a g'rupo y actividades asignadas, por bloques y por asignaturas, para su-

remlsnon ala Direccién Academlca,

Sohcntar alos dlrectores de los CECyTEs la relacién de alumnos mscrltos en cada semestre, para remntﬁ

dicha m‘formac:on a Ia Dlreccmn Academlm,

Elaborar oficios mformatlvos o requenmlentos a planteles del CECyTED

_ Actqallzar/formatosvde segmmlento de los CECyTEs.

Derechos y atnbuuones

" escolares, cada semestre, v:gllam’o ﬂ’ apllmaon y debido cumpllmento

. Difundir Ia mformaclon, asi Qomo los servicios. que proporcuonan los CECyTEs;

Asesorar a los directores de los pIanteles y a los profesores. para realizar mejor su trabajo, SRR ""} o

Sohcntar a los dlrectores dé\Ios CEcﬂ’Iis la cronometracuon, el calendari’o de actividades y- de ‘

'Recomendar Ia asignacion de Bews e apravednamlento amdémwo a los alumnos con

desempefio esoolar, en ooordlnaqén con la Direccién de Vinculacién y Extension.



-
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Responsabilidades y obligaciones

Elaborar Ios mformes que les sean requendos

Observar el cumplimiento de los lineamientos operativos de los colegios de estudios cientificos y
tecnoldgicos;

Superwsar el cumphmlento de Ias normas y el funcionamiento del control escolar de los CECyTEs, asi

como el cumplimiento de los crlterlos normatlvos que rlgen el reglstro y control de la certlflcaCIon Yy

A

titulacién de los alumnos, en coordmaaon con el Departamento de Servicios Escolares
Integrar Ia documentacién de acreditacién del personal seleccmnado para trabajar en Ios CECyTEs, a

fin de integrar Ios expeduentes que seran enviados a la Direccién Academlca-para la validacién de

* perfiles;

Conservar actualizado el acervo de las guias mecénicas de las carreras y-especialidades que se

lmparten enel 5|stema CECyTED de acuerdo ala normatlwdad establecida para ello

Y

Comumcacnon Interna

Con. el Dlrector Académico y todos los Dlrectores y a todos los mveles de Ia orgamzacwn

prmmpalmente con sus colaboradores mmedlatos

Comunicacion Externa

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

- PERFIL

Requisitos

LN

’

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado

Tener:2 afios-de expenenaa laboral como minimo;

Es deseable tener experien'cia"previa enlabor similar;

:.Conocer-el marco normativo vigente para‘el ‘CECyTED.

LEEYL T
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7

Atributos
=  Analitico;
= Perseverante;
= Planificador;.
" Puntuél;
=  Sensible;
= Sociable;

= Visionario

Habilidades'
. Adap.tabi!idagl;
. Capacidad ,dé aprendizaje;
* Capacidad para resolver problemas;
» ‘Para comunicarse;
= Facilidad para relacionarse;

= . Negociador
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COORDINADOR DE EMSAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Academlca

Objetwo de la unidad _
Planear, coordinar y- establecef los mecamsmos de comunicacién, facilihndo la pathapaaon de Ios

Coordmadores de Centro de Servicio de EMSaD en las actividades amdémuzs que Ies sean
encomendadas, con elﬁndeconmbmrai cumpkmlentodelos ob;etwos mstttuaonales ‘

Reporta a

“Director Académico

‘Lereportan
- Auxiliar de la Coordinacién de EMSaD

Funciones Generals
l". Elaborar -con la parhapauén de Ia Direccién Académica, el prograna anual de actmdades de la
coordinacion; ' _ v
= Gestionar la autorizacion para reallzar acciones tendi entes a eliminar el rezago educatlvo, )
dlsmmuyendo los' mdlwdores de reprobaaon Y deseraon escolar y aumentando la permanenciay la
,ef' ciencia terminal, asmomoe! aprovechamlenm de\as alumnos. K . -

Funclones Especificas
* . Participar en Ia contratacién de| personal académico de los EMSaD, que se efectiie de acuerdo a las

necesidades marcadas por el plan y lqs programas de estudio oorrespondlentes culdando ademés que _
tengan el perﬁl para |mparhr ja qpaataaén para el trabajo;
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Supervisar la realizacién del taller de i]rjducci@h,impartido por los maestros para los 'es,tudia_ntes de . -

© .nuevoingreso; - .. ety e R A

Lievar el control de la aphmaon de lnstrumentos de evaluacu;u&ie examenes y de las cahﬁcacnones de

" los exdmenes: parctales, semestrales y extraordmaﬂos, a)a Dlrecaon Academlca,

~ Establecer “comunicacién pennan,ente» con !a,szdr,feregtg areas de la Direccion ,-Aéadér_nrica,

manteniendo un trato continuo con los directores de los planteles;

' Verificar necesidades materiales, técnicas y huma'riésg de los EMSaDy dela coordinacion;
 Distribuir ‘el material didactico. que’sé reqneriré ‘en los EMSaD, como son:-planes y.prdgramas de

> estudlo libros de texto, software eduwtnvo videocasetes, audio msetes entre otros; .

Requerir a los Coordinadores de Centro de Servicio EMSaD los horanos de trabajo de cada docente de

acuerdo a las horas/semana/mes frente a grupo vy. actividades" as:gnadas, por bloques y por

~

asignaturas; para su remisién a la Dnreccuon Academtca, . PR

Solicitar a los directores de los EMSaD la relacién de alumnos mscrttos en cada semestre, para remltlr

- dicha infermacién a la Direccién Académica; : o e

Elaborar oficios informativos o requenmlentos a planteles del CECyTED;. -

Supervisar la actualizacién de formatos de segunmtento de los EMSaD.

Derechos y atribuciones -

Difundir la mfonnacson, asi como los servnaos que proporaonan los EMSaD; -

Asesorar a los Coordmadores de Centro de Senncao EMSAD y a-los profesores para reallzar mejor su

trabajo; o , PO

Solicitar a los Coordinadores de Centro de Servncso de Ios EMSaD la. cronometraaon ‘el calendano de
actividades y de eventos escolares, cada semestre, vigilando su apluzaon y debldo cumplimento; .

- ‘Recomendar la amgnacnon. de becas de -aprovechamiento académico a .los. alumnos con: mejor '

desempeiio escolar, en coordinacién con la Direccion de Vinculacién y Extension.
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-

4 | ‘
- : o -
Rsponsabmdadesyobhgacmnes ' ' N ' . . : f
' -

|

= - Observar el cumpllm|ento de los Ilneamlentos operatwos del proyecto curncular de Ios coleglos de
estudios cientificos ytecnologlcos, - . T N o
. Supemsar el cumpllmlento de las normas y el funciohan\iiento del control escolar de los EMSaD, asi -
*“como el cumpluhlento de los crltenos normativos’ que rigen el reglstro y control de la certificacién y
tuIacnon de los alumnos, en coordinacion con el Departamento de Serwcnos Escolares, ' '
. Integrar Ia documentacwn de acredrtaaon del personal seleccionado para trabajar en ios EMSaD, a fin
. de mtegrar los exped'entes que seran enviados ala Direccion Amdemlca parala vahdauon de perfiles; |
- . Conservar actualtzado el acervo de las guias mecanicas de las especnalld_ades que se imparten en el
: ,S|stema EMSaD y de acuerdo ala normatmdad establectda para ello, ' 4

o Elaborar Tos informes que les sean requeridos.

comumcacién lntema
"""" . Con el. Director Academloo Y todos los Dlrectores, Yy a todos los mveles de la orgamzaqon,

prlnapalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunn:acuén Extema - - =
Con funcuonanos de instituciones publicas, ejecutivos y represenmntes de orgamzacnones prlvadas

PERFIL
Reqmsitos
= _Poseer grado académico de hcencaatura debldamente comprobado,
= Tener 2afios de experiencia laboral como minimo;
- | Es deseable tener expenencla previa en labor snmllar, o

- Conocer el marco normahvo vugente para eI CECyTED.
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- Atributos

Analitico;

Perseverante;

Planificador;

Puntual;
Sensible;
Sociable;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje; ‘
Capai:%dad para resolver problemas;
Para cordunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Negociador

_ PAG.135
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Diiécmpc10u DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Académica

Objetivo de la unidad | |
Organizar, Dmglr y Controlar ja integracion de la informacién y documentacién requerida para el reglstro y

certificacion de los alumnos del CECyTED, asi como gestlonar ante las instancias correspondlentes la

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

expedientes.

Reporta a

Director Académico

‘Lereportan

Auxiliar del Departéniento de Servicios Escolares .

Funciones Generales :

= - Seguir la-normatividad de la Subsecrétaria de .,Educgi;ién Media Superior, criterios y procedimientos
para estandarizar el registro y control escolar (inscripcion, reinscripcion, registro y control .de
calificaciones'y egréso); asi como péra la conva!idédén de certificados de estudios; '

"_ Coordinar ante la Dlreccmn General de Profesiones el regnstro de titulos y la expedicién de cédulas
profesnonales para egresados. del CECyTED; : N

s Coordinar con la Direccién de Vinculacién Ia prestacién del servicio social obllgatono asi como. las'
practicas de los estudiantes del CECyTED, requeridos para la obtencién del titulo profes:onal en
coordinacién con las demas areas de la Direccion y directores de los planteles, de acuerdo a las N
disposiciones legales y regIamentariaé correspondientes y por medio de convenios de cdlabora_ciét_{

entre los sectores publicoy pnvado y la Direccién General del CECyTED. .-
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Funciones Especificas
= Atenderlos requenmlentos de asesoria y capacitacion de los Planteles en materla de admlsmn control
escolar, tramites especiales, acreditacion y certlﬁmaon de estudlos,
x‘

. Proponer y elaborar el caléndario escolar conjuntamente con los coordinadores de CECyTEs v EMSaD

y darlo a conocer a los planteles;

Sistematizar la informacién sustantiva producto del control escolar del CECyTED

.!Vigilar el cumplimiento de la normatmdad apllcable a los procesos del control escolar s A

Elaborar y/o actualizar los mstrumentos necesarios para la operaaon del proceso de adm|S|on de
alumnos de nuevo ingreso; - ' T
= Mantener actualizada la informacion en el sistema de computo para el registro de asplrantes, como

parte del proceso de admision de alumnos de nuevo mgreso ‘ S I e

Elaborar en coordinacion con el supenor jerarqutco, el programa anual de actwudade&y presupuesto

del departamento, .

* Supervisar el desarrollo de las actividades de control escolar de los planteles, al inicio; durante Y al

‘final de cada semestre. ‘ EA R

Derechos y atribuciones
s - Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico un’ curso "dé"éépécitaéi.éh' anual’ ba}a. la

actualizacién de las normas y procedimientos de titulacién, segiin la modalidad de educacién media

superior de que se 1J'ate
® Uevar un reglstro de profesionistas técnicos titulados y con cedula profesnonal cIasuﬁcados por
" carreras y especialidades. /
Ruponablidaday

' Tramitar ante la Oooq:linadén Nacional de los CECyTEs Ia documenmaén o formatos requend0s
certiﬁaaén o artas dQ psantes necesaria para mda cido escolar, : o S A e
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oo Validar la. certiﬁcat__:i,ér! .de. estu}jids’, :_femiﬁdés;,;porj:;:_,lgs_j,_plante‘l?es,,:&, turnarlos para su  firma
~ correspondienite; ‘ u/»n i 5

S Elaborar oportunamente Ios cerhﬁmdos y dupllcados de Ios mlsmos,

. Elaborar los informes que I_es sean requendos

Con el Dlrector Awdemlco y a todos Ios niveles de. la orgamzacuon, pnnapaﬂlmente con sus

colaboradores lnmedlatos

Comumcacuén Extema

. ::Cnn funaonarlos de instituciones. publlws, ejecutwos y representantes de organizaciones privaaas.

Requisitos
- "Poseer grado académico de lu:encnatura debtdamente comprobado,
: . _ Tener 2 afios de expenenaa Iaboral como mxmmo, ’

. Es deseable que tenga, expenencua en labores sumllares,

Atn'butos

. Analitlco,

=  Perseverante;

I_’Ianiﬁ&dor;

5 # N e




Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;

.
) " Habilidades o
N | ]

Capacidad para resolver problemas;
Para comunicarse;
Facilidéd para relacionarse;

Ne'gociador
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* JEFEDEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Dsscnli’clén’ﬁs PUESTO
.Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetwo de la unidad
Organlzar e mtegrar conjuntamente con el Director Académico los proyectos encaminados a planear y
evaluar la funcnon académica del CECyTED mcluyendo la superv:snon de Ios planteles, la capaatacnon Yy

actuahzacmn del personal docente, la motwagon e implementacion para la produccuon de material

didactico, la administracién de planes y programas d’egstqdié'y la coordinacién de grupos colegiados.

~ Reporta a

- - Director Académico -

I.e reportan '
v "'» Secretana del Departamento de Desafrollo Academlco
: '.Igf'evde oficina de Capacitacion
_ Jefe de Oﬁcina de Planes y Programas

‘ Jefe-de Oficina de Supervisién Educativa

r-unciones Generales

.-; Recopllar en’ forma programada la informacién relativa a la educacién Profesional Técnica de. los.
planteles del CECyTED para su. anéhsns y determinacion de cumpllmlento de estandares e mdncadores
- del: desempeﬁo y alldad estabieados, :

' - Pm’poper\a la Dlreccnén Amdémuca proglamas de fonnaaén y actualtzacuon del personal docente, que
- indda en el mejoramlento del procao Enseﬁanza-Aprendlzaje

b
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'Funclones Especificas

Derechos y atribuciones

Integrar y anallzar las propuestas (conjuntamente con los Coordinadores de CECyTEs y EMSaD),-
procedentes sobre Ias neces:dades de material dldactlco y estructuras educatlvas de los planteles del .
‘CECyTED D o S L :

Apoyar en la coordinacién de los procesos de seleccién y promocién de personal académicq;. '/. e
Elaborar en coordinacién con el superior jerarquico, el programa anual de actividadés y pr'ésﬁpueéto

del departamento;

“Incorporar al CECyTED los avances que en materia educatlva se vayan presentando medlante el’

intercambio con otras mstltuuones

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

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

Disefiar la realizacién de estudios de nuevos modelos y metodologias de formacién y capacitacion;
Coadyuvar en la planeacién, direccién y control de las reuniones y jornadas de evaluacién curricular, .
garantizando la vigilancia y actualidad de los programas de formacién ocupacional impartidos por el”

CECYTED;

Evaluar el desarrollo de las actividades del Departamento, asi como los resultados de las mismas.

Responsabilidades y obligaciones

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

Elaborar los informes que les sean requeridos.

Comunicacion Interna

Con el Director Académico y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus .

colaboradores inmediatos.
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Comumcaclén Externa

= Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos Y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
Com Poseer grado Aacadémico de licenciaturé, debidamente comprobado;
s Tener 2 afios de experiencia {aboral como minimo;
= Es deseable que tenga experiencia en labores similares;

‘s Conocer el marco normatlvo vigente para el CECyTED.

Atributos
.. = . Analitico;
.- Pervseyerante;' ,
. ..% " Planificador; -
. i’Untual;
e seﬁgible’; .

s Sociable

Habilidades -
= Adaptabilidad;
s (Capacidad de aprendizaje;
| - Capacudad para resolver problemas
. = - Paracomunicarse; ... ... .:
.= Facilidad para relacwnarse,

. Negbciad‘or
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_JEFE DE OFICINA DE LABORATORIO MOVIL DE CREA'I‘IV]DAD
DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetwo dela umdad
Promover el desarrollo de la creatlwdad de los alumnos mediante el uso del Iaboratorlo movil, con

estrategias de_motivacién para que los alumnos generen practicas en los simuladores y verifiquen sus

resultados durante la visita del laboratorio a sus planteles. .

. Repbrta a o
Coordinador de CECyTEs -

Le reportan.
~ Auxiliar del Laboratorio Mévil de Creatividad

Funciones Generales
® Programar con el Director Académico las rutas para visitar a los planteles y realizar pricticas en el
Laboratorio; -

*  Capacitar a los Docentes en el uso eficiente de los recursos en el laboratorio. : R

Funciones Especificas . N

®  Motivar a los alumnos al uso del equnpo y ssmuladores para hacer una preparacuon aritnc:pada\de sus -
. o v \
practicas en el laboratono _ - T L T /‘ : o
. Mantener mformada a Ia Dlrecaon Académica sobre Ias actlv:dades reahzadas en el Iaboratono por el

personal adscrito a la unidad, los profesoresyalumnos : N e

* Elaborar manualesy gulas para el uso adecuado de los 1 recursos enel laboratorlo,



PAG.144 - PERIODICO OFICIAL.

= Mantener una comunicacion estrecha con Ios dlrectores para informar las fechas y condiciones en que

el jaboratorio programara a cada plantel

Derechos y atribuciones ' .
. Reahzar propuestas para la actualizaciény mejoramlento del equipo en el laboratorio; -~
* Preparar practicas innovadoras para el uso del equipo y la motivacién de los alumnos a realizar cosas

" nuevas. | ‘ ‘ | (
s
Responsabilidades y obligaciones
" Mantener el equipo y el vehiculo en 6ptimas condiciones de uso;
= AseZ gurar que el equipo 'y el vehiculo se utilicen solamente para el logro de los objetivos deflmdos para
el Iaboratorlo mévil de creatividad; '
- Resghardar el equipo'a su cargo y contribuir a mantener los inventarios actualizados;
. Conocer el reglamento de transnto y cumplirlo;
s Observar las normas de seguridad para el vehiculo, blenes transportados o personas,
"= Informar cualquier detalle de servicio o reparacién requerido por el vehiculo;

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

Comunicacion Interna

« Con el Coordmador de CECyTEs y a todos los mveles de Ia orgamzacmn prmcnpalmente con sus

colaboradores inmediatos.

cgmunmaén Externa

e

: '_ Reduuda a actlwdades delegadas con func:onanos de mstutucuones publlcas, ejecutwos y'

representantes de orgamzaaones pnvadas B

Requisitos

)

. Poseer grado de licenciatura debidamente comprobado;
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Tener 1 afio de experiencia |aboral como minimo;

Contar preferentemente con una carrera relacwnada con lngenlena o robotlca,

Poseer licencia de conducur y mantenerla actualizada;

Tener conoumlento elemental de mecanica automotrlz.

Atributos

Analitico;

Emprendedor;

‘Generador de cambio;

Perseverante; - ' 4 L ;' 
Planificador; |
Puntdal;

Visionario

Habllldades

Adaptabmdad

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para comunlcarse,

‘Negociador

PAG. 145
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JEFE DE OFICINA DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE -

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

- Direccién Académica

Objetivo de la umdad
Admmlstrar el S|stema automatlzado de evaluacuon del aprendizaje para realizar evaluaciones parciales y

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

planteles en su desempefio académico.

Reporta a

Director Académico

Le reportan

Auxiliar del Sistema Automatizado de Evaluacién del Aprendizaje

Funciones Generales

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

alumnos;

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

Funcnones Especlficas
s Generare lmprlmlr los exdmenes para cada uno de los. examenes en tnempo y forma,
. Realizar el analusns estadistico que le requiera el Director General y el Dlrector Académico; .

= Solicitar oportunamente al Director Académico la adqmsncnon del matenal necesario para el buen -

funcuonamlento de su area.

N
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Derechos y atribuciones

- Analizar los resultados de los examenes e informar a planteles y Coordinadores sobre los resultados

obtenldos por alumno, por profesor, por mst:tucnon y por tipo de plantel;

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

Desarrollo Académico.

-Jj

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

Responsabilidades y obligaciones v
= Respaldar la informacién en los bancos de reactivos;
» Resguardar el equipo a su cargo y contribuir a mantener los inventarios actualizados;
*  Actualizar la informaci6n en las bases de datos de acuerdo a las variaciones en control éscolar y én las
cargas de cada uno de los docentes; V o

=  (Capacitar al personal docente y dlrectlvos enel uso del programa y a realizar el trabajo en el mlsmo de

acuerdo a cada una-de sus funciones.

Comumcacnon Interna
= Con el Dlrector Academlco y a todos los niveles de Ia organlzacnon, prmcupalmente con sus
_ b
colaboradores inmediatos.

Comumcac:én Extema

. Reduc:da a actividades delegadas con funcionarios de instituciones piiblicas, ejecutivos ly
s
representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
*  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado,
. Tener 2 anos de expenenaa laboral como minimo;

® Contar con una carrera relaaonada con las ciencias pedagéglws,
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= Tener una competencia comprobada en herramientas informaticas;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
» Analitico;
=  Emprendedor;
"= * Generador de cambio;
= Perseverante;
= Planificador;

»  Puntual;

" = Visionario

Habilidades
* Adaptabilidad;
= Capat:idad de aprendfzaje; ‘
= 'Cépacidéd ﬁéra'}egbl\;er' problemas, o
* Para comunicars‘é;’ o o

. Negociaddr:‘“':"iw‘ o
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JEFE DE OFICINA DE CAPACITACION

< DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

=}

Direccién Académica

Objetivo de la unidad

-Disefiar y actuahzar Cursos y programas de capacitacién para el personal docente directivos y personal de

* apoyo a la docencia.

Reporta a

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

Le reportan
Ninguno
a
Funciones Generales
‘= Detectar las necesidades de capacitacién en el (AIECyFT‘ED para 'él personal docente, dfrettivos y
- personal de apoyo; »
* Instrumentar el disefio de cursos y programas de capacitacién para el bersonal docente, directivos y

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

areas.

r— Funciones Especificas

* Presentar a su jefe inmediato, los proyectos de capac:tacnon mterna para su autonzac:on \ apllcarlos

una vez aprobados;

= Desarrollar y evaluar Io&cursos y programas de capacutacuon para el personal docente, dlrectlvos y

personal de apoyo a la.docencia del CECyTED;
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. Organizar la inauguracion y la clausura de los Cursos de capacitacion asi como la entrega de diplomas

y/o constancias de cada participante.

’

Derechos y atribuciones

= Formular acciones que mejoren el nivel de conocimientos requerido por el personal de apoyo a la

docencia para realizar mejor su trabajo;

. Propoher cursos y talleres de capacitacién para el personal docente, directivos y personal de épdyo

- del CECyTED.

Responsabilidades y obligaciones

. Realizar vy evaluar los resultados del programa anual de capacitacién para el personal docente,
directivos y personal de apoyd a la docencia del CECyTED;

s Flaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacion lhtema

= Con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveles de la organizacion

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
» Reducida a actividages delegadas. con funcionarios. de instituciones publicas,  ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos . |
e Poseer gradd académico dérlicenciatura’debidamente corhprobado;
=  Tener 2 afios de»experiencia Iat:_oral como minimo;
. Es déséablé éxpéffencia en pueﬁq simjlar; -

=  Conocer el marco normativo vigente pai;a el CECyTED.
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Atributos

Analitico;
Perseverante; ~
Planificador;

Puntual;

Sensible;

Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad ';Sara resolver problemas;
Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

~ Negociador

PAG. 151



PAG.152 _ ° _PERIODICO OFICIAL

JEFE DE OFICINA DE PLANES Y PROGRAMAS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direcciéon Académica

Objetivo de la unidad
Difundir y vigilar que los plénés y programas de estudio oﬁciales se reflejen en la planeacion y secuencias
dldactlcas del personal docente, reahzando observaciones y dando seguimiento a su cumplimiento, de

acuerdo con las especnalldades que se imparten en los planteles del CECyTED.

Reportaa

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

Le reportan

vNi‘nguno

Funciones Generales ‘
= Difundir, promover y vigilar, entre los planteles el cumplimiento de las normas, procedimientos y
lineamientos establecidos, para la aplicacion de los planes y programas de estudio; contenidos,

'méto,do's edumﬁvos, aspectos pedagogicos y didacticos en el desarrollo del proceso de ensefianza-

aprend|zaje de los servicios que ofrece el CECyTED;

... Proponer al Jefe del Departamento de Desarrolio Academlco acciones de mejoramlento de la calidad
" académica y la identificacion de matenales de apoyo a la ensefianza y practica tecnolégica, a fin de

|ograr la eficnencna en los mismos, en base a los resultados observados del analisis de la planeacién y

Ias secuencias didacticas.
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. 'Responsabilidades y obligaciones

Funciones Especificas
= Respaldar las acciones del mejoramien‘tg’&e bibliotecas y Ios'anexds de consuita tecnolégica, a fin:de"fva.(,_
cumplir el objetivo de lograr un mejor proceso de ensefianza-aprendizaje; ) o
= Dar seguimierito y control al cumplimiento de los planes educativos, de acuerdo a los programas
| institucionales; ' ’
= Revisar los planes y prbgramés de las areas y planteles para su ejecucién en sus diferentes actividades;
= Analizar peﬁédicamente los programas académicos para conocer sus fortalezas y debilidades, con el

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

' ADerechos y atribuciones

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

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

= Dar seguimiento a observaciones y recomendaciones de su jefe inmediato y establecer medidas-
correctivas en el desarrollo de los programas institucionales;

* Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacion interna

a  Con el Jefe del Departamento de Pesarrollo Académico y a todos los niveles de la organizacién, -.

principalmente con sus colaboradores inmediatos. _ pt L

Comunicacién Externa ’ }
* Reducida a actividades delegadas con “funcionarios de instituciones. pﬁblidas, ejecutivos y

_ representantes de organizaciones privadas.
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PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente .comprobado, preferentemente en areas
pedagogicas;
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico;

Generador de cambio;
Perseverante;
Planificador;

Puntual; |

Sensible;

Sociable;

. Visionario

Habilidades

' Adaptabilidad;

. Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

‘Para comunicarse;

Negociador
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JEFE DE OFICINA DE SUPERVISION EDUCATIVA

DESCRIPCION DE PUESTC
Area de Adscripcion '

Direcciéon Académica . -

- Objetivo de la unidad -

Promover, organizar y aplicar programas penodtcos de evaluacuon a la actlwdad educatwa que se realiza
-en los planteles incorporando la dimension del acompafiamiento académico a personal docente y

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

Reporta a

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

~_Lereportan

. Supervisor Educativo

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

.. _.aspectos pedagégicos,y didacticos del desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funciones Especificas
* Analizar los planes de trabajo sémestrales de los planteles, haciendo aqtgsﬁer__vgg_ignes y
:recomendacuones para su mejoramiento; . . | | | o |
= Establecer un sistema de indicadores de supervisién que. mduya entre otros, los s&gmentes aspectos.

avance en los programas de estudio, forma de imparticion de las clases, puntualidad y asistencia del
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personal uso de medlos y materiales didacticos, formas de ‘evaluacién, entrega de evaluaciones,
reuniones de academia, aplicacién de la reforma curricular;

= .Disefiar instﬁxmentos de supervision que consideren la actividad de los aIumnos, los docentes y los
planteles del Colegio; v '

s lLas demas funciones que se deriven de otras disposiciones legales, reglamentarias Yy administrativas

aplicables, asi como las que Ie confieran las jerarquias: superlores inmediatas.

Derechos y atribuciones
'm  Colaborar en la evaluacion del desempeiio docente evidenciando datos que sugieran alternativas para

¥

promover la calidad del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Responsabilidades y obligaciones ‘ N
» Elaborar y disefiar métodos y técnicas de evaluacion y apoyo o asesoria al desempefio de los docentes;
= Elaborar Ios informes que le sean requeridos;
.- Realimentar a los planteles sobre los resultados de los procesos de supervision y acompafiamiento
académicci. |
Comumcacugn interna |
.. Con" eI Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los ‘niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores mmedlatos

uinicacion Externa
« Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos Y

“representantes de organizaciones privadas.
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" PERFIL

Y

“Requisitos B
= Poseer grado académico de licenciatura debidamente cornprobado, prefere_ntement_e relacio_nado con
las ciencias pedagoglcas, ‘
= Tener 2 anos de experlencra Iaboral como minimo;

. Conocer eI marco normatwo vngente para el CECyTED.'

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

= Sociable

Habllldades
- 'Adaptabllldad
. Capacrdad de aprend|zaje,
. Capacrdad para resolver problemaS'
= Para comunicarse;

. Negor:iador
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SECRETARIA DE LA DIRECCION ACADEMICA

DESCRIPCION DE PUESTb
Area de Adscnpuén

Dlrecqon Academlca '

Objetivo de la unidad

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la oﬁuna de la Dlreccmn Awdemlm asi como de los

servicios y atenciones que sean requerldos.
¥ .

Reponé' a

Director Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
» Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direccion Academlca, con. la fmahdad de .
cumplir con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estrateglco del CECyTED
. \Respaldar al Director Académico con la ejecucion del trabajo secretanal mtegrar Y organlzar archivoy

los sistemas de registro de la informacién relacmnada con la acthad del CECyTED

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

»  Aligerar toda clase de diligencias ordenadas por el Director Académico.
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Derechds y atribuciones

= Atender y organizar al personal o pt,ibffé:’o en general que quiera tratar asuntos diversos con. el Director

Académico.

Responsabilidédes y obligaciones
= Mantener informado al Director Académico de los sucesos acontecidos en la comunidad educativa y
de lo publicado en los medios de comunicacion relacionados con el CECYTED;
» , Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Académico.
Comunicacién interna  ~ * -

=  Con el Director Académico, y a todos los niveles de la organizacion.

' Comunicacién Externa | el
=  Reducida a actividades delegadas, con funcionar_ids_; de diversas instituciones publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas. .= . .

PERFIL
Req'uisifoé
*  Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;
®* Tener2 afios dg experiencia laboral como minimo en puestos similares;

= Conocer el marco nomiativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
= Perseverante;
»  Planificador;
s Puntual;

s Sensible
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Habilidades
=. Adaptabilidaq,
» - Capacidad de aprendizaje;

/ Capacidad para resolver problemas;

®*  Para comunicarse;

*  Negociador -



SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

- Direccién Académica

‘ Objetlvo dela umdad

Colaborar en la operacaon correcta y ef’ ciente de la oficina de la Desarrollo. Academnco asi como de los

servitios y atenciones que sean requeridos.

Reporta a

Jefe del Departamento de DeSarrolio Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
| ®* Realizar las actividades secretariales dé la oficina del Départamento de Desarfollo Académico, con la
~finalidad de cumplir con los objetivos mietas y proyectos del programa estratégico del CECyTED;

-®  Recepcion y canalizacién de los asuntos de correspondencia.

Funcnona Especiﬁms

. Controlar los archivos del Departamento de Desarrollo Aadémlco paia el segunmlento y control de

’.

. actuvudades

- Respaldar al Jefe del Departamento de Desarrollo Amdémloo con la ejecuaén dei trabajo secretarial,

integrar y organizar archivo y los sustemas de reg;stro dela mformaaon reiaaonada con Ia actmdad"‘
del CECYTED;

¢ Desahogar toda dlase de diligéncias rdenadas po el Jéfe del Departamento de Desarrolio Académico.
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Derechos y atﬁbuciones
= Atender y organizar al personal o piblico en general que quiera tratar asuntos diversos con el Jefe del

Departamento de Desarrollo Académico.

Responsabllldades y obligaciones

= Mantener mformado al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico de los sucesos acontecidos en
la comunidad educativa y de lo publicado en los medios de comunicacién relacno-nado_»s con el

© CEGYTED; . _ | o )

= Recibir quejas o denunaas que Ios traba;adores del CECyTED dlnjan al Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico.

Comunicacién Intemna o ‘ ‘ _
= Con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa

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

sentantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Contar con estudios secretariales debidamente comprobados;

.= _Tener 2 anos de expenenaa Iaboral como mmlmo, L

\Conocer el marco normattvo wgente para el CECyTED

L

; Atnbutos .

e

. Analiﬁco;




_ PERIODICO OFICIAL -

- PAG. 163

4 Planificador;
= Puntual;
= Sensible
Habilidades
= Adaptabilidad;
= Capacidad devaprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
= e Para comunicarse | -
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SUPERVISOR EDUCATIVO

DESCRIPCION DE PUESTO

 Area de Adscripcion

Direccion Académica

Objetivo de la umdad | o ’ P |
Auxnllar al Jefe de Oficina de Supemswn Educatlva en las achvudades del departamento que le sean

encomendadas.

Reporta a
Jefe de la Oficina de Supennsnon Educativa

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales , . PR .
»  Verificar la apllmaon correcta y oportuna de planeaaones didacticas , la reg!amentaclon academu:a

del Coleglo calendano escolar, mlendano de acthades civicas, culturales y deportivas, reglamento

de evaluacién, normas de ser\naos escolares, reglamentos de becas; lineamientos del estlmulo al
desempeﬁo academlco, Imeamlentos de las a«zdemnas, reglamentos de disciplina, reglamentos de

" laboratorios y talleres, entre otros; ‘

K

. Reallzar visitas contnuas de supemsnon a los planteles del Colgo, documentando los proeesos 9/\

_ reahzando accuones de retroallmenuaon

!
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Derechos y atribuciones

= Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Oficina de Supervision Educativa.

Responsabilidades y obligaciones

®* | Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe de la Oficina de Supervision Educativa.

Comunicécién]ntema )
/
= Con el Jefe de la Oficina de Supervision Educativa y a todos los niveles de la q’rganizacién,

principalmente con sus colaboradores inmediatos. / /

Comunicacion Externa

= Redycida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones pdblicas,l éjecutivos y

representantes de organizaciones privadas. ) . 7

PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios de licenciatura debidamente comprobados;
= Esdeseable qde tenga experiencia laboral en actividades dgcentes o afines;

=  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

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

s  Sensible
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ad

Habilidades
» Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resdiver problemas;

s Para comunicarse
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'AUXILIAR DE LA DIRECCION ACADEMICA N

‘DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién '

Direccién Académica
: -

-

Objetivo de la unidad | ’ ' ,_‘

Auxiliar al Director Académico en la coordinacién y ejecucién de las acciones necesarias para fortalecer y
consolidar el proceso Ensefianza-Aprendizaje, y en general la actividad académica del CEéyTED. : \
Reporta a

Director Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
» Coadyuvar con el Director Académico en las actividades que le encomiende, tanto en la oficina de la
Direccién como en toda su area de responsabilidad. '
Funciones Especificas -~
‘= Llevar el registro y control de documentacion del 4rea correspondiente;

®  Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones
. Sugérir mejoras fundamehtadas en las actividades que desarrolla la Direccién Académica.
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Responsabilidades y _obliga"ciones

»  Cumplir las instrucciones recibidas del Director Académico.

Comunicacion interna

= Con el Director Académico y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
= Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos y

*’representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer g;ado académico de licenciatura debidamente comprobado;
* Es deseable que tenga experiencia laboral;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

' Atributos
s Perseverante;
. Planificador;
= Puntual;

= Sensible

Habjlidades
"= Adaptabilidad;
. Cépééiaéa de épféhdizaje;
s Capacidad para resolver problenias;

s Para comunicarse
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

DESCRIPCION DE PUESTO
, Area de Adscripcién

Direccién Académica

Objetivo de la umdad

Auxiliar al Jefe del Departamento de Servncvos Escolares en las actlvndades del departamento que le sean

encomendadas y en general de la acthldad académica del CECyTED

Reporta a

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

*  Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Servicios Escolares en las actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
* Llevar el registro y control de documentacién correspondiente;

» Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

= Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla el Departamento de Servicios Escolares. '

Responsébilidades Y obligaciongs

*  Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe del Departam'entd de Servicios Escolares.
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Comunicacion Interna

= Con el Jefe del Departamento de Servicios Escolares y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa
» Reducida a actividades delegadas con fun;:ionaribs de instituciones publicas, ejecutivos vy

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos ,
. P‘o'seer estudios de Educacién Media Superior debidamente comprobados; -
= Poseer habilidad pafa el manejo de herfamientas informaticas y mecanografia;
" Es decenble que tenga experiencia laboral; ' :

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

' Atriblitos
= Perseverante;
» Planificador;
= Puntual;

»  Sensible

Habilidades
. Adapfabilidad;
s Capacidad de aprendizaje;
., TCapacidad para resolver problemas;

s  Para comunicarse
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AUXILIAR DF; L.A COORDINACION DE CECYTES

e
7

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccion Académica

Obijetivo de Ja unidad

Auxiliar al Coordinador de CECyTEs en las actividades que le sean encomendadas, y en general de !a

actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Coordinador de CECyTEs

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

*  Coadyuvar con el Coordinador de CECyTEs en las actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
= Lllevar el registro y control de documentacion del area corfespondiente; :

® Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

* Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Coordinacién de CECyTEs.

Responsabilidades y obligaciones
= Cumplir las instrucciones recibidas del Coordinador de Cl::CyTEs.
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Comunicacion interna

= Con el Coordinador de CECyTEs y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa

- ® Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, éjecutivos y

- representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos
» Poseer-estudios de Educacién Media Superior debidamente comprobados;
= Es -deseable que tenga experiencia laboral;

=  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= - Perseverante;

» Planificador;

= Puntual;
= Sensible
Habilidades

» Adaptabilidad;
. = Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;

=  Paracomunicarse .

’
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AUXILIAR DE LA COORDINACION DE EMSAD

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
Direccién Académica
Objetivo de la unidad /‘
Auxiliar al Coordinador de EMSaD en las actividades que le sean encomendadas, y en general de la:

actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Coordinador de EMSaD

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

. Coadym)ar con el Coordinador de EMSaD en las actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
, | ,
® LUlevar el registro y control de documentacion del 4rea correspondiente: -

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

‘Bereches y atribuciones

* Sugerir mejoras en las actividades que desarrolla la Coordinacién de EMSaD.

Responsabilidades y obligaciones ‘
®  Cumplir las instrucciones recibidas del Coordinador de EMSaD:




e

PERIODICO OFICIAL

PAG. 174

Comunicacion Interna

= Con el Coordinador de EMSaD y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.

Comunicacion Exterha

|

= Reducida a actividades delegadas con . funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos Y }
, ‘ , |

. - |

representantes de organizaciones privadas. |

|

PERFIL -

Requisitos
= Poseer estudios de Educacién Media Superior debidamente comprobados;
= Esdeseable que tenga experiencia laboral;

« Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
. Perseverante X

» Planificador;

= Puntual;
. ~ Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
. Cabacfdad para resolver problemas;

s Para comunicarse
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- AUXILIAR DEL LABORATORIO MOVIL DE CREATIVIDAD

-
Py .

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

"Direccién Académica

Objetivo de la unidad

Auxiliar al Jefe de la Oficina del Laboratorio Mévil de Creatividad en las actividades que le sean

encoméndadas, y en general de la actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Jefe de la Oficina del Laboratorio Movil de Creatividad

Le reportan

Ninguno'

Funciones Generales _
= Coadyuvar con el Jefe de la Oficina del Laboratorio Mdvil .de Creatividad en las acﬁvidades que le
encomiende.

= Dar mantenimiento al equipo e instalar los programas necesarios en el equipo de computo;

Funciones Especificas
= Llevar el registro y control de documentacion correspondiente;

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

~ Derechosy atribuciones

s Sugerir mejoras en las actividades qué desarrolla el Laboratorio Mdévil de Creatividad.
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Responsabilidades y obligaciones

»  Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe de la Oficina del Laboratorio Mévil de Creatividad.
Comunicacion Interna
= Con el Jefe de la Oficii.a del L.uoratorio Movil de Creati'y.idad yﬁos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacién Externa
. Reducida a actividades delegadas con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos/ y
representantes de organizaciones privadas. v /
PERFIL /
. Requisitos / ‘ .

/

. ' / .
= Poseer estudios de licenciatura en ingenieria, debidamente comprobados;

= Es deseable que tenga experiencia laboral; -

= Conocer él marco normativo vigente para el CECyTED. ' /

/

Atributos ' | /

s Perseverante; Com T : ‘ /

=  Planificador; /

= Puntual; ' ’ / ’

=. Sensible ‘ :

. o
Habiﬁdadgs'

. Adaptabilidad;
»  Capacidad de aprendizaje; °
= Capacidad para resolver problemas;

s Para comunicarse
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AUXILIAR DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccién Académica

Objetivo de la umdad
Auxmar al Jefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluac:on del Aprendlzaje en las actividades del

" departamento que le sean encomendadas, y en general de la actividad académica del CECyTED.

Reporta a
Jefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacién del Aprendizaje

Le reportan

Ninguno -

Funciones Genemlas

= Coadyuvar con el Jefe de la Oficina del Sistema Automatlzado de Evaluacuon deI Aprendizaje en las

actividades que le encomiende.

Funciones Especificas
=  Uevar el registro y control de documentaci6n correspondiente;

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones
~ = Sygerir mejoras en las actividades que desarrolla la Oficina del Sistema Automatlzadode Evaluacién

del Aprendizaj'e.
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Responsabilidades y obligaciones

= Cumplir las instrucciones recibidas del Jefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacién del -

Aprendizaje. e

Comunicacion Interna

= Con el Jefe de la Oficina del Sistema Automatizado de Evaluacion del Aprendizaje y a todos los niveles

de la organizacion, principalmente con sus colaboradores inmediatos.

B I

Comunicacion Externa

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

representantes de organizaciones privadas.

» PERFIL
Requisitos
L Posee’r'estudios de Educacién Media Superior debidamente comprobados;
. _Es deseable que tenga experiencia laboral;

*= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

s Perseverante;

* Puntual;
.« Sensible
Habilidades

' Adaptabilidad;
®= Capacidad de apre_ndizaje;

- @ Capacidad para resolver problemas
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DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION.

DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion’

Direccién General

Objetivo de la unidad
~ Promover y establecer relaciones con organismos piiblicos y pn'vadoé dela region a fin de realizar acciones

que coadyuven al logro de los objetivos del CECyTED, complementando la formacién académica del

alumno mediante practicas profesionales, servicio social, estancias en la empresa y la formacién civica,

" cultural y deportiva.

Reporta a

" Director General

Le reportan
Jefe de Oficina de Vinculacién
Jefe de Oficina de Extension °

Secretaria de la Direccién de Vinculacién y Extensién

Funciones Generales
= ' Disefiary desarrollar acciones para proporcionar y promover la participacion de los représentantes del
sector productivo, piiblico, privado y social, a’fin de mantener una estrecha vinculacién con los
distintos sectores deinfluencia del CECyTED a nivel estatal y municipal; |

NPT
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2

Fomentary participar en los planteles la concertacion de convenios con el sector productivo, ptblico,
privado, social y' comunitario de su regién y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento;
Planear y proponer los criterios normativos para realfzar reuniones con directores de CECyTEs, y b
EMSaD;

Promover y gestionar los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocién

y vinculacién local y regional.

~ Funciones Especuflcas

_-Proponer acciones de promocuon entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos

¥

. ‘y de extension que ofrece el CECyTED, a fin de que participen en la formacion de recursos humanos

» .

para la produccién y el desarrollo; v , ]

i

Coordinar la prestacién del servicio de orientacién educativa en los planteles a efecto de favorecer las

posibilidades de éxito académico, adaptacién escolar y de eleccion de carrera por parte de los -

estudiantes del CECyTED;

Instrumentar campanas de onentacnon educativa para promover entre los egresados de secundaria su
mgreso al sistema educatlvo del CECyTED, orlentando a los alumnos para seleccionar su carrera de
nivel supenor como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos y proponer
directrices para el desarrollo de la campafia estatal de difusion;

Coadyuvar con la Oficina de imagen Institucional y difundir entre la comupidad en general los
objetivos, funciones y actividades que realiza el CECyTED a fin de consolidar su imagen como
institucién que ademas «de fomentar recursos humanos a nivel técnico, apoya el desarrollo productivo

y social del Estado

‘;'_'_Colaborar en Ia tmplementacaon el programa estatal de atencion a zonas margmadas a través de la

concertac:on de.acciones de desarrollo comunitario; .

"Atender las conclus:ones dela Common de Becas de—los Planteles del CECyTED con apego estricto a las

-normas v;gentes en el otorgamiento de becas a alumnos, tanto en CECyTEs como EMSaD;

¢
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*. Desarrollar el programa de emprendedores que de forma paralela a la preparacion escolar de las

habilidades técnicas, conocimientos y actltudes ofrezca a Ios egresados del CECyTED, una alternativa

para ingresar aI aparato productlvo

* Instrumentar programas para el desarrollo del deporte la cultura, la recreacién y las actividades
civico-sociales en los planteles del Colegio;

=  Desarrollar, en c_oordinacién con la Direccion Académica, modelos flexibles y pertinentes 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;

» Llevar el registro y control de las acciones de vinculacién que los planteles del Colegio realicen con las
entidades publicas, privadas y sociales;

» Difundirla politicay objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad;

= Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de
gestion de la calidad; '

= Generar estadisticas de las actividades de s‘u drea con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Derechos y atribuciones
L Asesbrgr a los planteles del CECYTED, en el desarrollo de actividades de vinculacién y proyectos
productivos, con los sectores productivo, social, gubernamental y privado;

» Establecer convenios, con la autorizacién de la Direccién General, con .Ios‘sectores productivo,
privado, gubemamental y social, para la vinculacién de los pchesos educativos y el apoyo de las
actividades académicas de los planteles, que proporcionen mejores alternativas de _desarrbllo para el
subsistema; A , RN - V

® Apoyar a los directores para que un mgybr numero. de es:tudiantes cuenten con apoyos econérﬁi}:oé o
becas, y validar la informacién ante las instancias gubernamentales; B L -

=  Evaluar el proceso de promocidn y vinculacion a través del seguimiento y analisis de resultados; :

»  Promover el intercambio social, cultural y deportivo,‘entré los ailt_lmnosby los maestros de los blantéles ’

del CECyTED.
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Responsabilidades y obligaciones »
» Elaborar el Programa Anual del drea y mantenerlo actualizado;

‘= Elaborar los informes que le sgan requeridos.

. Comunicacién Interna
» Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

Comunicacion Externa

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

» PERFIL
Requisitos '
= - Poseer gfado académico de licenciatura debidamente comprobado;
. Téner 3 afios de experiencia laboral en actividades similares como minimo;
= Tener experiencia en organizécién de eventos soﬁiales, culturales y deportivos;
Conocer el Programa Nacional de Becas para la Educacién Superior. -PRONABES- y sus Reglas de
Operacion;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

- Analitico; : , T L Ve

‘ Emprendedor;
:;.i',f’-‘b'A Generadorde cambio;
. ‘Perséverante;

. Planificador;

= Puntual;

® Sensible;




PAG. 183

PERIODICO OFICIAL

Sociable;

Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;

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

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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JEFE DE OFICINA DE VINCULACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién de Vinculacién y Extension

Objetivo de la unidad
Contribuir a la consolidacién de la imagen institucional del CECYTED mediante la promocién eficaz del

servicio y a la formulacién de programas y estrategias que permitan vincular al CECyTED con los sectores

productivo, educativo y social.

Reporta a

Director de Vinculacién y Extension

Le reportan

Auxiliar de Oficina de Vinculacién

Funciones Generales
= Desarrollar acciones para promover ’la participacion de los representantes del sector productivo,
pliblico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal y municipal;
» Difundir entre la comunidad en general los objetivos, funciones y actividades que.realiza el CECyTED a
fin de consolidar su imagen como institucién que ademas de fomentar recursos humanos a nivel
técnico, apoya el desarrollo productivo y social del Estado; | |

Gestionar los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de promocién y

vinculacién local y regional.
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Funciones Especificas

Participar en la concertacién de convenios en los planteles con los sectores productivo, piiblico,
privado, socia- y comuhftario de su regidn y realizar el seguimiento necesario péra garanﬁzar su
Cumpliiniento; | |

Proponer, disefiar e implementar acciones de promocion entre los egresados de secundaria para su
ingreso él CECyTED, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos;

Promover, fomentar y apoyar la implementacion de proyectos'productivos en los plgntéles;'

Conducir el programa de desarrollo de emprendedores, que de forma paralela a la preparacién escolar

. de las habilidades técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del CECyTED, una

alternativa para ingresar al aparato productivo;
Coordinar el Concurso de Creatividad Tecnologica;
Coordinar el Programa de Seguimiento de Egresados;

Participar en la implementacion de modelos flexibles y pertinentes de acreditacion del sér\)iCio socialy

las practicas profesionales, que sean congruentes con las condiciones de las regiones rurales en que se '

encuentran los planteles del CECyTED;

Llevar el registro y control de las acciones de vinculacién que los planteles del Colegio realicen con las

entidades publicas, privadas y sociales.

Derechos y atribuciones

<

Respaldar a los planteles del CECyTED, en el desarrollo de actividades dé vinéulag:ién y pr(.)ye'_ctosk |
productivos, con los sectores productivo, social, gubernamental y privado; - |
Llevar a cabo los convenios estableqdos, a través de la Direccion General con los sectores productlvo, ‘
privado, gubernamental y social, para el apoyo de las acthades academuas de los planteles

Realizar el proceso de promocién y vinculacién a tmyes del segu\mnento Yy analnsus de resultados. /‘ =

Responsabilidades y obligaciones

Colaborar en la elaboracién del Programa Anual del drea y actualizarlo pemanenteménﬁe;

Elaborar los informes que le sean requeridos.
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Comunicacion Interna

=« Con el Director de Vinculacion y Extension, sus compaiieros y colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacion Externa

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

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

= Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Atributos
. Analitico;b
» Emprendedor;
= Perseverante;
s  Planificador;
. Puntual;
» Sensible;

. Sociable

Habilidades
.. Adaptabilidad;
. C;Jpacidad de aprendizaje;
s Capacidad para resolver probl.emés;
« Para comunicarse;

s Facilidad para relacionarse;
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= Negociador
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JEFE DE OFICINA DE EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccién de Vinculacién y Extensién

Objetivo de la unidad
Supervisar el cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones legales que rigen institucionalmente al
CECyTED y dar seguimiento a los programas de becas que se apliq_uen entre el alumnado 4 través de los

Directores de Planteles y los responsables del seguimiento de becas en cada plantel.

Reporta a

Director de Vinculacién y Extensién

Le reportan -

Aucxiliar de Extensidon

Funciones Generales 4
® Promover entre directores de plantel la difusion de las convocatorias de becas publicadas;
* Dar seguimiento a los programas de becas, a fin de contar con la informacién actualizada de los

alumnos beneficiarios de ese apoyo econémico. A o

Funcionies Especificas _
= - Apoyar la adscripcién de alumnos a los procesos de seleccién; \
= Supervisar y verificar que en todos los planteles se realice, en t’iempo y forma, la validacién %
certificacion de los alumnos en los pr@gramas de becas, conforme a los plazos designados;

= publicacién de revistas y de material de los maestros;
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® Proporcionar al Director de Vinculacion y Extensidn la informacion que le sea requerida acerca de la

aplicacion del programa.

Derechos y atribuciones
= Apoyar a los directores de plantel en los procesoS de validacion.
. \\\ N
Responsabilidades y obligaciones
= Registrar bajas y altas de los programas.de becas;
. Méntener actualizada la base de datos concentradora de los beneficiarios de cada programa de becas;

* Elaboracién de informes sobre la asignacién y distribucién de becas

Comunicacién Interna

* Conel Directdr de Vinculacién y Extensién, sus compaiieros y colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa

* Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y réb‘feéentantes de organizaciones privadas.

| _ " PERFIL

Requisitos f.
* Poseer grado écadémico de licenciatura debidamente comprobado;

. Tener 2 afios de experiencia laboral en trabajos similares como minimo;

» . " Conocer el marco normativo vigente para el CECyTEi).

Attibntos :
. Analitico;
* Emprendedor;

®*  Perseverante;

ld]
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s

» Planificador;

. HPuntuaI; -

- Séhsfble; R

:" Sociéblé;l ;

= Visionario
" Habilidades

» Adaptabilidad;

Capacidad de aprendizaje;
Capacidad para resolver problemas;
Para bomunicérse; | a
Facilidad para relacionarse;

Negociador
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE VINCU LACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién de Vinculacién y Extension

Objetlvo de la unidad ] 7 ‘
' Colaborar enla operacxon correcta y eficiente de la oficina de la Direccion de Vnculacnon y Extenswn asi

“‘como de los servicios y atenciones que‘sean requeridos.

Reporta a

Director de Vih‘culacién y Extensién

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Realizar las acthades secretariales de la oficina de la Direccion de Vnculaaon y Extensmn, con la
finalidad de cumphr con los objetivos metas y proyectos del programa estratégico del CECYTED;
= Respaldar al Director de Vinculacion y Extensién con la ejecucion del trabajo secretanal mtegrar y

organlzar archivo y los snstemas de registro de la. mformaaon relaaonada con Ia actlwdad del

CECyTED.

LN
Iz

Funclones Especrﬁcas
=  Recibir y canalizar los asuntos de correspondencna, » ‘
. Controlar los archivos de la Direccién de Vinculacién y Extensidn, para el seguirﬁienté y control de
actividades; | -

° - Desahogar toda clase de diligencias ordenadas pbr el Director de Vinculacién y Extension.
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Derechos y atribuciones

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

de Vinculacién y Extension.

Responsabilidades y obligaciones

L] _Mantener informado al Dnréctor de Vinculacién y Extension de los sucesos acontecidos en la

' comumdad edumtlva ydelo publlcado en los medios de comuniCacién relacionados con el CECyTED;

.. Recibir queja_s o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director de Vinculacién y

" Extension.

Comunicacién Interna

s _ Con el Director de Vinculaciéon y Extension y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa . ‘ _
» Reducida‘a actividades delegadas, con funcionarios de diversas instituciones publicas, -ejecﬁtivos Y

representantes de organizaciones privadas.
PERFIL
Requnsntos |
' = Contar con estudlos secreﬂnales debadamente comprobados, L
. Conocer el paquete MS Ofﬁce,

» Tener 2 aitos de experiencia jaboral como mmlmo, .

* Es deseable experiencia en posmon slmllar,

#  Conocer el marco normativo vigente para‘el CECyTED.

Aiﬁbuios
& Pperseverante;

s Pianificador;
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‘= Ppuntual; .
&  Sensible -
Habilidades

® Adaptabilidad,
* Capacidad de aprendizaje;
* Capacidad para resolver problemas;

®*  Para comunicarse
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AUXILIAR DE LA OFICINA DE VINCULACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Direccién de Vinculacién y Extension

Objetivo de la unidad
Auxiliar ‘al Jefe de la Oficina de Vinculacién en la consolidacion de la imagen institucignal del CECyTED
mediantev la promocién eficaz del servicio y a la fonnuladén de programas y estrategias que permitan

vincular al CECyTED con los sectores productivo, educativo y social.

Reportaa

Jefe de Oficina de Vinculacion .

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Auxiliar al Jefe de Oficina de Vinculacion en el desarrollo de acciones para promover la participacién
de los representantes del sector prbductivo, publico, privé‘do y social, a fin de mantener una estrecha

vinculacion a nivel estatal y municipal.

Funciones Espetificas
*  Auxiliar al Jefe de Oficina de vincuiaciéh en la difusion de los objetivos, funciones-y actividades que
realiza el CECyTED a fin de consolidar su imagen como institucién que ademas de fomentar recursos

humanos a nivel técnico, apoya el desarrollo productivo y social del Esﬁdo;




__PERIODICOOFICIAL . PAG.155

=  Auxiliar en el registro y control de las acciones de vinculacién que los planteles del Colegno realicen con - -

las entldades pubhcas, privadas y sociales.

Derechosyatribuciones v ’ ,
® Auxiliar al Jefe de Oficina de Vinculacién en el proces/ de promocién y vmculacwn a través del

-

seguimiento y analisis de resultados : e

Responsabilidades y obligaciones

= _ Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunic‘a:cién intema
. Con el Jefe de Oficina de Vinculacién, sus companeros Y Co.aboradores, ya todos los mveles de la
organizacion. '
" Comunicacién Externa

® Reducido a actividades delegadas.

PERFIL
RequiSitos
* Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
* Tener 1afio de expériencia laboral como minimo;

. Conocer el marco normativo vigente paré el CECyTED.

Atributos
?, - Perséverante;
" Planificador;
@& Puntual;

" = Sensible
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_ Habilidades =
“Adaptabilidaa,

Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

. Para comunicarse

-]
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AUXILIAR Diz LA OFICINA DE EXTENSION

DESCR!PCION DE PUESTO
Area de Adscripcion ‘
. .Direccién de Vinculacién y Extension
~
Objetwo dela umdad

Auxuhar al Jefe de Oﬁcma de Extension en el cumplimiento: y la aplicacion de las dlsposmlones Iegales que

rigen institucionalmente al CECyTED; asi como en la reallzaaon de las actividades en la oficina.

Reporta a

Jefe de Oficina de Extension ‘

Le reportan

Ninguno

Funcuones Generales .

. Auxmar al Jefe de Oficina de Extension en la elaboracién de proyectos de convenios y contratos en los

. que intervenga el CECyTED.

Funciones Especificas
" = levar el registro y control de documentacion correspondiente al area; -

*» Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Derechos y atribuciones

s Auxiliar al Jefe de Oficina de Extensidén en los trabajos inherentes al servicio.
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Responsabilidades y obiigaciones

» Elaborar los informes que ie sean solicitados.
el

z s
L3 5"‘.‘ .

Comunicacion Interna

= Con el Jefe de Oficina de Extensién, sys compaiieros 'y colaboradores, y a todos los niveles de la

- organizacion.
S g sl PIRION N ) / ‘s
Comunicacion Externa L2 - ’ i
- = Reducidaa actividades delegadas.
\ N /
/
PERFIL

Requisitos
= . Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
« Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo Vigente para el CECyTED.

\
Atributos |
“'m  Perseverante;
» Planificador;
=  Puntual;
= Sensible ~
Habilidades

. Adaptabilidad;
= Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver prObI‘emas;

»  Para comunicarse
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIREC’E‘ORADM!N!STRATIV 0

DESCRIPCICN DE PUESTO
Area de Adscripcion

- Direccion General

Objetivo de la unidad
Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales y mantenimiento del

CECyTED con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reportaa

‘Director General

| Le re'porfan
Secretérfa de i'a'Dvireccién Administrativa
Jefe del Departamehto de Recursos Huma'nos
Jefe del Departamento de Recursos Financieros

lefe del Departamento de Recursos Materiaies

Funciones Generales ;

a Supervisa‘r que ias actividades de administracién de los recursos humanos, ﬁnéﬁderds materiales y
servicios generales del -Colegio, se realicen de acuerdo a la- planeacidn, orgamzacnon dnreccuon y
evaluacnon estab!eqda, con {a finalidad de dar cumphmlento a ias normasy. Imeamaentos estabieCIdos, ,

. Coordmar la contratacnon de servu::os que requneran las areas de !a mstrtuqon de acuerdo alos

g programas de traba;o yen apego ala normahvndad esmbleuda al respecto
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Funciones Especificas

Coordinar y vigilar la elaboracion del Programa Anual (PA) y el anteproyecto de Presupuesto de la
Direccién a su cargo, para ser enviados a la Direccién General del Colegio para su evaluacion e
integracién en el Programa Anualy presupuesto del CECyTED

Supervisar que la estructura organica del area a su cargo, se lmplemente de manera adecuada con la .
finalidad de respetar las lineasde autoridad Y responsablhdad y eVItar la duplicidad de funciones;
Proponer a su jefe inmediato la revisién y andlisis de los manuales administrativos del Colegio, para
mantenerlos actualizados;

Vlgllar el proceso para dotar de personal al Colegio, el desarrollo y pago de remuneraciones, asi como
verificar que se realicen cumpllmlento con las normas y lmeamlentos estableados con la finalidad de
contribuir a la opt|m|zac10n de las actividades del Colegio; ,

Vigiia. la operacién de los sistemas de contabahdad fiscalizacion y tesoreria del Coleglo a fin de evitar
_errores en 'su operaci6n que ocasionen retrasos énel desarrollo de las actividades programadas_
Organizar y dlrlgur la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e
inrﬁuebles del Colegio, a fin de tener la informacion actuahzada de los mismos;

Mantener comunicacion permanente con las areas que integran la estructura organica del Colegio, a
fin de atender los asuntos administrativos que sean planteados; |
Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad; ' . -

Apoyar la operaciénv de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de
gestion de la calidad;

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

permitan la mejora continua de sus funciones.

k Dere't;h'osvy atribuciones

Planear y dirigir la administracién de los ingresos propios del Colegio, de acuerdo_a los montos

. . . . g
autorizados, asi como las normas 'y procedimientos establecidos;
Supervisar la elaboracién de los planes administrativos necesarios para el desarrollo integral del

CECyTEDY presentarloala Direccion General para su autoriiacién;
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Instrumentar procesos y sistemas para Ia optimizacion de los Recursos Humanos, Financieros y

Matenales de acuerdo ala operatlvndad y normas estableadas

Responsabilidades y obligaciones

Autorizar y controlar los servicios de mtendenc;a, mensajeria, mantenimiento, transporte y demas

servicios que requieran las areas del CECYTED;

Autonzaaon de pagos a proveedores, prestadores de servuao, impuestos, sueldos y salarios,

prestacmnes al personal;

Verificar la formulacién de los estados financieros relacionados con el ejercicio del presupuesto;

Verificar que se cumpla con los procedimientos que en materia de personal, recursos financieros,

materiales, servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin de eficientar el desarrolio de las

actividades del CECYTED.

Comunicacién interna

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

principalmente con sus colaboradores inmediatos.

.Comunicacién Exterma

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

PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras del drea gconé’micb—

administrativa;

~

Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo; .

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED. -
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Atributos
. ’ » _ Analitico; .
* Emprendedor;

Generador de cambio;
Perseverante;
Planificador; |
Puntual ;

Sensible;
Sociable;

¥
“"Visionario

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

- Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCIGN DE PUESTO

Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Coordinar y controfar los recursos humanos assgnados al subsistema, de acuerdo a Ias normas y politicas

vigentes en la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a
Director Administrativo
Le reportan
Jefe de Oficina de Movimientos de Némina

‘ Jefe.de Oficina de Movimientos del ISSSTE y Contratos

Funciones Generales

s Solicitar la documentacién que se requiera al personal que vaya a ser contratado, a f in de integrar su

expediente y proceder a realizar el tramite de su \Yontrataaon

®  Supervisar que se elabore en los tiempos establecidos el resumen blmestral de altas, bajas, cam blos y

modificaciones salariales del personal docente y administrativo.

Funciones Especificas

- Partlapar en la solucion a los problemas que se presenten en materia de personal a fm de evntar
conflictos que vayan en contra de la imagen y eficiencia del CECyTED;
- Apllcar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en’ matena de

personal emitan las autoridades gubernamentales;
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Parﬁcipar en la elaboracion del ejercicio y control del presupuesto asignado a su area, conforme a las
normasy procedlmlentos estableados, . | ‘

Coordinar la realizacion oportuna de tramltes ante ISSSTE en relacion con movxmlentos de personal,
inscripcion de planteles para atencion medica, avisos de alta, baja 'y renovacwn dela atencmn medica
de docentes y administrativos;

Coordlnar la atencion adecuada de solicitudes del personal con respecto a la certificacion de créditos y
carta certlf‘ cacién de ingresos que requieren para sus gestiones de crédito hipotecario;

Coordinar la elaboracién, revisiony clasuf acnon de néminas por sueldos y salarios del personal;
Coordinar la revisiéon de expedientes para determinar al personal con derecho al pago del estimulo al
désempeﬁo, asi como los tramites para gestionar el pago respectivo;

Realizar las transferencias del pago de la némina de las cuentas del CECyTED a las cuentas de némina

de los empleados.

Derechos Yy atnbuclones

-Supervisar el funcionamiento del sistema de control de asistencia del personal de oficinas centralesy

la recepcién oportuna de avisos de descuento disciplinario y permisos econémicos del personal
Supervisar que se elabore el reporte de incidencias y notificar en los tiempos establecidos. al area de

néminas para aplicar los descuentos correspondientes;

Responsabilidades y oblugacnones

* Revisar y supervisar ‘Jos tramites que se realicen ante el FOVISSSTE y Fonacot en relaaon a Ias

solicitudes de crédito del personal y pagos correspondientes a través de néminas.

Comunicaci6n interna

_Con el Director Administrativo, 'sus compaiieros y colaboradores, y a todos ‘los niveles de la

organizacion.
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Comumcaclén Externa

PAG. 205

= Con funcionarios de instituciones publn:as e;ewtlvos y representantes de orgamzaaones pnvadas

RequItOS

PERFIL

= Poseer grado academlco de hcenc:atura debidamente comprobado,

Tener 2 aios de experiencia laboral como minimo;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Emprendedor;
Perseverante;
Planificador;

Puntual;

" Sensible;

Sociablel

Habilidades

Negociador J

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

,vCapaC|dad para resolver problemas,
, Para comumcarse,

Facuhdad para reIacnonarse, o
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direcc_ién Administrativa

Objetivo de la unidad .

Coordmar y controlar los recursos financieros asignados aI CECyTED, de acuerdo a las normas y polltlcas

vigentes en la materia, conel fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a

Direccién Administrativa

Le reportan
Jefe de Oficina de Contabilidad de Ingresos
Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

'Funciones Generales
e Administrar los sistemas de informacién financiera y presupuestal, para que genereh" informes

confiables y oportunos en la toma de decisiones;

s\ Preparar comparatiQos y estadisticas del gasto, para la toma de decisiones de. sus superidreé

. jerarquicos.

Funciénes Especificas
- Reodpllar Y custodiar Ias pollzas y comprobantes de todo: registre” de operacuon financiera-
presupuestal, vugilan_do_gqe éstareiina todos los requisitos fiscales segu_n normatividad en vug_or,ﬁ, ‘
* Evaluar e comportamiertto de la radicacién de recursos de las instancias federal y estatal y de la

: captacién delos ingreSos propios, oompafando oontra el aléndario anual de ent'réda; de efectivo;
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Elaborar mensualmente Ias concullaaones’banmnas informando a la Direccién de Administracién de

‘aquelias parbdas que lmphquen las adlaraciones correspondlentes

Capacitar al personal de Ios planteles educativos_ ¢ en eI manejo de manuales Yy polltucas de

administracién de los' recursos fi nancueros.

Derechos y atribuciones

Retrqallmentar al personal de Direccién General y de los planteles eduatlvos con las normas, politicas

y procedimientos de admmlstraaon de Ios recursos ﬁnanaeros wgentes, y su observanaa,

Responsabllldades Yy obhgauonas

'Elaborar el Programa Anual y actualizarlo conforme al Sistema Estatal de Planeacién correspondiente;
Revisar y validar los estados financieros de los planteles educativos con una periodicidad mensual,
informando de resultados a lé Direccién Administrativa;

Elaborar los estadds financieros dentro de los pritheros cinco dias habiles posteriores al término de

cada mes;

' Elaborar los informes que le sean requeridos.

COmunicaﬁ6h intema

Con el Director Administrativo, sus compaiieros y . colaboradores, y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacién Externa

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

- :
~ PERFIL

Requisitos

Poseer grado académico de llcenaatura debldamente oomprobado,

Tener 2 afios de expenenaa laboral como m:mmo,
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= Conocer el marco normativo vigénte parael CECyTED.

" Atributos
= Analitico;
o Emprendedor;
= Perseverante; -

"“‘m  Pplanificador;

*  Puntual;
= Sensible; S R
= Sociable

_ Habilidades

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

- =" Negociador
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adsmpadn o
- Direccion Admlnlstratwa

Objetivo de la unidad
Coordinar y admlmstl'ar eficientemente los recursos materlales as:gnados al CECyTED, asi como los

procesos de adquisiciones, control vehicular, la prestacion de los servidos generales que sean requeridos

en Ias diferentes areasy el control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Reporta a
Director Administrativo

Le reportan
", Jefe de Oficina de Coordinaci6n de Bienes Patrimoniales
Jefe de Oficina de Compras

Jefe de Qﬁcina de Servidios Generales

Funciones Generales o : ,
= |ntegrar y proponer los mecamsmos de necesidades del CECyTED ydelos planteles,
- ® Operar los aspectos |og|st|cos de los eventos mstltuqonales mstrundos por el quehacer mlsmo deI

CECYTED. e e e e e e

‘ Funciones Especificas

. Difundir y aplicar las polmcas y los prooedumentos de la administracién de los recursos matenales V
FLi 'servrcnos generales en los planteles educativos y en las oficinas centrales del CECyTED; - -
» Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para el '(;ECyTED; e
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= ' Vigilar el oportunoy veraz fUndonamieﬁto-de un sistema de regfstfb, control Yy custodia de los ‘bieneéh'
. patrimoniales de la Institucién, int;!_uyéndo sus valores; A ’
= Verificar que los bienes y servicios necesarios para las actividades de las diferentes areas y planteles
educativos, se prevean en calidad y oportunidad; ' /,/ | v _
»  Proveer de informacion de inventarios actuallzados de todo el CECyTED entregando repdrtes parala
toma de decisiones a las areas usuarias de la mlsma, . :
»  Operar conjuntamente con las mstanuas normativas mtemas los procedimientos de bajas de bienes
patrimoniales; »
= Atender las solfeitudes de materiales que envian todas las areas y planteles del CECyTED;
~ =2 Controlar los bienes muebles e inmuebles de la institucion;
= Controlar lo_s bienes de consumo de Ié institucion;
» Llevar un control sobre el padrén vehicular de la institucién, supervisando el usa 6ptimo y racional; .
®  Supervisar sé proporcione de forma adecuada los servicios de fotocobiado, correSpondenEié, limpieza
y vigilancia; ' l
» Efectuar Ios tramites para las adquisiciones y servicios de la institucion; ‘
. Supemsar la actualizacién permanente de ios resguardos de bienes muebles propledad de la

institucion.

Derechosy atn'buuones

" Elaboraqon y operaci6n el calendario dé adqmsnaones y servicios de Ja institucion;_
‘ Responsab‘lldads Y obhgauones k
- Administrar de forma optima el fondo revolvente asignado al Departamento,

. Supemsar necesidades-de planteles.

~ Comunicacién interna . ‘ C
« Con el Director Administrativo, sus: compafieros: y‘cola'bora‘dores,- y a todos los niveles t’de la

organizaciéon. -
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Comumcacldn Externa

»  Con funcionarios de mstltuaones publlms, ejecutivos y representantes de organizaciones privadas.

<

PERFIL
R'equisi_tds
» Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
s Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
" Atributos
» * Analitico; )
= Emprendedor;
= Perseverante;
L Planiﬁcador;
= Ppuntual;
" 7Sensi_ble; _
. Sociable -

Habilidades
" Adaptabllldad v ' PR
. Capacndad de aprendlzaje, . '
- Capacndad para resolver problemas, .
- _ ”'Para comumcarse, .
. Facilidad para relacionarse;

» ' Negociador
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JEFE DE OFICINA DE MOVIMIENTOS DE NOMINA
|

DESCRIPCION DE PUESTO

f\rea'd,e_ Adscripcion

i Dir,eccién* Administrativa

Objetivo de la unidad

Registrar, procesar oportuna y precisamente todos los movimientos derivados de las incidencias de

personal y que deriven en un pago correcto de la némina. '

Reporta a

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Le reportan

Ninguno

Funcmnes Generales

Reglstrar todos los movnmlentos derivados de las inddencias de personal y que tlenen un impacto

[y

directo en el pago de la némina;

= Supervisar la emision de némina, asi como dirigir el procedimiento para comparar las modificaciones
_ de una quincena a otra.
Funciones Especificas

Operar el sistema.de registros y control de néminas del personal, a fin de mantener actualizado los

movnmlentos de nomina;

Calcular y tramitar el pago de sueldos, salanos y prestacuones otorgadés al 'personal del colegio

- conforme ala normatividad existente;
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. Implementar y supervisar los sistemas ‘de control contable de sueldo, retencién de impuestos y
movimientos de nomina; A

.. Elaborar los pagos provisionales y las declaiac‘iones informa_tivas.l

Derechos y atribuciones

s Estructurar un calendario de trabajo que antacnpe las fechas en que se deben registrar los mowmlentos
. para su impacto adecuado en la némina. ' '
-Responsab'lldadesyobligaclones *

s Reflejar de manera exacta las repercusiones de las mcudencuas

Comunicacién Intema '
. Con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y a todos los niveles deia orgamzaclén

_Comunicacién' Externa
= Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos ~ |
=  Poseer estudios de educacién média superior debidamente odrhprobados;
= Tener 1 afio de éxpen'encia {aboral como minimo;

s Conocer el marco normativo vigente péra el CECyTED.

Atribut_os
= Analitico;
= - Perseverante; A
» Planificador;

= Puntual;

e



. Sensible
Habilidades
.. ®_Adaptabilidad; _
" u Copacidad de aprendizaie;
= Capacidad para resolver problemas;
’ »  Para comunicarse |
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JEFE DE OFICINA DE MOVIMIENTOS DE ISSSTE Y. CONTRATOS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion /

Direccion Administrativa .

Objetivo de la unidad

. Registrar, procesar oportuna y precisamente todos los movumlentos denvados de contratos y con

repgrcusmn en el 1ISSSTE, para un pago correcto de la némina.

Reportaa.

Jefe de! Departamento.de Recursos Humanos

Le reportan

Ninguho

Funciones Generales

= Registrar todos los movimientos derivados de contratos y con repercusion en el lSSSTE que tlenen un

impacto directo en el pago de la némina.

Funciones Especificas
s .Proponer medldas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

® Desarrollar todas aquellas funaones inherentes a su competencia.

-

Derechos y atribuciones

Estructurar un calendario de trabajo que anticipe las fechas en que se deben reglstraf ios movumlentos

debidos a contratos y con repercus:én en el ISSSTE para su impacto adecuado enla nomlﬁa
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Responsab‘lldades Y oblngauones

‘m . Reflejar de manera exacta las repercusiones delos movnmnentos por contratos y con repercusion en el

~ISSSTE.

' -Comumcacuin Intema

= Con el Jefe del Departamento de Recursos Humanosy a todos los niveles de la organizacién. -

v Comumcacnén Extema

= Reducidaa acthades delegadas

PERFIL
’ Requnsrtos
= Poseer estudios de educacién media superior debldamehte 'combrébadt)s;' a
= Tener 1afio de experiencia faboral como minimo;

. ,Conocér el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
- Analitico;
_i" .Perseverantre.,
= Planificador;

»  Puntual

Habilidades .
= Adaptabilidad; R
i ' Capaadad de aprendlzaje,
: v Capaqdad para resolver problemas, ‘

L Para comunlcarse .
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JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD DE INGRESOS

* " DESCRIPCIONDEPUESTO ©
| Ar‘ea'deAdscﬁpcién : fae ,

Direccién Administrativa

. Objetlvo dela umdad

Reallzar el reg|stro de los i mgresos, tanto por subsidio como propios, 'y reflejarlos adecuadamente en los

\

reglstros contables

" Reportaa

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

_Lerzportan
| Ninguno

Funclones Generales _
‘. Establecer procedlmlentos funcionales y de mane;o agil de la informacién contable que proporaonan

" los planteles y Direccién General.

Funciones Especificas

C . Supervnsar la contabilidad de los ingresos por plantel
‘e

Reglstrar todos Ios movimientos derivados de mgresos (por subsudlo o proplos) del CECyTED

' . . clasificindolos correctamente.
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, Derechos v atribuciones
= Estructurar un calendario de trabajo que anbape Ias fechas en que se deben registrar los movimientos

de ingresos esperados por subsidios y propios debldos a proyectos, donativos u otra causa permmda

por el marco legal. .

Responsabllldades y obligaciones

.= Reflejar de ‘manera correcta en la Contabﬂldad General todos jos movimientos debi_dos a inéresos‘ de

‘manera que permitan su identificacion y seguimiento para audltorlas

- Comunicacién Intemna . . _ .

s Con el Jefe del Departémento de Recursos Financierosy a todos los niveles de |la organizaciéh.

Comunicacuén Extema
" Reducida a actividades delegadas

Requlsitos . v .
= Poseer estudios técnicos de Contaduria o educacién media superior debidaménte comprobados;
» . Tener 1 aﬁo de experiencia laboral como minimo; ‘

. Conocer el marco normatlvo vugente para el CECyTED

‘ Atrlbutos
. Analituco,
. Perseveranfe;
s Puntual;

= . Sensible
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' : Habil_idades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;’
Capécidad para resolver problemas;

Para comunicarse
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JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD DE EGRESOS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad ‘ _
Realizar el registro de lo:; egresos, identificando correctamente su aplicacién, y reflejarlos adecuadamente

en los registros contables.

Reporta a

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Le reportan
Auxiliar Contable

Funciones Generales

. .Registrar todos los movimientos derivados de egresos (por cada una de sus c;usas) del CECyTED,

clasificandolos correctamente.

Funciones Especificas
* Implementar y supervisar los sistemas de control contable, presupuestal y de reahdacién, asi como

avances de presupuesto y movimientos de néminas.

Pl

Supervisar la contabilidad de los egresos;

- Registrar todos los movimientos derivados de egresos del CECYTED, clasificandolos correctamente.
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_Derechos y atribuciones
. Estructurar un alendano de traba;o que anbcspe las fechas en que se deben registrar los movimientos

de»egresos esperados por adqulsu:onesv y otros conoeptos de acuerdo con el marco normativo

vigente. /

Responsabilldades Y oblsgauones
. Reﬂejar de manera correcta en la Contabi!:dad General todos los movimientos debidos a egresos de

L4

manera que permitan su identificacién y seguimiento para auditorias.

Comunicacion interna

s Con el Jefe del Departamento de Recursos Financierosy a todos los niveles de la organizacion.

Comumcaclén Externa
. Reduada a acttvudades delegadas

PERFIL
Requisitos
« Pposeer estudios técnicos de Contaduria o educacién media superior debidamente comprobados;
- Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; A

= Conocer el marco normativo vngente para el CECyTED.

| Atributos
= Analitico;
®  Perseverante;
‘s Puntual;

s Sensible -
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Habilidades
- Adéptabilidad; _
s Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

= Paracomunicarse
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JEFE DE OFICINA DE COMPRAS

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripc_ién

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

- Realizar eficientemente las adquisiciones del CECyTED, con estricto apego al marco normativo vigente.

Reporta a

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Le reportan

Ning'uno

Funcion}es Generales

" Realizar los procesos de adquisiciones de materiales de consumo, bienes muebles, contratacién de

servicios, bajo las modalidades permitidas por el marco normativo.

Funciones Especificas
'®  Verificar las requisiciones de material y elaborar las érdenes de compra respectivas para autorizacién
del director administrativo; A | e ’
=  Coordinar la recepcién, a;lmacenamiento, distribucién y ;ntrega de materiales a los planteles y areas

- que integran al Colegio, observando los procedimientos establecidos.

Derechos y atribuciones
=  Aportar informacién suficiente de cada requerimientb a los departamentos sbl'iciﬁnt‘eg;" para g;nerar

confianza en que hace la mejor seleccion del proveedor de bienes o servicios.
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Recponsab‘hdades Y obﬁpuona
. Documentar suﬁuentemente cada proceso de adqunsnaones efectuado, de manera que facilite su

revision y permita fundamentar futuras operaaones con proveedores conﬁables y respetuosos del

marco normativo del CECyTED. S . //

-Comunicacién intema . _
- Con el Jefe del Departamento de Rewrsos Matenales sus colaboradores y a todos Ios niveles de la

organizacion. o

Comumcauén Externa
~®  Con funcionarios de dwersas msutucuones publicas, ejecutivos y representantes de organizaciones

privadas.

PERFIL
Requisitos _ (
* - Poseer estudios técnicos de Contaduria o educacién media superior debldamente comprobados,
= Tener 1 aito de experiencia laboral como minimo; "

. Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED. .

Atributos
=  Analitico;
. Peréever_ante;

L Planiﬁcadof;

.= . Puntual;
. a- Sensible
- Habilidades

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

Facilidad para relacionarse;

Negociador
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]m DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad
Coordinar y asegurar la correcta realizacién de las actividades de servicios generales, induyendo limpieza,

vigilancia y transporte requeridos por el CECyTED.

Reportaa -

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Le réportan;
~ Servicio de Limpieza
Vigilancia’

Servicio de Transporte

Funciones Generales .
" " Prestar los servicios generéles requeridos por las diferentes areas y planteles del CECyTED.

Funciones Especificas » » )
*  Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipos y maquinaria que se reciu_ierah en el
" CECYTED para vigilar que se manejeh de acuerdo a lagespeaﬁmaonesde cada unadeellas; -

s Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las quele or.dene. su jefe inmediato. "
. . L 3
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L
7.

Derechos y atribuciones
» Coadyuvar enla gestion para la asignéi:ién de recursos materiales y servicios, requeridos para la

operacién del Programa Anual del CECyTED;

Responsabilidades y obligaciones v
»  Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de materiales, muebles, equipos y maquinaria '
a utilizarse en la conservacién de limpieza de las instalaciones del CECyTED; ‘

s Cuidar el uso correcto de los materiales de limpieza, evitando el desperdicio .y las mermas

innecesarias.

Comunicacién interna

= Con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales, sus colaboradores y a todos los niveles de la

organizacion.

Comunicacion Extema

= Reducida a actividades delegédas.

Requisitos
= Pposeer estudios de educacién media superior de\bidamenteAcomprobados;
= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
. Perseverante;
= Planificador;
*  Puntual;

«  Sensible
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Habilidades
. Adapfabilidad; ‘
= Para comunicarse;

= Facilidad para relacionarse



__PERIODICO OFICIAL

JEFE DE OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES

: . DESCRIPCION DE PUESTO |
Area de Adscripcién

Direccion Administrativa

- Objetivo dela unidad . » \ _
Administrar y reglstrar el resguardo y control de inventarios de blenes muebles e mmueb|es, control

vehlcular y los servicios relatlvos que sean requendos en las dlferentes areas

Reporta a

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Lereportan

Auxiliar de Almacén

Funciones Generales R .
» Coordinar y asegurar la elaboracién de los documentos de resguardo de los blenes que son entregados
para su uso o manejo del personal adscnto en las diferentes areas del CECy‘l'ED de conformldad con

las dlsposmones aplicablesenla matena. A

Funciones Especificas e , A
*  Mantener actualizadas y controlar |as bttaooms de los vehmulos, con. base a Ios reportes de

mantenimiento preventivo y correctivo efectuados ya Ia documemaclén acredilable B

® | Recibir y asegurar el resguardo del mobiliario y equipo de oﬁdna por adqutslaén o Moén

* Asegurar la recepddn de los - bienes matenales, verificando anudad calidad, aracter[stlcas, k
espeaﬁcaaones Yy descnpaén de acuerdo con la fequlsnaén o factura.
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CHEMRINSIETAY 255l 90 alenred 30 Tuut
Detechosvatn‘buuons ' o
. Supervusar la toma de mventanos fiswos de blenes muebles Y COﬂCl'lal‘ informacion, a efectos de

identificar las dlfenenaas y efectuar las correcciones que procedan

Responsabilldads y obligaaones

" Asegurar la cusl:odla y almacenaje adecuyados de a papelena, artlculos de escritorio y de aseo,
o matenal elet.:mcoy“demas bienes de consumo, ‘ R '

. Asegura el registro e lnventano de los blenes mmuebles propledad del CECyTED

L wSuministra\radecuada y oportunamente, los bpenes‘ y materiales de acuerdo con el programa

estableéidp Y ’heéesidades de dreas _é_dministrativas y vplantel‘es.'

- Comumcaclén interna
’ = Con el Jefe del Departamento de Recursos- Humanos, con sus colaboradores y a todos Ios niveles de la

organizacién.

. Comunicaclén Extema

Reduada a achvndades delegadas N

PERFIL
Requisitos

. Poseer estudios de eduaaén medla supenor debtdamente comprobados,

o

e Tener 1 aﬁb de t!’(l-“-"‘e""'a iaboral como mimmo. |

. Conocer el marco normatlvo vngente para el CE(.VTED

*  Analitico;
*  Perseverante;

* Puntual;



e

® Sensible
Habilidades
*. Adaptabilidad;
® Capacidad de aprendizaje;
. Capﬁcidad para resolver problemas;
*  Para comunibgrée
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SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO

" Area de Adscripcién
Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad : | %
‘Colaborar en la operacién correcta y ejueﬁte de la oficina de la Direccién Administrativa, asi como de los

servicios y atenciones que sean requeridos.

Reportaa

Dlrector Admlmstratwo

Lereponan

" Ninguno Lo e

Funciones Generales .
" m  Realizar las actividades secretariales de la oficma de la Direccién Admmlstrauva, con la ﬁnahdad de ,
* cumplir con los objetivos metas y proyectos definidos en el programa estrahéglco del CECYTED;
s Respaldar al Director Administrativo con la ejecucién del u'aba]o secretanal integrar y organizar
- arduvo y los sistemas de regustro dela mformaaon relacionada con la actividad del CECyTED

rndones et | |

_‘ ' Controlar los ardnvos de la Direccién Administrativa, para el seguimiento y control de actividades;’
- Redbir Y anallzar los asuntos de oorrespondenaa, ' '

. Desahqgar toda dlase de diligencias ordgnadas por el Director Administrativo.
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-Derechosy atribuciones s

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

Administrativo.

Responsablhdades Yy obllgaclons

=  Mantener mformado al Director Administrativo de los sucesos acontecidos en la comunidad educatlva
ydelo publicado en los medios de comunicacién relacionados con el CECYTED;

=  Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTED dirijan al Director Administrativo.

C@municacién'lntema v ' {

»  Con el Director Administrativo y a todos los niveles de la organizacion.

Comumcaclén Externa

® ' Reducida a actwndades delegadas, con funcionarios de dlversas mstutucuones publucas, ejecutuvos y

representantes de organizaciones privadas.

PERFIL
Requisitos R
»  Contar con estudios secretanales debldamente comprobadgé
"' Tener 2 afios de experiencia laboral comp minimo;

= Conocer el marco nobrmatii/o' vigente paAra el CECyTED.

Atributos
. Analitico;
® ' Perseverante;
»  Planificador;
»  Puntual;

® Sensible
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Habilidades
* Adaptabilidad;
]

Capacidad de aprendizaje;

4

Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse
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AUXILIARDE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

' DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa,

"Objetivo de 12 unidad

Auxiliar al Director Administrativo en las tareas que éste le encomiende.

Repoitaa

Director Administrativo

Le reportan -

Ninguho

Funciones Generales

_ Atender con celeridad y precision todos los requenmnentos que le haga el Dlrector Admmlstratlvo

reahzando las actividades encomendadas en su representacion.

Funciones Especificas : : I T
. Capturar de datos de la documentacién propia del departamento;
® - Recibir documentacion propia del departamento;

* " Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las que le ordene su jefe inmediato. o

| ]

Realizar sugerenaas de mejora al Director Adnumstrahvo derwadas de sus observaaones en Ia
} ejeoucuéndelas acﬁvndades encomendadas. '
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Responsabilidades y obligaciones ,
= Apegarse al marco nonnatlvo wgente en las actmdades quele delegue el Director Admlmstratlvo.

7

Comunicacién Interna
7

= Con el Director Administrativo, y a to&os jos niveles de la organizacién.
Comunicacién Externa v
= Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Rei]uisitos
NS Poseer grado academlco de licendiatura debzdamente comprobado,
. Tener 1 ano de experiencia Iaboral como minimo;

. Conocer el marco normatlvo wgente parael CECyTED

: Atnbutos

.

= Perseverante;

. Planiﬁcador;

=  Puntual;
- Sensible -
Habilidades

s . Adaptabilidad;
s Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad pararesolverproblemas, '

‘. Para oomumcarse
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetwo dela umdad

Auxdlar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales en las labores que le asigne.

Reporta a

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Le reportan

_ Ninguno‘

Funciones Generales

Atender con celeridad y precisién todos los requerimientos que le haga el Jefe del Departamento de

Recursos Materiales, realizando precisa y oportunamente las actividades encomendadas en su

representacion.

Funciones Especificas
= Capturar datos de la documentacion propia del departamento;
- ". Recibir documentacion propia del departamento;
= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las que le ordene su jefe mmedlato

e

Derechos y atribuciones

. Reahzar sugerencias de mejora fundamentadas al Jefe del Departamento de Recursos Materiales,

derivadas de sus observaciones en la ejecucion de las actividades en;omendadas.
: 4 3 €S en
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Responsabilidades y obligaciones S
= _Apegarse al marco normativo vigente er; las acti(cidédg; que le delegue el Jefe del Departamento de

Recursos Materiales.

Comunicacion interna

*  Con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y a todos los niveles de la organizacién.
\

Comunicacion Externa

% . Reducida a actividades delegadas.

4 : PERFIL
Requisitos v
. Poseer grédo académico de licenciatura debidamehte corripfobado;
; - 'Teriét 1 aﬁ_é de experiencia Iaboral como mihimo; ‘ |
| . Cbhoce'r el marco normativo vigente para el CECyTED.
Atributos
- P;rsevérénte;

. Pléniﬁcador;

®  Puntual;
- . Sehsible '
Habilidades

. Adaptabiiidad;
s Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

= Para comunicarse
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar el registro del resguardo y control de inventarios de bienes muebles e lnmuebles control

vehlcular y los servicios relatwos que sean requendos en las diferentes areas.

Reporta a

Jefe de Oficina de Coordinacion de Bienes Patrimoniales

Le reportan .

Ninguno

Funciones Generales

- % Elaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso o manejo dei

personal adscrito en las diferentes areas déLCECyTED, de conformidad con las disposicidnes aplicables

en la materia.

Funciones Espeaﬁcas

’

~ Actualizar y controlar las bitacoras de Ios vehiculos, con base a los reportes de mantenlmlento
" preventivo y correctivo efectuados y a la documentacion acreditable;
Recibir el resguardo del mobiliario y equipo de oficina por adquisicion o donacién;‘ '
B Recibir los biengjs materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especificaciones y
descrip&én, de acuerdo con la requisicién o factura. '
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Derechos y atribuciones ’ P

= Realizar la toma de inventarios fisicos de bienes muebles y condiliar informacién, a efectos de

identificar las diferencias y efectuar las correcciones que procedan.

Responsabilidades y obligaciones
= Custodiar y almacenar la papeleria, articulos de escritorio y de‘aseo, material eléctrico y demas bienes
de consumo; =
- Registlrar é inventariar los bienes inmuebles propiedad del CECyTED} - ST .
». . Entregar adecuada y Qpprtunahente, los bienes y materiales de acuerdo con el programa establecido

y necesidades de areas administrétivas y pianteies.

--Comunicacion interna

= Con el Jefe de Oficina de Coordinacién de Bienes Patrimoniales y a todos los niveles de la organizacién.

' Comun_icaéién Externa

®  Reducidaa acvtividadesv'delegavdas.

PERFIL
Requisitos
. ® Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
» Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; ‘f

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

‘Atributos
®  Perseverante; -
. Planifica‘dor;
s Puntual;

= Sensible
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Habilidades
* Adaptabilidad;
» Capacidad de a;irendizafe;
= Capacidad para resolver Qro_blemas;

® - Para comunicarse
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AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Brindar apoyo operativo en las funciones especificas del departamento de contabilidad.

Reporta.a v
lefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales ' v v
. Capturar datos de la documentacién propia del departamento;
= Recibir documentacién propia del departamento;
= Realizar las funciones y actividades que le sean encomendadas por el jefe inmediato;
) Realizar las comisiones especiales encomendadas por el jefe inmediato; |

s Los demas que determine la Direccién Administrativa, en base a las necesidades del servicio.

Funciones Especiﬁi:as
- - Validar los fegistros contables y réspaldos documentales del departamento de Recursos Financieros;
, % Realizar un control de la captacion de ingresos propios; |
- Realizar pagos provisionales para ser presentadas ante SAT;
= LUevar un control de los saldos de comprobaciones de chequés de viaticos o de algin otro apoyo-:
otorgado;

s  Analizar los saldos contables de cada una de las cuentas para la emision de los estados financieros.
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Derechosy atribuciones

= Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Recursos Flnanaeros, denvadas de sus observaciones en la

ejecucion de las actlvudades encomendadas

Responsabilidades 'y obligécioné

» Realizar los reporte de la captaaon de ingresos propsos,
. Realuzar las comprobaaones de viaticos y hacerlos llegar al Jefe de Departamento;
= Participar en la elaboracién de los estados financieros.

- Comunicacion interna v

= Con el Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion Externa

s Reducida a actividades delegadas.

" PERFIL
' Requlsltos
- Poseer estudlos de educacion medla superior debldamente comprobados,
* Tener 1afio de expenencua laboral como minimo; -
= Tener disposicion e iniciativa;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= - Perseverante;
= Planificador;
u Puntual; A

s Sensible
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, Habilidades
»  Adaptabilidad;
. Capacidad de aprendizaje;.
. Capéqidad para r_esolver,problemas;

-~ Para comunicarse
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ENCARGADO DE SERVICIO DE LIMPIEZA -

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetivo de la unidad

Realizar las actividades del servicio de limpieza, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos

por el CECyTED.

L

Reporta a

Jefe de Oficina de Servicios Generales

Le reportan

Ninguno

. Funciones Generales

= Mantener y conservar limpias las diferentes areas de las instalaciones de las oficinas centrales.

Funciones Especificas - _
» Elaborar la requisicion de material de limpieza;
= Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

= Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de

~ oficinas centrales.

_‘®’ Y todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Derechos y atribuciones

* Conservar en buen estado los instrumentos de limpieza.
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Responsabilidades y obligaciones
=  Mantener Ilmplas las diferentes areas de las instalaciones de las oﬁcmas centrales;

= Mantener limpios y en buen estado Ios sanitarios de hombres y mujeres de las instalaciones de las

oficinas centrales.

Comunicacion Interna
"= Conellefede Oficina de Servicios Generales y a todos los niveles de la organizacion.

' Comunicacién Externa

» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
. Tenér 1 aiio de experiencia laboral como minimo;

s  Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
) Perseverante,

. Planiﬁcador;

=  Puntual;
= Sensible
Habilidades

- Adaptabilidad;

» Para comunicarse
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ENCARGADO DE SERVICIO DE TRANSPORTE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccion Administrativa

Objetivo de la unidad

Proporcnonar apoyo de traslado en las diversas actividades, en el momento que se requnera dentro de Ios

Ilneamlentos y normatividad establecidos por eI CECyTED

Reportaa

Jefe de Oficina de Servicios Generales

~ Lereportan

Ninguno

' Funcnones Genemles

= Realizar las Iabores de transporte que le sean encomendadas

Funclones Especnﬁcas
* Informar asu jefe mmedlato de cualqmer desperfecto en losvehiculos de transporte utlllzados,

"  Ytodas aquellas que Ie sean amgnadas por su jefe mmedlato
Derechosy atribuciones . ™
= Conservar en buen estado los vehiculos a su cargo, induyendo carnet de servicios y documentacion ae :

transito.



PAG. 248 | PERIODICO OFICIAL

Responsabilidades y obligaciones
=  Mantener limpias las unidades en su custodia;
= Cuidar que el mantenimiento del vehiculo sea el adecuado para que se conserve en optimas

condiciones.

. Comunicacién Interna

= Con el Jefe de Oficina de Servicios Generales y a todos los niveles de la organizacion.

Comunicacién Externa

. Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
= Poseer licencia federal de manejo y mantenerla vigente;
. -.Poseér estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
= Conocery fespetar el Reéié\mento de Transito;

\

=  Conocer el marco norma_tivb vigente para el CECyTED.

Atributos P
. Perseverante;
. Planificador;
*  Puntual
‘Habi.l,idades
-« Adaptabilidad; -

a  Para comunicarse;




oy
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VIGILANTE

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Direccién Administrativa

Objetlvo dela umdad

Realizar las acthades de v:gllanc:a, dentro de los lineamientos y normathad estableados por la

Institucién. :

Repoita a
Jefe de Oficina de Serv‘icios Generales
Le reportan

Ninguno

Funcnones Generales

. Vlgnlar las mstalacnones de las oficinas centrales

Funciones Especificas
»  Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en las oficinas centrales;
= Efectuar rondines por las instalaciones de las oficinas centrales; -

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

Derechos y atribuciones

= Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato.
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Responsabmdades y obligaciones
= Mantener la seguridad delas mstalactones delas Gf cinas centrales
= Registrar en la bitacora de entradas y salidas los visitantes a Ias/ mstalacuones de las ofi cmas céntrales.
-/

Comunicacién Interna ~

= Con el Jefe de Ofi cma de Servicios Generaies ya todos fos mveles dela orgamzacuon

Comumcauén Externa

= Reducida a actividades delegadas. .

PERFIL
Reqbuisitos
= Poseer permiso vigente para ejercer la labor de vigilancia encomendada;
= Poseer estudios de educacion media superior debidamente comprobados;
» Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; '

« Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
s Perseverante;

- PIaniﬁ_cadort

s Puntual
Habilidgdes
Adaptabilidad;

~® Para comunicarse
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PLANTELES - MODELO CECYTES

DIRECTOR DE PLANTEL

‘ A DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién '
Planteles

: Objetlvo de la unidad

Gestionar amblentes de aprendozaje que propiden la formac:on mtegral de {os educandos vinculados con
el entorno al que pertenece el plantel, motivando al personal a cumplir los ObjethOS que se tienen
encomendados a Ia institucion y admlmstrando los recursos humanos, ﬁnanqeros, matenales del Plantel

CECyTE de acuerdo con Ias polltlcas educativas y lineamientos con eI fin de contribuir al cumpllmlento de'

os objetlvos institucionales.

Reporta a

Director General -

Le reportan
Secretaria de la Direccion de Plantel
Coordinador Administrativo -
Coordmador de Vmculacmn

Coordlnador Academlco

Funclones Generales _ o
.. D|r|g|r los procesos academncos de Ia mstttucton para proplaar la formaaon mtegral de los
estudlantes, logrando prooesos de aprendlza;e s:gmﬁcatwos que denven en las competenc:as que el

sector laboral y social demandan de Ia mstatuuon
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=  Supervisar que las actividades de administracion de los recursos humanos, ﬁnam;ié_rOs, materiales y
servicios generales del Plantel, se realicen de acuerdo ala normatl\ndad vigente;

. Participar en el proceso para dotar de personal al PlanteJ, “de acuerdo al modelo para CECyTEs, asi -
como verificar que el pago de remunerauones se reallcen con estricto cumphmlento de las normas y

lineamientos establecidos con la finalidad de contrlburr a fa optimizacién de las actividades del Plantel.

Funciones Especificas
- 'Subervisar el adecuado cumplimientb de los planes y programas de estudios, qué regulan la actividad
- académica del plantel; | | | o '
- Superwsar que los procesos de evaluauon del aprendlzaje se efectue de acuerdo a las politicas y -
proced|m|entos que se senalan en programas de estudno y las definidas por la Dlreccmn Academlca del
CECYTED; ' .
s Gestionar los recursos que la institucién requiere, con la partlcnpaaon social y de los sectores
productivos en su érea de influencia;
= Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; para propiciar la vinculacién de las
acti\)idades académicas con la realidad de la region; -
= Presentar el Programa Anual (PA) de su Plantel, para ser enviados a la Direccién de Planeacién del
Coiégio para su evaluacion e integracié’n en el Programa Anual del CECyTED; -
= Proponer a su jefe inmediato la revision y analisis de los manuales admihfstrativoS del Colegio, para
mantenerlos actualizados; '
=  Organizar y dirigir la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de los blenes muebles e
inmuebles del Plantel, a fin de tener la informacién actualizada de los mismos;
"w  Mantener comunicacién permanente con las areas que integran la estructura organica del Colegio, a
fin de atender los asuntos administrativos que sean planteados; ‘
. Cdordmar la contrabdén de servicios que requleran Ias areas del Plantel, de acuerdo alos programas ‘
‘ de trabajo y en apego a la normahwdad establecida al respecto,
e _ Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de {a Calidad;
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. Apoyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de

: gestion de la calidad; T ‘
= Generar estadisticas de las actividadés‘ de su area con la ﬁnalidad de establecer controles que
- " permitan la mejora continua de sus funciones.
Derechos y atribuciones

* Proponer a ‘la Direccién Genérél act_ividaclés ‘académicas e innovaciones que propicien el
mejoramiento continuo de los procesds académicos que se desarrollan en el plantel;
. P'ropoher a la Direccién General la creacién, cambio o modificacién a las carreras y/o especialidades
d_el Plantel, conforme a la regiony demanda educativa; 7
= Proponer a la Direccién General el alta, la disminucién, remocién o sustitucién del personél del
-Plantel; |
* Instrumentar procesos y sistemas para ié optimizacion de los Recursos Humanos, Financieros y

Materiales del Plantel de acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Responsabilidades y obligaciones
s Evaluarlos sen(it:ios académicos y demas activida&es que se realicen en el Plantel; _
. Ihtegrar el anteproyecto anual de presupuesto del Plantel y presentarlo ante la Direccién General para
su aprbbacién; _ |
» Verificar que se cumpla con los procedimientos vigentes en materia de personal, recursos financieros,.

materiales, servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin de eficientar el desarrollo de las

actividades del Plantel CECYTE.

Comunicacion interna
’” = Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organii"ac}én,

principalmente con sus colaboradores inmediatos en el Plantel;

. % Con los alumnos del plantel.
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Comunicacion Extern>

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

PERFIL
Requisitos
= Poseer grado académico de licenciatura debidaménte comprobado;
» Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, en puestos similares o de coordinacion educativa;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
=  Emprendedor;
. Generador”de cambio;
s Perseveranté;
= Plaﬁiﬁcador;
= Puntual;
= Sensible;
s Sociable;

®» Visionario

Habilidades
s Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
"'“ Capacidad para resolver problemas;
. Pa;ra comunicarse;

s Facilidad para relacionarse;

s Negociador
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO ;

| DESCRIFCION DE PUESTO
Area de Adscripcion ‘

Planteles

Objetivo de la unidad
Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios _generales y mantenimiento del

Plantel CECyTE con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reportaa
Director del Plantelb

Le reportan
Capturista '
Vigilante
Auxiliar de Servicios
Auxiliar de Almaéén

. Auxiliar de :Méntenimiento

Funciones Generales
* Supervisar que las actfvidades de administradén de los rea;rsos l"i‘umahoé,. ﬁhancierbs, materiales y
‘servicios generales del Plantei, se realicen de acuerdn a ‘!a planeacién, organizacién, direccién y
evaluacion, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas y Iineamien;os establec:dos, R
& Coordinar la contratacién de Semicios que req&iefan las areas del Plantel, de acuerdo a los prograr.nas\

de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto. o ‘ e
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Funciones Especificas

Colaborar en la elaboracién del Programa Anual (PA) con el Dlrector del Plantel para ser enviados a la
Direccién de Planeacion del Colegio para su evaluacugn e integracion en el Programa Anual Y
presupuesto del CECYTED; ‘ ' /

Proponer a su jefe inmediato la revision y anahsns de los manuales admmlstratlvos del Coleglo, para
mantenerlos actualizados;

Vigilar que el pago de remuneraciones se realicen cumplimiento con las normas y lineamientos

estableados con la finalidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel;

Vigilar la operacion del personal a su cargo, a fin de evitar errores en su operacuon que ocaswnen
retrasos en el desarrollo de las actividades programadas, _

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 informacion actualizada de los mismos; .
Mantener comunicacién permanente con las areas que integran la estructura organica del Plantel, a

fin de atender los asuntos administrativos que sean planteados.

Derechosy atribuciones

Administrar los ingresos propios del Plantel, de acuerdo a los montos autqrizados, asi como las normas
y procedimientos establecidos;

Supervisar la elaboracion de los planes administrativos necesarios para el desarrollo integral del
Plantel CECYTE y presentarlo a la Direccién del Plantel para su autorizécidn;r |
instrumentar procesos y sistemas para la optimizacion de los recursos bajo su responsabilidad de

acuerdo a la operatividad y normas establecidas. ‘

Responsabllldades Y oblugacuones

Controlar los servidios de mtendencua, mensa;ena, mantemmlento, transporte y demas servicios que
requieran las areas del Plantel CECyTE

Autorizaciéon de. pagos a proveedores, prestadores de servicio, lmpuestos, sueldos y salanos,

prestaciones al personal,
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-®* Proporcionar la mformacnon del Plantel requerida para la formulacién de Ios estados f nancneros

relacionados con el ejercicio del presnpuesto

= Verificar que se cumpla con los proced:mlentos que en materia de personal recursos flnanc:eros,

materiales, servicios generales, pago de remuneracnones con el fin de eﬁcuentar el desarrollo de las

‘actividades del Plantel CECyTE.

Comunicacion Iintermma

= Con el Director del Plantel y a todos los niveies ae 1a organizacion, principalmente con sus
colaboradores inmediatos en el Plantel;

» - Conlos alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comumcacldn Externa

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

~ PERFIL

Requisitos -

. Poseer grado academlco de licenciatura deb|damente comprobado,
. Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo; '

. Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
LI Emprende&or;
8  Perseverante;
=  Planificador; '
®=  Puntual;
- Sensible;

8 Sociable
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_Habilidades
‘s Adaptabilidad; -
. Cép;tidéd para resolver problemas;
=  Para comunicarse; L
u Fécilidad para relacionarse;’

=  Negociador
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/
COORDINADOR DE VINCULACION
. DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
Planteles :
|
Objetivo de la unidad

_ Promover y establecer relaciones con organismos piiblicos y privados de la regién a fin de realizar acciones
“ que coadyuven al logro de los objetivos del Plantel CECyTE, complementando la formacién académica del

T ,
alumno mediante servicios educativos y la formacién civica, cultural y deportiva.

 Reportaa

Director del Plan,te!'

Le reportan’
Encargado de Actividades Culturales
Encargado de Actividades Deportivas

/ Encargado de Orientacién Vocacional

Funciones Genera"vls

. Coadyuvar con el Director para realizar accioﬁes Que promuevan la participacién de los representantes

del sector productivo, publico, privadp y social, a fin de mantener una estrecha vinculacion con los
distintos sectores de influencia del Plantel CECyTE;

_ Proponer al director la concertacion de conveﬁios con el sector productivo, piiblico, privado, social y

‘comunitario de su region y el seguimiento necesario para garantizar su cumplimiento.
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Funciones Especificas

‘= Proponer acciones de promoci(in entre los séctorés productivos de los diferentes senriéios_ec!ucativoS
y de extension que ofrece el Plantel CECyTE a fin de que participén en la formaciéon de recursos

humanos para la produccmn y el desarrollo, :
\

= Partlapar con el Director en la gestlon de los recursos fmancnercis matenales y técnicos para los
programas de promoc:on y vmculacnon del Plantel;
s |nstrumentar campanas de onentaaon educatwa para promover ‘entre los egresados de secundaria su
ingreso 4l sistema educativo del Plantel CECYTE, orientando a los alumnos para seleccionar su carrera
de nivel medio superior como opcion vocac:onal para formarse como profesionales técnicos y
©_proponer directrices para el desarrollo de Ia campafia estatal de dlfUSlOﬂ, _
. leundlr entre la comunldad en general los objetivos, funciones y actwnd‘ades que realiza el Plantel
CECyTE a fin dev consolldar su imagen como institucién que ademas de fomentar que los recursos
" humanos a nivel técnico, apoyan el desarrollo productivo y social del Estado;
s Colaborar en la implementacién del programa estatal de atencién a zonas marginadas a través de la
_ contéftacién de acciones de desarrollo comunitario; ' ‘
= - Atender las conclusiones de la Comisién de Becas de los Planteles del CECYTE con apego estricto a las
norm.as vigentes eﬁ el otorgamiento de becas a alumnos; ‘ |
. Desarrollar el programa de emprendedores, que de forma paralela a la preparacion escolar de las
habilidades técnicas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados ‘del Plantel CECyTE, una
" alternativa para ingresar al éparato productivo; ‘ - ' '
Cw ‘Ins'trumenta.r‘ pfogramas,para el desarrdllo del deporte,v la cﬁlfura, la recreacién y las actividades
civico-sociales en el Plantel; ' B .
* “a’ Llevar el registro y control de las acciones de vinculacion que el Plantel realice ¢on entidades pdblicaS‘,

privadas y sociales.

Derechos y atribuciones

= Desarrollar actividades de vmculaaon y proyectos produchvos, con los sectores prbductivo, sqcial,

gubernamental y privado;
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= Establecer convenios, con la autorizacion de la Direccion del Plantel, con los sectores procl_uct\ivo,
privado, gubernamental y sodial, para la vinculacién de los procesos edu‘cafh)os y el- apoyo de las
actividades académicas del Plantel; -

. Evéluar el proceso de promocion y vinculacién a través del seguimienfo y analisis de resultédos;

*  Promover el intercambio social, cultural y deportivo, entre los alumnt;s y los maéétros delos plantelés

© del CECyTED. _ '

Responsabilidades y obligaciones
*  Colaborar en la integracion del Programa Anuali del Plantel;

® Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacion interna
®* Con el Director del Plantel y a todos los niveles de la organizacion, principalmente con sus
colaboradores inmediatos en el Plantel;

* Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

_Comunicacién Externa

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

PERFIL
Requisitos
s Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, en carreras del drea econémico-
administ}ativa; 7 |
* Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

®= ° Analitico;
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= . Emprendedor;
®  Perseverante;

. Planiﬁcador;'

= Puntual;
L] Sensible;
= Sociable

Habilidades

= Adaptabilidad; .
= Capacidad de aprendizaje;
» Capacidad para resolver problemas;
. | Para comunicarse;
v - ~Faci|idad para relacionarse;

. .Ne'go,civador
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COORDINADOR ACADEMICO

| DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion | |

Planteles

Objetwo dela umdad _ v . -
Auxiliar al Director en la superws:on y control de todos los procesos academlcos de la mstrtucuon para Ia"
correcta |mplementac10n y logro de los objet!vos institucionales, asi como mantener motlvados a los

maestros para partlapar en actmdades mstltuuona!es Yenlas academlas

| Reporta a ' .
" Director del Plantel

Le repbﬁan :
| Docentes
Encargado de Orden
Avu'xviliar de Laboratorio
Encargado de la Biblioteca -,
. Encargado de Control Escoblra\r

Funcmnes Generales

\ -

o= kCoordmar la mtegracmn ‘de los horarios de trabajo. de cada docente de acuerdo a las

horas/semana/mes frente a grupo y actividades asngnadas, de acuerdo a la normatnvndad wgente para

su remlsmn a Ia Dlrecaon del Plantel; _

s Proponer al Director del Plantel la realizacion de acciones tendientes a eliminar el rezago educatlvo
dtsmmuyendo los mdlcadores de reprobacién y desercién escolar y aumentando la permanenaa y la

eﬁcnenaa termlnal a5| como el aprovechamsento de Ios alumnos.
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= Supervisar que los profesores y alumnos cumplan en sus actividades académicas con la normatividad
vigente en el CECyTED, elaborando al Director los informes o reportes cuando se detecten.

desviaciones o incumplimientos;

Funciones Especificas
s Colaborar, con el Director del Plantel, en‘la elaboraciéﬁ del programa anual de actividade$ de las 5feas
académicas; |
» Supervisar la realizacién del taller de induccién impartido por los maestros para los estudiantes de
nuevo ingreso; | |
e
L Superwsar la elaboracién de Secuencias Dudactlcas por parte de los profesores retroahmentando alos
| autores las observaciones a las mismas, e integrandolas para ser enviadas a la Direccion Academlca,
* Aplicar los instrumentos de SAEVA para la evaluac:on de examenes y de las calificaciories de los
examenes. parciales, semestrales y extraordinarios, enviandoselo al Coordinador de CECyTEs,
| supervisar las evaluaciones que realizan los profesores;
= Aplicar examenes de EXAN! |, y PREEXANI Il en el Plantel CECyTE;
. Identificar necesidades materiéles, técnicas y humanas de las areas académicas del plantel, para
proponer al director la gestlon de los recursos para cubrirlas; ' _
=  Gestionar con el Dlrector y distribuir el material didactico que se requerira para cumphr con los
objetivos académicps , como son: planes y programas de estudio, libros de texto, software educativo,
videocasetes, audio }:asetes, entre btros; _
= Proporcionar al Director del Plantel la relacién de alumnos inscritos en cada semestre, para remitir
dicha informacién a la Direccién General; A . ’ \

s  Actualizar los formatos de seguimiento del Plantel.

Derechosyatribuclones ;
= Difundirla mformacnon, asi como los servicios que proporcnona el Plantel
= Proporcionar al Director del Piantel la cronometracién, el calendano de actividades y'de'evenfos

escolares, cada semestre, vigilando su aplicat\:ién y debido cumplimento;
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~ = Recomendar la asngnacnon de becas de aprovechamiento academlco a los alumnos con mejor .
desempeno escolar, en coordinacion con la Direccion de Vinculacion y Extension;
= Auxiliar al Director en la elaboracion de constancnas de actlwdades de los docentes para participar en

los concursos de estimulo al desempefio docente o de45romouon

Responsabilidades y obligaciones

=  Observar el cumplimiento de los lmeamuentos operativos del CECyTED;

= Supervisar el cumplimiento d/e las normas y el funcionamiento del control escolar del PIanteI asi como
el cumplimiento de los cntenos normativos que rigen el registro y control de la cemﬁcacnon Y
titulacién de los alumnos, en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares;

» |ntegrar la documentacion de acreditacion del personal seleccionado para trabajar en el Plantel, a fin
de Integrar los expedientes que seran enviados a la Coordinacion de CECyTEs para la valldacwn de
perﬁles,

s Conservar actualizado el acervo de las guias mecanicas de las carreras y/espec:ahdades que se ‘

imparten en el Plantel, de acuerdo a la normatividad establecida para ello;

s Elaborar los informes que les sean requeridos.

Comunicacién Interna ‘ A
* Con el Director del Plantel, el Coordinador de CECyTEs, y a todos los niveles de la organizacién,
. principalmente con sus colaboradores inmediatosj '

®  Con los alumnos del plantel.

Comunicacién Externa

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

 PERFIL
Requisitos

*  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
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= " Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo, en actividades docentes o de administracion

v,
7. g

educativa;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
s Analitico;
- Emprendedor;
., Pefseverante,'

"= Planificador;

= Puntual;
= Sensible;
. Sociable

Habilidades
= Adaptabilidad; -

= Capacidad de aprendiiaje; :
. 'Capaddéd_’para resolver problemas;
. ‘Péra comunicarse; \
‘ ' Facilidad para relacionarse;

n Negotiadpr .
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DOCENTES (CECYTE)

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

' Objetwo de la unidad

Implementar, conforme a los objetivos mst:tuc:onales en los planes y programas aprobados, el proceso de

ensefianza-aprendizaje para la formacién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumplir con los

objetivos institucionales y contribuir al desarrollo del sector productivo de bienes y servicios de la region.
Reporta a

Coordinador Académico.

~ Lereportan

Ninguno

Funciones Generales
= Elaborar sus secuencias didacticas de acuerdo con los programas de estudio cientifico-tecnolégico de

las materias de tronco comuin, e’specialidades y educacion extraescolar, segtin corresponda;

implementar procesos de aprendizaje significativoé, que estén acordes con los programas de estudio,

que vinculen la teoria y la practica;

Vigilar que el desempefio de los alumnos en el aula de clase, talleres o laboratorios y en general en él

plantel, se caracterice por su cooperacién, orden y.respeto.

Funciones Especificas

Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagégico y. de organizacion que se establezcan para

impartir la educacién tecnolégica industrial al grupo o grupos a su cargo;
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" :"Anallzar los programas de estudio, apuntes, _textos, tesis tecnologlcas afines a la aSIgnatura queb‘
imparte, haciendo las propuestas de modlﬁcauon que juzguen convenientes en las academias en que
participan o asu coordmador academlco,

s Realizar al inicio del ciclo. esoolar la evaluacién del mvel de conocimientos de los alumnos, a efecto de
defmlr las estrategias para la mejor aphcacnon de los programas de estudio;

.. Apllcar los programas de estudio conforme la dossﬁcacton deﬁmda en las academias estatales y el
calendario esc_’olar; _

= ' Preparar y programar, {a jmparticion de sus materias, asi como el material de apovo didactico

: ;t'ecesaﬁo para el desarrollo de sus actividades;

» - Aplicar los instrumentos necesarios para év‘:-:luar el aprendizaje de los alumnos, considerando en cada
caso la naturaleza y el contenido de cada objetivo brogramético, incluYendo la supervision la
elaboracién de los reactivos los solicitados por fa Direccién Académica en el SAEVA;

= Elaborar y mantener actualizado el registro de avance programatico, confoﬁne a los lineamientos

' técnico-pedag’égicos establecidos por la Direccién General de! Colegio;

. 'Partucupar en los programas de capacitacion y actuahzaqon del personal docente;

- 'Part|c|par en la realazaaon de estudios de espeaakzac&on, seminarios, simposios, congresos y otros
. »5|m|Iares, encammados a elevar la calidad de Ia educacion en el Plantel;

. Partlupar en la ejecucion y evaluacién de programas de apoyo y .desarrollo de egresados,
\ asesoramlento técnico empresanal produccién de bienes y servtcms, capacitacion para eI ‘trabajo y
- apoyo soc:al : A ‘

» Determinar el matenal y apoyo dldaCtICO requerido para la realizacién del plan de trabajo Y,
postenormente, solicitarlo al coordinador académico del plantel;

= " Teneruna partlapacwn activa en los cursos de reguianzac:on para estugdiantes; _

= Participar en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y desempeifiar {as comisiones
confendas, | ‘ | | '

s Reglstrar el resultado de las evaluaciones, practicadas a los alumnos, en Ias listas de asistencia de
evaluacion del aprendizaje y entregarlos, en tiempo y. forma, a control esoolar o al coordinador

académico;
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. Partucnpar en el inventario del material de apoyo dldactlco y equipo del taller o Iaboratono en m‘
: reahza practlms de sustatenas, ' _ _ ‘
" Participar en acciones relacionadas con Ia conservacion y mantemmlento del Plantel ,
. Verificar que -los alumnos dei grupo a su cargo, cumplan con |os ejemqos, tareas y practlms
asignadas. ' _
=  Participar en la conservacién de la dnsc:plma y el orden de los alumnos, tanto en el aula como en el

resto de las instalaciones del plantel

Derechos y atribuciones ’ ,
,.. ™ Promover acciones de vmculacnon con e! sector productivo, para el mejor desarrollo del proceso
ensenanza-aprendlzaje, , ‘
. ‘Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion Yablicacién de nuevas tecnologia‘s;
o Part|c1par en Ia integracion del acervo blbllograﬁco de la biblioteca del Plantel; ‘ ) ‘
L Promover entre Ios alumnos del grupo el buen uso del moblhano, equo, mstrumental /herrarmenta
asn como el de los materiales de apoyo didactico;

f_!' Colaborar con el Orientador Educativo, con el Trabajador Social y el Jefe de Semaos Escolares en la

detecciony atencion de problematicas y def ciencias de los estudiantes.

Responsabulldades Y oblngacuones o
= Evaluar al termmo del semestre y de acuerdo alos Imeamlentos estableqdos el proceso ensenanza—
aprendlzaje, a fin de identificar las perspectivas del alumno y establecer las recomendaciones y
sugerencias para el mejoramiento de la relacion alumno-profesor y la aplicacién de los programas de
estudio; | o | o

» Participar en las reuniones de amdemca del Plantel y del Coleglo, Y oumphr con Ios acuerdos que al

respecto se establezcan

"= Fungir como sinodal en los examenes a titulo de suficiencia y profesional, designados por el Director

del Plantel;
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\f Auxdlar al .Iefe del Departamento de Ser\naos escolares en el- levantamlento del censo de pbblacién_
) escolar, para estlmar fa demanda del serwao eduatwo asi como la selecclon de alumnos, : e
= Proporcionar al Coordlnador Academlco, la informacion especuf' ica de los grupos a'su cargo, pal“a la
o mtegracmn de Ia estadlshca basna, k ‘ ' R
= Formular y aphcar los examenes ordmanos de fin de curso, de regulanzacuon, a titulo de suflqenaa, y
de seleoc:on de asparantes, ' ‘ ' '
. |ICItar aI Coordmador Academlco la |mpresuon Y reproduccnon de examenes: de evaluacion dé)los
alumnos, v \
. bistribuir entre los alumhos del' grupo'!os'\materi‘ales, re_activds-vo sustancias y promover la E;orrecta
( t|||zac10n Y conservac:on de {os mismos; v o
" _'Conduarse en todo momento de acuerdo alos Imeamlentos, politicas y'nomvlas"establecidas p"or‘vla :
Direccién General y a las dlsposwlones de la Direccion del Plantel. " |
Comumcaclén Interna
5_‘ Con el Director del Plantel el Coordmador Académico y a todos los niveles de la orgamzacuén,
prlnmpalmente con sus colaboradores mmedlatos enel Plantel '
= Conlos alumnos del plantel N ’
Comumcauén Extema :
. Con funaonanos de mstltuaones pubhms, ejemtlvos y representantes de orgamzaaones prlvadas '
" PERFIL
Recnnsltos O AR

Poseer la esco]arldad estableada porla categona y el nivel del modelo autonzado,
Tener 1 ano mlmmo de labor docente; L ' o o
Conocer el marco | normatlvo wgente para el CECyTED o
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- Atributos

Analitico; s

Perseverante;

Planificador;

Puntual;
Sensible;
Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;
Capacidad de aprendizaje;

Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANTEL

Y

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion
~ Planteles
Objetivo de la unidad ,
Colaborar en la operacion correcta y eficiente de {a oficina de la Direccién del Plantel, asi como de los

servicios y atenciones que sean requeridos.

Reportaa
Director del Plantel

Le reportan.

Ninguno

Funuons Generala

Realizar las actividades secretariales de la oficinade la Direccién del Plantel, con la finalidad de cumplir

" con los objetivos metas y proyectos deﬁmdos en el programa estratégico del CECyTE;

Respaldar al Director del Plantel con la ejecucién del trabajo secretarial, integrar y organizar archivoy |

" Jos sistemas de registro de 1a mformacuon relacionada con Ia actividad del CECyTE

Fundones Espedﬁcas

. Reabnr y canalizar los asuntos de coirespondencia;

Uevar el contr‘ol de los archivos de la Direccién del Plantel, para el seguimiento y control de

~ actividades; - _ :
Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director del Plantel.
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s

: Derechos Y atnbuuones

/.‘"~

=  Atender y organizar al personal o pubhco en'general que qulera tratar asuntos diversos con el Dlrector

del Plantel.

Responsablludades y obligaciones’ _ _
= Mantener informado al Darector del Plantel de los sucesos aconteccdos en la comunidad educativa y de
lo publlcado en los medios de comunicacion relacionados con el CECyTE;

= Rec:blr quejas o denuncias que los trabajadores del CECyTE dirijan al Director del Plantel

Comunicacién Interna
= Con el Director del Plantel y a todos los niveles de la organizacion;

.= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comumcacuén Extema
. Reducnda a actividades delegadas, con funcionarios. de diversas instituciones publlcas, ejecutivos y

representantes de orgamzacnones pnvadas.

PERFIL
Requisitos
= Contar con éstudios secretariales debidamente comprobados;
» Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos .;,imilafes;

= ' ‘Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
s Anglitico;
* Perseverante;
s Planificador;

= Puntual;
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‘. Senéible

Habilidades -

= Adaptabilidad;
= ' Capacidad de aprendizaje;
i
= Capacidad pararesolver /broblemas;

s Para comunicarse;

s Neg_ociador
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CAPTURISTA

7 DESCRIPCION DE Pux-:sm
_ f\rea de Adscripcion ' '

Planteles

Objetivo de la unidad
Mantener al dia ia 'capturé'dé datos del Plantel, para que se realicen oportunamente los procesos
administrativos y académicos deri\;édos, el sistema pafa realizar évaluaciohe§ pafciales Yy ﬁnziles de los
aiilmnos, la evaluacién de los docentes y proveer de informacion sobre la evolucién de los planteles en su

desempefo académico.

Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

» Capturar los datos requeridos desde los documentos fuente para generar la informacién necesaria de
alimentacion a los distintos programas de computo y aplicaciones.

- Funciones Especificas
_~® Realizar los respaldos de informadén capturada en medios magnéticos;
" ‘s Verificar la corre_cfa captura de datos;
. Génerar reportes impresos de los datos capturados;
s Reportar oportunamente las fallas que presenté el equipo de captura;

®  Cumplir con Iés demas funciones que le sean asignadas.
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A

Derechos y atribuciones ‘
= Sugenr mejorasala manera de trabajar en la aptura de datos

= Anticipar problemas suglnendo un programa de mantenlmlento preventlvo del equnpo,

! /

Responsab'hdades y oblgauones
. Entregar oportunamente y con !a calidad requenda los datos capturados;
. | Generar cifras de control que aseguren la correcta captura de datos
~ Comunicacién Interna
= Con el Coordmador A&mmstmtwo y a todos los niveles de la orgamzaaon, pnnapalmente con sus
compaiieros en el Plantel,

. " Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

' Comumcac:én Externa
om Reduadaaactxwdades de!egadas -

‘ PERFIL
Reqdis.itos. »
L] Poseer_éarféra técnit.;av aﬁh con su funcion;
= Tener 1afio de experiencia laboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente paré el CECyTED.

Atributos
L Aﬁaliﬁoo;
- Perseveraﬁfe;
= Puntual;v v

= Sensible
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Habilidades
s Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
= Capacidad para resolver problemas;

» /P’ara comunicarse
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VIGILANTE

DESCRIPCION DE PUESTO,
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
Realizar las actividades de vigilancia del Plantel, dentro de lo;lineamientos y normatividad establecidos
por la Institucion. |

Reporta a

Coordinador Administrativo

. Lereportan

Ninguho

Funciones Generales

=  Vigilar las instalaciones del Plantel.

" Funciones Especificas
® Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Plantel;
=  Efectuar rondines por las instalaciones del Plantel.

.= Participar en labores de limpieza del plantel dentro de sus horarios de trabajo, cuando por

. necesidades del plantel se requiera.

Derechosy atribuciones

"= Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediato.
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Responsabllldads y obligaciones
* Mantener la seguridad de las msl:alacuones del Plantel
= Registrar en la bitacora de eﬂ,ntradasy salidas los v;sutantes alas instalaciones del Plantel.

—_

Comunicacion Interna
= Conéel Coordlnador Administrativo y a todos los mveles ‘de la organizacién, principalmente con sus -
compafieros del Plantel;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

" Comunicacién Extema

. Reduada a actividades delegadas

PkRFlL

Requlsuos '
o . Poseer permlso vigente para ejercer la labor de vigilancia encomendada,

. Poseer estudlos de eclumcuén media supenor debldamente comprobados;
. Tener 1 afio de expenenma\laborgl/ como mmamo,

s Conocer el 'marco normativo vigente para el CECyTED. -

Atributos
® Perseverante; -
= Planificador;

. Puntual

Habilidades
= Adaptabilidad;

s  Para comunicarse '
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OFICIAL DE SERVICIOS (AUXILIAR)

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Plan'i:eles

Objetivo de la unidad
Realizar las actividades del servicio de limpieza, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos

por el Plantel CECyTE.

Repcrta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

= Mantener y conservar limpias las diferentes sreas de las instalaciones de las oficinas centrales.
Funciones Especificas

» Elaborar la requisicion de material de limpieza;

= Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

= Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios de

= Participar en funciones de vigilancia, cuando por necesidades del plantel se requiera;

|
i
|
|
|
|
oficinas centrales; :
‘s Ytodas aquéllas que le sean asignadas por su jefe inmediato. I
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/ -~

P

Derechos ) atnbucnones
"7 "= Conservar en buen estado los mstrumentos de limpieza.

Responsabllldades y obllgacmnes
. Mantener hmp|as las diferentes areas de las mstalacuones del Plantel

= Mantener limpios y en ‘buen estado los sanitarios de hombres y mujeres de las instalaciones del

Plantel.

Comumcaclén Interna

* Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la orgamzacnon, pnnc:palmente con sus

compafieros de Plantel : -

4

Comunicacion Externa

. Reducida a actividades delegadas.

v PERFIL

Requisitos -
. Poseer estudios de educac:on media superior debidamente comprobados ——
T
\
* ' Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; T
. 4
- . - .
. —
: _ T —
Atributos ‘ L . ‘ ' e
" Perseverante; .

= Planificador;
®*  Puntual;

* Sensible
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Habilidades |
s Adaptabilidad; |

= Para comunicarse
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AUXILIAR DE ALMACEN

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de la unidad

Realizar el registro del resguardo y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, contrbi

vehicular y los servicios relativos que sean requeridos en las diferentes areas.

Reportaa -

Coordinador Administrativo

Le reporian
\

Ninguno

Funciones Generales
s Elaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso o manejo deI

personal- adscrito en las diferentes areas. del Plantel CECYTE, de conformidad con las disposiciones

aplicables en la materia.

Funciones Especificas

s Actualizar y controlar las bitdcoras de los vehiculos,~con base a los .reportes' de mantenimiento
preventlvo y correctivo efectuados y a Ia documentacion acreditable; |

» Recibir €l resguardo del mobiliario y equnpo de ofi cma por adquisicién o donacién;

-  Recibir los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especnfucacnones y‘

descripcién, de acuerdo con la requisicion o factura. -
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,Derechos y atribuciones

= Realizar la toma de: inventarios fisicos de bienes muebles y conciliar informacién, a'efectos de

identificar las diferencias y efectuar las correcciones que procedan.

Responsabilidades y obligaciones
»  Custodiary aimacenar la papeleria, articulos de escritorio y de aséq, material eléctrico y demas bienes
de cohsumo;
‘= “Registrar e inventariar los bienes inmuebles propiedad del Plantel CECyTE;
»  Entregar adecuada y oportuname'nte,' los bienes y materiales de acuerdo con el prc;grama establecit;o

y necesidades de areas administrativas.

. Comunicacién interna

* Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

compaiieros del Plantel.

Comunicacién Externa

» Reducida a actividades delegadas.

PERFIL
Requisitos
. Poséer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
~® Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo; - ‘

. Conocer el marco normativo vigente para el CECyTEAD.

Atributos
= Perseverante; ' -
"  Planificador;

*  Puntual;
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=  Sensible

Habilidades
-=  Adaptabilidad;
» Capacidad de aprendizaje;
= Capééidad para resolver problemas;

= . Para comunicarse
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Dlzscmpci(m DE Pq;s‘fo
~ Area de Adscripcién
, Planteles -
Objetivo de Ia unidad

Realizar las actividades de mantenimiento general de las mstalauones del Plantel, coordinandose con

Iir'npieza y vigilancia en el CECyTE.

Reporta a

Coordinador Administrativo

Le reportan

| Ninguno

Funciones Generales

s Prestar el mantenimiento general requerido por las diferentes areas del Pl‘anteI'CECyTE.

Funciones Especifizas
s  Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipos y magquinaria que se requieran en el
Plantel CECyTE para vigilar que se manejen de acuerdo alas espeaf“ icaciones de cada una de ellas;
. » |nformar a su jefe _mmedlato de cualquier desperfecto en Ias mstalacaones o en los sanitarios de
oficinas centrales;

s Ytodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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""Derechos y atribuciones
. ‘Coadyuvar en la geSﬁén para la asignacién de recyrsds materiales y servicios, requeridos paré la -

operacion del'Programa Anual del Plantél CfECyTE. o

Responsabilidades y obligaciones
*» Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de materiales, muebles,', equipos y maquinaria
autilizarse en la conservacion de las instalaciones del Plantel CECyTE; |

v

s Cuidar el uso correcto de los materiales, evitando el desperdicio y las mermas innecesarias.

Comunicacion Interna

* Con el Coordinador Administrativo y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

compaiieros del Plantel.

Comunicéciéh’E)ktema
. Reducido a"écti\)idade's delegadas.

PERFIL -
Requisitos A |
= Poseer és\tudibs de edu;acién media superior debidamente comprobados;
* Tener 1 aiio de experiencia laboral como minimo; |
" - = _.Conocerel mérco normativo vigente para el CECyTED.
Atributos
. ‘Perseverante;
L Planificador;
*  Puntual;

= Sensible
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Habilidades
» Adaptabilidad;
= Para comunicarse;

» Facilidad para relacionarse
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ENCARGADO DE ACTIVIDADES CULTURALES

: ; DESCRIPCION DE PUESTO
“Area de Adsétipdén ;

Planteles

' Objetivo de Ia unidad .
Contribuir a fa oonsohdauon de |a imagen mstltnaonal del CECyTE mediante Ia promoaon y reallzaCIon
‘eficaz de actividades culturales ‘que permitan vincular al Plantel CECyT-E con los sectores productivo,
educativo y social. , |

Reporta a

. Coordinador de Vinculacién-

“Lereportan

Ningtino

| Funcnones Generales ’
. Desarrollar actividades culturales, a fin de mantener una estrecha vinculacién a mvel estatal,
municipal y en la comunidad;
* Participar en. la gestién los recursos financieros, materiales y técnicos para los programas de

promocion cultural.

Funaones Especﬁcas ' : S . . L
- leundnr entre la comumdad en general los objetivos, funciones y actl\ndades que realiza el CECyTE a-
- fin-de consolldar su imagen como mstituc:on, que ademas de fomentar recursos humanos a nivel

: técnicd, ajpoya"la cultura, el desarrdllo productivo y social del Estado;
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. .Proponer, dnsenar e |mplementar acciones de promoaén cultural entre los egresados de secundana

para su mgreso al CECyTED como opcnon vowc:onal para formarse oomo profeslonales tecmcos,

= - Auxiliar en el registro y control de las accwnes de vmculacnon y accién cultural que el Plantel realice

i

con las entidades publicas, pnvadas y soctales.

Derechos y atribuciones
. Implementar la elaboracton de los programas culturales necesarios para el desarrollo integral del

CECyTE y presentarlo a la Direccion del Plantel para su autorizacién; -

...m . Instrumentar programas.y actividades cultura!es fachbles de acuerdo a Ia operanwdad y normas

\ -

establecidas.

Responsabllldades V' oblngacuones B
- = Realizar el seguimiento a cada actlv:dad cultura! llevada a cabo, dentro del ejercicio del presupuesto;

» Verificar que se cumplan'los objetivos trazados con los programas y actmdades culturales en materia
_ ,de: personal, recursos financieros, materiales, servicios generales, con el fin de eficientar el desarrollo "
 de las actividades del Plantel CECyTE. '

Comumcacnén Intema '
-= .Con el Coordmador de Vinculacién y a todos los mveles de la orgamzacmn, pnnapalmente con sus

compafieros del Plantel;

». Conlos a‘lur'nnos't’iel plantel. -

Comumcaclén Extema P
. Con funcionarios de mstltuc:ones pubhcas, ejecutivos y representantes de orgamzaaones prlvadas

PERFIL

Reqmsuos ’ ;
= Poseer grado academlco de Ilcenaatura debldamente comprobado,
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&

Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;:

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos

Analitico; h
Erﬁpr_endedor;
Pérseverahte;
Planificador;
f?uhtual; o
'Sensible;

Sociable

Habilidades

Adaptabilidad;
'Cépac_idad de aprendizaje;
‘Capacidad para resolver prdblémas;

Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

' Negociador

I""
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ENCARGADO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS R

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Planteles

Objetwo dela umdad
Contribuir a ia oonsohdaaon de la imagen institucional del CECyTE medlante la promocion eﬁcaz de

actlwdades deportivas que permltan la formacion mtegral de los alumnos

"Reporta a

Coordinador de Vinculacién

" Le reportan

Ninguno

Funclones Generales
. ..Coordmar el desarrollo de actividades deportivas a fin de lograr una formac:on mas mtegral de
nuestros alumnoszy mantener una estrecha vmculacxon a nivel estatal, mumcnpal yvenla comumdad;
. Auxiliar en’la gestfén de los recursos financieros, materiales y técnicos para los programa‘s‘ de

promocién deportiva.

Funciones Especificas - B R
= Difundir entre la comunidad en general los objetivos, ﬁndones Y actividades que realiza el CECYTE a ‘
fin de‘ consolidar su imag;en\ como institucién que aderﬁés de fomentar recursos humaﬁds a\rifs)el
técnico, apoya el deporte, el desarrollo productivo y social del Estado; = ﬂ;" B
= Proponer, d|senar e |mplementar acciones de promoaon deportlva entre los egresados de secundaria

para su ingreso al CECyTED como opcién vocacional para formarse como profesmnales técmcos, '
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n ;Auxiliaf en el registro y control de las acciones deportivas y de vinculacién que el Plantel realice con las

entidades piblicas, privadas y sociales.

Delechos y atnbuclones
= _Superwsar la elaboracién de los programas deportivos consuierados para el desarro"o mtegral de Ios
' alumnos del CECyTE y presentarlo al coordinador de vinculacién para su autonzacson, A
. Instrumentar programas y actividades. deportwas factibles de acuerdo a los presupuestos autorizados

y la operatlwdad y normas establecidas. ‘

Responsabllldad&s Yy obllgauons
®  Realizar eI | seguimiento a cada actividad deportiva llevada a cabo dentro del ejerac:o del presupuesto,
s Verificar que se cumplan los objetivos trazados con los programas y actlwdades deportlvas con el fin |

de eficientar el desarrolio de las actividades del Plantel CECyTE.

Comumcaadn Interna

" Con el Coordinador de Vinculacién y a todos los niveles de la orgamzaaén, pnncupalmente con sus‘
. compafieros del Plantel;

L Conos alumnos del plantel.

Comunicacién Extema :

. Con funaonanos de instituciones publicas, e;ecuhvos y representantes de orgamzacuones pnvadas

PERFIL

“ Requisitos _

N ® . Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado;
. Tene_i 2 afios de experiencia laboral &md minimo;

» Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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- Atributos

= Analitico;

= Emprendedor;
- Perseverante;
»  Planificador; »
. Puntual;

. Senéible; |

= Sociable

: Havbilidades
= Adaptabilidad;
. ._ Capacidad de aprendizaje;
* Capacidad para resolver problemas;
» Para comu:nicarséf B
_" Facilidad para relacionarse;

. Negt;ci'édor
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ENCARGADO DE OR.IENTACION VOCAC]ONAI.

'DESCRIPCION DE PUESTO'
i_\_r’ea de Adscripcién '

" Planteles

Objetlvo de la unidad »
Contnbu:r a la seleccion adecuada de la carrera por parte de los alumnos del CECyTE mediante una

onentacmn mdlwdual apoyado por una eﬁcuente vxnculac:on del Plantel CECyTE con los sectores‘

productlvo, educatlvoysoc:al o SR |

Reportaa .
: CoordinaddrdeVinculacién

Le reportan
| ,

" Ninguno

Funciones Generales
= Desarrollar actividades de onentacmn vocacional, a f’ in. de contar con alumnos y egresados mas
satlsfechos con sus actividades estudiantiles y laborales; ‘

. Auxlhar en la gestlon de los recursos financieros, matenales y técnicos para Ios programas de

onentacnon vocacuonal

Funciones Especificas
s Difundir éntré'la ébmunidad en general los. bbjeﬁvos, funciones y aéti&idéd'es que realiza la oficina con
el CECyTE con el fin de contr|bu|r como institucién a una adecuada seleccién vocacional de sus”f

alumnos a nivel técnico, coadyuvando al desarrollo productwo ¥ soaal del Estado;
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= Proponer, disefiar e implementar programas de orientacion vowcnonal entr los egresados de
secundaria para su ingreso al CECYTED, como opcién vocacsonal para formarse como profesnonales
técnicos; )

. Llevar el registro y control de las acciones de orientacion vocacwnal que propicien Ié vinculacion que .

el Plantel realice con las entldades publicas, privadas y 'sociales.

Derechosyatn'buuones - 7
*Planear y dirigir los programas ‘de’ onentaaon vomctonal del Plantel, de aéuerdo_ a los montos
presupuestales autonzados, asi como las normas y proced|m|entos establecndos | _ ‘
s Elaborar los- planes administrativos necesanos para el desarrollo mtegral de los programas de
orientacién vocacional en el Plantel CECyTF. y presentarlo al Coordinador de Vinculacign p,ara_ su

‘autorizaciéon.

Responsabilidades y obligaciones )
= Proponer para su autorizacién implementar los programas de orientacién vocacional y-_d_emés‘f

servicios relacionados que requieran los alumnos del Plantel CECyTE;

Comunicseién intema = o
= Con el Coordmador de Vmculacaon y a todos los niveles de la organizadién, principalmente con sus
companeros del Plantel;

s  Con los alumnos del plantel, cuando asi se reqmera

Comumcaaén Externa

Con funaonanos de lnsntucsones pubhcas, e)ecutwos y representantes de organizaciones pnvadas

PERFIL
' Requlsltos
. Poseer grado académico de licenciatura debldamente comprobado,
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“s  Tener 2 afios de experiencia laboral cegino minimo, en actividades de onentacion vocacionai o
psicologia;

= Conocer el marco ’normati_v.o viéente para el CECyTED.

Atributos
=  Analitico;
®*  Perséverante;

= Planificador;

. Puntual;
‘- Sensible;
. Sociable

 Habilidades

o Adaptébilidad; o

« Capacidad de aprendizaje; -

* (Capacidad para re,sblvér problerﬁas;
* Para co,fnunicérée; | V
. Facilidad para relacionarse;

. Negociaiior
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ENCARGADO DE ORDEN

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de la unidad o
Vigilar y orientar a los alumnos y, en su caso, al personal docente en el cumplimiento de disposiciones y
:- medidas que sefialen las autoridades y que desarrollen actitudes y habitos que contribuyan a su formacion

integral.

Reporta a

Coordinador Académico

~ Lereportan

Ninguno

Funciones Generales
*  Mantener el orden y disciplina en la institucién, vigilando se cumplan horarios y normas
reglamentarias; en consideracion a los horarios y reglamentos vigentes;
= Proporcionar el material requerido, suministrado por el diréctor oel coordinador, para auxiliar alos
profesores en el desarrollo de su funcién educativa, asi como en la adecuada realizacion de sus

actividades académicas.

Funciones Especificas
* Vigilar entre los alumnos el cumplimiento a las medidas y disposiciones reglamentarias del Plantel y

reportar a la instancia correspondiente de las faltas que se cometan a las mismas;
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. Vigilar el curhplirhienfo de los horarios de los profesores del Plantel, e informar a la instancia
correspondiente sobre las irregulaﬁdgaés que se presénteh; |

» - Llevar un control de incidencias de faltas a reglamentos por parte de alumnos y profesores del plante!,
feportando al coordinado/r académico cada vez que 'estvo ocurra;

»  Conducirse en tddo momento dg_acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas por |
Direccién General y a las ’dispds.i_ciones de la Direccién del Plantel.

7

Derechos'y atribuciones »
= Alentar la participacién de los alumnos en sus actividades académicas y en los eventos civicos,

. culturales, deportivos y sociales que realice la comunidad.

Responsabilidades y obligaciones
=  Reportar el incumplimiento de las medidas y disposiciones reglamentarias del blaritel por parté de los
alumno§; v |

. Réporlﬁar el incumplimientb de los horarios ebirreguiaridadés de los profesores del Plantel.

Comunicacion Interna
»  Con el Coordinador Académico, los profesores del Plantel y a todos los niveles de la organizacién,
principalmente con sus compaiieros dei Plantel;
.= Con los alumnos de! plantel, cuando asi se requiera.
Comunicacién Externa

* Reducidaa actividades delegadas.

_ PERFIL
Requisitos
= Poseer estudios de educacién media superior;

= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
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. ' Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
»  Analitico;
= Perseverante;

»  Planificador;

= Puntual;
, . Sensible

Habilidades
 ' _ Adaptabilidad;
. Capacidad de aprendizaje;‘
»  Capacidad para resolver problemas;
"= Paracomunicarse;
_® Facilidad para relacionarse;

s Negociador
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AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de Ia unidad
Proporcionar los servicios de labotafoﬁopara las pricticas requeridas por las diferentes materias

-imbartidas enel Pla'ntel CECyTE.

‘Reportaa

' Coordinador Académico |

Le reportan

" Ninguno

Funcnones Generales

*  Programar, organizar y controlar en coordmac:on con Ios profesores de las matenas correspondlentes,

el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Funciones Especificas S
- Apoya;' é los profesores del Plantel en la édiéa&én de técnicas sobre el buen uso del haterial'y"equfjpo \
de laboratorio; . -
* Solicitar al almacén del Plantel los materiales y reactlvos para el desarrollo de las- practkcas en el
laboratorio; N : oY
® Conducirse en todo momento de acuerdo a los lineamientos, polutms y normas eshblecudas por la

" Direccién General del CECyTED yalas dlsposmones de la Direccién del Plantel.
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Derechos y atribuciones

= Proponer a los docentes de las materias correspondientes las adaptaciones o innovaciones de técnicas

y métodos de laboratorio, tendientes a optimizar los recursos con que cuenta;

s Elaborar y proponer un reglamento interno para laboratorio.

Responsabilidades y obligaciones '
ver las necesidades de materiales y reactivos de acuerdo con las
materiales, sustancias y reactivos que se requieran para la

.. = Pre practicas a realizar;

= :.Preparar, distribuir y controlar el equipo,

realizacién de las practicas de laboratorio;

= Efectuar el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los aparatos e instfumentos

de laboratorio.

Comunieapién interna

s  Con el Coordinador Académico y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus

compaiieros del Plantel;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacion Externa

« Reducida a actividades delegadas.

PERFIL

Requlsltos

. . Poseer certificado- de técnico lo hcenc1atura relacionada con la disdplina que se ensefia en el

laboratorio;
s . Tener 1afio de experiencia laboral como minimo;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
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Atributos

4}

Analitico; -
Perseverante;
Planificador;
Puntual;
Sensible;

Sociable

- Habilidades

LY

Adaptabilidad;

Capacidad de apfendizaje; ‘

Capacidad para resolver problemas;

Para comunicarse;

Facilidad para relacionarse;

‘Negociador
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ENCARGADO DE BIBIJOTECA

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo de 1a unidad
Proporcionar la documentaciénv.e informacién educativa, cientifica y tecnoldgica a la comunidad escolar,

‘asi como conservar e incrementar el acervo bibliografico del Plantel. .

Reporta a

Coordinadur Académico

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
= Atender las consuftas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacion documental y
" bibliografica;

» Informar ala comunidad escolar acerca del nuevo documental, informativo y bibliografico.

Funciones Especificas
" s Efectuar la recepcion y registro de los Iibrbs, revistas, folletos y demas matefial bibliografico de la
',K. biblioteca; |
. Registrar, clasificar, y ordenar el material bibliografico existente en la biblioteca;
= Reportar al Coordinador Académico o el Directof cuando los alumnos o profesores no entregan o-:

dafian el material que ellos solicitaron;

* Orientar a los usuarios sobre el manejo del catalogo bibliogréfico del Plantel.
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Derechosy atnbuaones ‘ o v
-®  QOrientar a los usuarios sobre la consulta y! cindado del matenal documental Yy blbllograﬁco,
®= Informar al Coordinador Academlco sobre las publlcacmnes que resulten de interés para los alumnos

del Plantel y tramitar su adqmsmon, previa autonzacuon

= Apoyar el desarrollo de campaiias en la comunidad escolar orgamsmos publicos o privados tendientes

" a obtener material bibliografico;

-

. Proponery llevar a cabo programas de mtercamblo conla hemeroteca y wdeoteca del Estado
'Responsabilidades y obligaciones
» Elaborar y entregar las credenciales a los usuarios de los servicios bibliograficos;
. Elabora_r la estadistica ‘de los servicios de documentacién e informacién y prever la adquisicion de
nuevo material bibliografico; v

»  Controlar el prestamo y devoluaon de los l:bros, revistas, folletos y demas materlal bibliografico de la

biblioteca;

. Efectuar mventarlos perloducos del acervo documental y b|bl|ograﬁco con que cuenta el Plantel.

Comunicacién Interna .

. Con el Coordmador Academlco ya todos ios mveles de la orgamzacnon, principalmente con sus
' companeros del Plantel;

s Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicaci&n Exterma -

= Reducida a actividades delegadas.

_ " PERFIL
Requisitos
® Poseer grado técnico en biblioteconomia o archivonomia; | -

= Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
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= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributos
= Analitico;
u i’erseVerante;
. Pianiﬁcador;
% Puntual;
s Sensible;

». ™ Sociable.

Habilidades
a  Adaptabilidad;
. C;pacidad dék’aprendizaje;
. Cabacidad para resolver problemas;
I" "~ Para comunicarse; ‘
= Facilidad pabra relac'\onarse;

= . Negociador
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ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
« Administrar los servicios de control escolar que se mest_én en el Plantel.
Reporta a

- Coordinador Académico

Le reportan C

Ninguno

Funcnones Generales

* Supervisar que se cumpla la. normatmdad de las actividades de control escolar, de practicés :
| profesmnales, servicio social y titulacién de _los,alumnos del Plantei, de acuerdo con las normas'y’ los__\
lineamientos establecidos; o | |
»  Difundir los reglamentos, poliﬁcas y prof:edimignpos emitidos por la Direccién General del CECyTED
; para,regIUIateI funcionamiento del Plantel y vigilar su cumplimiento; - \’ : A
» Qrientar a los alumnos que lo soliciten acerca de los tramites de cambio de institucién o carre!ra_,\

renuncia y de variacion o equivalencia de estudios. St . o : \

FunuonesEspeciﬁcas o : \A . A U

" Integrar el cuadro.de necesldades,de recursos humanos, finanaeros y materiales requeridos para el' A

cumplimiento de las labores encomendadas, presentario al coordinador amdémlco,

= Participar con el Coordmador Academ«:o en !a formulacién del Programa Anual
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s Desarrollar fos procesos de inscripcién, reinscripcion, acreditacién, certificacién y titulaciéon de los
alumnos del Plantel, de acuerdo con la normatividad vige'nte' y

"w  Integrar los expedientes de Control Escolar de los alumnos d/l P/antel

s Elaborar y mantener actuahzado el registro de alumnos, y de los resultados de las evaluaciones, de
acuerdo con los procedlmlentos establecidos - y a la mformacmr,l que le proporcionen las
coordmacwnes de tronco comiin y de carrera;

= Elaborar los listados, material, grupos y distribuciones de alumnos oportunamente al personal docente
del Plantel

. Informar a los alumnos del Plantel, en Ios términos y calendarios establecidos para efectos del seguro
facultativo,’ seguro de vida y demas que procedan; _

= Aclarar con los profesores las incongruencias que se presentan en el registro de calificaciones, y en su
caso informar al Coordmador Académico para atender posibles inconformidades de los alumnos;-

* Integrar la documentacion que requiera el alumnado para titulacién y validacion de documentos,

» Informar a los alumnos con oportunidad acerca de los periodos de evaluacion;

= Proporcionar a la Coordinacién-Académica la informacién estadistica generada en los procesos de

" control escolar para los efectos que procedan; -

' ’Programar con el coordinador académico y ‘el de vinculacién, la’ reallzaqon de las practicas |
profesionales y la prestacién del servicio social de los alumnos del Plantel, conforme ala normatividad
vigente;

« Proporcionar a los alumnos los ‘reglamentos de las empresas donde se realizan las précticés

-profesionales;
s Asesorar a los alumnos del Plantel en la seleccién de las opciones de titulacion;
= ~ Participar en los proyectos que se generen con la Coordinacién de Vinéul:;cién y el sector productivo;

= Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida por la

. Direccion del Plantel.
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R

Derechos y:atribuciones

Orientar a los alumnos que lo soliciten .-éif,ér'vca de los tramites de cambio de institucién ¢ carrera,
renuncia y de variacion o equivalencia de estudios; v

Promover con la Coordinacién de Vinculacién la firma de convenios para la realizacion de las orécticas
bprofésionales y Ia’brestécién del servicio social de los alumnbs; '

Elaborar propuestas de modificacién a los programas e instructivos, para realizar las practicas

profesionales de los alumnos.

Responsabilidades y obligaciones

Tramitar la legalizacion de la documentacién del alumnado que asi 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 establecidos; ‘
Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo réquierén, la ddcuméntacidn comprobatoria de escolari ad,’
dé acuerdo'con lo establecido;

“Elaborar y registrar las constanéias de acreditacién del servicio social y de toda la documentacién jue

expi,da el Director del Plantel;

' Registrar y controlar los temas de tesis de los alumnos del Plantel.

Comunicacion Interna

Con el Coord_inédor, Académico y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus
compaiieros del Plantel;

Con los alumnos del plantel.

Comunicacién Externa

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

PERFIL

Requisitos.
» Poseer grado académico de licenciatura debidamefite comprobado;
= Tener 3 afios de experiencia laboral como mihimo; ey

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atﬁb}ltos ‘
": Analitico;
- Persevéfante;
. ~ Planificador;
. Puntuél; »
= Sensible;

s ‘'Sociable.

Habilidgges
= Adaptabilidad;
. Capacidad de aprendizaje;
L Capacidad para resolver problemas;
= Para comunicarsé;
= Facilidad para relacionarse;

u Negociador
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-PLANTELES - MODELO EMSADS

COORDINADOR DE CENTRO DE SERYlClb EMSAD

" DESCRIPCION DE PUESTO
~ Area de Adscripcién < '

Planteles

Objetivo de la unidad
Gé_stionar ambientes de aprendizaje que prbpicien fa formacién ihtegral de los educandos, vinculados con
el entorno al que pertenece el Centro' de Servicio EM&AD, motivan_dé al personal a cumplir los objet vos
que se tienen encomendados a la fnstitucién y administrando fos recursos humanos, financic:os,
materiales del EMSAD de acuerdo con las poliﬁcas educativas y lineamientos con el fin de contribt . al
cumplimiento de los objetivos instﬁuﬁonales. . |

Reportaa

Director General

Le reportan

‘ Secrétaria de la Direccion de Plantel
Encargado del Centro de Cémputo
Docentes
Vigiiantes

Intendentes
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Funciones Generales

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 instithcién; ) _
Supervisar que las actividades de administracion de IoS"fecursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales del Plantel, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente;

Realizar las funcién es de control escolar que se derivan de la operacion del centro EMSAD;

Participar en el proceso para dotar de personal al Plantel, de acuerdo al modelo EMSAD, asi como
verificar que el pago de remuneraciones se realicen con estricto cumplimiento de las normas y
lineamientos establecidos con la finalidad de contribuir a la optimizacién de las actividades del Plantel;

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

Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de

gestion de la (;alidad;
Generar estadisticas de las actividades de su area con la finalidad de establecer controles que

permitan la mejora continua de sus funciones.

Funciones Especificas

Supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de estudios, que regulan la actividad
académica de los EMSAD's;

Supervisar que los procesos de evaluacién del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y
procedimientos que se sefialan en programas de estudio y las definidas por la Direccién Académica del

CECyTED; -

- Gestionar los recursos que la institucion requiere, con la participacién social y de los sectores

productivos en su area de influencia;

Establecer convenios con los sectores productivos y sociales; para propidar la vinculacién de las

actividades académicas con la realidad de la region;

‘€
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* Presentar el Programa Anual (PA) de su Plantel, para ser enviados a la Direccion de Planeacion del
.,..AColeg‘io para su evaluacién e integracién en el Prggram’a Anual del CECyTED;
s = Proponer a su jefe inmediato la revisién y anéiiéis de los manuales administrativos del Colegio, para
mantenerlos actualizado_s;
- o Organizar y dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e -
inmuebles del Plantel, a fin de tener la informacién actualizada de los mismos; |
L Mantenér comunicacién permanente con las dreas que integran la estructura organica del Colegio, a
fin de atender Ios asuntos administrativos que sean planteados; _
» Coordinar la contratacnon de servicios que requieran las areas del Plantel, de acuerdo alos programas

de trabajo y en apego a la normatividad establecida al respecto:

Derechos y atribuciones

* Proponer a la Direccion General actividades académicas e innovacionés que propicien el
mejoramiento continuo de los procesos académicos que se desarrollan en el plantel;

» Proponer a la Direccién General la creacién, cambio o modificacién a las carreras y/o especialidades
del Plantel, conforme a la regién y demanda educativa;

* Proponer a la Direccién General el alta, la disminucién, ‘remocién o sustituciéri del pérsonal del '
Plantel; \

s Instrumentar procesos'y sistemas para la optimizacién de‘ los Récursos Humanos, Financieros y

Materiales del Plantel de acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Comunicacion interna

» Con el Director General y todos los Directores de Area, y a todos los niveles de la organizacion,
principalmente con sus compafieros de Centro de Servicio EMSaD;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacién Externa

= Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y repre§entante§ de organizacidnes privadas.
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 PERFIL -
Requisitos '
. Poseer gfado acaaémicd de Iicenciaﬁxra debidamente éomprobado, en carreras del area’ ecohémico-‘
* administrativa; ' ‘ i
. Tenér 3 afios de éxpériencié iabb‘ral en educacién como minimo;

s Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

Atributss
= Analitico;
. Emprendedpr;
» Genera;fio} de cambio;
- Persevefante; |
. ".Planiﬁcador»;v
'- Puntual;
. | Sénsﬁble;
= Sociable;

~w Visionario

Habilidades
. Adaptabilédad;
. vCapacidad de aprendizaje;
. Capacidad para resolver pfbblemas;
"= Para comunicarse;

= Facilidad para relacionarse;

£

. Negociador
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SECRBTAR]A DE LA COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

~ Objetivo de la unidad .
Colaborar en la operacién correcta y eficiente de la oficina de ia Coordmacuon del Centro de Servicio

v

EMSaD asn como de los servicios y atenciones que sean requerldos

Reporta a
Cobrdinador de Centro de Servicio EMSaD

Le reportan

Ningunob

 Funciones Generales ,
= Realizar las actividades secretariales de la oficina del Centro de Servicio. EMSaD, con la finalidad de
cumplir con los objetivos metas y proyectos definidos; en el programa estratégico del CECYTED;
* Respaldar al Coordinador.del Centro de Servicio EMSaD con la €jecucién del trabajo secretarial,
integrar y organizar archivo y los sisternas de registro de la informacién relacionada con la actividad

del Centro de Servicio EMSaD.

Funciones Especificas
®  Recibir y canalizar los asuntos de tor}éspondencia;
® Controlar los archivos del Centro de Servicio EMSaD, para el seguimiento y control de actividades;

" Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD.
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‘Derechos y atribuciones
* Atender y organizar al personal o publico en general que quiera tratar asuntos diversos_con el

Coordinador del Centro de Servicio EMSaD.

Responsabilidadesy obligaciones . '
=  Mantener informado al Coordinador del Centro de Servicio EMSaD de los sucesos acontecidos en la
cpmunidad edUcativa ydelo phblicado_ en los medios de comunicacidn relacionados con el EMSSD;
= Recibir quejas o denuncias que los alumnos y miembros de la comunidad dirijan al Coordinador del

Centro de Servicio EMSaD.

Comunicacion Interna
= Con el Director General y a todos los niveles de la organizacién, principalmente con sus compafieros en
el EMSaD;

= Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera..

Comunicacién Externa _
. Reducidav a actividades delegadas, con funcionarios de insti_tucionés‘ publicas, ejecutivos y

representantes de organizaciones privadas.

: . PERFIL
Requisitos
s Contar con estudios secretariales debidamente combrobados;
- * Tener 2 afios de experiencia {aboral como minimo;

= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.
Atributos
. Analiticb;

. = Perseverante;
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*  Planificador;

* Puntual;
" Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;

. Capacidad de aprendizaje;

= Capacidad {;ara resolver problemas;
®*  Para comunicarse;

= Negociador
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ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO

'DESCRIPCIGN DE PUESTO

Area de Adscripcidn .

Planteles

Objetivo de la unidad ;
Efectuar la instalacién y el mantenimiento de los sistemas de informacion y del equipo de Cémputo y
‘redes del EMSaD, asi como ser el responsable de los activos del centro de cémputo del EMSaD,
manteniendo la coordinacion, a través del Coordinador del Centro de Servicio con la Direccion de

Planeacién Direccién General, para un uso adecuado de la intranet institucional asi como el soporte de

accesos a Edusat, Internet e internet 1.

‘Reporta a ,
Coordinador del Centro de Servicio EMSaD

Le reportan

| Ninguno v

Funciones Generales

.= Establecer y supervisar el desarrolio de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo de cémputo y de telecomunicaciones con que cuenta el EMSaD;

. \LA
= Administrar las actividades del EMSaD relacionadas con la informatica y los sistemas.

Funciones Especificas

_ = Proponer, instrumentar y realizar la implantacién de sistemas de los procesos aprobados;

s  Analizar, proponer y coadyuvar con las diferentes areas para la sistematizacion de procesos;
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s Vigilar el buen uso del equipo, programas y materiales bajo su custodia en el centro de computo del

L EMSaD.

Derechos y atribuciones v

= Coadyuvar en la investigacion de direcciones electrénicas en Internet' que fortalezcan las asignaturas
de planes y programas de estudios y.permitan elevar el nivel de calidad de la educacion; |

= Colaborar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para la seleccién del equipo y servicio de
cémputo, a fin de mantenerlos actualizados;

¥ Visualizar los alcances de las nuevas tecnologias en el dmbito educativo de la educacion media

superior; _ |

» Sugerir al Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas establecer contacto con empresas y

| supsistemas en otros estados, para el intercambio de informacion y software educativo, mediante la

firma de los convenios correspondientes.

Responsabilidades y obligaciones .
= Elaborar el Programa Anual del Departamento;
= Elaborar y mantener un Plan de Contingencia informatico para el EMSaD;

=  |mplementar un programa de regularizacion de licencias informaticas del software educativo de los

equipos de c6mputo del EMSaD;

» Elaborar los informes que le sean requeridos.

Comunicacion Interna

=  Con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD, el Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas

[N
’

.y a todos los niveles de ia organizacién, prinéipalmente'con sus compaiieros del EMSaD;
: - ; o

=  Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comunicacién Externa

* Reducida a actividades delegadas.
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PERFIL

Requisitos

Poseer estudios de licenciatura en informatica, redes y/o sistemas computacionales debidamente

s
o~

comprobados;
* Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED.

)

)
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ENCARGADO INTENDENTE/VELADOR

DESCRIPCION DE PUESTO

Area de Adscripcion

Planteles

Objetivo dela unidad

Realizar las actividades del servicio de limpieza y vigilancia, dgntro de los fineamientos y normatividad

estableéi:dos por el Plantel EMSaD. .

Keporta a

Coordinador del Centro de Servicio EMSaD

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales

Vigilar las instalaciones del Plantel;

Prestar el mantenimiento general requerido por las diferentes areas del Plantel EMSaD. '

Funciones Especificas

Solicitar el material de limpieza;

Elaborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de limpieza;

’

‘Informar a su jefe inmediato de cualquier desperfecto en las instalaciones o en los sanitarios del

"~ _Plantel;

Entregar a su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Plantel;

Efectuar rondines bor las instalaciones del Plantel.
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Derechos y atribuciones
= Conservar en buen estado los lnstrumentos de hmpneza, : .

= Realizar sugerencias en materla de seguridad a su jefe mmednato

Lt‘;g

Responsabllldada y obligaciones

» Mantener limpias Ias diferentes areas de las instalaciones del Plantel;

= Mantener limpios y en buen estado los sanitarios de hombresy mujeres de las instalaciones del

Plantel; -
» ' Mantener la seguridad de las instalaciones del Plantel;

= Registrar en la bitacora de entradas y salidas los visitantes a las instalaciones del Plantel.

Comunicacion Interna

s Con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD y a todos los niveles de la organizacion,

principalmente con sus compafieros del EMSaD.

Comumcauén Externa

u Reductda a acthades delegadas. :

PERFIL
Requisitos
. ~Poseer permiso vigente para ejercer la labor de vngnlancna encomendada'
. Poseer estudios de educacién media superior debsdamente comprobadOS'
= Tener 1 aiio de experiencia laboral como minimo; : 4 o

= Conocer el marco normativo vigente para el CECVTED.’

£

Atributos
= Perseverante;

=  Planificador;
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. Puntual;
s Sensible
Habilidades

= Adaptabilidad;

=  Para comunicarse

_PAG. 323
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DOCENTES (EMSAD)

DESCRIPCION DE PUESTO
Area de Adscripcién

Planteles

Objetivo de la unidad
Implementar, conforme a los objetivos institucionales en los planes y programas aprobados, el proceso de
ensefianza- aprendlzaje para la formacién de tecmcos del nivel medio superior, a efecto de cumplir con los

objetivos institucionales y contribuir al desarrollo del sector productivo de bienes y servicios de la region.

Reportaa

Coordinador Académico.

Le reportan

Ninguno

Funciones Generales
« Elaborar sus planeaciones didacticas de acuerdo con los programas de estudio de las materias de
tronco comun, especialidades y educacién extraescolar, segun corresponda;

* implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de estudio,

’ que vinculen la teoria y la practica;

= Vigilar que el desempefio de los alumnos en el aula de clase, talleres o laboratorios y en general en el

plantel, se caracterice por su cooperacion, orden y respeto.

Funciones Especificas
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Aplicar las disposiciones de caracter :ﬁ-‘.;_éhico-pedagégico y de origanizacién‘que se establezcan para

impartir la educacién tecnolégica industrial al grupo o grupos a su cargo;

Analizar los programas de estudlo apuntes, textos, tesis tecnologncas afines a la asignatura que
imparte, haciendo las propuestas de modificacién que juzguen convenientes en las academias en ql e

participan o asu coordinador académico;

Realizar al |mc10 del ciclo escolar la evaluaaon del nivel de conocimientos de los alumnos, a efecto de

deflnlr las estrategias para la mejor aphcacwn delos programas de estudlo

_Aplicar los programas de estudio conforme la dosificacién definida en fas academias estatales vy el

calendario escolar;
Preparar y programar, la lmpartlcmn de sus matenas, asi como el material de apoyo didactico
necesaric para el desarrollo de sus actwndades

Aplicar los instrumentos necesarlos para evaluar el aprendlzaje de ios alumnos, cons:derando en cada

caso la naturaleza y el contenido de cada objetwo programatlco, incluyendo la supervusnon la

elaboracién de los reactivos los solrcntados por la Dwecc:on Académica enel SAEVA

Elaborar Yy mantener actualizado el registro de avance programatico, conforme a los Imeamlentos
tecmco-pedagoglcos establecidos por la Direccién General del Colegio; ‘

Participar en !os programas de capacitacién y actuahzacuon del personal docente;

Participar en la realizacion de estudios de especializacién, seminarios, simposios, congresos y otros
similares, encaminados a elevar la calidad de la educacién en el Plantel;

Part:c:par en la e;ecucnon y evaluaciéon de programas de apoyo y desarrollo de egresados,
asesoramlento técnico empresarial, produccién de bienes y servicios, capacﬂ;acnon para el trabajo y
apoyo social; '

Determinar el material y apoyo ‘didactico requerido para la reahzacnon del plan de trabajo Y,
posteriormente, solicitarlo al Coordmador del Centro de Servicio;

Tener una participacion activa en los cursos de reguianzacnon para estudiantes;

Partlc1par en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y desempeiiar Ias comnsaones

conferidas;
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; Reglstrar el resultado de Ias evaluacuones, practlcadas a los alumnos, en las listas de asistencia de

evaluac:on del aprendizaje y entregarios, en tiempo y forma, a control escolar o al coordinador

académico;

J

—Parthpar en el inventario’ del material de apoyo dldactlco y equipo del taller o laboratorio en que

realiza practlcas de sus materlas,
Participar en acciones relacionadas con la conservacion y mantenimiento del Plantel;

Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y practicas

asignadas.

Participar en la conservacion de la disciplina y el orden de los alumnos, tanto en el aula como en el

resto de las instalaciones del plantel.

Comur icacién Interna

Con el Coordmador del Centro de Servicio EMSaD y a todos los niveles de la organizacion,

)
ra

principalmente con sus colaboradores inmediatos en el EMSaD;

Con los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Comux icacién Externa

Con funcmnanos de mstltucmnes pubhcas, e;ecuhvos y representantes de organizaciones privadas.

PERFIL

Requr tos

Poseer Ia escolarldad estableada porla categona y el mvel del modelo autorizado;
Tener 1 afio minimo de labor docente;

Cfbnocer el marco normativo vigente péra el CECyTED.

Afributos

Analitico;
Perseverante;

Planificador;
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e,

- Puntua- H
= Sensible;
= Sociable
. Habilidades
»  Adaptabilidad;

C 6

<y

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

Facilidad para relacionarse



PAG.328  PERIODICO OFICIAL

El Presente manual fue aprobado por la H. ]untai Directiva del Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnoldgicos del
Estado de Durango, en su sesion ordinar'ia realizada el 27 de Mayo de 2010.

LIC. JUAN MANUEL GARCIA HERNANDE
Coordinador de Enlace con Organismos Piblicos Descentrahzados Y '

Desconcentrados del Estado y Representante de la Vicepresidenta de ) _C%
la H. Junta Directiva del CECyTED PROFRA. GISELLA GARZA BARBOSA ’ ' /

Secretaria de Educacion en el Estado de Durango.

ool

>

ING. CARLOS DANTE JAIMES FAJARDO

Representante del LIC. LUIS MEJIA PINA Director General de

| Educacion Tecnologica Industrial y Representante del Gobierno
Federal ante la H. Junta Dlrectwa del CECYTED.

ING. EDUARDO ENRIQUE MENDOZA AVILA Titular de Ia Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en el Estado de Durango ” -
y Representante del Gobierno Federal ante la H. Junta Directivadel - |
CECYTED. - W

C.P. GABRIELA ISABEL GONZALEZ ARRIETA

Representante del C.P. CARLOS E. CONTRERAS G.

Secretario de Finanzasy de Administracién del Estado de Durango y
Representante del Gobierno ante H.Junta Directiva del CECyTED.

C.P. ROBERTO FOURNIER SALAZAR s

En representacion de la C.P. MA. LOURDES NEVAREZ HERRERA,
Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa del Estado
‘de Durango y Comisario Péblico ante la H. Junta Directiva del.
CECyTED. * ‘ ’

C.P. MARCIA STENNER RODRIGUEZ ' \

En representacion del C.P. ALFONSO GORJON FERNANDEZ

Representante del Sector Productivo ante la H. Junta Directiva del
“CECYTED.

' Director General del CECyTED y Secretario de Actas dela
H. Junta Directiva del CECYTED.

C.P. FRANCISCO GURROLA ROCHIN : \
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e - Zona Centro C P. 34000 / Durango, Dgo. / Tel 817 47 60

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE DURANGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ‘

Convocatoria: 008

VI

No. de licitacion Costode las | Fecha limite’ para’ }
o bases __adgquirirbases - | . aclaraciones
39053002-008-10 $ 1,100.00 20/07/2010 . 22/07/2010 No habra visita a L 28/07/2010
i ) ' 12:00 horas instalaciones - ~10:00 horas
‘| Partida | Clave GABMS [ =~ Descnpclon'
-1 -1 1090000000 . CAPNOGRAFO CON OXIMETRO L Equipo
2 1080000000 COMPUTADORA PARA DETERMINAR GASTO CARDIACO POR i 2 Equipo
, _ 1 BIOIMPEDANCIA )
. 3. .| 1090000000 -DESFIBRILADOR EXTERNO AUTOMATICO, PORTATIL CON | 8 ' Equipo
Y : . , PALETAS PEDIATRICAS Y DE ADULTO. -
4 | 1090000000 , ’  UNIDAD DE ANESTESIA. - ! 2 . Equipo
5 | 1090000000 UNIDAD ESTOMATOLOGICA CON MODULO INTEGRADO 1. Equipo

Las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consuita en - Internet: http: /Icompranet.gob.mx- y para consulta y venta en
Cuauhtémoc Numero 225 - norte, colonia Centro, C.P. 34000, Durango, Durango, teléfono: 01 (618) 817 49 40 / 8 17 48 80
Extension 265, los dias del 15 al 20 de Julio de 2010; con el siguiente horario: 8:30 a 15:00 horas. La forma de pago es mediante
deposito en Banco Santander (México) S.A. a la cuenta no. No. 65-50261256-4 clabe 014190655026125647, plaza 3762 sucursal

. principal Durango a favor de los Servicios de Salud de Durango.

-: No podrén participar las personas que se encuentren en Iés

-original, g
) Nlnguna de las condtcnones establemdas en las bases d hcﬂacuon asi como las propos!
. ser negociadas.

La junta de aclaraciones se llevara a cabo el-dia- -22-de Julio del 2010 a las 12; 00 horas en: sala de juntas anexa a Ia Subdireccion de
Ensefianza de los Servicios de Salud de’ Durango. ubacado .en: Cuauhtémoc NGmero 225'- norte, Colonla Centro C.P. 34000,
Durango, Durango. N

El acto de presentacién y apertura de proposut:lones se efectuara el dla 28 de JU|IO del '2010 a las 10:00 horas, en: sala de juntas
anexa a la Subdireccion de Ensefianza de los Servncnos de Salud de Durango Cuauhtémoc, Numero 225 - norte Coloma Centro, C.P..
: \

34000, Durango, Durango. : ‘

El idioma en que deberan presentarse las proposmxones sera:r Espanol . e
La’'moneda en que debéran cotizarse las proposncmnes sera: Peso.mexicano.

No se otorgara anticipo. ‘
Lugar de entrega: almacén estatal de los’ Servuclbs de Salud de Qurango ublcado en calle Gregorio Torres nGimero 319 colonia Del
Maestro codigo postal 34240, Durango, Durango Ibs dla\ s lunes a wernes en el horario cfa e entrega: 8.30 a 14:00.

Plazo de entréga: 27 de Agosto'de 2010. \

El pago se realizara: dentro de los 20 dias postenores a Ia e‘tregatotal y de conforrmd _\d en tiempo y forma y presentada la factura
¢|ones presentadas por los Ilcnantes podran

Los criterios de adjudicacion seran en base a Io establecndo por el amculo 35 de la Ley de Adquns:clones Arrendamuentos y Servicios

del Estado de Durango. , N
> J0_3 de Ia Ley\ de Adqunsnclones Arrendamlentos y:

Servicios del Estado de Durango.

SECRETARIA DE SALUD Y DIRECTO R GENERAL DE, LOS SERVICIOS DE SALUD DE DURANGO
: RUBRICA : ,

w
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